MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri13
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 10 de 143

DISENO DE RESTRUCTURACION EN LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION, Y EVALUACION DE
DESEMPENO DE LOS RECURSOS HUMANOS, CENTRO ODONTOLOGICO
MEDICO MONTANEZ LTDA

FABIO LEONARDO CASTRO

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA DE ADMINISRACION DE EMPRESAS
UBATE CUNDINAMARCA
SEPTIEMBRE 29 DE 2017

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la tltima versién consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri13
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 11 de 143

DISENO DE RESTRUCTURACION EN LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION, Y EVALUACION DE
DESEMPENO DE LOS RECURSOS HUMANOS, CENTRO ODONTOLOGICO
MEDICO MONTANEZ LTDA

FABIO LEONARDO CASTRO

Informe Final de Pasantia presentado como requisito para optar al titulo

de Administrador de Empresas

OSCAR VICENTE SILVA GOMEZ
Asesor Externo
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

JOHANNA ANDREA GIL PALACIOS
Asesor Interno
ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA DE ADMINISRACION DE EMPRESAS
UBATE CUNDINAMARCA
SEPTIEMBRE 29 DE 2017

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la tltima versién consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL .~ PAGINA: 12 de 143

NOTA DE ACEPTACION

Aprobado por el comité de trabajaos de
grado en cumplimiento a los requisitos
exigidos por la universidad de Cundinamarca
para optar al titulo de administrador de

empresas.

JURADO

JURADO

JURADO

Ubaté 29 de septiembre de 2017

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 13 de 143
DEDICATORIA

A Dios por ser la mayor fuente de inspiracion para la elaboracion de este
trabajo y la formacion profesional. A mi esposa quien ha sido mi confidente,
amiga, y apoyo en este proceso. A mi hija quien es el motivo mas grande de
alegria y deseo de superacién personal. A mi madre quien formo en mi un

caracter de responsabilidad, respeto, dedicacion, esfuerzo y trabajo.

A mis docentes que han formado parte del proceso estudiantil y formativo
porque me brindaron sus conocimientos, apoyo, concejos, amistad, respeto, y
porque son pilares fundamentales en la educacion, formacién y desarrollo de
muchas personas. A mis compafieros quienes me ensefiaron a compartir
momentos de alegrias, tristezas, triunfos, derrotas, trabajo en equipo y
amistad.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 14 de 143

AGRADECIMIENTOS

El autor del presente trabajo expresa sus agradecimientos a:

A Dios, por haberme dado la oportunidad de la existencia y las fuerzas para
alcanzar una meta mas de superacion personal. Agradecimientos especiales
a las docentes Johanna Andrea Gil Palacios, Claudia Esperanza Guzman
Gonzales, y demas cuerpo de profesores por su apoyo y colaboracion en las
asesorias y desarrollo del trabajo; a Oscar Vicente Silva Gomez, Asistente
Administrativo y Contable del Centro Odontoldgico Medico Montafiez Ltda, por
brindar su colaboracion en la asesoria externa.

A las directivas y familia Centro Odontolégico Medico Montafiez, ya que en ella
se dieron experiencias y vivencias importantes para el proceso de formacion,
donde cada uno de sus integrantes hizo parte de las expectativas de
aprendizaje, y donde sus legados son importantes para otras generaciones.
A los docentes, familiares, amigos, compafieros, y personas en general que
hacen parte de mi vida ya que con sus ensefianzas y concejos, forjaron en mi
un proceso de aprendizaje, trabajo en equipo, y porque compartieron
momentos buenos y no buenos en los procesos de integracion y formacion.

A la universidad de Cundinamarca por ser pionera en la enseflanza de
personas altamente competitivas y comprometidas con el servicio a la
comunidad, por ser una fuente generadora de conocimiento y sus aulas el
templo del saber, y porque en ella se aportaron todas las herramientas y
estrategias necesarias para brindar los conocimientos requeridos en la
formacion como profesionales, y donde se integraron todos los ejes necesarios

para cumplir esos suefios.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL .~ PAGINA: 15 de 143
CONTENIDO
Pag.
INTRODUGCCION ..ottt sttt st ne e 23
JUSTIFICACION ..ottt 24
R I U 26
2. AREA Y LINEA DE INVESTIGACION .......coviiiiiieieceeee e, 26
2.1. FACULTAD Y PROGRAMA ..., 26
3. OBUJETIVOS . ...ttt aeaaaasasssasnsnnssassnnssnsnnnsnnnes 27
3.1. OBJETIVO GENERAL ...ccooiiiieeee e 27
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS ......cviieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
4. MARCOS DE REFERENCIA ..., 28
N I |V = U o o I (=0 1 o o JA O 29
4.2. Marco CONCEePLUAL. .....uuiii i 31
4.2.1. Reclutamiento de personal: ........ccccccceiiiiiiiiiiiieicic e, 31
4.2.2. Mercado de Trabajo: ......cccceeviiiiiiiiiiicee e 31
4.2.3. Mercado de Recursos HUMaNoS: .......ccoovveeevvveeiiiiiiiineeeeeeeeeeens 31
4.2.4. Teécnicas de reclutamiento externo. ......ccccccvvvevveeveeeeieeeeennnnn, 31
4.2.5. Curriculum vitae (CV)....coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 32
4.2.6. Seleccion de personal. .....cccoooeeeeiiiiiiiiiiii e 32
4.2.7. Bases de seleccion de personal. .......ccccooeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeieeeenn, 32
4.2.8. Principales técnicas de seleccion. ...........ccccevvviviiiieeeeeeeeennn, 32

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 16 de 143
4.2.9. Pruebas de CoONOCIMIENTOS. ...ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 32
4.2.10. Las técnicas de Simulacion........cccccuvvviiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiieieeeeen 33
4.2.11. Laevaluacion de resultadosS. .....ccccccevvveveviiiiiiiiiiiiieiiieeeeeee, 33
4.2.12. Contratacion de personal:........cccccuveeeiieieiiiiiiiiiiiiiieeee e 33
4.2.13. Evaluacion de desempeno. .......cccuveeeeieieiiiiiiiiiiiiiieeeee e 33
4.2.14. Métodos tradicionales de evaluacion: ........cccccccvvvvvveeennnnn. 34
4.2.15. ReCUIrS0S NUMANOS......cccviiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeeeeeee e 34
4.2.16.  ESIralegiaS....ccccoeieeiiiieiieiii et 34
4.2.17. Diagno0stico organizacional. .......ccceeeveeieiiiiiiiiiiiiiiieiee e 34
4.2.18. Capacitacion laboral.........ccccooiiiiiiiie e 35
4.2.19. Motivacion laboral: .......ccccccvvvvvviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 35
4.2.20.  Trabajo €N €QUIPO0. ..ccceuuiuiiie e eeeeeeeiiie e e e e e eeaans 35
4.2.21. Convivencialaboral:.......cccccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 36
4.3. MarCo legal. .....ccooiiiiiee e 36
4.3.1. Constitucion politicade Colombia: ........ccooovvvviiiiiiiiieieees 36
4.3.2. Codigo sustantivo del trabajo .........cccevvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 37
4.3.3. Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 ........ccevvvvvvviviiiieenennenn. 37
4.3.4. Ley 1164 de 2007 .....ccccuuuriiiiee e e ettt e e e e e e e 38

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO . CODIGO: AAAri113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO \ VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 17 de 143

4.4. Marco inStituCional. ........coooviiiieii 38
O I /1K= Vo ] o PP PERRRRR 39
A.4.2. VISION. oo e e e e a e e e e e e 39
4.4.3. Valores COrporativoS: .......oeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 40
4.4.4. Politicade calidad. .......cccceevvvviiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee e 40
4.4.5. Servicios OfreCidOS. ...oocuuuuiiiiiiie e 41
4.4.6. Estructuraorganizacional. .........cccccccceiiiiieeeeieeeiccee e 42

5. MATRIZ DOFA AREA DE RECURSOS HUMANOS CENTRO

ODONTOLOGICO MEDICO MONTANEZ LTDA. ....covevveeeeeeceeeeeeeee e, 43
PLAN DE MEJORAMIENTO CENTRO ODONTOLOGICO MEDICO
MONTANEZ LTDA. oottt ettt e et e e e e e e e e s aeeeeeeas 45
DESARROLLO DE LA PASANTIA ..o 47
CRONOGRAMA DE TRABAJO.........ccevnren. iError! Marcador no definido.
ETAPAS DE LA PASANTIA ..o 50
PRIMERA ETAPA: Diagnostico organizacional. .........cccccccceeeiiieeeininnnn, 50
SEGUNDA ETAPA: Estrategias para actualizacion de los procesos de
FECUISOS NUIMANOS. . .uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e ennnnnnnnnne 51
TERCERA ETAPA: Propuesta sistema de control..........cccccovvveeeenn.n. 53
CUARTA ETAPA: Estrategias de integracién del proceso de seguridad
y salud en el trabajo. ........coeeiiiiiii e 54
RECURSOS. ... .ttt e e e e e e e e e e e e e s e raaeeeae s 57
1.1. RECURSOS A UTILIZAR ...ttt 57
PRESUPUESTO ....cuiiiiiiiii ittt et e e e e e e e s e snnnrnaaeeaee s 58
CONCLUSIONES ... ..ttt e e e e e e e e e e e 59
RECOMENDACIONES. ...ttt 60

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO . CODIGO: AAAri113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO \ VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL .~ PAGINA: 18 de 143

ANEXO S . e 61
Anexo N 1. Diagnostico organizacional: ...........ccoooeeeeiiiiiiiiiiiiiee e, 62
Matriz de oportunidades y amenazas (POAM). .......cccceeeveeeevvveeninnnnnnn. 62
Andlisis y resultado de la matriz (P.O.A.M). .....cccuurrrrmmmmmnnniniiniinniinnnns 67
Matriz de evaluacion perfil de capacidad interna PCl. ..........cccc....... 69
Analisis y resultado de la matriz (PCl)......ccccuviiiieiiiiiiiiiiiiiicceeeeeees 73
Matriz de evaluacion - MEFE. ...........ccccociiiiiiiieeeee e 78
Analisis y resultado de lamatriz MEFE. ..., 78
Matriz de evaluacion de factores internos - MEFI ..., 80
Analisis y resultado de lamatriz MEFI. ..........cccccciiiiiiiiiiiiiees 80
Matriz internay externa MIE ............ccccooiiiiiiiiiiiiiiiieee 81
Analisis y resultado de lamatriz MIE. .........cccceeiiiiiiiiiiiiiieee e 81
Matriz DOFA Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda.............. 83

Anexo 2. Protocolos para los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, y evaluacion de desempefio de personal, Centro
Odontologico Medico Montafiez Ltda. ..........coooeeeeeeeeeee e, 85

Protocolo para reclutamiento de personal centro odontolégico
MEdICO MONTAREZ. ....coeeeeeeeeee e 85

Protocolo para seleccion de personal Centro Odontolégico Medico
1Y/ ToT g} =1 1= .2 93

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL .~ PAGINA: 19 de 143

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 Localizacion Geografica de la empresa. ...........cccoevvvvvvviiiieeeeeeeennnn, 30
Figura 2 Estructura Organizacional de la empresa..........ccccvvvvvviiiieeeeeeeennns 33
Figura 3 Tipos de reclutamiento ............cooevviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 74
Figura 4 Formato Hoja de Vida..........ccoovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 75
Figura 5 Tecnicas Reclutamiento............cccoeeeeviiiiiiiiiiiie e e 76
Figura 6 Medidas de evaluacCion ............cccccoeoeiiiiiiiiiiiiie e e e e eeeanns 33

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL .~ PAGINA: 20 de 143

LISTA DE TABLAS

Tabla 1 Servicios ofrecidos por [a IPS. ........ccoooiiiiiiiie e, 34
Tabla 2 Matriz DOFA area de recursos humanos..............c.cooeviiiiiienn.n. 35
Tabla 3 Plan de mejoramiento .................... 37iError! Marcador no definido.
Tabla 4 Cronograma de trabajo de la pasantia..........ccccceveeeeeeeeiieiiiiiis 40
Tabla 5 RecUrsos a UtiliZar ... 47
Tabla 6 Presupuesto de implementacion ............cccccvvvviiiiiee e 48
Tabla 7 Matriz oportunidades y amenazaz POAM ..........cccooiiiiieeeee, 52
Tabla 8 Perfil Capacidad Interna PCl ..., 58
Tabla 9 Matriz de Evaluacin MEFE ..., 66
Tabla 10 Matriz de Evaluacion MEFI..............ooiii e, 67
Tabla 11 Matriz Internay Externa MIE.............coooooiriiiiiiii e, 69
Tabla 12 Matriz DOFA ... 70
Tabla 13 Hoja de firmas ..o 75

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO . CODIGO: AAAri113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO \ VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 21 de 143

RESUMEN

El siguiente disefio de reestructuracion en los procesos de reclutamiento,
seleccién, contratacién, y evaluacion de desempefio de los recursos
humanos, ha sido desarrollado en el Centro Odontologico Medico Montafiez
del municipio de Ubaté Cundinamarca, para mejorar el &rea de recursos
humanos. Para esto se hizo necesario realizar un analisis de informacion
veridica, confiable, y proveniente de fuentes seguras, utilizando todas las
herramientas administrativas en los procesos para el manejo de los recursos

humanos.

Para poder plantear una propuesta de mejoramiento de la problematica actual,
en este disefio, se tomd como referencia la informacion obtenida por el método
de observacién directa a los trabajadores, la teoria planteada en diferentes
protocolos de funcionamiento de la IPS, y de autores expertos en la

administracion de recurso humano.

Palabras clave:

Reclutamiento, seleccién, contratacion, evaluacibn de desempefio,

diagnostico, estrategias, protocolos.
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ABSTRACT

The following restructuring plan in the recruitment, recruitment, recruitment,
and performance evaluation of human resources has been developed at the
Centro Odontolégico Medico Montafiez in the municipality of Ubaté
Cundinamarca, to improve the human resources area. For this, it was
necessary to perform a veridical, reliable, and safe information analysis, using
all the administrative tools in the processes for the management of the human
resources.

In order to be able to propose a proposal to improve the current problem, in
this design, the information obtained by the method of direct observation of
workers, the theory proposed in different IPS operating protocols, and expert

authors in human resource management.

Keywords:

Recruitment, Selection, Contracting, evaluation of performance, human

resources, Organizational Diagnosis, Strategies, Protocols.
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INTRODUCCION

Pensado en lograr un desarrollo eficiente y eficaz de los objetivos
organizacionales propuestos por el Centro Odontolégico Medico Montafiez
Ltda, y para tener un cumplimiento, crecimiento y desarrollo personal de los
trabajadores de esta IPS, se planted un crear una propuesta motivadora,
flexible, y llamativa, para la elaboracion de este trabajo, mediante un
cronograma estructurado en cuatro etapas para el desarrollo de la pasantia.
Inicialmente se realiz6 un diagnostico de informacion interna y externa que
permitiera conocer el estado actual de la IPS en el area de recursos humanos,
luego se analiz6 la informacion interna y externa de la matriz DOFA, para
conocer cuales eran las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
mas relevantes. Seguidamente se procedié a proponer estrategias de
actualizacion a los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion vy
evaluacion del desempefio del personal vinculado al IPS.

Por otra parte, se elaboraron los protocolos pertinentes de acuerdo a las
normas establecidas para el manejo de los recursos humanos, en los procesos
de reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de desempefio del
personal. En la tercera etapa se plante6 la implementacién de un sistema de
control en los procesos de seleccion, contratacion y evaluacion de desempefio,
y se disefié un modelo de control para estos procesos.

Finalmente, se propusieron estrategias al Centro Odontoldgico Médico
Montafiez, con el fin de integrar mejor el proceso de seguridad y salud en el
trabajo en el area de recursos humanos y brindar el apoyo y la asistencia

respectivos a todas las actividades programadas por el IPS.
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JUSTIFICACION

El proceso de globalizacién de informacion y comunicaciones, se ha tornado
preocupante para las organizaciones, porque estan muy susceptibles a
cambios generados por estos fenomenos, y que de forma abrupta pueden
afectar o favorecer el proceso del desarrollo empresarial. Las empresas viven
actualizando sus procesos para estar en la capacidad de adaptacion a los
cambios que se generan en el medio, y ademas deben tener en cuenta que
hoy en dia, uno de los factores mas importantes para su funcionamiento es el
capital humano y el conocimiento intelectual.

El primero de estos factores, se puede relacionar con términos econémicos
dentro de la empresa, porque requiere de una inversion para su sostenimiento,
y para poder producir cantidad y calidad. Y el segundo se podria relacionar
con el grado de formacién de las personas involucradas en el proceso de
produccion. (administracion y gestién del conocimiento, 2016).

Los factores de produccion de bienes o servicios dentro de las organizaciones,
dependen en gran parte de las personas y estas son importantes para la
empresa donde hay una retribucion reciproca para lograr un objetivo en
comun, como lo afirma Idalberto Chiavenato en su libro Gestién del Talento
Humano. Es importante que las personas y organizaciones tengan claro el rol
gue juegan en el momento de realizar sus actividades.

El segundo factores el conocimiento intelectual, y se interpreta como las
habilidades o destrezas de las personas para desarrollar cierta actividad donde
pone a prueba sus actitudes o aptitudes. (EL DESARROLLO DE
HABILIDADES, VALORES Y ACTITUDES, 2017). Algunas compaiiias, han
tomado esta definicion de forma avanzada y con un proceso continuo de
aprendizaje de sus colaboradores, porque son considerados como el activo

mas importante dentro de ellas.
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El conocimiento intelectual se podria catalogar en un ambito de informacion
intangible, invisible, y no se puede almacenar, pero que si se identifica
rapidamente y se pone en funcionamiento le puede generar ventajas y valor
agregado a las empresas. Muchas de ellas creen que solo son gastos
obligatorios y que esto no les genera utilidades, por ende, no dan la
importancia que merecen.

La administracion de Recursos Humanos, es el capital intelectual de cada

persona, porque abarca aspectos mas generales y relevantes de las personas.

Por todo lo anterior, y los antecedentes de informacion encontrados desde la
parte interna del area administrativa, del Centro Odontolégico Medico
Montafiez Limitada, ha planteado la necesidad de crear un disefio de
reestructuracion en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y
evaluacion de desempefio de los recursos humanos, porque actualmente no
se encuentran funcionando correctamente y no hay un debido control de
manejo en dichos procesos.

Este disefio se plantea con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad
legal, y para esto se hace necesario la creaciéon de un perfil de cargos,
evaluacion de desempefio, seguimiento y control de las respectivas funciones,
creando las estrategias necesarias, para obtener resultados de eficiencia,

eficacia y efectividad, de la planta de personal de dicha institucion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO . CODIGO: AAAri113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO \ VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 26 de 143

1. TITULO

Disefio de reestructuracion en los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion y evaluacién de desempefio de los recursos humanos, centro

odontolégico medico Montafiez Ltda.

2. AREA Y LINEA DE INVESTIGACION

Segun los parametros y los lineamientos establecidos por la Universidad de
Cundinamarca, en el disefio de reestructuracion de los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacién, y evaluacion de desempefio en
recursos humanos en el centro odontolégico medico Montafiez, el Area de
Investigacion requerida es de Gestion de las Organizaciones y Sociedad, y la
Linea de Investigacion es Desarrollo Organizacional.

2.1. FACULTAD Y PROGRAMA

Facultad de Ciencias Administrativas, Econémicas y Contables Programa de
Administracién de empresas universidad de Cundinamarca seccional Ubaté.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta de reestructuracion en los procesos de reclutamiento,
seleccién, contratacion y evaluacion de desempefio para mejorar el
funcionamiento de los recursos humanos, en el Centro Odontolégico Medico

Montafez Ltda.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Elaborar un diagnéstico organizacional a la IPS Centro Odontologico
Medico Montafiez para conocer su estado actual en el area de recursos
humanos.

% Proponer estrategias que permitan actualizar e implementar los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de
desemperio, para la IPS, COMM.

% Presentar una propuesta para la implementacién de un sistema de
control en los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion, y
evaluacion de desempefio.

¢ Buscar estrategias que permitan el desarrollo del proceso seguridad y

salud en el trabajo al &rea de recursos humanos.
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4. MARCOS DE REFERENCIA

Por los constantes cambios en la globalizacion de los mercados, y en aras de
garantizar la buena prestacion de los servicios de salud, en el Centro
Odontoldgico Medico Montafiez, se hace necesario plantear estrategias de
mejoramiento, y establecer protocolos para el desarrollo de alta calidad en los
procesos y procedimientos del area de recursos humanos.

Es importante tener en cuenta que los lineamientos teorico-practicos de
politicas, normas legales, procesos o procedimientos parten desde la
fundamentacién de una base o Marco teorico, Marco conceptual, Marco
institucional, y Marco legal, que crearan todos y cada uno de los argumentos
sustentables de porque se creara, y como se puede poner en marcha una
propuesta de disefio de reestructuracion en los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion y evaluacion de desempefio de los recursos humanos
en el entro Odontol6gico Medico Montafiez Ltda.

Para la construccion de los siguientes marcos referenciales se hace necesario,
basarse en toda la normatividad colombiana vigente, y de la teoria propuesta
por diferentes autores expertos en el manejo de los recursos humanos, para
poder dar cumplimiento a todos los estandares de calidad en la prestacion de
los servicios de salud, de la IPS, y para el disefio de reestructuraciéon en los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y evaluaciéon de
desempefio de los recursos humanos, centro odontoldgico medico Montafiez
Ltda.
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4.1. MARCO TEORICO

La administracion de recursos humanos dentro de las empresas, se
caracteriza por los acontecimientos historicos que la han venido formando en
los dltimos afios, por los procesos que la integran, y por su desarrollo actual.
Estas caracteristicas y muchas otras han venido generando un impacto de
cambio extremo en la forma como son manejados los recursos humanos en
las empresas. Por esto es interesante y desafiante, este impacto ya que se
compone de dos agentes actores para cumplir con el desarrollo de una
actividad econémica de negocio.

Estos agentes actores se denominan personas quienes prestan su fuerza de
trabajo fisico y psicolégico, y las empresas que son entes econdmicos, quienes
integran a las personas para el desarrollo de las actividades, brindandoles
oportunidad de crecimiento y desarrollo personal dentro de ellas.

En la administracion de recursos humanos se debe tener en cuenta cuatro
procesos fundamentales para el manejo del personal, que se vinculara
laboralmente con la empresa. Estos procesos son el reclutamiento, la
seleccidén, la contratacion, y la evaluacion de desempefo para las personas.
Segun lo afirma Idalberto Chiavenato las personas trabajan y cumplen una
funcion en una empresa, y pasan mayor parte de su vida en ellas, y las
empresas requieren indispensablemente de personas para ejecutar sus
operaciones.

Las empresas no pueden alejarse de esta realidad, porque para ambas se
presenta un impacto positivo o negativo. Para que una persona pueda cumplir
con sus expectativas de vida, y la satisfaccion de sus necesidades, es
importante que las empresas brinden oportunidades de crecimiento y
desarrollo personal de sus colaboradores, y estos a su vez compensen y

aporten al cumplimiento de las metas. Los colaboradores dan vida, dinamismo,
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energia inteligencia, creatividad, entre otros aspectos, y las empresas les
aportan estabilidad laboral, remuneracion, desarrollo y crecimiento laboral.

La responsabilidad que tiene la administracion de recursos humanos, consiste
en buscar directivos con capacidad de gestionar recursos (humanos, fisicos,
econOmicos, sociales, culturales, politicos, financieros, tecnoldgicos,
competitivos entre otros que se requieren para su funcionamiento, para
contribuir a la generacién de valor agregado, y cumplir de manera general con
las expectativas de los clientes. De esta forma los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacién, y evaluacién de desempefio son fundamentales y las
empresas deben implementar y orientar estos procesos hacia las nuevas
exigencias empresariales, para equilibrar y tener una vision mas general de
las organizaciones y su entorno.

‘A partir de la planificacion estratégica de la organizacion se define la
planificacion estratégica de los Recursos Humanos, que puede ser de
adaptacién, autbnoma o integral. Por otra parte, la planificacién estratégica de
los Recursos Humanos, puede adoptar una estrategia de tipo
defensiva/conservadora, ofensiva u optimizante y analitica.

Los modelos de planificacion de Recursos Humanos se basan en los
estimados de la produccion de producto/servicio, en segmentos de puestos,
en la sustitucion de puestos clave, en el flujo de personal y en la planificacion
integral. Casi siempre son cuantitativos y numericos.

Los principales factores que intervienen en la planificacion de Recursos
Humanos son: el ausentismo, la rotacién y los cambios de los requisitos de la
fuerza de trabajo. Una apreciacion critica de la planificacion de RH sefiala que
ésta debe ser mas amplia e incluyente para que abarque aspectos del capital
humano como los conocimientos, las habilidades y las competencias que

haran que la organizacion tenga éxito”. (chiavenato ldalberto, 2009).

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: inffo@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 31 de 143

La base tedrica y sustentable, para el desarrollo de las etapas y antecedentes,
del presente trabajo de pasantia, seran los aportes realizados desde el campo
de la investigacion a los recursos humanos, por los autores ldalberto
Chiavenato, con su libro Gestion del Talento Humano, Martha Alicia Alles, con
su libro Gestion por Competencias, y los aportes realizados por el autor

Ernesto Harris con su libro Gestion de recursos Humanos.

4.2. Marco conceptual.

4.2.1. Reclutamiento de personal:

Forma parte de los procesos para incorporar a las personas a la organizacion,
hace parte del mercado de trabajo, difunde la informacion al mercado de
recursos humanos de las oportunidades de empleo que ofrecen las
organizaciones. (IDALBERTO CHIAVENATO, 2009).

4.2.2. Mercado de Trabajo:

Compuesto por las ofertas de oportunidades de trabajo que ofrecen las
organizaciones, estd sujeto a la influencia de varios factores y presenta

situaciones que varian de oferta a demanda de empleo.

4.2.3. Mercado de Recursos Humanos:

Conjunto de candidatos a emplear. Tanto el Mercado de Trabajo como el
Mercado de Recursos Humanos influyen en el comportamiento de las
organizaciones y de las personas, por tanto el reclutamiento es el conjunto de
actividades planteado para atraer a un conjunto de candidatos calificados a

una organizaciéon. Puede ser interno o externo.

4.2.4. Técnicas de reclutamiento externo.

Son anuncios en diarios y revistas, agencias de reclutamiento, contactos con

escuelas, universidades y agrupaciones, carteles o anuncios en lugares
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visibles, o la presentacion de candidatos por indicacion de trabajadores,
consulta al archivo de candidatos y banco de datos de candidatos.

4.2.5. Curriculum vitae (CV).

Funciona como una tarjeta de presentacion de los candidatos. La evaluacion
de los resultados del reclutamiento es indispensable para comprobar la

relacion de costos/beneficios de esa importante actividad.

4.2.6. Seleccion de personal.

Proceso de escoger a los mejores candidatos para la organizacién. Es un
proceso de comparacion y de decision y eleccion. Es una responsabilidad de
la linea y funcion del staff. Pertenece al modelo clasificacion de los candidatos.
(IDALBERTO CHIAVENATO, 2009).

4.2.7. Bases de seleccion de personal.

Es la recopilacion de informacion acerca del puesto por medio de la
descripcién y el analisis del puesto, la técnica de incidentes criticos, la solicitud
de personas, el andlisis del puesto en el mercado y la hipotesis de trabajo y la
aplicacion de técnicas de seleccidn para reunir informacion acerca del
candidato. (IDALBERTO CHIAVENATO, 2009).

4.2.8. Principales técnicas de seleccién.
Entrevista, pruebas de conocimientos, pruebas psicoldgicas y de personalidad
y las técnicas de simulacion. La entrevista es la técnica mas utilizada, a pesar

de que es bastante subjetiva y requiere que se entrene a los entrevistadores.

4.2.9. Pruebas de Conocimientos.
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Se formulan en razén de su forma de aplicacién (orales, escritas o de
desempefio), de su envergadura (general o especifica) y de su organizacion

(tradicional u objetiva). Las pruebas psicolédgicas: miden las aptitudes.

4.2.10. Las técnicas de simulacion.

Se utilizan como un complemento del diagndstico. El proceso de seleccion

esta compuesto por una secuencia de etapas que tiene varias opciones.

4211. Laevaluacion de resultados.

Es importante para determinar su costo operacional y los beneficios que
ofrece. (JULIO CARRETO, 2017),

4.2.12. Contratacion de personal:

proceso que permite contratar a personas aptas e idoneas, la cuales han
pasado por un proceso previo de reclutamiento y seleccion en el entorno
interno o externo para posteriormente ser integrados y orientados dentro de la
IPS, ya sea por contratacion a término indefinido, a término fijo, por
contratacion de obra o labor para su adecuada ubicacion en los puestos de la
empresa, ya que cada organizacion tiene su propia cultura de contratacién,
donde recopila un conjunto de informacion establecida por normativas legales

para cumplir con las expectativas de los trabajadores y de las empresas.

4.2.13. Evaluacién de desempeiio.

Es una valoracion sistematica del desempefio de cada persona, en funcion de
las tareas que realiza, las metas y los resultados que alcanza y su potencial

para el desarrollo. Forma parte de practicas que las organizaciones adoptan

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 34 de 143

para administrar sus operaciones con excelencia, puede ser hecha por la
propia persona (autoevaluacion), por el gerente, por la persona, por el equipo
de trabajo, por los asociados, por el area de recursos humanos o por la
comision de evaluacion. (MARTHA ALLES, 2005)

4.2.14. Meétodos tradicionales de evaluacion:
Las escalas gréficas, la eleccion forzada, la investigacion de campo, los
incidentes criticos y las listas de verificaciébn. Los métodos modernos se
colocan en torno de la administracion participativa por objetivos (APPO). La
evaluacion de desempefio tiene aplicaciones a los procesos de la
administracion de personas. (MARTHA ALLES, 2005).

4.2.15. Recursos humanos.

La gestidon del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, las caracteristicas del contexto
ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos
internos y otra infinidad de variables importantes. (IDALBERTO
CHIAVENATO, 2009).

4.2.16. Estrategias.

Son todo un conjunto de acciones que se pueden llevar a cabo para lograr un
determinado fin. En los procesos de la planeacién estratégica puede definirse
como un arte y ciencia de formular, implantar y evaluar decisiones para que la
empresa pueda cumplir los objetivos propuestos de las actividades que
pretende alcanzar. (ELIZABETH VIDAL ARIZABALETA, 2005).

4.2.17. Diagnéstico organizacional.
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Se define como el proceso que se da entre dos situaciones: la actual que se
hace mediante el andlisis de indagacién informativa, y el ya existente que sirve
como base de informacion. El resultado de los dos es el diagnostico.
(ELIZABETH VIDAL ARIZABALETA, 2005).

4.2.18. Capacitacion laboral.

Con el objeto de aumentar el crecimiento en la organizacion y en los
trabajadores muchas de ellas buscan la forma de formar colaboradores
competitivos, que les permite tener una interaccion entre si y donde la
herramienta mas utilizada para esto es la capacitacién, para que puedan
conocer a fondo las politicas y los objetivos de la compaifiia, y para que sean
leales, comprometidos, que tengan sentido de pertenencia, y logren durar en

la organizacion.

4.2.19. Motivacion laboral:

Muchas empresas la conciben como una herramienta para poder aumentar de
manera significativa el desempefio de los colaboradores por que esta le puede
ayudar a incentivarlos para que realicen sus actividades en un ambiente de
trabajo sano y agradable, para aumentar la capacidad de rentabilidad,
sostenibilidad y crecimiento en el mercado, de acuerdo a las capacidades de

cada uno.

4.2.20. Trabajo en equipo.

Se puede definir como la accién que hacen varias personas o individuos de
una organizacion donde cada uno aporta para la realizacion de una parte del
objetivo general pero conjuntamente se espera un resultado final, donde
psicolégicamente influye un comportamiento de la persona como tal, para
aprender a trabajar en equipo, armonia, y un ambiente de armonizacion

permanente.
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42.21. Convivencia laboral:

Es la forma como se busca que en la organizaciéon se de una completa
armonia, en todos los aspectos internos y externos, de la persona para
soportar a los demas miembros, debido a que la persona pasa la mayor parte
del tiempo en el trabajo, y para que las relaciones interpersonales se
desarrollen, en un ambito de respeto, cordialidad, comprension, tolerancia,
entre los miembros de la misma, para poder cumplir los objetivos propuestos.
Por lo planteado anterior mente, en la elaboracion de un trabajo investigativo,
es fundamental tener claro los conceptos que componen el &rea de recursos
humanos, ya que estas definiciones pueden contribuir al desarrollo del disefio
de reestructuracion en los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion
y evaluacion de desempefio de los recursos humanos, en el centro
odontolégico medico Montafiez. Por otra parte, ayudan a la formacion de
seres altamente capaces de desarrollar habilidades, aptitudes, o actitudes

competitivas.

4.3. Marco legal.

Dia a dia las empresas realizan grandes esfuerzos desde sus &reas
administrativas, para que los productos y servicios que ofrecen, sean
prestados por personal calificado, idoneo, con vocacion de servicio y atenciéon
a la comunidad y con principios éticos, y para que cumplan con las normas y
procedimientos legales que regulan la atencion en salud, y de esta forma ser
instituciones confiables.

En la elaboracion de este trabajo de pasantia, se adoptan politicas,
lineamientos, principios, y estatutos basados en toda la normatividad legal

colombiana.

4.3.1. Constitucion politica de Colombia:
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El articulo 334 modificado por el articulo 1 del acto legislativo 3 de 2011 dice
que: “La direccion general de la economia estar4 a cargo del Estado. Este
intervendra, por mandato de la ley, en la explotacion de los recursos naturales,
en el uso del suelo, en la produccion, distribucién, utilizacion y consumo de los
bienes, y en los servicios publicos y privados, para racionalizar la economia.
El Estado, de manera especial, intervendra para dar pleno empleo a los
Recursos Humanos y asegurar, de manera progresiva, que todas las
personas, en particular las de menores ingresos, tengan acceso efectivo al

conjunto de los bienes y servicios bésicos.

4.3.2. Codigo sustantivo del trabajo

Establece la finalidad primordial del mismo, la cual es lograr la justicia en las
relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu
de coordinacion econdmica y equilibrio social, Establece su regimiento para
todo el territorio de la Republica de Colombia, para todos sus habitantes, sin
consideracion a su nacionalidad. Regula las relaciones de derecho individual
del Trabajo de caracter particular, y las de derecho colectivo del Trabajo,
oficiales y particulares.

Por tanto en materia de normatividad legal toda empresa que tenga a su cargo
personal para el desarrollo normal de sus operaciones, debe regirse por lo que

se establece en este codigo.

4.3.3. Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
trabajo, donde consagra que la produccion normativa ocupa un espacio central

en la implementacion de politicas publicas, siendo el medio a través del cual
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se estructuran los instrumentos juridicos que materializan en gran parte las

decisiones del estado.

4.3.4. Ley 1164 de 2007

Mediante la cual se dictan disposiciones en materia de talento humano en
salud. Tiene por objeto establecer las disposiciones relacionadas
con los  procesos de planeacion, formacion, vigilancia y control
del ejercicio, desempefio y ética del Talento Humano del area de la
salud mediante la articulacion de los diferentes actores que
intervienen en estos procesos. Habla de los principios generales, por los
cuales debe regirse el talento humano del area de la salud, entre otros

aspectos

4.4. Marco institucional.

El Centro Odontologico Medico Montafiez, identificado con NIT 900.208.692 —
6, es una Institucion Prestadora de Servicios de Salud de primer y
segundo nivel de atencién ambulatorios y electivos, creada el 22 de febrero de
2008 mediante escritura 191 de la Notaria Segunda de Ubaté, Inscrita en la
Camara de Comercio de Bogota el 12 de marzo de 2008 bajo el niamero
01198145 del libro IX y matricula 01783553; Inscrita en el Registro Especial
de Prestadores de Salud el 18 de Septiembre de 2008, con el cédigo de
prestador No 2584302111 01, visitada para verificacion del cumplimiento de
estandares del Sistema Unico de habilitacion el 14 de noviembre de 2008;
domiciliada en Ubaté Cundinamarca en la calle 8 N°® 9 — 106, y bajo la

representacion legal de la Doctora Claudia Montafiez Vasquez.
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Figura 1: Localizacion Geogréfica de la empresa.

B Cento Odontologico b % = - ] x
€  C O @ Esseguro | hitps//www.googlees/maps/place/Ce tologico+ Médico s Montafier 42949,786m/data amiain OrBea 520690, % | B

Fuente: Pantallazo de google earth 03 de marzo de 2017.

4.4.1. Mision.

El Centro Odontolégico Médico Montafiez es una institucion que asume con
responsabilidad la prestacion de sus servicios; con fundamentos de excelencia
cientifica, sentido ético, moral, humanitario y de proyeccion social. Todo esto
mediante un esfuerzo permanente por mejorar la calidad, garantizar la
seguridad en todos nuestros procesos, la idoneidad de todo nuestro personal,

la tecnologia de punta y una 6ptima gestion administrativa-financiera.

4.4.2. \Vision.

El Centro Odontolégico Médico Montafiez sera reconocido por la calidad de
sus servicios, su calidez humana apoyada en una infraestructura Optima
con los debidos soportes cientificos de Ultima generacion siendo la entidad
prestadora de servicios de salud méas escogida por los usuarios,
posicionandose como la mejor opcion para los habitantes de la zona y como

lider de su categoria a nivel departamental; ofreciendo el escenario ideal para
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el cuidado y recuperacion de la salud bajo la filosofia de la gestidn del servicio,
siempre buscando mejores opciones de vida para la comunidad

4.4.3. Valores corporativos:

e Responsabilidad Corporativa.

e Respeto a nuestros pacientes y a sus familias.
e Calidad y buen Servicio.

e Cumplimiento.

e Honestidad.

e Colaboracion con la comunidad.

e Trabajo en equipo.

4.4.4. Politica de calidad.

En el Centro Odontolégico Medico Montafiez, tienen un compromiso con la
calidad y el mejoramiento continuo en la atencion de los pacientes. Buscando
superar las expectativas de sus clientes y garantizar la prestacion de servicios,
de manera segura, efectiva, oportuna, eficiente, equitativa, y enfocada al
usuario, con un equipo humano dispuesto, e idéneo que busca siempre la
excelencia.

Cuenta con fuerte grado de compromiso, en el desarrollo del sector salud, la
excelencia, la calidad, y la seguridad del paciente; con serio interés en la
innovacion, el uso adecuado de tecnologia, y el desarrollo del talento humano,
para la busqueda de la excelencia, como entidad a través de la auditoria

permanente en los procesos.
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4.45. Servicios ofrecidos.

El centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, ofrece a sus clientes un
portafolio de servicios completo, amplio y con precios comodos, para que
todas las personas puedan acceder a este portafolio, presentando diferentes
alternativas de servicios, con los mas altos estandares de calidad y seguridad
en la atencion de sus pacientes, mediante la utilizacion de la ultima tecnologia

de punta, para ejecutar los procesos y procedimientos en la atencion en salud.

A continuacion se presenta la lista de servicios ofrecidos en el Centro
Odontolégico Medico Montafiez Ltda, cuya calificacion se divide en el grupo
al que pertenece el servicio, identificado mediante un cédigo, y la clase de

servicio al que pertenece.

Tabla 1. Servicios ofrecidos por la IPS.

Grupo COd'.g.O Servicio
Servicio
Consulta Externa. 311 Endodoncia.
Consulta Externa. 320 Ginecobstetricia.
Consulta Externa. 328 Medicina General.
Consulta Externa. 334 Odontologia General.
Consulta Externa. 338 Ortodoncia
Apqu Diagnostico y complementacién 706 Laboratorio Clinico.
terapéutica.
Apoyg D_|agnost|co y complementacion 712 Toma de Muestras de Laboratorio Clinico.
terapéutica.
Apoyg D_|agnost|co y complementacién 719 Ultrasonido.
terapéutica.
Apoyo Diagnostico y complementacion S
terapéutica. 721 Esterilizacion.
Apoyo Diagnostico y complementacion 724 Toma e interpretacion de Radiografias
terapéutica. Odontoldgicas.
Apoyg Diagnostico y complementacion 741 Tamizacion de Cancer de Cuello Uterino.
terapéutica.
Promocién y Prevencion. 011 Deteccién temprana-Alteraciones del
Embarazo.
Promocién y Prevencion. 913 Deteccién Cancer de Cuello.
Promocién y Prevencion. 914 Dgtecmon temprana-Deteccion Temprana
Céncer de Seno.
L L Proteccion Especifica-Atencion Preventiva
Promocién y Prevencion. 917 en Salud Bucal.
L, . Atencién en Planificacion Familiar Hombres
Promocién y Prevencion. 918 -
y Mujeres.

Fuente: Portafolio De Servicios 2015 Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda.
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4.4.6. Estructura organizacional.

Figura 1. Estructura organizacional.
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FUENTE: (Estructura Organizacional Centro Odontologico Medico Montafiez).

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL
REPOSITORIO INSTITUCIONAL

CODIGO: AAAril3
VERSION: 3
VIGENCIA: 2017-11-16
PAGINA: 43 de 143

5. MATRIZ DOFA AREA DE RECURSOS HUMANOS CENTRO
ODONTOLOGICO MEDICO MONTANEZ LTDA.

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES
1. Orientacion y apoyo en el
manejo de recursos humanos.

2. Desarrollo y crecimiento
profesional.

3. Normatividad colombiana
confiable.

4. Habilitaciéon y registro calificado
€n procesos.

5. Creacion de nuevas sedes.

6. Crecimiento y ampliacion de
NUevos Sservicios.

7. Atencion y servicio de alta
calidad.

8. Utilizacion de tecnologia de
punta en procesos.

9. Confianza y credibilidad en los
servicios ofrecidos.

10. Atencién personalizada a
clientes.

AMENAZAS

1. Mala imagen
corporativa por parte

2. Deficientes planes de
capacitacion.

3. Bajo cumplimiento de
la normatividad.

4. Altos costos en los
servicios ofrecidos.

5. Adquisicion de
materia prima de
baja calidad.

6. Rotacion de
personal.

7. Desmotivacion
laboral.

8. Bajos salarios.

9. Tiempos exagerados
en la atencion.

10. Competencia.

FACTORES INTERNOS

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

FORTALEZAS
1. Calidad del servicio.
2. Atencién con

calidad humana.

3. Localizacion
geografica e
infraestructura.

4. Salarios y
retribuciones
econdémicas.

5. Pagos de seguridad
social.

6. Experiencia
profesional y laboral
del personal.

7. Conocimiento
profundo en los
procesos para la
administracion  de
los recursos
humanos.

8. Programas y planes
de capacitacion.

F1-01

Aprovechar la orientacion y apoyo en
el manejo de recursos humanos que
brindan  las instituciones de
educacion superior para prestar un
servicio de alta calidad, y para que
haya crecimiento y desarrollo
profesional de los trabadores y de la
IPS.

F2,F3-02,03,04,05,

Aprovechar localizacién geografica e
infraestructura, para apoyar los
temas de recursos humanos,
alcanzar un desarrollo y crecimiento
profesional del personal, cumpliendo
la normatividad colombiana, para
obtener la habilitacién y registro
calificado en todos los procesos.
F6,F7,F8,F9,F10,06,07,08,09,010
Adquirir experiencia profesional en
procesos de recursos humanos,
para realizar programas y planes de
capacitacion continua, creando
protocolos de reclutamiento,

F1- A1, F6- A2, A3 F2
Ofrecer excelente calidad
en la prestacion de
servicios, para evitar
mala imagen corporativa
aprovechando
experiencia profesional y
laboral del personal, para
crear planes de
capacitacion eficientes, y
atencion con calidad.

A3 - A8 - F4 5- f4
Cumplir la normatividad
laboral, en cuanto a
salarios y retribuciones
economicas, teniendo al
dia pagos de seguridad
social, y evitar ofrecer
bajos salarios al personal
A4-A5-A6- F7- F3

Aprovechar
conocimientos de
administracién de

recursos humanos, para
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9. Area de recursos | seleccion, contratacion y evaluacion | mitigar la alta rotacion y
humanos definida. de desemperio de personal. desmotivacion laboral.
10. Protocolos.
DEBILIDADES DO DA
1. Falta capacitacional | D4,D2,D9,D6-F2,F3,F4,F5,F6,F9 D2, D3, D8,D9,D10-A1,
personal en temas | Aprovechar el reconocimiento que A7,
de convivencia | tiene la empresa para que el Realizar inversién en
laboral. personal se interese y se mantenga | tecnologia, que permita
2. Protocolos de | laborando en la empresa, mediante | desarrollar el crecimiento
reclutamiento, la creacién de planes de de la IPS, y garantizar la
seleccién, capacitacién continua para el prestacion de servicios
contratacion, y | personal interno que labora en la de salud en 6ptimas
evaluacion de | IPS. condiciones.
desempefio del | Cumplir con los parametros que se
personal. exige en la normatividad legal
3. Falta de estrategias | vigente, para poder crear los
para atraer y retener | protocolos de los procesos de
personal reclutamiento, seleccion,
capacitado. contratacion, y evaluacion de
4. Convivencia laboral | desempefio, para el buen
entre el personal. funcionamiento de la empresa.
5. Bajo control y | D1,D2,D4,D8,D9,D10-
seguimiento de las | 01,02,03.04,05,06
herramientas para | ldentificar problemas de convivencia
el manejo de | laboral para capacitarlos en cuanto
personal. a convivencia laboral, buscando
6. No tener planes e | mecanismos que permitan hacer un
incentivos de | seguimiento y control para el
motivacion laboral manejo de personal, con incentivos
7. Bajo control en los | de motivacién laboral
horarios de ingreso | Implementar un control en el
y salida del | horario de ingreso y salida del
personal. personal, para mayor eficiencia en
8. Faltadeinterés para | las funciones, estableciendo la
realizar las tareas. importancia para el desarrollo,
9. Insuficientes implementar un sistema de
Sistemas de | tecnologia intranet y extranet que
comunicacion. permita tener mayor comunicacion
10. Innovacién de | global e introducir nuevos equipos
maquinaria. de tecnologia de punta.
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6. PLAN DE MEJORAMIENTO CENTRO ODONTOLOGICO

MEDICO MONTANEZ LTDA.

Tabla 3: Plan de Mejoramiento

PLAN DE MEJORAMIENTO CENTRO ODONTOLOGICO MEDICO MONTANEZ LTDA.
AREA: RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS ESTRATEGI METAS ACTIVIDADES
AS

P| Elaborar un | ldentificacion | Elaborar las Documentacion y

R| diagndstico oportunidade | matrices POAM, caracterizacion de

| | organizacional ala IPS | s, amenazas, | PCI, MEFE, informacion.

M| Centro Odontolégico | fortalezas, y | MEFI, MIE, Y Elaboracion de

E| Medico Montafiez para | debilidades DOFA, para dar matrices.

R| conocer su estado | internas y | calificacion a los Andlisis y verificacion

Al actual en el area de | externas, aspectos y del estado actual de la

recursos humanos. mediante el | factores mas IPS, en funcién de los

E andlisis de | relevantes. objetivos planteados en

T informacion. | Analizar y la pasantia.

A seleccionar  los Andlisis y comparacion

P aspectos y de resultados, de

A factores mas acuerdo a la

relevantes. observacion directa en
los puestos de trabajo.

S| Proponer estrategias | Documentaci | Identificacion de Analisis de los

E| que permitan on de los pasos a procesos existentes

G| actualizar e informacion | seguir para la para el manejo de los

U| implementar los sustentada y | implementacion recursos humanos.

N| procesos de argumentada | de los procesos Documentacion y

D| reclutamiento, por autores de recursos andlisis de informacion

A| seleccion, expertos en | humanos desde anterior del Centro

contratacion, y recursos la base teorica. Odontolégico  Medico

E| evaluacion de humanos. Montafiez.

T | desempefio, para la Elaboracién de

A| IPS, COMM. protocolos de

P reclutamiento,

A seleccion, contratacion,
y evaluacion de
desempefio.

T | Presentar una Comparar Estudiar los Disefiar el modelo de

E| propuesta para la cada uno de | diferentes control para los

R| implementacion de un | los sistemas | sistemas de procesos de
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mas
seguros.

Centro
Odontolégico
Medico
Montafiez Ltd.

C| sistema de control en | de control control para los reclutamiento,
E| los procesos de existentesy | procesos de seleccion, contratacion,
R| reclutamiento, recomendar | reclutamiento, y evaluacion de
A| seleccion, los que mas | seleccion, desempefio.
contratacion, y se ajustan al | contrataciony
E| evaluacion de presupuesto | evaluacion de
T | desemperio. de la IPS. desemperio de
A los recursos
P humanos.
A
C| Buscar estrategias Realizar un | Hacer ajustes Capacitacion al
U| que permitan el analisis de necesarios en el personal
A| desarrollo del proceso | informacién disefio de Implementacion
R| seguridad y salud en legal desde restructuracion sistema de pausas
T | el trabajo integrado al | toda la en los procesos activas.
A| érea de recursos normatividad | de reclutamiento,
humanos. reguladora seleccion,
E para que los | contratacion, y
T procesos de | evaluacion de
A seguridad y | desempeiio de
P salud en el los recursos
A trabajo sean | humanos en el

Fuente: Elaboracién propia del autor
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7. CRONOGRAMA DE TRABAJO

Tabla 4. Cronograma de trabajo para el desarrollo de la pasantia.

CRONOGRAMA DE TRABAJO PROPUESTO

pasantia. Este cronograma es susceptible de ajustes durante el desarrollo de la

el siguiente cuadro segun sea necesario y presentarlo como anexo No. 1.

Cada etapa corresponde al desarrollo y alcance de los objetivos especificos de la

pasantia. Para las pasantias mayores a 4 meses o de medio tiempo, se debera ampliar

ACTIVIDADES/TIEMPO

MES 1

MES 2

MES 3

MES 4

ETAPA 1:

Elaborar un diagnéstico organizacional a la
IPS Centro Odontoldgico Medico Montafiez
para conocer su estado actual en el area de

recursos humanos.

Elaboracion de matrices Perfil de
Oportunidades y Amenazas en el Medio.
(P.O.A.M), con el andlisis de sus resultados
obtenidos.

Elaboracién de la matriz de Perfil de Capacidad

interna debilidades y fortalezas PCI.

Elaboracion de la Matriz de Evaluacién de

factores externos MEFE.

Elaboracion de la matriz de evaluacion de

factores internos MEFI

Elaboracion de la matriz interna y externa MIE,

con la elaboracion de su respectivo analisis.

Elaboraciéon de la matriz cruzada Debilidades
Oportunidades, Fortalezas, y Amenazas.
(DOFA).

ETAPA 2:

Fuente: Elaboracion propia del autor.
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Proponer estrategias que permitan actualizar e

implementar los procesos de recursos

humanos.

Protocolo y pasos para el reclutamiento de

personal.

Protocolo para la seleccion del personal

Protocolo para la contratacion del personal.

Protocolo para la Evaluacion de desempefio

para la IPS.

ETAPA 3.

Presentar una propuesta para la

implementacion de un sistema de control.

Disefio del modelo de Control.

Etapa 4:

Buscar estrategias que permitan la integracion

del proceso seguridad y salud en el trabajo al

area de recursos humanos.

Asistir en el desarrollo y actividades

programadas por el Centro Odontoldgico X X X X

Medico Montafez
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8. DESARROLLO DE LA PASANTIA

Con el objetivo de plantear una propuesta de disefio de reestructuracion en
los procesos de reclutamiento, seleccidon, contratacion y evaluacion de
desempeiio de los recursos humanos en el Centro Odontolégico Medico
Montafiez Ltda, para mejorar el funcionamiento del &rea de recursos humanos,
dar cumplimiento a metas y objetivos institucionales, y para hacer un
desarrollo eficiente y eficaz de la pasantia, se ha propuesto la elaboracion de
un cronograma de actividades, las cuales se han clasificado en cuatro etapas
para un mejor desempeno.

v" PRIMERA ETAPA
Con el objetivo de conocer a profundidad todo el funcionamiento interno y
externo de la empresa, se elaboré un diagndstico organizacional a la IPS
Centro Odontolégico Medico Montafiez para conocer su estado actual en el
area de recursos humanos, con la aplicacién y elaboracién de diferentes
matrices.

v SEGUNDA ETAPA
Se proponen estrategias que permitan actualizar e implementar los procesos
de reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de desempefio, para la
IPS, COMM.

v' TERCERA ETAPA
Se presenta una propuesta para la implementacion de un sistema de control
en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de
desempenio.

v' CUARTA ETAPA
Se buscaron estrategias que permitan el desarrollo del proceso seguridad y

salud en el trabajo para el area de recursos humanos.
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8.1. ETAPAS DE LA PASANTIA

8.2. Primera etapa: diagnostico organizacional.

Para la recoleccién de informacién, se procede a tomar opiniones de las
personas que laboran en la IPS, para conocer la forma como es manejada la
institucion. Se da inicio al desarrollo de la pasantia con la realizacion de un
diagnostico organizacional a la IPS, Centro Odontolégico Medico Montafiez
para conocer su estado actual en el area de recursos humanos, elaborando
matrices de calificacion de factores externos e internos para hacer la
valoracion de resultados, y proceder a proponer las estrategias para el
mejoramiento del mismao.

Las matrices elaboradas fueron las siguientes: Perfil de Oportunidades y
Amenazas en el Medio (P.O.A.M), matriz de Perfil de Capacidad interna
debilidades y fortalezas (PCI), matriz de Evaluacion de factores externos
(MEFE), matriz de evaluacion de factores internos (MEFI), matriz interna y
externa (MIE), y matriz (DOFA), donde se evidencia que la IPS, actualmente
presenta falencias en el area de recursos humanos.

La matriz de perfil de oportunidades y amenazas en el medio POAM, permitid
establecer una serie de factores externos como son politicos, econémicos,
sociales, competitivos, tecnoldgicos, y geograficos, para analizar los aspectos
mas favorables, de la interaccion que se da entre las empresas y el desarrollo
de la economia nacional en el medio externo, y el andlisis de toda la
normatividad vigente en Colombia por la cual deben regirse las empresas.

Se elabor6 la matriz de evaluacion de factores externos MEFE, donde se
realizé un andlisis a los factores mas relevantes y se clasificaron de acuerdo a
la calificacion y grado de importancia que merecié cada uno de ellos de

acuerdo a la actividad relacionada y desarrollada por la empresa.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 51 de 143

Internamente se elaboré las matrices Perfil de Capacidad interna debilidades
y fortalezas, matriz de evaluacion de factores internos (MEFI), matriz interna 'y
externa (MIE), y matriz (DOFA), donde se evidencia que la IPS, presenta
algunas falencias en el area de recursos humanos.

De acuerdo a la calificacion de los factores internos se plantearon las
estrategias que permitirdn al Centro Odontol6gico Medico Montafiez Ltda,
mejorar sus aspectos fallidos actualmente para poder prestar y brindar un
servicio de calidad en la region a mas alto nivel de calidad. Ver anexo no. 1:

Matrices elaboradas y resultados obtenidos del diagnostico organizacional.

8.3. Segunda etapa: estrategias para actualizacion de los procesos de
recursos humanos.

A continuacion se proponen las siguientes estrategias para que el Centro
Odontolégico Medico Montafiez, pueda actualizar los procesos de
reclutamiento, seleccién, contrataciéon, y evaluacion de desempefio, de
acuerdo a los resultados arrojados en el desarrollo del diagnéstico en esta IPS.
v' La IPS, debe Mantener la ejecucién que actualmente hace en toda la
normatividad legal vigente, establecida en la Constitucion politica, el
cadigo sustantivo del trabajo, las leyes, normas, decretos, hormatividad

ISO creadas para Colombia, entre otras para garantizar un correcto
funcionamiento y ofrecer las garantias laborales a sus trabajadores,
evitando posibles problemas juridicos a futuro, aprovechando que
actualmente cumple con todas esta normatividad, y haciendo una
investigacion que le permita analizar la posibilidad de ampliar su
portafolio de servicios, para dar cobertura completa y especializada,
contratando profesionales especialistas en cada area de los servicios

médicos.
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v' LalPS, debe verificar y hacer un seguimiento continuo de la informacion
suministrada por parte del personal que labora en la IPS, y de toda la
documentacion que se requiere para la contratacion de personal, ya que
muchas instituciones que proporcionan los documentos no son legales
y ofrecen certificaciones falsas.

v Intensificar el manejo de la empresa con redes sociales, plataformas
intranet, extranet, medios radiales y televisivos de la region para para
publicitar sus servicios, difundir la informacion de interés a la
comunidad, y adaptarse rapidamente a los cambios globales de la
informacion y las comunicaciones.

v' Crear planes de capacitaciéon continua para el personal interno que
labora en la IPS, bajo los parametros que exige la normatividad legal
vigente. (Constitucion politica de Colombia, cdodigo sustantivo del
trabajo, leyes, normas, decretos, normatividad de calidad, normatividad
ambiental etc.), en trabajo en equipo, motivacién y convivencia laboral,
etc.

v' Crear el protocolo de los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, y evaluacion de desempefio, para llevar un orden y control
en el manejo de los recursos humanos, y para poder identificar
problemas de convivencia laboral presentados en el personal interno, y
buscar las estrategias que permitan a la IPS, capacitarlos
continuamente.

v" Implementar un plan de control definido en el horario de ingreso y salida
del personal, de la IPS, para mayor eficacia y eficiencia en la realizacion
de las funciones, las cuales le pertenecen al area de recursos humanos
ya gque si ho se cumple con esto se afectara otra serie de factores que

impediran el manejo de la empresa.
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Por otra parte en el desarrollo del cronograma de esta pasantia se propuso
elaborar los protocolos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion
de desempefio de los recursos humanos para el Centro Odontolégico Medico
Montafiez Ltda, para poder llevar un paso a paso en los procesos para integrar

personal a la IPS. Ver anexo 2.

8.4. Tercera etapa: propuesta sistema de control.

En esta etapa se presenta una propuesta para la implementacion de un
sistema de control, ya que Cuando se penso en disefiar una propuesta para
un sistema de control en el centro odontolégico medico Montafiez, fue porque
en la observacion directa que se hizo a los trabajadores se evidencio bajo
cumplimiento en los horarios establecidos, o que genera retraso para la
atencion de los pacientes.

No se cuenta con un formato de registro de ingreso y egreso del personal que
labora en la IPS, y en general del personal que aqui ingresa. Es importante
contar con un sistema de control para el personal, ya que esto ayuda a la
optimizacién del tiempo y del rendimiento en las tareas, de los trabajadores, y
a su vez esto permite tener una buena supervisién con diferentes formas de
control.

Un sistema de control y de supervisiéon bien establecido, permite que la IPS,
logre el cumplimiento de sus metas y de sus objetivos organizacionales, pero
para los trabajadores no se puede decir lo mismo ya que estos se pueden
llegar a sentir muy presionados, lo que les puede generar inconvenientes, en
sus trabajos. Sea cual sea el sistema de control que se implemente, debe ser
efectivo, y satisfactorio para las dos partes, para que ninguno salga

perjudicado. Cada uno debe entender que recibe un beneficio mutuo, y por
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tanto debe trabajar en pro del cumplimiento de los objetivos tanto
organizacionales como personales.

Un sistema de control en el horario, se podria definir como un método, de
supervisar el ingreso o egreso de los colaboradores de la IPS, donde el objeto
de este sistema es tener un control y evaluacién de la carga laboral asignada
a cada persona, como es el nimero de horas, la puntualidad en su ingreso o
egreso, y en su defecto de las ausencias justificadas o injustificadas al trabajo
o de los imprevistos presentados.

Para implementar un sistema de control en el horario, es necesario hacer un
andlisis todos los aspectos y los diferentes avances que ha introducido la
tecnologia al mercado, contemplando sus ventajas y desventajas de estos
sistemas, ademas de los costos, en que se puede incurrir. El mercado laboral
ofrece diversos sistemas de control, los cuales se pueden identificar ya sean
magnéticos o digitales. Ver anexo 3.

8.5. Cuarta etapa: estrategias de integracion del proceso de seguridad y
salud en el trabajo.

En esta etapa se procedié6 a buscar estrategias de recomendacién que
permitan la integracion del proceso seguridad y salud en el trabajo al area de

recursos humanos. Las estrategias mas relevantes a proponer fueron:

e Es importante que la IPS, Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda,
contemple la necesidad de incorporar en sus procesos de
funcionamiento un sistema de pausas activas que le permitan al
personal realizar una serie de ejercicios de estiramiento en los horarios
de trabajo establecidos, ya que esto permite mitigar un poco el impacto

negativo que produce el estrés laboral dentro de la IPS.
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La IPS, Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, debe implementar
procedimientos basicos para la proteccion en la salud y crear espacios
de prevencion y promocion de enfermedades laborales ocasionadas
por las rutinas laborales.

Prevenir riesgos laborales y promover la atencion a las emergencias
que se puedan dar en las instalaciones de la IPS, con asesoria y
capacitacion continua de profesionales y expertos en la prevencion de
Riesgos laborales, en conjunto con la persona que maneje el area de

Recursos Humanos.

Actualizar constantemente el manual de procesos y procedimientos que
contienen los antecedentes necesarios para atender las dificultades
gue se puedan generar y que afecten el normal funcionamiento de la
IPS.

Asegurar la proteccion adecuada de la vida y salud de todos los
colaboradores y pacientes de la IPS, y en general de las personas que

visitan las instalaciones.

Abordar, politicas de seguridad desde diferentes perspectivas, que
rigen la IPS, mediante la utilizacion de herramientas protocolarias y de
seguridad para lograr una buena prestacion de los servicios de salud co

seguridad laboral.

Considerar y actualizar la normatividad vigente relacionada con los

procesos y procedimientos para la prestacion de servicios de salud y

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 56 de 143

prevencion de incidentes adversos de la IPS, laborales o de riesgos y
enfermedades profesionales.

Indicar y socializar los procesos implementados para la prestacion de
los servicios de salud tanto para los pacientes como para los
colaboradores, implementando medidas generales que se deben seguir

para gestionar la prevencion de riesgos.

Establecer y actualizar periddicamente la reglamentacion interna de
Higiene y Seguridad de la IPS, teniendo en cuenta aspectos
desarrollados por los entes territoriales de la salud en Colombia, y los

antecedentes en materia de salud.

La IPS, debe comprometerse con el cuidado, promocion, prevencion y
proteccion de la salud de los colaboradores, para conservar su
integridad fisica y mental, mediante la evaluacion constante de los

riesgos que se generan en los puestos de trabajo.
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9. RECURSOS

El desarrollo del disefio de restructuracion en los Procesos reclutamiento,
selecciéon, contratacién y evaluacion de desempefio del personal se hace
necesario tener en cuenta recursos humanos, recursos financieros, recursos
materiales, recursos tecnoldgicos y todos aquellos que sean necesarios para

su implementacion.

Tabla 5. Recursos a utilizar.

RECURSOS A UTILIZAR

HUMANOS Personal trabajador interno y externo,

FINANCIEROS | Los necesarios para la ejecucion y puesta en marcha
del disefio de reestructuracion en los procesos de
reclutamiento, contratacién, y evaluacion de

desempeiio de los recursos humanos.

MATERIALES: Material bibliografico suministrado por la IPS, con fines

netamente académicos.

TECNOLOGICOS: | Equipos de computo e internet

Fuente: Elaboracién propia del autor.
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10. PRESUPUESTO

Para desarrollar el disefio de restructuracion en los Procesos reclutamiento,

seleccién, contratacion y evaluacion de desempefio de los recursos humanos,

en el Centro Odontologico Medico Montafiez, se ha planeado recomendar una

asignacion de presupuesto distribuido de la siguiente forma.

Tabla 6. Presupuesto para la implementacion

PRESUPUESTO
MATERIALES COSTO PRESUPUESTADO
Pago de profesionales $ 5.000.000
Gastos de papeleria y otros $ 200.000
Capacitacion de personal $ 2.000.000
Publicidad para difusién de informacién $ 500.000
COSTOS TOTALES $ 7.700.000

Fuente: Elaboracion propia del autor
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11.CONCLUSIONES

v El desarrollo de esta pasantia permitié llevar a la parte practica todos y
cada uno de los conocimientos adquiridos durante la carrea, y aplicar la
teoria propuesta por los diferentes autores en la elaboracién de esta
propuesta de disefio de reestructuracion de los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de desempefio de
los recursos humanos en el Centro Odontolégico Medico Montafiez
Ltda.

v' La elaboracion del diagnéstico organizacional aplicado al area de
recursos humanos de la IPS, permiti6 determinar las amenazas y
oportunidades externas, asi como las debilidades y fortalezas internas
que posee actualmente el Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda,
y conocer el estado actual de funcionamiento de la IPS.

v' Permiti6 proponer estrategias para la actualizar e implementar los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de

desempefio en la IPS, Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda.

v' Se presenta una propuesta para la implementacién de un sistema de
control en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y

evaluacion de desempefio.

v' Se plantearon estrategias que permitan el desarrollo y actualizacion del

proceso seguridad y salud en el trabajo al &rea de recursos humanos.
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12. RECOMENDACIONES

v' Es fundamental hacer las recomendaciones pertinentes al Centro
Odontolégico Médico Montafiez Ltda, para que considere dentro de sus
posibilidades de desarrollo implementar la propuesta que se ha

planteado para el mejoramiento continuo de sus operaciones.

v Aplicar el desarrollo de la teoria propuesta en la elaboracion de esta
propuesta de disefio de reestructuracion de los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de desempefio de
los recursos humanos en el Centro Odontolégico Medico Montafiez
Ltda.

v' Analizar y evaluar los resultados arrojados en la elaboracion de las
diferentes matrices en el diagndéstico organizacional aplicado al area de

recursos humanos.

v' Actualizar e implementar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, y evaluacion de desempefio en la IPS, Centro

Odontolégico Medico Montafiez Ltda.

v" Implementar el sistema de control en los procesos de reclutamiento,
seleccién, contratacion, y evaluacion de desempefio propuesto para

tales fines.

v Desarrollar las estrategias propuestas para la actualizacion del proceso

seguridad y salud en el trabajo al area de recursos humanos.
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ANEXOS

Anexo N 1. Diagnostico organizacional:

e Matriz oportunidades y amenazas (POAM).

TABLA N 7. Matriz de oportunidades y amenazas (POAM).

AUDITORIA EXTERNA CENTRO ODONTOLOGICO MEDICO MONTANEZ
V. cuantitativa

Valoracion cualitativa
A © Impacto - C Efect
BIMAIBIM A (Impacto - Causa — Efecto)
Constitucion politica Garantiza el cumplimiento de normas, decretos,
de Colombia X|acuerdos y leyes, estableciendo igualdad,
respeto, dignidad humana.
Garantizan aseguramiento de trabajadores al
Aseguradoras de X sistema de salud y prestaciones laborales,
riesgos laborales respaldando a empleadores y trabajadores en
caso de producirse un siniestro.
ot . Busca lograr justicia en las relaciones entre
Cédigo sustantivo del . .
. X empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu
trabajo N g AN )
de coordinacién econdémica y equilibrio social.
Derecho laboral Regulado por la constitucion politica de Colombla,
. X y creado para tratar asuntos de trabajo y
colombiano . .
seguridad social laboral.
Seguridad y salud en Tiene por ppjeto la promocion, mantenimiento y
. X| bienestar fisico, mental y social, mejoramiento de
el trabajo e ; . X
condiciones y medio ambiente de trabajo.
Creado para modernizar la operacion de
Politica de prestacion X prestadores de servicios en salud, consolidar
de servicios de salud redes de servicios, optimizar recursos, mejorar el
acceso en la prestacion de los servicios.
Acuerdo entre un trabajador bajo la subordinacién
Procesos de X de un empleador, a cambio de una remuneracion.
contratacién Existe si ambas partes estan de acuerdo en las
obligaciones y derechos a la relacién laboral.
Ministerio de Salud y Creado para formular, adoptar, dirigir, coordinar,
Proteccién Social X ejecutar y evaluar la politica publica en materia de
salud.
Puede construir acuerdos, promover el empleo
Ministerio de trabajo X digno, proteger los derecho_s de los colombianos
y buscar que en Colombia no haya un solo
trabajador sin proteccion social.
Busca la creacibn de impuestos afectando
Reforma tributaria X empresas y personas de bajos ingresos y
condiciones de vida.
V. Valoracioén cualitativa
UANTITATIVA
A | O (Impacto - Causa - Efecto)
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! B[M[A
Las empresas pueden abrir nuevos mercados,
Apertura de nuevo X hacer contratacion mediante multinacionales para
mercado llegar a otros mercados y comunidades y dar
cobertura de sus servicios.
Afecta en la importacion de materias primas por
. . la constante fluctuacion. Esto hace que las
Precio del dolar. ) o
empresas tengan que invertir mas dinero para la
compra de materias primas.
La recesidn econdmica que atraviesa el pais
. actualmente, no es la mejor y esto hace que las
Comportamiento de la o
economia nacional empresas tengan que adoptar politicas de recorte
presupuestal o de personal para poder
mantenerse en el mercado.
Con la entrada en vigencia de la nueva reforma
Creacion de nuevos tributaria afecta la calidad de vida de las
impuestos personas, y empresas porque les aumentan mas
impuestos.
Permite un punto de equilibrio entre estos dos
Ley de ofertay indic_a_dores para saber qué ce}ntidad de bienes o
demanda X servicios puedgn_ofrecer Ia_s diferentes empresas
del sector publico o privado para cubrir la
demanda.
Las empresas que no cuentan con suficiente
Disponibilidad de cfapital para su funcion_amient(_) pueden accgd_er a
lineas de crédito X| lineas de crédito, me_dlante alianzas e_strateglce_ls
con bancos pertenecientes a la superintendencia
financiera de Colombia.
Afecta a personas que prestan servicios a
empresas publicas o privadas, porque solo
Salario minimo pueden acceder a un minimo 0 menos para
mensual legal vigente subsistir y satisfacer sus necesidades personales
y para garantizar un futuro bueno para ellos y sus
familias.
Crece répidamente por la integracion de
Globalizacion de la mercados, bienes, servicios, capitales de trabajo,
economia evoluciéon y exigencias del mercado, y las
empresas no se adaptan facilmente.
Valor de mano de La mano de obra en Colombia no es bien
obra remunerada con relacién a otros paises.
Genera malestar en las ventas de las empresas
indice de precios afectando los precios de la canasta familiar y los
Servicios.
t'tag"a VALORACION CUALITATIVA
(IMPACTO - CAUSA - EFECTO)
B|MA
Poblacién Son personas que buscan trabajar en las
dependiente del empresas para satisfacer las condiciones de vida,
trabajo y el sustento de su familia por lo que
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necesariamente se presenta desigualdad laboral,
y bajas oportunidades de empleo, lo que hace
gue se vean obligados a ejercer trabajos no
acordes con su profesion, o en lo que se han
especializado.

Remuneracion Las empresas establecen acogerse a las politicas

salarial para la X del gobierno y ofrecen salarios minimos a sus
poblaciéon colombiana colaboradores

Se presenta constantemente generando conflicto

Discriminacién social X social, el gobierno adopta normas de convivencia

gue controlen la vida de las persona.

Pese al proceso de paz se vive en conflicto,
donde cada quién pretende tomar el control por si

Violencia social X . ~ L SR
mismo, causando dafios fisicos o sicoldgicos a
otros.

La fuerte crisis econdmica deja ver el alto impacto
indices de desempleo X negativo que genero el desempleo a la poblacion

de bajos ingresos.

Son constantes movimientos de personas de un
Migracion laboral X lugar a otro por la falta de empleo para mejorar
las condiciones de vida.

Las personas que dependen de un minimo no

Adaptacién al entorno tienen derecho a exigir muchas cosas, y se ven

laboral X obligadas a adaptarse al entorno laboral del
momento.
El gobierno hace inversiones para el sector salud
., . con el fin de beneficiar a la poblacién y a la
Inversion social X

comunidad empresarial, para mejorar calidad,
oportunidades y mejores expectativas de vida.

Las empresas establecen programas de
X| bienestar social o de extensién a la comunidad en
aras de cuidar y proteger el medio ambiente.

Responsabilidad
social

Genera malestar ya que la falta de oportunidades,
crea inseguridad, precariedad laboral y pobreza
absoluta en todos los sectores econdémicos y
Desempleo X especialmente haciendo que en el sector salud,
se presente una gran reduccioén de beneficios a la
poblacién, y generando cada vez mas menos
oportunidades para la sociedad.

V.
CUNAETATIV VALORACION CUALITATIVA
A o) MPACTO - CAUSA - EFECTO

Le permiten a las empresas prepararse para la
alta acreditacion de sus politicas de calidad, y
X|reflejan la rapida penetracibn de las
certificaciones 1ISO en el pais en los Ultimos afios,
para la salud porque las IPS, tienen

Norma ISO de
Calidad.
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oportunidades para trabajar con calidad vy
certificadas por los entes reguladores del estado.

Ayudan a las organizaciones a identificar,

Norma ISO de priorizar, y gestionar los riesgos ambientales en
proteccién X la practica del negocio, y a contribuir con un
Ambiental. sentido de pertenencia en el cuidado y proteccién

del medio ambiente.

Se convierte en una oportunidad para garantizar
un crecimiento a nivel personal, empresarial, y
X| social, porque genera oportunidades de bienestar
social y de empleo para la region de cada
departamento, e inclusos del pais.

Importancia del
sector salud para el
desarrollo
econdmico.

Los elevados costos de materia prima afectan a
X las empresas prestadoras de servicios en salud
directamente por la inestabilidad de la economia.

Precio de materias
primas.

Existen empresas que pueden ofrecer servicios
X de salud, mas econdémicos pero de baja calidad
para quitarle clientes a otras empresas.

Estrategia de los
competidores.

La buena atencién de los proveedores hace que
X la empresa trabaje con confiabilidad, seguridad, y
calidad en la utilizacién de las materias primas.

Atencién de los
proveedores.

Las empresas pueden aliarse con otras para
prestar servicios completos, garantizados, y de
Alianzas estratégicas. X esta forma tener crecimiento en el mercado,
garantizando seguridad, confiabilidad, y respeto
en el mercado.

La aplicacion de tecnologias modernas es baja en

Cambios de la . ) i
X Colombia en comparacion con el promedio

tecnologia ) )
internacional.
Permiten cobertura nacional de problematicas del
Medios de X pais, comportamientos del mercado, y brindan a
comunicacién las empresas la oportunidad de dar a conocer sus
Servicios.
L. El gobierno nacional establece politicas y
Reglamentacion en la ; ; ; .
. lineamientos para garantizar una competencia
prestacion de X . .
. leal y no exceder los precios de los servicios en
servicios.
salud.
V.
CUNATITATIV VALORACION CUALITATIVA
A MPACTO - CAUSA - EFECTO
A o]
BIMA|B|MA

El pais ha venido mejorando en cuanto al sistema
de tecnologias de la informacion y las
Oferta de las tics X| comunicaciones, para que permitan realizar
operaciones sistémicas y bien controladas, y
garantizando la utilizacién de alta tecnologia a las
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empresas para automatizar sus procesos, Yy
adaptarse a todos los avances tecnoldgicos.

Las empresas presentan dificultad para
adaptarse a los cambios tecnolégicos, por la

Cabios de tecnologia. X : . .
velocidad impresionante, y por los efectos de la
globalizacion.
Permite a las organizaciones experimentar cosas
Globalizacion de la X nuevas para su funcionamiento y estar a la
Informacién vanguardia de los cambios frecuentes que se dan

en el entorno.

Los avances de tecnologias, las redes sociales y
otros sistemas tecnoldgicos, han hecho que el
entorno de las organizaciones de hoy, sean un
poco caéticas en sus procesos productivos, por la
velocidad con que se han introducido en el
mercado.

Velocidad en el
desarrollo X
tecnolégico

Las organizaciones prestadoras de servicios en
salud, presentan un gran avance dentro de su
sistema tecnolégico, lo que les garantiza un
Nivel tecnoldgico de desempefio mas grande, en el mercado, por lo

la competencia gue estan analizando a sus rivales competitivos
como desarrollan sus productos para no
gquedarse atrds, y siempre llevar el control y
posicionamiento.

Todas las empresas no cuentan con recursos

Acceso atecnologia e . . .
X| | suficientes para invertir en tecnologias y por esto

de punta - . :
b la atencion es da baja calidad.
L Es importante para las empresas a que estas
Nueva maquinaria L
industrial X pueden superar sus procesos con la adquisicion

de tecnologia y maquinaria nueva.

Por medio del comercio electrénico pueden
Comercio electrénico X ofrecerse servicios para ahorrar tiempo ofertando
sus servicios a todas partes del mundo.

Permite a las empresas dar a conocer
informacion relevante de los servicios que ofrecen
0 para publicitar sus productos, y de esta forma
poder obtener 'y garantizar un mejor
posicionamiento en los mercados ya sean
nacionales o internacionales.

Pagina web X

V'CUN\}AATITATl VALORACION CUALITATIVA MPACTO -
CAUSA - EFECTO
A )
BI|MA |B[MA
El estado de las vias del pais, no presentan las
. . mas Optimas condiciones, y esto hace demorar la
Sistema de movilidad X X ;
entrega de materias primas de proveedores, o el
desplazamiento de clientes.
Dificultades de X Las empresas que requieren transportar sus
transporte productos o la materia prima se ven afectadas por
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el mal estado de las vias, y no se cuenta con la
suficiente infraestructura y vias alternas.

Plan de ordenamiento
territorial

Es una herramienta que poseen los municipios,
los departamentos, y la nacién para planificar
y ordenar su territorio.

Calidad en ubicacion

El pais cuenta con una excelente ubicacion
geografica, para que las empresas de salud,
puedan operar en forma eficiente y eficaz.

Espacio geografico.

Se cuenta con una buena extensién de territorio
por lo tanto las empresas estan en condiciones de
prestar sus servicios directos o indirectos,
siempre y cuando se tenga la debida
responsabilidad social empresarial dentro del
sector econdmico cuidando siempre el medio
ambiente.

Vias de acceso

En Colombia son deficientes y de baja calidad,
esto genera problemas para el cumplimiento de
objetivos.

Variaciones del clima

No permiten tener éxito en la prestacion de
servicios dentro de las empresas, generando
demora, e inconsistencia.

Recursos naturales

La posicién estratégica de la zona tropical, hace
que el territorio sea participe de las mayores
proporciones de clima.

Servicio geoldgico
colombiano

Sus funciones estéan focalizadas en incrementar
el conocimiento geoldgico nacional, identificacién
y monitoreo de las amenazas geoldgicas y
evaluacion de los riesgos para mitigar desastres
naturales.

Infraestructuray
desarrollo

El Estado colombiano establece las politicas para
qgue las empresas disefien de forma propia la
forma de su infraestructura y desarrollo y para un
crecimiento econémico del pais.

Fuente: elaboracion propia del autor:

o Andlisis y resultado de la matriz (P.O.A.M).

La elaboracion de la matriz de perfil de oportunidades y amenazas en el Medio.

(P.O.A.M), se realiz6 para auditar las amenazas y las oportunidades externas

de los aspectos y factores que intervienen en el funcionamiento de los

procesos de recursos humanos, para poder analizar la influencia externa que

pueden generar en el Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, y conocer
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si estos factores externos favorecen o perjudican a la IPS, para su desempefio
institucional.

Con el objetivo de brindar servicios eficientes, eficaces, econdémicos,
confiables, seguros y oportunos a todos sus clientes y colaboradores, en
temas relacionados con la atencion, promocion y prevencion de las
enfermedades, se realiz6 este diagndstico al area de recursos humanos, para
precisar aspectos claves del funcionamiento externo de los recursos humanos
qgue influyen en funcion del desarrollo de las operaciones organizacionales
estratégicas internas de la IPS. El proceso externo de factores politicos,
econOémicos, sociales, competitivos, tecnolégicos, y geogréficos, de la IPS,
presentan oportunidades en el medio que le favorecen ya que cumple con la
normatividad establecida por el Gobierno Nacional, y el crecimiento que ha
venido desarrollando, se convierte en una gran oportunidad para la sociedad,
porque genera empleo directo o indirecto.

Mediante un proceso de observacion muy objetivo se dio a la tarea de analizar
el comportamiento de estos factores, si afectaban positiva o negativamente la
IPS, y de acuerdo a esto poder plantear estrategias y recomendaciones para
evitar a futuro posibles fracasos o pérdidas. Este proceso de observacion
permitié establecer la relacion que existe entre el medio externo de la IPS,
como es el ambiente tecnologico, competitivo, geogréfico, social, politico, y
econOémico, y la forma como opera el personal interno en la forma de
desarrollar las actividades y funciones asignadas a cada uno de ellos, en
funcién del cumplimiento de las metas, los valores, la mision, la vision, y de

los objetivos institucionales de la IPS.
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e Matriz de evaluacion perfil de capacidad interna PCI.

Tabla 8. Perfil de capacidad interna (PCI).

Imagen corporativa

PERFIL DE CAPACIDAD INTERNA DEBILIDADES Y FORTALEZAS (PCI)
PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA CENTRO ODONTOLOGICO MEDICO

MONTARNEZ
D F VALORACION CUALITATIVA
BMA B MA (IMPACTO - CAUSA - EFECTO)

El Centro Odontoldgico Medico Montafiez, se
percibe como una entidad responsable, y
honesta con capacidad de crecimiento,
rentabilidad y sostenimiento en el mercado.

Planeacion estratégica

Incluye promocién, la atencion, y recuperacion
de la salud, y la prevencion, el tratamiento y
rehabilitacion de enfermedad, investigacion
cientifica, y extension de servicios.

Toma de decisiones

Esto lo hace la junta directiva en consenso con
la parte administrativa porque es una empresa
privada, y los integrantes, tienen definidas sus
funciones.

Estrategias de
comunicaciéon y
control gerencial

Son de tipo jerarquico, y se desarrollan
mediante un sistema interno (gerente-
administracion), para mejorar las relaciones
laborales y los mensajes sean captados con
facilidad, teniendo en cuenta opiniones de
colaboradores de la empresa.

Velocidad de
respuesta al cambio.

La IPS, ha venido adaptdndose a los cambios,
externos, de forma lenta, pero garantizando
que sus procesos se desarrollen de forma
correcta.

Calidad en el servicio.

x

En aras de garantizar la prestacion de
servicios, buen funcionamiento, complimiento,
y compromiso, se ha creado el PAMEC,
Programa de auditoria para el mejoramiento
de la calidad de la atencion en salud del centro
odontolégico medico Montafiez.

Responsabilidad social
empresarial.

Se maneja programas de reciclaje,
capacitacién para prevencion y promocién en
salud a empresas y comunidad, ademas
realiza actividades como la celebracion del dia
de los nifios entre otras.

Estrategias para atraer
y retener personal
capacitado

No hay definido un departamento de recursos
humanos, para cumplir con todos los requisitos
y politicas de manejo de personal.

Roles profesionales

Por los servicios prestados se toman
decisiones en la junta directiva, y con la ayuda
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de un administrador, se determina que rol
asume cada profesional.

Planes de capacitacién

Se hace una reunion mensual donde se
exponen todas las falencias de la empresa y

para el personal X : ) o
interno. no se tiene previsto planes de capacitacion
continua para la persona.
V.
CUANTI VALORACION CUALITATIVA
TATIVA IMPACTO - CAUSA - EFECTO
Dl F
BIMA|B
Se presenta gran responsabilidad para la
Accidentalidad laboral realizacion de actividades con los protocolos de
seguridad y ambientes seguros de trabajo.
En ocasiones no hay la mejor disposicion para
Trabajo en equipo X realizar las operaciones torndndose un
ambiente laboral desmotivador.
" o No se cuenta con un &rea definida de recursos
Area definida de
recursos humanos X hum_anos para e_I f:ontrol en cuanto a las
funciones y cumplimiento del personal.
La conducta y comportamiento de los
Clima organizacional |X colaboradores en ocasiones se desvia del
propdsito de los objetivos propuestos.
Bienestar laboral, S(te reg[lza una A act|V|Idad rgenzgal tde
recreaciéon y deportes Inteégracion, — Mo hay panes de bienestar
disefiados una buena motivacién el personal.
Proceso de No hay un departamento de gestiébn humana
reclutamiento, definido, lo que impide correcta planificacion de
seleccién, contratacion, X los procesos de reclutamiento, seleccion,
y evaluacion de contratacion, y evaluacion de desempefio.
desempefio.
Con el objetivo de mejorar el servicio de salud
Seguridad y salud en el se ha implementado el programa denominado
trabajo. sistema de gestién de seguridad y salud en el
trabajo. SGSST.
Se presenta falencias en planes de
Politicas de motivacion, X capacitacién permanente de personal, lo que
capacitacién y control. genera desmotivacién y falta de control por
para dar cumplimiento a toda las actividades.
Se da con frecuencia por que en momentos hay
Convivencia laboral X division de los colaboradores y malas actitudes
para formar trabajo en equipo.
La IPS funciona por procesos y no por areas,
R ., se dificulta que las personas estén en un punto
otacion de personal. fi S .
ijo y por consiguiente se tiene que rotar de
forma permanente para realizar las funciones.
CUXNTI VALORACION CUALITATIVA
TATIVA IMPACTO - CAUSA — EFECTO
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Esta pasando por un buen momento, donde
hay un punto de equilibrio entre sus ingresos y
X| egresos, y en la planeacion estratégica se
establecen los montos de capital disponibles
para las inversiones requeridas.

Relaciona, y determina con facilidad los puntos

Acceso a capital
cuando se requiere

Administracion de X de rotacion, las formas de clasificacién, para el
inventarios control de las cantidades a ordenar o servicios
a prestar.

Realiza sus operaciones para la obtencion de
materias primas y pago de sus obligaciones, y
X| por medio de un sistema contable planea el
manejo de su efectivo en los propésitos de
inversion, y hace un cierre de caja diario.
Por su puntualidad en pagos hace que las
entidades bancarias y empresas proveedoras
le faciliten un apalancamiento financiero, en
caso de ser necesario. Actualmente se percibe
con buena solvencia econémica.
Capacidad de Cuenta con buena capacidad financiera, para
endeudamiento cubrir sus gastos
Ofrece precios comodos, con alta calidad, en la
Costos por el servicio prestacion de sus servicios, con relacion a otros
prestado entes privados, que también prestan los
MiSmos servicios.
Cuenta con planes de reservas legales y
X aprovisionamiento de cartera en caso de que se
llegue a presentar una crisis econémica.
Es buena en la medida que se cumpla con la
capacidad de prestacion de sus servicios, y de
las inversiones que hagan los propietarios para
llevar a cabo los procesos de produccion, y el
retorno de la inversién se da en periodos de
tiempo no muy largos.
Por la alta calidad de los servicios que se
Habilidad para competir prestan, se ve afectada porque los clientes
con precios exigen calidad, y pagan las tarifas bajas
establecidas por la empresa.
Ha sido muy influyente en la economia familiar
Inflacion X porque ha tenido un aumento sostenido en el
nivel general de precios.

Administracion del
efectivo

Apalancamiento
financiero

Disponibilidad de
fondos internos

Rentabilidad y liquidez X

V.
CUANTI VALORACION CUALITATIVA
TATIVA IMPACTO - CAUSA — EFECTO
D|F

B|M A[B[M A
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Es Optima la atencion a clientes, la buena
X|imagen corporativa, la posicion en el mercado
para generar confianza.

Hay satisfaccion del cliente por la alta eficiencia
y preparacion de los profesionales porque
brindan confianza y respeto, por esto contratan
nuevamente los servicios.

Tiene gran acogida en el mercado, por esto se
X| esfuerza cada dia por ofrecer servicios con
calidad y competitividad.

Son bajos de acuerdo con los planes que se
X ofrecen en relacion con otras entidades del

calidad del Servicio en
el mercado

Fidelizacion y
satisfaccion del cliente

Participacion en el
mercado.

Costos por prestacion

del servicio. . -
mismo servicio.
Brinda servicios en medicina, odontologia,
Ginecologia, ortodoncia, atencion,
Innovacion. X| |recuperacion de la salud y prevencion,

tratamiento y rehabilitacion, de enfermedad,
investigacion cientifica.
No afecta a la IPS, pero debe estar analizando

Competencia en el

sector. % Ssu competencia para mejorar Sus procesos.
No se dan planes de capacitacién al personal
Personal capacitado |x sobre la importancia de la gestion human y el
trabajo en equipo para ser mas competitivos.
Se ha dado de forma rapida en los ultimos afios,
Crecimiento del x| Por la voz a voz de clientes satisfechos con los
servicio en el mercado. servicios ofrecidos, y asi atraen mas clientes de

manera que la empresa se fortalece dia a dia.
Se hacen a través de plataforma extranet o
Planes de mercadeo. X|redes sociales, aplicando estrategias de
negocio para la atraccion de mas clientes.

Es satisfactorio ya que se trabaja por un bien
X|comin, en pro de alcanzar los objetivos
organizacionales.

Desempefio
organizacional.

V.
CUANTI VALORACION CUALITATIVA
TATIVA
D | F IMPACTO - CAUSA - EFECTO
BIMABIMA

Le ha dado reconocimiento, confiabilidad,

X| seguridad, y respeto a la entidad para que los

clientes accedan a sus servicios.

Es una gran herramienta porque le permite

X | tener un control financiero y cumplir con el

protocolo legal.

Le ha permitido a la empresa prestar sus

Acceso atecnologia de servicios con seguridad, calidad, confianza y la
punta. aplicacion de tecnologia en la realizacion de

sus procedimientos.

Manejo de la empresa
con péagina web.

Sistematizacion
contable
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Por su crecimiento en el mercado le ha

Adquisicion de X permitido introducir maquinaria nueva mejora
Maquinaria los procedimientos quirdrgicos y asistenciales

para satisfacer a sus clientes.

Le permite a la empresa tener una buena

Sistemas de comunicacién con sus colaboradores para

comunicacion Intranet cumplir con las metas y los objetivos

organizacionales.

Las plataformas externas le han permitido tener

X gran publicidad y comunicacion con sus

clientes para ahorrar tiempo en tramites.

Se utilizan medios tecnolégicos e informaticos

para almacenar, procesar, Yy difundir la

informaciéon, gestionar, y organizar la

documentacion interna.

Se preveé tener personal técnico y especializado

Sistemas de
comunicacién extranet.

Uso de las Tics X

Uso de personal

L X para el mantenimiento de equipos y maquinaria
técnico. .
de trabajo.
Innovacion de x Cuenta con recursos para invertir en
maguinaria y equipo. maquinaria y equipos de oficina avanzados.
Flexibilidad El manejo de las herramientas es flexible pero
(herramientas) y X lo ideal es que se adapte un sistema mas
estructura industrial. avanzado.

Fuente: elaboracion propia del autor.

e Analisis y resultado de la matriz (PCI).

Se procedi6 a realizar la auditoria interna para conocer el funcionamiento de
los procesos y procedimientos relacionados con las funciones que desempefia
el area de recursos humanos, y el analisis de la informacion obtenida, se basé
en el método de observacion y seguimiento a las funciones realizadas por cada
persona, para poder evaluar los resultados de la situacion actual de la IPS.

Se determino que la profundidad y el enfoque del diagnostico seria dirigido al
area de recursos humanos, para revisar y actualizar las estrategias de manejo
y desarrollo del personal, elaborando los protocolos y pasos, para la
vinculacion del personal que hara parte de la IPS. Dentro del analisis realizado

a cada uno de los factores, necesarios para la elaboracion de matrices, se
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encontro que la imagen corporativa se percibe como wuna entidad
responsable, y honesta con capacidad de crecimiento.

La Planeacion estratégica, incluye promocion, atencion, recuperacion de la
salud, y prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad, la
investigacion cientifica, y la extension de servicios. Se percibe que la
capacidad directiva es favorable para la IPS, pero hay aspectos por mejorar.
EL proceso de toma de decisiones se hace por medio de la junta directiva en
consenso con la parte administrativa lo que le favorece, ya que es una
empresa privada, y los integrantes tienen definidas sus funciones.

Las estrategias de comunicacién y control gerencial son de tipo jerarquico, y
se desarrollan mediante un sistema interno (gerente-administracion), para
mejorar las relaciones laborales y los mensajes sean captados con facilidad,
teniendo en cuenta las opiniones de colaboradores de la empresa.

La IPS, ha venido adaptandose a los cambios, externos, de forma lenta, pero
garantizando que sus procesos se desarrollen de forma correcta. En aras de
garantizar la prestacion de servicios, el buen funcionamiento, cumplimiento, y
compromiso, ha creado el PAMEC, Programa de auditoria para el
mejoramiento de la calidad de la atencion en salud. La IPS, maneja programa
de reciclaje y capacitacion a su personal para la conservacion, preservacion,
cuidado y proteccién del medio ambiente. Ademas extiende capacitaciones en
temas de salud a otras empresas, realiza actividades como la celebracion del
dia de los nifios entre otras actividades ludico recreativas. No hay definido un
departamento de recursos humanos.

Por los servicios se determina que rol asume cada profesional. Se hace una
reunion mensual donde se exponen todas las falencias de la empresa pero no
hay planes de capacitacion continua para el personal.

Los colaboradores de la IPS, presentan responsabilidad para la realizacion de

actividades y cumplimiento de los protocolos de seguridad y ambientes
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seguros de trabajo, pero en ocasiones no hay la mejor disposicién para realizar
las operaciones tornandose un ambiente laboral desmotivador. La conducta y
comportamiento en ocasiones se desvia del proposito de los objetivos
propuestos.
Para motivar a los colaboradores se realiza una actividad integracion bastante
distanciada, y no hay planes de bienestar laboral disefiados para aumentar la
capacidad de motivacién de las personas. Con el objetivo de mejorar el servicio
de salud se ha implementado el programa denominado sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

La mala convivencia laboral se ha convertido en un factor permanente de
division y malas actitudes para formar trabajo en equipo. Actualmente la
empresa financieramente esta pasando por un buen momento, donde hay un
punto de equilibrio entre sus ingresos y egresos, y en la planeacion estratégica
se establecen los montos de capital disponibles para las inversiones
requeridas.

Por medio de un sistema contable planea el manejo de su efectivo en los
propdsitos de inversion, y hace un cierre de caja diario. Por su puntualidad
en pagos hace que las entidades bancarias y empresas proveedoras le
faciliten un apalancamiento financiero, en caso de ser necesario. Actualmente
se percibe con buena solvencia econdémica y con alta capacidad de
endeudamiento para cubrir sus gastos.

En los Costos por el servicio prestado ofrece precios comodos, con alta
calidad, en la prestacion de sus servicios, con relacién a otros entes privados,
gue también ejercen la misma actividad. Cuenta con una disponibilidad de
fondos internos, planes de reservas legales y aprovisionamiento de cartera en
caso de que se llegue a presentar una crisis economica.

La Rentabilidad y liquidez es buena en la medida que se cumpla con la

capacidad de prestacion de sus servicios, y de las inversiones que hagan los
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propietarios para llevar a cabo los procesos de produccion, y el retorno de la
inversion se da en periodos de tiempo no muy largos. Tiene en cuenta la
habilidad para competir con precios, por la alta calidad de los servicios que se
prestan, y no se ve afectada porque los clientes exigen calidad, y pagan las
tarifas establecidas por la empresa.

Un factor determinante que puede afectar es la inflacién, porque ha sido muy
influyente en la economia familiar y ha tenido un aumento sostenido en el nivel
general de precios.

En cuanto a la parte competitiva la calidad del Servicio en el mercado es
Optima, porgue la atencién a clientes, la buena imagen corporativa, la posicion
en el mercado, la confianza y seguridad, fidelizacion y satisfaccion del cliente
se da por la alta eficacia y eficiencia, preparacion de los profesionales que
atienden ya que brindan confianza, respeto, y por esto los clientes satisfechos
contratan nuevamente los servicios que ofrece la entidad.

Tiene participacion en el mercado, por esto se esfuerza cada dia por ofrecer
los mejores servicios en salud con calidad y competitividad. Analizando cada
dia las variables de costos por prestacion del servicio, donde estos son bajos
de acuerdo con los planes de salud, y las tarifas establecidas por la entidad,
y donde se le da facilidad a los clientes para el pago, estableciendo cuotas
mensuales, de contado, y de esta forma mantenerse en el mercado.

La Innovacién del producto brinda servicios en medicina, odontologia,
Ginecologia, ortodoncia, atencion, recuperacion de la salud y prevencion,
tratamiento y rehabilitacibn, de enfermedad, investigacion cientifica vy
extension de servicios. Con relacion a la competencia en el sector la empresa
no se ve afectada, pero se debe estar analizando su competencia para
mejorar sus procesos. Mediante la plataforma intranet, extranet, circulares
internas, se da un proceso de comunicacion descendente, para el desarrollo

de las actividades.
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Las convocatorias de las vacantes y de los puestos a cubrir se hacen de forma
sencilla sin establecer protocolos necesarios para estos procesos, y no hay
definido un sistema de control en el horario de entrada y salida de los
colaboradores y de todo el personal que alli ingresa, lo que esto es importante
para la seguridad de la empresa. En cuanto a los procesos de evaluacion y
calificacién, no hay un seguimiento continuo para evaluar el desempefio y
calificar el rendimiento de los colaboradores en el desarrollo y cumplimiento
de sus funciones, y no se hace un proceso de seleccion acorde con los
requerimientos y pasos necesarios para este proceso.

En general la empresa se encuentra marchando bien pero esté fallando en lo
gue concierne a la parte documental de los procesos de reclutamiento,
selecciéon, contratacidn y evaluacion de desempefio para los recursos
humanos, y de los protocolos que se requieren y se deben seguir para eta

area.
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e Matriz de evaluacién - MEFE.

Tabla 9. Matriz de evaluacién MEFE

MATRIZ MEFE
FACTOR IMPOR ASPECTO EXTERNO CLAVE POND | CALI | P.P
Constitucién politica de Colombia 5% 3 0,15
Cdédigo sustantivo del trabajo 3% 4 0,12
POLITICO 20% Derecho laboral colombiano 4% 2 0,08
Reforma tributaria 6% 1 0,06
TOTAL DEL AREA 18% 2,5 56,9%
Apertura de nuevo mercado 4% 4 0,16
Disponibilidad de lineas de crédito 6% 3 0,18
ECONOMICO 20% Precio del délar. 5% 3 0,15
Creacién de nuevos impuestos 4% 4 0,16
TOTAL DEL AREA 19% 3,5 85,5%
Responsabilidad social 3% 2 0,06
Inversion social 3% 3 0,09
SOCIAL 15% Desempleo 5% 2 0,1
Violencia social 5% 2 0,1
TOTAL DEL AREA 16% 2,3 54,7%
Norma ISO de Calidad. 5% 4 0,20
| et PR Sl [ oos
0 Precio de materias primas. 3% 1 0,03
Alianzas estratégicas. 5% 2 0,1
TOTAL DEL AREA 16% 2,5 65,6%
Oferta de las tics 4% 4 0,16
Acceso a tecnologia de punta 3% 4 0,12
TECNOLOGICO 20% Velocidad en el desarrollo tecnoldgico | 1% 3 0,03
Globalizacion de la informacion 2% 3 0,06
TOTAL DEL AREA 10% 3,5 92,5%
Plan de ordenamiento territorial 6% 4 0,24
Calidad en ubicacion 5% 4 0,2
GEOGRAFICO 10% Vias de acceso 6% 3 0,18
Dificultades de transporte 4% 3 0,12
TOTAL DEL AREA 21% 3,5 88,1%
SUMA TOTAL 100% 100% |3,0

Fuente elaboracién propia del autor.

e Analisis y resultado de la matriz MEFE.

De acuerdo al resultado, arrojado en la matriz MEFE, mostro una puntuacion
de 2,9, lo que quiere decir que la IPS, Presenta en el entorno externo una serie

de oportunidades que le proporcionan una gran ventaja competitiva, para el
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funcionamiento normal de la prestacion de sus servicios de salud, y de las
operaciones de funcionamiento.

Por otra parte lo que se le recomienda a la IPS, Centro Odontolégico Medico,
Montafiez Ltda, es que debe implementar un sistema de estrategias intensivas,
e integrativas de diferente orden, para mejorar las relaciones entre su
personal, dando comienzo a la creacion del area de recursos humanos, para
que a futuro se pueda posicionar como la empresa numero uno en la
prestacion de servicios de salud dentro de los mercados de la region, o llegar
a crear sucursales de orden nacional e incluso internacional a futuro,
aprovechando las oportunidades que le brinda el cumplimiento de toda la
normatividad vigente que hasta ahora le ha permitido mantenerse en el

mercado.
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Matriz de evaluaciéon de factores internos - MEFI

Tabla 10. Matriz factores internos MEFI

MATRIZ MEFI CENTRO ODONTOLOGICO MEDICO MONTANEZ LTDA.

FACTOR IMPOR | ASPECTO INTERNO CLAVE POND | CALI |P.P
Imagen corporativa 5% 4 0,2
Calidad en el servicio. 3% 4 0,12
Estrategias para atraer retener

DIRECTIVO 15% persongl capa?:itado g 4% 1 0,04
Elanes de capacitacion para el personal 1% 1 0,04
interno.
TOTAL DEL AREA 16% |25 [62,5%
Seguridad y salud en el trabajo. 7% 4 0,28
Accidentalidad laboral 4% 4 0,16
Procesos de reclutamiento, seleccion,

-IZEIR/IEAI\IJ g 45% contratacif'm, y evaluacion de | 6% 1 0,06
desempeifio.
Convivencia laboral 5% 1 0,05
TOTAL DEL AREA 22% |25 |62,5%
Acceso a capital cuando se requiere 5% 4 0,2
Apalancamiento financiero 6% 3 0,18

FINANCIERO 15% Habilidad para competir con precios 5% 3 0,15
Inflacion 1% 2 0,08
TOTAL DEL AREA 20% [3,0 |76,3%
calidad del Servicio en el mercado 6% 4 0,24
Crecimiento del servicio en mercado 6% 4 0,24

COMPETITIVO 15% Personal capacitado 7% 1 0,07
Competencia en el sector. 5% 2 0,1
TOTAL DEL AREA 24% (2,8 |67,7%
Manejo de la empresa con pagina web. | 4% 4 0,16
Acceso a tecnologia de punta. 4% 2 0,08

TECNOLOGICO |10% Sistemas de comunicacion Intranet 5% 2 0,1
Innovacién de maquinaria y equipo. 5% 2 0,1
TOTAL DEL AREA 18% |2,5 |61,1%

SUMA TOTAL 100% 100% | 2,7

Fuente elaboracién propia del autor.

e Analisis y resultado de la matriz MEFI.

En la matriz de evaluacion de factores internos MEFI, se tomaron los factores
mas relevantes para su calificacion, y cuya matriz, mostro una puntuacion de
2,7, lo que quiere decir que el Centro Odontoldgico Medico Montafiez Ltda,

presenta una serie de oportunidades favorables pero debe hacer una revision
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de su funcionamiento interno. En la calificacion de esta matriz, se encontré una
serie de debilidades en cuanto a los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, y evaluacion de desempefio, debilidades relacionadas en los
temas de capacitacion continua al personal sobre la importancia del trabajo en
equipo, debilidades en la convivencia laboral donde estos problemas se han
hecho bastante evidentes por el seguimiento realizado.

Se presentan debilidades en el clima organizacional de la IPS, y de la forma
como es dirigido el personal, entre otra serie de debilidades, y por consiguiente
de seguir asi, puede generar problemas a futro. Por tanto se le recomienda a
la IPS, Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, implementar una serie de
estrategias de implementacion, y de diversificacién horizontal, por todo lo que
se ha evidenciado dentro del estudio realizado, para mejorar estos aspectos

y asi garantizar el desarrollo normal de sus operaciones.

e Matriz interna y externa MIE

Tabla 11. Matriz Interna y Externa

MATRIZ INTERNA Y EXTERNA MIE CENTRO ODONTOLOGICO
MEDICO MONTANEZ
PROMEDIO PONDERADO MEFI: =2,7

- A 3.0-4,0 M 2,0 - 2,99 B1,0 - 1,99
T IA
P
o I 1 1
S Is
()
=
o M
= 3 _
5 \V4 \VJ VI
o |2
a8
=
g B

2- Vil vin IX

1

Elaboracion propia del autor:

e Andlisis y resultado de la matriz MIE.
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Segun resultado arrojado por la matriz MEFE, presenta una puntuacion, de 3,1
y la matriz MEFI, presenta como resultado una puntuacion de 2,7, y al realizar
la matriz MIE, el punto de corte se presenta en el cuadrante 5 que pertenece
a al tipo de estrategias, de conservar y mantener.

Por los resultados presentados en estas matrices y al hacer los respectivos
puntos de corte, se le recomienda a la IPS, Centro Odontologico medico
Montafiez Ltda, implementar estrategias de integracion de nuevos planes de
capacitacion sobre la importancia del trabajo en equipo, capacitacion en temas
de convivencia laboral, establecer los protocolos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, y evaluacion de desempefio para los recursos humanos,

Debe dar una gran importancia a la implementacién y documentacion del
departamento de recursos humanos, con el propésito de mejorar su clima
organizacional, y la calidad de la prestacion de los servicios de salud que
ofrece, ademas de otros aspectos que necesitan mejoras.
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e Matriz DOFA Centro Odontoldégico Medico Montafiez Ltda.

Tabla 12. DOFA Centro Odontol6gico Medico Montafez

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Reconocimiento de las empresas, por su | Cierre total o parcial de empresas por mala
imagen corporativa, y calidad en la | prestacion de servicios debido a la poca
prestacion de servicios. capacitacion del personal.

Constitucion politica de Colombia, cédigo | Altas exigencias en la normatividad de las
sustantivo del trabajo, leyes, normas, | entidades reguladoras, por el incumplimiento
decretos, normatividad de calidad, | en la documentacién para el funcionamiento
normatividad ambiental etc. de las empresas

Capacitacion de recursos humanos para | Fuertes crisis econémicas conducen a las
apertura de nuevos mercados y ampliaciéon | empresas al fracaso impidiendo su
de nuevas sedes de las empresas para | crecimiento y desarrollo en el mercado o

impulsar el desarrollo. contratacién de mas personal.
o CEgToRgco Apoyo de las Instituciones financieras | Incumplimiento de las empresas con sus
D'\I:/TElglcol colombianas a empresas del pais. obligaciones financieras.

Manejo de programas de responsabilidad | Uso incontrolado de los recursos naturales y

MONTANEZ LTDA. | g5 cia| empresarial con el medio ambiente | explotaciones a cielo abierto en el medio

por parte de personal calificado. ambiente por parte de las empresas.
Generacion de empleo para la sociedad | Inestabilidad laboral y despidos masivos de
por la creacién de nuevas empresas. personal en las empresas colombianas.
Regulacion del sistema general de salud en | Creacién de empresas clandestinas que
Colombia, a empresas privadas. generen competencia desleal en el sector
Importancia del sector salud para el | Baja prestacion de los servicios, por los altos
desarrollo econémico de la region. costos en empresas privadas.
Tecnologias de la informacion y las | Dificultad de las empresas en la adaptacion a
comunicaciones globales. los cambios globales y sistemas de
comunicacion.
Introduccién de tecnologia de punta. Altos costos de maquinaria y tecnologia.
FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA

Imagen corporativa de | Aprovechar el reconocimiento de la | Intensificar el mantenimiento de la imagen
la empresa en la|empresa, por su imagen corporativa, y | corporativa de la empresa para evitar cierres

region. calidad del servicio para aumentar ventas y | por la mala prestacion de servicios, o por
ndmero de clientes. incumplimiento de calidad.

Calidad de los | Ejecutar toda la normatividad legal vigente, | Obtener el registro calificado habilitacién en la

servicios ofertados. establecida en la Constitucion politica, el | prestacion de los servicios médicos de la IPS,

cédigo sustantivo del trabajo, las leyes, | para el cumplimiento de las exigencias en la
normas, decretos, normatividad 1SO, entre | normatividad, por parte de las entidades
otras para alcanzar la calidad de los | reguladoras, para empresas privadas.

servicios ofrecidos y el cumplimiento de
sus obligaciones laborales y legales.

Crecimiento potencial | Hacer una investigacion de mercado que | Mantener y aprovechar el crecimiento
de la empresa. permita la posibilidad de abrir nuevos | potencial que actualmente esta teniendo la
mercados y crear nuevas sedes de la IPS, | empresa, y aprovisionar los recursos
para impulsar el desarrollo econémico en la | necesarios para contrarrestar fuertes crisis
region y aumentar el crecimiento potencial | econémicas a futuro, para ampliar su

de la empresa en el pais. crecimiento y desarrollo en el mercado.
Apalancamiento Mantener las relaciones de apoyo con las | Cultivar las relaciones econémicas con las
financiero. Instituciones financieras colombianas de la | instituciones financieras y otras empresas

regién para poder apalancarse | para evitar el incumplimiento con sus
financieramente cuando esta lo considere | obligaciones frente a otras empresas e
necesario. instituciones financieras.

Proceso  para el | Conservar politicas de responsabilidad | Cumplir el protocolo implementado por la
manejo de residuos | social empresarial establecidas en | empresa para el manejo en procesos de

hospitalarios. Colombia, para proteger y cuidar el medio | residuos hospitalarios, haciendo un control
ambiente, en el manejo de residuos | para mitigar el impacto negativo de
hospitalarios en la empresa. contaminacion.
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Personal  altamente
calificado

capacitado para la
realizacion de las

operaciones.

Contratar personal altamente calificado y
capacitado para la realizacion de las
operaciones, apoyando y generando
empleo en la regién para evitar precariedad
laboral.

Contratar personal altamente calificado y
capacitado para la realizacion de las
operaciones, garantizando estabilidad
laboral, y calidad en servicios, para evitar
despidos masivos de personal en la IPS.

Cumplimiento en la
normatividad de los
programas de

seguridad y salud en
el trabajo.

Intensificar el cumplimiento de Ia
normatividad para los programas de
seguridad aprovechando las exigencias del
sistema general de salud en Colombia.

Verificar cumplimiento en la normatividad de
los programas de seguridad y salud en el
trabajo y de toda la documentacién necesaria
para la contratacién para evitar problemas
con empresas clandestinas.

Contribucion al
progreso de la region

mediante la
generacion de
empleos.

Establecer importancia del sector salud
para el desarrollo econémico de la region,
contribuyendo al progreso de la regién y
generacion de empleos directos e
indirectos.

Hacer contratacion directa e indirecta de
personal de la regién para crear nuevos
empleos y mitigar los altos costos en la
prestacion de los servicios de otras empresas
privadas o personal externo.

Manejo de la empresa

Adaptarse a cambios tecnoldgicos de la

Intensificar el manejo de la empresa con

con redes sociales, |informaciébn 'y las comunicaciones, | redes sociales, plataformas intranet, extranet,

plataformas intranet, | implementando el manejo de la empresa | para evitar la dificultad de adaptarse a

extranet. con redes sociales, plataformas intranet, | cambios  globales 'y  sistemas de
extranet, para optimizar gastos. comunicacion.

Adquisicion de | Aprovechar la adquisicion de maquinaria y | Mantener una buena adquisicion de

maguinaria tecnologia de punta que ha hecho la | maquinaria y tecnologia de punta para la

tecnologia de punta
para la realizacion de
procedimientos.

empresa para la realizacibn delos
procedimientos en los pacientes, y lograr
generar credibilidad, confianza y seguridad
en el mercado.

realizacion de procedimientos, cuando el
precio del délar este bajo de precio para
disminuir los altos costos de maquinaria y
tecnologia.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

Falta de estrategias
para atraer y retener
personal capacitado.

Aprovechar el reconocimiento que tiene la
empresa por su imagen corporativa y la
calidad que tiene en la prestacion de
servicios, motivando al personal para que
se interese y se mantenga laborando en la
empresa.

Crear un sistema de capacitacion continuo del
personal que ingresa a laborar con la IPS,
para atraer y retener sus conocimientos para
evitar un cierre de la empresa y para elevar a
un nivel mas alto de calidad en la prestacion
de servicios.

No tener planes de
capacitacion para el
personal interno sobre
la importancia del
trabajo en equipo.

Crear planes de capacitacion continua para
el personal interno que labora en la IPS,
bajo los parametros que se exige en la
normatividad legal vigente. (Constitucion
politica de Colombia, cédigo sustantivo del
trabajo, leyes, normas, decretos,
normatividad de calidad, normatividad
ambiental etc.).

Establecer capacitacion continua al personal
sobre la importancia de trabajar en equipo,

comprimiendo a las exigencias en la
normatividad  para  cumplir con la
documentacion necesaria para el

funcionamiento de la empresa, haciendo
contratacion y verificacion de los recursos
humanos existentes en el medio.

Falta de protocolo
para los procesos de
recursos humanos

Crear el protocolo de los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacién, y
evaluacion de desempefio, para el buen
funcionamiento de la empresa.

Crear protocolo para los procesos de
recursos humanos para contratar personal
idoneo para evitar crisis dentro de la empresa,
y el fracaso y para tener crecimiento y
desarrollo en el mercado.

laboral
personal

Convivencia
entre el
interno.

Identificar los problemas de convivencia
laboral presentados en el personal interno
para capacitarlos en cuanto a convivencia
laboral.

Indagar sobre problemas de convivencia
laboral, conociendo causas de origen, y
establecer sanciones para quienes afecten el
funcionamiento de la empresa.

Bajo control y
seguimiento de las
herramientas para el
manejo de personal.

Crear mecanismos que permitan hacer un
seguimiento y control para el manejo de
personal, en el cumplimiento de Ila
normatividad, y la responsabilidad social

Hacer un seguimiento a los mecanismos y
herramientas para el manejo de personal
mediante la implementacion del area de
recursos humanos.

No tener planes e
incentivos de
motivacion laboral

Crear planes e incentivos de motivacion
laboral para el personal colaborador,
generando mas empleo al crear nuevas
sedes.

Establecer cronograma de capacitacion al
personal para contribuir al progreso de la
empresa y la mejora de las relaciones
laborales de los colaboradores.

Control en los horarios
de ingreso y salida del
personal.

Implementar un control en el horario de
ingreso y salida del personal, para mayor
eficiencia en las funciones.

Crear un sistema de control para el ingreso y
salida del personal de la IPS, para una
adecuada optimizacién de tiempo.
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Otros Competidores | Identificar competidores en el sector salud, | Estudiar otros competidores para comparar
en el sector. estableciendo la importancia para el | costos por la prestacion del servicio, y no
desarrollo desmejorar la calidad.

Insuficientes Implementar un sistema de tecnologia | Exigir el cumplimiento a empresas
Sistemas de | intranet y extranet que permita tener mayor | prestadoras de servicios de redes una

comunicacién Intranet | comunicacion global. comunicacion fluida.

y extranet.

Innovacion de | Introducir nuevos equipos de tecnologia de | Buscar alianzas con otras empresas para
magquinaria y equipos | punta. obtener descuentos en maquinaria.

Fuente: Elaboracion propia del autor

Anexo 2. Protocolos para los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, y evaluacibn de desempefio de personal, Centro
Odontolégico Medico Montafiez Ltda.

PROTOCOLO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL CENTRO
ODONTOLOGICO MEDICO MONTANEZ.

1. Introduccién

El Centro Odontolégico Medico Montafiez en la realizacion de sus
operaciones, debe contar con un personal idéneo, caracterizado por sus
aptitudes, actitudes, habilidades y destrezas, y en general con todo el
conocimiento intelectual necesario para prestar un servicio de salud con
responsabilidad corporativa, respeto a los pacientes y familiares, calidad y
buen servicio, cumplimiento, honestidad, colaboraciéon con la comunidad, y

trabajo en equipo en todos sus procesos de funcionamiento.

2. Objetivo

Crear el protocolo de reclutamiento para poder difundir la informacion sobre
los puestos en vacancia para atraer a los mejores candidatos idoneos, que
entraran a formar parte de la IPS cuando esta lo requiera, y definiendo la forma
para comunicar la informacion en el momento de ofrecer las oportunidades de
trabajo.

3. Alcance.
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El alcance de este protocolo aplicara a todo los procesos que requieran
integrar personal, y a todas las areas del Cetro Odontol6gico Medico Montariez
gue tengan puestos en vacancia, y en el momento que se requiera hacer

cambio de personal dentro de las mismas areas.

4. Responsables.

Es importante que la estructura directiva de la IPS, asuma su rol como cabeza
principal, y se apersone de asumir la responsabilidad para el cumplimiento,
seguimiento, control y evaluacién constante al proceso de reclutamiento, para
poder dotar a la IPS, del personal idéneo y responsable, para el ejercicio de
las actividades. Esto se debe de realizar garantizando condiciones especificas
y acordes de cada perfil de la persona en funcién del puesto que se va a cubrir,
teniendo como base fundamental el campo de la experiencia, y conocimiento
intelectual que cada persona debe poseer para hacer una evaluacion objetiva
de los resultados. Son responsables del cumplimiento de este protocolo la

gerencia general, y el jefe o asistente administrativo.

5. Definiciones

e Reclutamiento: proceso para incorporar personas a la organizacion,
forma parte del mercado de trabajo, difunde la informacion de las
oportunidades de empleo que ofrecen las organizaciones al mercado
de recursos humanos. Es el conjunto de actividades disefiado para
atraer a un conjunto de candidatos calificados a una organizacion.
Puede ser interno o externo.

e Mercado de Trabajo: compuesto por las ofertas de oportunidades de

trabajo que ofrecen las organizaciones, sujeto a la influencia de varios
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factores y presenta situaciones que varian de oferta a demanda de
empleo.

e Mercado de Recursos Humanos: se refiere al conjunto de candidatos
al empleo, y se puede segmentar para facilitar el proceso de
reclutamiento.

e Técnicas de reclutamiento externo son: anuncios en diarios y
revistas, agencias de reclutamiento, contactos con escuelas,
universidades y agrupaciones, carteles o anuncios en lugares visibles,
presentacion de candidatos por indicacién de trabajadores, consulta al
archivo de candidatos y banco de datos de candidatos.

e Curriculum vitae (CV): es definida como la carta de presentacion de
los candidatos al momento de solicitar un empleo.

e Evaluacién de los resultados del reclutamiento: permite comprobar
la relacion de costos/beneficios del reclutamiento de personal en una
organizacion.

[ ]

6. Aspecto general del proceso de reclutamiento:

El proceso de reclutamiento de personal se prepara con la necesidad dentro
de la IPS, de cubrir un puesto o una vacante. Existen varios factores que crean
esta necesidad, ya sea para crear un nuevo puesto de trabajo, por el abandono
de un trabajador a su puesto de trabajo renunciando a este, por despido, o por
terminacion de su contrato, o por la necesidad de cubrir un puesto en otra area
de la empresa.

El reclutamiento se hara en la IPS, de forma interna o externa, segun lo

muestra la figura N. 3
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Figura N.3: formas de reclutamiento Centro Odontolégico Medico

Montafez.

La IPS, debe analizar de forma objetiva a sus colaboradores para
promoverlos o fransferirlos a otras actividades més complejas y
motivadoras, buscando entre ellos a quienes tengan las
competencias requeridas para ocupar un puesto de trabajo en
vacancia, privilegiandolos para ofrecerles mejores oportunidades,
como puestos mas altos dentro de la misma area de actividad, o
transferencias a puestos del mismo nivel, que implican otras
habilidades y conocimientos de las personas situados en ofra érea

En la IPS, sera aplicado a candidatos que estén fuera de ella,
sometiéndolos a un proceso de seleccion, y este inicia cuando el
candidato llena la solicitud de empleo o presenta su hoja de vida a
la IPS. La hoja de vida sera la carta de presentacion del candidato
y debera contener la siguiente informacion para poder contactar al
candidato: (Chiavenato Idalbeto, 2009, pag. 117)

R
E
C
L
U
T
A
M
IE
N
T
(0

Fuente: Elaboracién propia del autor

7. Contenido de informacién del candidato.

La gerente y el jefe administrativo de la IPS, estaran en la obligacion de hacer
la solicitud de acuerdo a la necesidad para el cubrimiento de un puesto de
trabajo dando prioridad en el medio interno y si aqui no se encuentra el perfil
requerido, proceder a reclutar en el medio externo mediante su aprobacion,
para continuar a la fase de seleccion, verificando la informacion

detalladamente de los requisitos que se exigen en la siguiente tabla.
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Figura 4. Formato hoja de vida Centro Odontolégico Medico Montariez.

FORMATO HOJA DE VIDA CENTRO ODONTOLOGICO MEDICO MONTANEZ

DATOS PERSOMNALES
Mombre y apellidos
Fecha nacimiento:
Edad:

Estado Ciwvil:
Libreta Militar
Cormreo electronico:
Direccion:

Celular:

Teléfono.

Area pretendida

ESTUDIOS REALIZADOS
Universitarios

Otros estudios
Secundarios

Primarios

EXPERIENCIA LABORAL (minimo 3)
Nombre de la empresa:

Funciones:

Jefe inmediato:

Teléfono:

REFEREMNCIAS PERSOMNALES (minimo 3)

Mombre:
Cargo:
Direccion:
MOwil:

REFEREMNCIAS FAMILIARES (minimo 3)

Mombre:
Parentesco:
Cargo:
MGwil:

FIRMA Y NUMERO DE IDENTIFICACION DEL ASPIRANTE

Fuente: Elaboracién propia del autor

8. Procedimiento de reclutamiento.

La gerencia y el jefe administrativo de La IPS, debe hacer la verificaciéon de la
informacion suministrada por parte del candidato para garantizar que esta sea
proveniente de entidades certificadas y autorizadas por el estado para contar
con alta calidad de personal calificado. La IPS, debe establecer la fuente para
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reclutar el candidato requerido ya sea interno o externo, segun sea el caso,
utilizando las siguientes técnicas.

9. Técnicas de reclutamiento.

Figura 5. Técnicas de reclutamiento

Responsable: Area rocursos humanos._______

La IPS, contrata a través de la agencia de reclutamiento
AGENCIAS DE

Compu-trabajo para abastecerse de los candidatos que figuran
RECLUTAMIENTO

en sus bancos de datos para cubrir los cargos que requiere.

Actualmente la IPS, tiene convenio firmado con la universidad de
CONTACTOS CON ESCUELAS,

UNIVERSIDADES Y
AGRUPACIONES

Cundinamarca para brindar la oportunidad a los futuros
egresados de realizar sus practicas académicas del area

administrativa.

La IPS, revisa su banco de datos de candidatos que se
presentan espontaneamente o que fueron considerados en

CONSULTA A LOS ARCHIVOS
DE CANDIDATOS

reclutamientos anteriores, de acuerdo con sus calificaciones por
area de actividad o por puesto, y se basa en el curriculum vitae,

ya que es de menor costo y rapidez.

la IPS, realiza su reclutamiento por medios electrénicos y a
través de internet en la pagina de Facebook, y pagina web de la
RECLUTAMIENTO VIRTUAL institucion ya que es inmediato y facil para interactuar
digitalmente con los candidatos, facilitandoles las cosas a ambas

partes en tiempo y costos de transporte.

Elaboracion propia del autor

10.Evaluacién de los resultados del reclutamiento.
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La IPS, debe hacer seguimiento, control y evaluacion de resultados, al
protocolo de reclutamiento. La evaluacion se hace para conocer costos,
tiempo requerido, requisitos exigidos y por tanto debe tener en cuenta la

siguiente tabla.

Figura 6. Medidas de evaluacion del reclutamiento.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16

REPOSITORIO INSTITUCIONAL ‘ PAGINA: 92 de 143

Medidas de criterio global Gasto de personal dedicado ol reclutamiento
Puestos ocupadas S0lorios ¥ encaorgos sociales del personal def
Puestos ocupadaos dentro del fiempo nomal sfoff de RRHH (basodoe en porcentge de
Puestos ocupadas a bajo costo [costo por admision] fiempo dedicode ol reclutomienfo de
Puestos ocupados por pEfsonas qUe peMmanecen mas de un | | perondas.
afio en o empresa Gastos administrafives [lamadas telefanicas,
Puestos ocupados por personos que estan safifechas con| |envios por comeo, materiales y programas de
5US NUEVas posiciones relnciones plblicas, gastos de vigie, efc|
Vigjes, alojomiento, y gastas personales de
reclutadores.

Gostos de personal de lnea dedicado d

Medidas de criteio arientadas al reclutador reclutammiento.

Numnero de enfrevistas reclizadas. Sclarios y encargos sociales del personal de
Calidad de entrevistodaos evaluadas. Por los entrevistodares. | |linea (con base en el porcentaje de fiempo
Porcentgle de condidafos recomendados gque son| |dedicado ol reciutomiento de personas.
admifidas. Okos  gaostos  refacionados  como
Porcentaje de candidatos recomendadas que son admifidas| | franscripciones y copias de cumculum

y fienen buen desempefio
Costo por enfrevista

Medidas de criterio ofienfadas ol metodo de reclutamiento. | | Gastos directos de reclutamiento

Nimero de candidatos que se presentan. Anuncios en diarias y ravistas

Nimero de candidatos colficados que se presentan Pagos o agencias de reclutamiento

Costo par candidato Gastos con ofras tecnicas de reclufomiento
Tlempo tequerido parg genrar candidatos Gastos fofales de reclufamiento

Costo par gamision Total de gaste de reclutomienta en &l periado

Calidad de los cancidatos admifidos (desempefio, ratacion. | | - actoe el raciutamienta oar candidato
efc)

Fuente: elaboracion propia del autor
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PROTOCOLO PARA SELECCION DE PERSONAL CENTRO
ODONTOLOGICO MEDICO MONTANEZ.

1. Introduccioén.

El Centro Odontologico Médico Montafiez percibe el proceso de seleccion de
personal como una herramienta facilitadora de garantias para vincular a las
personas que le ayudaran a cumplir sus metas y objetivos, porque filtra la
informacion detallada y veridica del candidato para su contratacion en
cualquier area para satisfacer el cumplimiento de las actividades. Es
importante tener en cuenta en este proceso la existencia de los pasos que lo
componen para pasar a los candidatos por los filtros requeridos para contratar

al més idéneo.

2. Objetivo

Crear el protocolo de seleccion de personal para el Centro Odontolégico
Medico Montafez, de forma ordenada estableciendo los pasos a seguir, luego
e aplicar el protocolo de reclutamiento de los candidatos que entraran a formar

parte de la IPS.

3. ALCANCE.

Este protocolo sera de extension y aplicara a todas las areas de los procesos
del Centro Odontoldgico Medico Montafiez, que requieran integrar personal,
cumpliendo con las expectativas de conocimiento intelectual y de la
experiencia necesaria para garantizar la prestacion de sus servicios en

Optimas condiciones.

4. RESPONSABLES.
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La responsabilidad de seleccionar a los candidatos més idoneos para realizar

las actividades en el Centro Odontologico Medico Montafiez, recae

directamente en la gerencia general, y el jefe de personal de turno de la IPS.

5. DEFINICIONES

Seleccién de personal: proceso de escoger al mejor candidato para
un puesto que se desea cubrir dentro de la organizacion, donde,
mediante un listado de posibles candidatos, se saca el que mas cumple
el perfil y se adapta rapido a las necesidades del puesto disponible
influenciado por las condiciones del mercado actual.
Descripciéon y el analisis del puesto: Representan el inventario de
aspectos intrinsecos (contenido del puesto) y extrinsecos del puesto
(requisitos que el puesto exige de su ocupante). Aqui se proporciona
informacion acerca de los requisitos y caracteristicas que el ocupante
del puesto debe poseer.
Solicitud de personas: Es una orden de servicio que se emite a efecto
de solicitar a una persona para que ocupe un puesto vacante. Genera
el proceso de seleccion para atraer un nuevo trabajador al puesto.
Andlisis del puesto en el mercado: es una investigacion que se hace
en el mercado de recursos humanos, ya sea interno o externo, cuando
nos e dispone de la informacion de los requisitos y caracteristicas del
puesto por ser nuevo, ya que estos cambian constantemente
Competencias: es cuando el proceso de seleccion se basa en las
competencias que desean las organizaciones, la recopilacién de datos
se concentra en la definicion de las competencias individuales. Cuanto
mas clara sea la definicion de la competencia, sera un mejor
instrumento de medicion (parametro) para comparar a los candidatos.
Una competencia es un repertorio de comportamientos capaces de
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integrar, movilizar y transferir conocimientos, habilidades, juicios y
actitudes que agregan valor econémico para la organizacion y valor
social para la persona donde la competencia se construye, en el caso
de cada individuo, a partir de sus caracteristicas innatas y adquiridas.

e Técnicas de seleccidn: son herramientas que permiten obtener, medir,
y verificar la informacion proporcionada por los candidatos e interactuar
con el mismo.

e Entrevista: proceso de interaccion de dos personas con el objetivo de
intercambiar informacion que desea saber la una de la otra es bastante
subjetiva y requiere de bastante conocimiento por parte del
entrevistador.

e Aplicacion de Pruebas: son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimientos generales y especificos de los candidatos. Buscan medir
el grado de conocimientos profesionales o técnicos, (nociones de
informatica, contabilidad, redaccion, inglés, etc.). son muestras de
trabajo que se utilizan para constatar el desempefio de los candidatos.
Buscan medir el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas,
(habilidades de manejo de tecnologia, agilidad para conducir, digitar,

manipular maquinas etc.).

6. GENERALIDADES

La seleccion de personal en el Centro Odontolégico Medico Montafiez, se
iniciara con el reclutamiento de personal para el area o puesto que se desea
cubrir, o por el ascenso de una persona a otro puesto, y cuya seleccion del
candidato se le aplicara una serie de pruebas de conocimientos y de

habilidades, para verificar y comprobar que la informaciéon que este suministra

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL .~ PAGINA: 96 de 143

sea veraz, y proveniente de fuentes y entidades acreditadas, para estar
seguros de la informacion del candidato.

7. CONTENIDO

La gerencia y la parte administrativa del Centro Odontoloégico Medico
Montafiez, deben estar muy pendientes de la vacancia de puestos, y por tanto
deben dar a conocer sus ofertas laborales, para seleccionar a los candidatos
que cumplan los requisitos establecidos, diligenciando y firmando el formato
de informacion, para proceder a la entrevista y concretar las condiciones de
trabajo para el candidato y establecer las condiciones que requiere el

empleador.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION.
Después de realizar el andlisis a profundidad de la informacion expresa en el
formato de reclutamiento del candidato, se establecen las etapas de
procedimiento, utilizando las fuentes de informacion interna, y si  ningun
candidato cumple con estas caracteristicas deseadas se debe buscar en las

fuentes externas.

9. PRESELECCION DE LOS CANDIDATOS.
La persona encargada del area de recursos humanos, en el Centro
Odontolégico Medico Montafiez, ejercera un paso a paso de las
responsabilidades en el proceso de seleccién, para la verificaciéon de la
informacion, para lo cual debe:

v" Hacer un estudio para el perfil del cargo que se va a cubrir antes de

seleccionar un candidato.
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v' Analizar las hojas de vida de los candidatos que se presentan y que
seran entrevistados para que cumplan con los requisitos exigidos.

v" Verificar la documentacion y la informacién suministrada por el
candidato cerciorandose que provengan de fuentes y entidades
confiables, reconocidas y seguras.

v' Citar a los candidatos preseleccionados de acuerdo a su hoja de vida.

v Aplicar las pruebas de seleccién, y de valoracién psicométrica.

v' Explicar a los candidatos citados la naturaleza del proceso de seleccion.

v Explicar el tipo de pruebas que se le aplicaran para proceder al proceso
de contratacion.

v Designar claramente el cargo al que aspira o se le ha asignado.

v Definir y asignar las funciones a realizar por el candidato y establecer

las condiciones en las que se deberan cumplir las tareas.

10.PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREVISTA A LOS CANDIDATOS

La persona encargada del area de recursos humanos, en el Centro
Odontolégico Medico Montafiez, efectuard la entrevista de forma mixta,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
v' Debe alternar preguntas estructuradas y espontaneas.
v' Comparar entre los diferentes candidatos la informacion suministrada.
v' Realizar la entrevista en un sitio especifico. (Entorno agradable y
armonioso).
v' Averiguar datos acerca del entorno familiar, estudios y formacién
complementaria, experiencia previa, expectativas frente al cargo y la
institucion, proyecto de vida y demas aspectos que sean de interés de

acuerdo con el tipo de cargo.
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v Permitir libertad y flexibilidad al candidato para que exprese la maxima
informacion posible.

v' Preparar previamente las preguntas en un formato de datos mixtos,
para prevenir inconvenientes y anticiparse a los sucesos que se pueda

encontrar.

11.APLICACION DE PRUEBAS

La persona encargada del area de recursos humanos, en el Centro
Odontolégico Medico Montafiez, o en su defecto quien sea asignado por la
IPS, aplicara las pruebas necesarias, ya que algunos procesos requieren de
conocimientos profundos y practicos, que se adapten a los test psicotécnicos,
que proporcionaran como resultado final una apreciacion de las habilidades,
destrezas, personalidad, actitudes y aptitudes de los candidatos, acordes a la
necesidad del puesto de trabajo que se desee cubrir, determinando el grado
de importancia de cada uno de ellos. Para la aplicacion de estas pruebas, se
tendran en cuenta los siguientes items.

v Descartar a los candidatos que no relnen los requisitos del puesto a

cubrir.

v' Confirmar la informacién que se obtiene en la entrevista personal.

<

Evaluar el potencial del candidato.

v Indagar en qué formas y facilidad se adaptaria al puesto de trabajo el
candidato.

v' La persona encargada debe estar en la capacidad de aplicar las

pruebas de conocimiento, el test de personalidad, y los test

psicotécnicos. incluyen (incluyen test de inteligencia y de aptitudes)

12.Aplicacion de pruebas de conocimientos:
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En esta etapa la persona encargada del manejo de los recursos humanos en

la IPS, debe evaluar los conocimientos generales del trabajador, teniendo en

cuenta aspectos como.

Identificar el grado de destreza para desarrollar un trabajo concreto.

v

\

Obtener informacion sobre la formacion, experiencia y conocimientos
especificos que dan valor a la persona.

Aplicarlas las pruebas en funcién de los requerimientos del puesto.
Realizar las pruebas oralmente o por escrito segun el puesto de trabajo
al que aspira el candidato.

Aplicar pruebas mecanogréficas, dominio de herramientas informaticas,
o el manejo de un segundo idioma.

Habilidades para elaborar informes a partir de informacion dada.
Reparar o montar un aparato si es el caso.

Buscar una solucion a un problema concreto.

13.Pruebas de personalidad

La persona encargada del manejo de los recursos humanos, en el Centro

Odontolégico Medico Montafiez, aplicara las pruebas de personalidad al

candidato que ha sido entrevistado teniendo en cuenta aspectos como.

v

v

Aplicar al candidato las pruebas de personalidad en funcién de lo que
el puesto exige.

Realizar al candidato preguntas personales que permitan obtener
respuestas de su posible adaptacion al puesto de trabajo.

Valorar aspectos generales de la personalidad del colaborador como la
empatia, la adaptacion social, a las normas o a los cambios, el nivel de

madurez y responsabilidad, la motivacion y la estabilidad emocional.
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v' Identificar por medio de las contestaciones positivas 0 negativas a las
preguntas, el caracter del candidato o su forma de pensar ante
determinadas situaciones.

v" Observar si el perfil del candidato se adecua al puesto de trabajo.

14.Andlisis de resultados del proceso de seleccién.

Desde el inicio del proceso de seleccion se debe realizar un seguimiento y
control permanente del protocolo de seleccion, cuya duracion de este proceso
tendra un periodo no mayor de ocho dias, para facilitar la recoleccion de
informacion del candidato y la toma de decisiones por parte de la IPS. Ademas
la persona encargada del proceso de manejo de los recursos humanos para
finalizar, y en aras de garantizar la confidencialidad de informacion de los
candidatos presentados, realizara un registro del desarrollo del proceso,
llevando esta informacién mediante registro y acta correspondiente a la oficina
principal de archivo de la IPS, anexando toda la informacion suministrada por
el candidato, los resultados obtenidos de las pruebas aplicadas, y de los
formatos diligenciados y firmados entre las partes contratantes para mayor

seguridad.
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PROTOCOLO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

1. Introduccidn

El Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, para el desarrollo normal en la
prestacion de sus servicios, debe contar con el debido protocolo de
contratacion de personal para la prestacion de sus servicios de salud, y en la
realizacion de sus operaciones, integrando a su area, un personal idoneo,
caracterizado por sus aptitudes, actitudes, habilidades y destrezas, y en
general con todo el conocimiento intelectual necesario para  prestar un
servicio de salud con responsabilidad corporativa, respeto a los pacientes y
familiares, calidad y buen servicio, cumplimiento, honestidad, colaboracion con
la comunidad, y trabajo en equipo en todos sus procesos de funcionamiento.

2. Objetivo

Formaliza con gran responsabilidad y conforme a la ley, la futura relacion de
trabajo en todos los términos legales entre el personal contratado, y la IPS,
Centro Odontolégico Medico Montafiez, para garantizar los intereses,
derechos, deberes y lineamientos tanto del trabajador como de la IPS,
mediante aceptacion de las partes, integrando un expediente de trabajo, la
contratacion se llevara a cabo entre la IPS, y el trabajador.

3. Alcance.

El alcance del protocolo de contratacion, aplicara a todo los procesos que
requieran contratar personal, y a todas las areas del Cetro Odontolégico
Medico Montafiez que tengan necesidad de integrar nuevo personal, o

cambios de las mismas areas de trabajo, y donde la duracion del contrato sera
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por tiempo indeterminado o determinado, firmado por la gerente general o en
su defecto la persona encargada del proceso de contratacién, o el

responsable directo y el trabajador.

4. Responsables.

Los directos responsables de realizar este proceso seran la Junta Directiva, la
gerente general, o el asistente administrativo de la IPS, garantizando
condiciones acordes de cada perfil, en funcion del puesto que se va a
contratar, teniendo como base fundamental experiencia, y conocimiento
intelectual, y donde en el proceso de contratacion el Centro Odontoldgico
medico Montafiez, realizara su proceso de contratacion, de acuerdo a las
politicas establecidas en el cddigo sustantivo del trabajo, y segun la
normatividad vigente expedida, por los diferentes entes estatales que asi lo

requieran.

5. PROCESO DE CONTRATACION

Para la contratacion de personal y de acuerdo a sus funciones, los tipos de

contratos que se manejaran son los siguientes:

Contrato a término fijo a un afio.
Contrato a término Inferior a un ano.

Contrato a Término indefinido.

AN NN

Contrato por prestacion de servicios.

6. Elementos esenciales del contrato de trabajo en el Centro

Odontolégico Medico Montafiez Ltda.
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Actividad personal del trabajador: es la actividad realizada por si
mismo.

Continuada subordinacion o dependencia del trabajador respecto
del empleador: facultad que se presenta para exigir el cumplimiento de
ordenes, en cualquier momento, en cuanto a tiempo, cantidad de
trabajo, imposicion de reglamentos, lo cual debe mantenerse por todo
el tiempo de duracion del contrato, sin afectar el honor, dignidad y
derechos minimos del trabajador.

Salario como retribucién del servicio: Una vez reunidos los tres
elementos, se entiende que existe contrato de trabajo y no deja de serlo
por razon del nombre que se le dé ni de otras condiciones o
modalidades que se le agreguen.

DEFINICIONES

Contrato de trabajo: documento donde se establece que una persona
natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural
o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la
segunda y mediante remuneracion. Quien presta el servicio se
denomina trabajador, quien lo recibe y remunera, empleador y la
remuneracion, cualquiera que sea su forma, salario.

Presuncién del contrato de trabajo: Se presume que toda relacién de
trabajo personal esta regida por un contrato de trabajo.

Concurrencia de contratos: Aunque el contrato de trabajo se presente
involucrado o en concurrencia con otro, u otros, no pierde su naturaleza.
Coexistencia de contratos: Un mismo trabajador puede celebrar
contratos de trabajo con dos o mas empleadores, salvo que se haya

pactado la exclusividad de servicios en favor de uno solo.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAri1i3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL . PAGINA: 104 de 143

e Remuneracion del trabajo: Todo trabajo dependiente debe ser
remunerado.

e Utilidades y pérdidas: El trabajador puede participar de las utilidades
de su empleador, pero nunca asumir sus riesgos o pérdidas.

e Capacidad para la celebracion de contratos: Tienen capacidad para
celebrar contrato individual de trabajo, todas las personas que hayan
cumplido dieciocho (18) afios de edad.

e Trabajo sin autorizacion: Si se establece contrato de trabajo con un
menor, el empleador debe cumplir todas las obligaciones inherentes al
contrato, y el respectivo funcionario del Ministerio de trabajo puede, de
oficio o a peticion de parte, ordenar la cancelacion del contrato y
sancionar al empleador con multas.

e Representantes del empleador: Son representantes del patrono y
como tales lo obligan frente a sus trabajadores ademéas de quienes
tienen ese caracter segun la ley, la convencién o el reglamento de
trabajo, las siguientes personas: Las que ejerzan funciones de direccién
o administracion, tales como directores, gerentes, administradores, o
liquidadores, mayordomos y quienes ejercitan actos de representacion
con la aquiescencia expresa o tacita del patrono: Los intermediarios.

e Formas contrato de trabajo: El contrato de trabajo puede ser verbal o
escrito; para su validez no requiere forma especial salvo disposicion
expresa en contrario. Contrato verbal: Cuando el contrato sea verbal,
el empleador y el trabajador deben ponerse de acuerdo, al menos en
los siguientes puntos:

1. La indole del trabajo y el sitio en donde ha de realizarse.
2. La cuantia y forma de la remuneracioén, ya sea por unidad de tiempo, por
obra ejecutada, por tarea, a destajo u otra cualquiera, y los periodos que
regulen su pago.
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Contrato escrito: El contrato de trabajo escrito se extiende en tantos
ejemplares cuantos sean los interesados, destinandose uno para cada
uno de ellos; esta exento de impuestos de papel sellado y de timbre
nacional y debe contener necesariamente, fuera de las clausulas que
las partes acuerden libremente, las siguientes: la identificacion y
domicilio de las partes; el lugar y la fecha de su celebracion; el lugar en
donde se haya contratado el trabajador y en donde haya de prestar el
servicio; la naturaleza del trabajo; la cuantia de la remuneracion, su
forma y periodos de pago; la estimacioén de su valor, en caso de que
haya suministros de habitacion y alimentacién como parte del salario; y
la duracién del contrato, su desahucio y terminacion

Duracién del contrato de trabajo: EI contrato de trabajo puede
celebrarse por tiempo determinado, por el tiempo que dure la
realizacion de una obra o labor determinada, por tiempo indefinido o

para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio.

7. GENERALIDADES DEL PROTOCOLO

La contratacion de personal se inicia cuando el candidato ha cumplido con los

requisitos de los protocolos de reclutamiento y de seleccién, para cubrir el

puesto de trabajo al cual sera integrado, informando a este las actividades,

responsabilidades y condiciones en que las va a desempefiar. La contratacion

de los colaboradores se efectuara mediante la utilizacion de instrumentos

soporte para verificacion de los registros de habilitacion de calidad, y para el

cumplimiento de los requisitos establecidos en el manual de funciones de la

IPS, y de toda la normatividad reguladora para tales fines.

8. CONTENIDO

Contratacion de personal
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La gerencia general, el asistente administrativo, o la persona encargada del
manejo del area de recursos humanos, debe hacer la contratacion del personal
de acuerdo a la necesidad de puestos que se requieran ocupar, poniendo en
conocimiento la solicitud ante la junta directiva de la IPS, para que sea
aprobada, verificando toda la informacion proporcionada en el protocolo de
reclutamiento y en el protocolo de seleccion, para dar inicio al proceso
integracion y contrataciéon, dando cumplimiento a la normatividad para
garantizar la calidad en los estandares requeridos por los entes reguladores

en la prestacion de servicios.

9. PROCEDIMIENTO DE PROTOCOLO
De acuerdo con la normatividad legal vigente suministrada en el cédigo
sustantivo del trabajo, este define los modelos a seguir en la contratacion de
personal estipulando las modalidades de contrato y la forma de ejecucion de
cada uno.

e Contrato a término fijo: Debe constar siempre por escrito y su
duracion no puede ser superior a tres afios, pero es renovable
indefinidamente. Si antes de la fecha del vencimiento del término
estipulado, ninguna de las partes avisa por escrito a la otra su
determinacién de no prorrogar el contrato, con una antelacioén no inferior
a treinta (30) dias, éste se entendera renovado por un periodo igual al
inicialmente pactado.

e Término fijo inferior a un afo: podra prorrogarse unicamente el
contrato sucesivamente hasta por tres periodos iguales o inferiores, al
cabo de los cuales el término de renovacioén no podra ser inferior a un
afo, y los trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones y prima

de servicios en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea.
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e Contrato atérmino indefinido: Tendra vigencia mientras subsistan las
causas que le dieron origen, y la materia del trabajo. Con todo, el
trabajador podra darlo por terminado mediante aviso escrito con

antelacion.

10.REVISION DEL CONTRATO DE TRABAJO:

En el momento de ser firmado, y cuantas veces sea necesario, los contratos
de trabajo deben ser revisados cuando se presenten inconvenientes, dudas,
inquietudes o graves alteraciones. Cuando no haya acuerdo entre las partes
acerca de las falencias encontradas, corresponde al ministerio del Trabajo o
en su defecto la institucion u oficina delegada, decidir y dar solucién en los
términos legales, pero mientras tanto, el contrato sigue siendo vigente. Para
esto se debe guardar copia por ambas partes firmadas y con sellos originales

de la IPS, sin tachaduras o enmendaduras al mismo.

11.SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO:

e Se puede suspender por fuerza mayor o caso fortuito que
temporalmente impida su ejecucion, por la muerte o la inhabilitacion del
empleador, cuando éste sea una persona natural y cuando ello traiga
como consecuencia necesaria y directa la suspensién temporal del
trabajo.

e Por suspension de actividades o clausura temporal de la IPS,
establecimiento o negocio, en todo o en parte, hasta por ciento veinte
(120) dias por razones técnicas o0 economicas u otras independientes
de la voluntad del empleador, mediante autorizacién previa del

Ministerio de Trabajo y proteccion Social. De la solicitud que se eleve al
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respecto el empleador debera informar en forma simultanea, por escrito,
a sus trabajadores.

e Por licencia o permiso temporal concedido por el empleador al
trabajador o por suspension disciplinaria, por ser llamado el trabajador
a prestar el servicio militar. En este caso el empleador esta obligado a
conservar el puesto del trabajador hasta por treinta (30) dias después
de terminado el servicio. Dentro de este término el trabajador puede
reincorporarse a sus tareas, cuando lo considere conveniente, y el
empleador esta obligado a admitirlo tan pronto como éste gestione su
reincorporacion.

e Por detencion preventiva del trabajador o por arresto correccional que
no exceda de ocho (8) dias por cuya causa no justifique la extincién del

contrato. Por huelga declarada en la forma prevista en la Ley.

12.REANUDACION DEL TRABAJO

Desaparecidas las causas de la suspension temporal del trabajo, el empleador
debe avisar a los trabajadores, la fecha de la reanudacion del trabajo,
mediante notificacién personal o avisos publicados no menos de dos veces en
un periédico de la localidad, y debe admitir a sus ocupaciones anteriores a
todos los trabajadores que se presenten dentro de los tres (3) dias siguientes

a la notificacion o aviso.

13.CARNE DE IDENTIFICACION EMPRESARIAL:

La IPS, podran, a su juicio y como control de identificacion del personal que

le preste servicios en sus distintas modalidades, expedir a sus trabajadores,
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contratistas y a los trabajadores en mision un carné en donde conste, nombre
del trabajador directo, nimero de cédula y el cargo.

e Registro de ingreso o egreso de trabajadores: La IPS, llevara un
registro de ingreso y egreso de sus trabajadores, firmado por las dos
partes para controlar el horario de trabajo.

e Ejecucién de buena fe: El contrato de trabajo, como todos los
contratos, deben ejecutarse de buena fe y, por consiguiente, obliga no
s6lo a lo que en él se expresa sino a todas las cosas que emanan
precisamente de la naturaleza de la relacion juridica o que por la ley

pertenecen a ella.

14.0Obligaciones generales de las de las partes contratantes en el

centro odontolégico medico Montafez.

Dentro del contrato de trabajo que se estipule en el centro odontol6gico medico
Montafiez, se deben establecer las condiciones especiales para las partes
contratantes obligando a su estricto cumplimiento para la proteccién,
seguridad subordinacion, fidelidad, confidencialidad, obediencia, cumplimiento
y respeto entre las partes para esto se debe tener en cuenta las siguientes

obligaciones.

15.0bligaciones especiales del empleador:
1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion
de las labores.
2. Brindar a los colaboradores condiciones apropiadas y elementos adecuados
de proteccion personal contra accidentes y enfermedades profesionales en

forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.
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3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de
enfermedad. Debe mantenerse la reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragio,
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para asistir al entierro de sus
comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador, o a
Su representante y que, en los dos Uultimos casos, el niumero de los que se
ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa. En el
reglamento de trabajo se sefialardn las condiciones para las licencias
antedichas. Salvo convencion en contrario, el tiempo empleado en estas
licencias puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, a opcion del
empleador.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion
en que consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario
devengado; e igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen
sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen,
cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el
meédico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la

orden correspondiente.
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8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para
prestar sus servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del
contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere
radicarse en otro lugar, el {empleador} le debe costear su traslado hasta la
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de los familiares que con el convivieren.

9. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las
leyes.

10. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero
o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion
o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia
por Luto que trata este numeral. Este hecho deberd demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su ocurrencia. Las EPS tendran la obligacion de prestar la
asesoria psicolégica a la familia.

11. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la

licencia remunerada.

16.0bligaciones especiales del trabajador:

la. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los
preceptos del reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de modo particular la impartan el empleador o sus representantes, segun el

orden jerarquico establecido.
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2a. No comunicar con terceros, salvo la autorizacion expresa, las
informaciones que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que
sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades
competentes.

3a. Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los
instrumentos y utiles que le hayan sido facilitados y las materias primas
sobrantes.

4a. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaferos.

5a. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafos y perjuicios.

6a. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente
que afecten o amenacen las personas o0 cosas de la empresa o
establecimiento.

7a. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y Ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8a. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, al menos una

semana antes de la fecha probable del parto.

17. PROHIBICIONES A LAS PARTES CONTRATANTES.
Prohibiciones a los empleadores: Se prohibe a los empleadores:
1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin
autorizacion previa escrita de éstos para cada caso, o sin mandamiento

judicial, con excepcion de los siguientes:
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a). Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151, 152 y 400 del codigo sustantivo del trabajo.

b). Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta
por ciento (50%) de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en
la forma y en los casos en que la ley las autorice.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias
o0 viveres en almacenes o proveedurias que establezca el empleador.
3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se
le admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el
ejercicio de su derecho de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caréacter religioso o
politico, o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.
6. Hacer, autorizar, o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los
mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo
57 signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, 0
adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que
utilicen, para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que
se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los

derechos de los trabajadores o que ofenda su dignidad.

18.Prohibiciones a los trabajadores: Se prohibe a los trabajadores:
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1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los ltiles de trabajo y las
materias primas o productos elaborados. Sin permiso del empleador.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion
de las que con autorizacién legal puedan llevar los celadores
D.2478/48.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del
empleador, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar del trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a
su declaracion o mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda
en los lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o n6 a
un sindicato o permanecer en €l o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por el {empleador} en

objetos distintos del trabajo contratado.

19.Terminacién del contrato: el contrato de trabajo en el Centro
Odontolégico Medico Montafiez en el caso del trabajador se puede
terminar por: muerte del trabajador, mutuo consentimiento, expiracion
del plazo fijo pactado, terminacion de la obra o labor contratada,
liquidacion de la empresa, suspension de actividades por parte del
empleador durante mas de ciento veinte (120) dias, decision unilateral,

Por no regresar el trabajador a su empleo.
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Por parte del empleador se puede terminar el contrato por: El haber sufrido
engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido, por todo
acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia,
el personal directivo o los compaferos de trabajo, por todo acto grave de
violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes y socios, jefes de taller, vigilantes o celadores. Por todo dafio
material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y
toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o
de las cosas, por todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en
el taller, establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores,
por cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales
gue incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

Por la detencidén preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a
menos que posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda
de ocho (8) dias, o0 aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea
suficiente por si misma para justificar la extincion del contrato. Por el que el
trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio de la empresa, por el deficiente
rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo

razonable a pesar del requerimiento del empleador, por la sistematica
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inejecucidn, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales, por todo vicio del trabajador que perturbe la
disciplina del establecimiento, por la renuencia sistematica del trabajador a
aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el
médico del {empleador} o por las autoridades para evitar enfermedades o
accidentes, por la ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada,
por el reconocimiento al trabajador de la pension de la jubilacion o invalidez
estando al servicio de la empresa, por la enfermedad contagiosa o cronica del
trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi como cualquiera otra
enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no
podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al {empleador}
de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de
la enfermedad.

Terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa: En todo
contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por incumplimiento de
lo pactado, con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte responsable.
Esta indemnizacién comprende el lucro cesante y el dafio emergente.

En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa
comprobada, por parte del empleador o si éste da lugar a la terminacién
unilateral por parte del trabajador por alguna de las justas causas
contempladas en la ley, el primero debera al segundo una indemnizacion en

los términos que a continuacion se sefialan.
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PROTOCOLO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL

1. Introduccién

La IPS, Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, debe evaluar
continuamente el desempefio del personal colaborador, para que mediante el
proceso de toma de decisiones, analice, la entrada de toda la informacion
correspondiente al desempeifo de sus trabajadores, registrando cada uno de
los datos en forma ordenada y clara, y de acuerdo a sus resultados tomar las
decisiones mas acertadas buscando un mejor rendimiento y desempefio de
todo su personal.

La evaluacion de desempefio en la IPS, debe integrar todos los procesos de
funcionamiento de los recursos humanos, de forma continua, y sistematica
para evaluar la forma de como se desempefia una persona en su lugar de

trabajo.

2. Objetivo
Crear el protocolo de evaluacion de desempefio de los recursos humanos que
hacen parte de la IPS, para evaluar el desempefio y rendimiento de las
funciones asignadas, para que la realizacion de todos los procesos y

procedimientos se realicen de forma correcta.

3. Alcance.
El alcance de este protocolo aplica a todos los procesos que requieran evaluar
al personal, y a todas las areas del Cetro Odontolégico Medico Montafiez que
tengan funciones asignadas, y en el momento que se requiera conocer

resultados de desempefio de los trabajadores.

4. Responsables.
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La responsabilidad de los procesos de evaluacion de desempefio sera de la

junta directiva, la gerencia general, y de la parte administrativa para un

continuo cumplimiento, seguimiento, y control responsable de las tareas y

funciones asignadas para cada trabajador.

5. Definiciones

Competencias: se puede definir como la capacidad que poseen las
personas para desarrollar o ejecutar una labor asignada por parte de
sus jefes, mediante la utilizacion y aplicacién de todos y cada uno de
sus conocimientos, habilidades, destrezas, y la capacidad de
comprension para poder resolver problemas o situaciones inesperadas.
Saber: son todos aquellos conocimientos relacionados o asociados con
el comportamiento pertinente a las competencias de las personas que
desempefian una tarea. Donde el caracter técnico se orienta a la
realizacion de las tareas, y el caracter social se basa o se orienta en las
relaciones interpersonales.
Saber hacer: el saber hacer se constituye como un conjunto de
habilidades que permiten poner en practica los conocimientos que
poseen los colaboradores en el momento de realizar sus actividades en
el puesto de trabajo o en la vida personal.
Habilidades técnicas: son las habilidades que posee los trabajadores
para realizar sus tareas de diferente forma.
Habilidades sociales: son aquellas que permiten a los trabajadores
relacionase con los demas, para la conformacién del trabajo en equipo.
Habilidades cognitivas: son todas aquellas que posee el colaborador
para procesar toda la informacion que recibe como ordenes, para
analizarla y resolverla de la mejor forma para el cumplimiento de sus
funciones.
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e Saber estar: se catalogan como un conjunto de actitudes conformes
con todas y cada una de las caracteristicas del entorno laboral y social
del individuo como persona o como trabajador, teniendo en cuenta sus
valores, creencias y actitudes. Querer hacer: son todos aquellos
aspectos relacionados con la motivacion y los comportamientos
propios. Son factores internos o externos de la persona, que impulsan
a la persona a esforzarse para mostrar sus competencias.

e Destrezas: se define como la forma en que una persona realiza sus
tareas.

e Conocimientos: Informacion que una persona posee sobre areas
especificas.

e Concepto de uno mismo: Actitudes, valores o imagen propia de una

persona.

6. Aspectos generales del proceso de evaluacion de desempefio:

La IPS, Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, debe establecer
diferentes razones y motivos esenciales para evaluar el desempefio de sus
empleados, porque esto le puede proporcionar un juicio sistematico para
fundamentar pagos salariales, asensos, transferencia de personal en las
mismas areas, o para justificar el despido de personal por bajo rendimiento en
sus funciones.

Por otra parte permite comunicar a los empleados su desempefio laboral, lo
que pueden y deben cambiar en el desarrollo de sus labores, y de su
comportamiento, como actitudes, habilidades, o conocimientos, ya que esto
posibilita que los colaboradores conozcan lo que la IPS, desea y piensa de
ellos. La evaluacion de desempefio se puede utilizar en la IPS, como una
herramienta para guiar y aconsejar a los colaboradores respecto a su

desempeiio.
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7. Pasos paralaimplementacion de la evaluacion de desempefio
por competencias en el centro odontolégico medico Montafiez
Ltda.

e Intencién de hacer la evaluacion de desempefio:
La junta directiva, la gerente general, y la parte administrativa de la IPS, Centro
Odontolégico Medico Montafiez Ltda, o en su defecto quien este encargado
del manejo de los recursos humanos de esta institucion, debe manifestar su
deseo y la necesidad para que se aplique un sitema de evaluacién de

desemperfio para los recursos humanos.

e Andlisis de sistemas posibles:
Analizar de acuerdo a la actividad comercial de la IPS, un sitema de evaluacion
por competencias que le permita evaluar a los colaboradores de una forma
justa y equitativa, implementando el sistema de evaluacion mas adecuado y

gue se ajuste a las necesidades y requerimientos de los perfiles.

e Disefio del formato de competencias a evaluar:

La junta directiva, la gerente general, y la parte administrativa de la IPS, deben
encargarse de disefiar e implementar un listado competencias de los
colaboradores que ejercen funciones en la IPS, y que seran evaluadas en
ellos. Estas competencias debe estar disefiadas en funcion del cumplimiento
de la misién, vision, objetivos y metas institucionales, y de esta forma poder
alcanzar los objetivos organizacionales.

Las competencias basicas y mas importantes a tener en cuenta en el disefio

de este formato de evaluacidn son:
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e Liderazgo de los colaboradores

e Integridad en el cumplimiento de sus funciones.
e Empowerment

¢ Iniciativa propia

e Atencidn y servicio al cliente.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

e Puntualidad de horarios.

e Convivencia laboral.

e Capacitaciones y superacion personal.

8. CONTENIDO DEL FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO:

La junta directiva, la gerente general, y la parte administrativa de la IPS, en la
elaboracién del formato y contenido de evaluacion de desempefio de los
recursos humanos, debe centrar toda la atencion en este disefio, ya que se
deben cubrir todos y cada uno de los aspectos, necesarios a evaluar, en sus
colaboradores. Por esta razon la IPS, debe buscar la ayuda de profesionales
expertos en el manejo de recursos humanos para implementar un disefio de

evaluacion sencillo, confiable, de facil aplicacion, y bajo costo.

9. Estrategias de comunicacién en el sistema de evaluacion de

desempefio.

La IPS, Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, establecera estrategias
de comunicacion para dar a conocer el sistema evaluacion de desempefio que

aplicara a sus colaboradores para que conozcan este protocolo o procesos de
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evaluacion. El area de recursos humanos en cabeza de la junta directiva, la
gerente general, y la parte administrativa, seran los encargados de comunicar
y desarrollar el proceso de evaluacion con sus respectivos resultados y la
retroalimentacion a que haya lugar, a través de diferentes formas como

pueden ser:

Reuniones ordinarias de la IPS.

Reuniones extraordinarias dependiendo el caso.
Via Intranet.

Circulares internas extraordinarias.

Cartelera.

NN N N N SR

Correo electrénico personal.

10.ENTRENAMIENTO A LOS INVOLUCRADOS:

La IPS, debe capacitar a los evaluadores y evaluados para que conozcan el
funcionamiento del sistema y que funciones cumplen cada uno de ellos, para
evitar tropezones o malos entendidos en el momento de implementar el
sistema de evaluacion, estableciendo un periodo de prueba para su aplicacion,

para detectar fallas y errores en la aplicacion del sistema evaluativo.

11.Tiempo estimado para la aplicacion del sistema de evaluacion de

desempefio

El tiempo de aplicacion del sistema de evaluacion de desempefio en la IPS, se
haréa al finalizar cada afo, ya que por el tamafio de la IPS, se puede hacer y

su tiempo de duracion dependera del nimero de empleados a evaluar, ya sea
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a través de plataformas intranet, entrevistas personales, formularios entre

otros.

12.RESULTADOS DE LA EVALUACION

Segun le tipo de formulario establecido en la evaluacién de desempefio, se
recogen los resultados y se analizan las respuestas de los datos arrojados,
para detectar las falencias y proceder a tomar los correctivos y decisiones en
temas de capacitacion, remuneracién, desempefio de cada colaborador,

informando inmediatamente los resultados y planes de accién.

13.0Observacion y conclusiones del sistema de evaluacion

implementado.

Al finalizar el proceso, la junta directiva, la gerente general, y la parte
administrativa debe analizar y concluir el éxito de o fracaso del sistema de
evaluacion, detallando las debilidades y fortalezas del mismo, teniendo en
cuenta los recursos materiales, humanos, financieros, las estrategias, tiempos,
reacciones para la la IPS y para el personal colaborador, para mejorarlo afio

tras afio.

14.Seguimiento continuo, al sistema de evaluacion de desempefio.

En la implementacién del sistema de evaluacion de desempefio es importante
que el Centro Odontologico Medico Montafiez Ltda, haga un seguimiento
continuo al proceso de evaluacion de desempefio y le dé la respectiva
importancia para su desarrollo y cumplimiento mediante un proceso de

retroalimentacion.
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Anexo n. 3 propuesta controles sistematicos de diferentes tipos.

Sistemas de control mediante tarjeta: estos sistemas son
seguramente los mas utilizados y su caracteristica comun es la
presencia de bandas magnéticas, coédigos de barras, etc. cuya
informacion se recoge a través de un lector habilitado para ello en el
lugar de acceso a la empresa o al puesto.

Tarjetas con banda magnética: su funcionamiento es simple, cada
empleado deberé pasar su tarjeta por el lector tanto a la entrada como
a la salida. La tarjeta cuenta con una banda magnética que puede ser
leida por un dispositivo electronico y es ahi donde esta registrada la
informacion del empleado en cada caso.

Tarjetas de proximidad: este tipo de tarjetas utiliza la tecnologia RFID
(siglas de Radio Frequency IDentification, en espafiol, identificacion por
radiofrecuencia). Una tarjeta de proximidad es una tarjeta plastica que
lleva incrustada en su nucleo un circuito integrado y una antena de
comunicacién. Cada ejemplar contiene un nimero de serie que es leido
por frecuencia de radio, tipicamente de 125kHz. Las tarjetas de
proximidad son capaces de transmitir cuando un cédigo unico, de mas
de 1 billébn de combinaciones posibles, es acercado al lector adecuado.
Su durabilidad es superior a las de banda ya que la lectura se produce
sin contacto fisico, por lo que el deterioro es minimo.

Sistemas de control biométricos: son sistemas muy sofisticados y
muy interesantes porque eliminan los fraudes mas comunes. Son el
resultado de la aplicacion de técnicas matematicas y estadisticas sobre
los rasgos fisicos o de conducta de una persona para verificar

identidades o identificar a personas. Como ejemplo de caracteristicas
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fisicas estarian las huellas dactilares, los patrones faciales, las retinas,
el iris 0 la geometria de la palma de la mano. Su principal desventaja es
su alto precio de implantacion, debido al coste de la tecnologia que
utilizan.
Identificacidn por huellas dactilares: funciona por reconocimiento de
la huella digital de alguno de los dedos de la mano. El sistema de
identificacion automatizada de huellas dactilares, tiene un indice de
seguridad del 99.9%.
Identificacién por biometria vascular: lee el patron de las venas de
las manos. La tecnologia mas fiable y segura dentro del campo de la
biometria de la mano es la que consta de un escaner que captura una
imagen del tramado de las venas de la palma de la mano a través del
reflejo de ondas de frecuencia corta (muy similares a los infrarrojos).
Identificacién por biometria facial: el reconocimiento por biometria
facial es una tecnologia que requiere de unas condiciones muy
concretas, sobre todo de luz, por lo que su rendimiento puede verse
afectado por circunstancias ajenas a las personas.
Identificaciébn por escaner de iris U 0jos: este sistema es
tecnolégicamente muy seguro pero actualmente es también una técnica
bastante cara. Suele utilizarse para proteger recintos que requieren de
un elevado indice de seguridad.
Biometria de perfil de mano: funciona por reconocimiento de la
morfologia de la mano.
Otros sistemas de control: No todas las empresas cuentan con los
recursos y los medios suficientes para implantar sistemas altamente
sofisticados, por lo que pueden contemplar la posibilidad de formalizar
sistemas no tan avanzados tecnol6gicamente y que se adaptan al
presupuesto y sus ingresos. Estos sistemas mas economicos son:
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e Time trackers: son programas informaticos que miden cuando
arrancamos y apagamos nuestro ordenador. Obviamente, este sistema
solamente seria valido para puestos que requieran del uso de un
ordenador. Estos time trackers permiten llevar un seguimiento de
cuanto tiempo se ha invertido en cada tarea y facilita mucho mas el dia
a dia. No todos los sistemas pueden proporcionar tan alto nivel de
detalle.

e Hojas de firmas: se trata de registrar manualmente las entradas y
salidas y reportarlas en hojas de calculo. Para la implementacién de
este sistema de control en el Centro Odontolégico Medico Montafiez,
se ha pensado en ejercer un sistema de control que le permita a la IPS,

optimizar tiempos, eficientemente, para el personal que labora.

Anexo 4 disefios del modelo de control.

Haciendo un analisis a los diferentes modelos de control presentados
anteriormente se ha establecido que para el Centro Odontolégico Medico
Montafiez Ltda, inicialmente el modelo de control que puede utilizar es el de
Hojas de firmas, ya que se puede registrar manualmente las entradas y
salidas y reportarlas en hojas de célculo.

Para la implementacion de este sistema de control en el Centro Odontolégico
Medico Montafiez, se ha pensado en ejercer un sistema de control que le
permita a la IPS, optimizar tiempos eficientemente, para el personal que

labora.
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Tabla 13. Hoja de firmas.

DOCUMENT | FECH HORA DE
(0] A INGRESO HORA DE SALIDA | FIRMA | SUPERVISO

Nombre

©| O N| o O M| Wl N|

10

Fuente. Elaboracion propia del autor.
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Anexo no 8: evidencias fotograficas
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

- FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO

JOHANNA ANDREA GIL PALACIOS

€3 150108

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: (/ e ﬁ ‘140; /
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CARTA APROBACION DEL ASESOR PASANTIA

Ubaté 29 de Septiembre de 2017.

Sefores:
COMITE OPCIONES DE GRADO
Universidad De Cundinamarca

Respetados sefores:

Actuando como director (capitulo V articulo XV del acuerdo 001 de 2011) del
trabajo de grado Pasantia titulado: Disefio de reestructuracion en los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion y evaluaciéon de desemperio de los recursos
humanos, Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda, presentado por el
estudiante FABIO LEONARDO CASTRO, informo al Comité que cumplido el
proceso de asesorias, alcanzados los objetivos y desarrollados debidamente los
criterios de suficiencia académica propuestos, se emite el concepto: APROBADO,
por lo que se solicita la designacion de jurados para su correspondiente
evaluacion, con el fin de formalizar la sustentacién (o socializacion).

Cordial saludo.

Docente: JOHANNA DREA GIL PALACIOS
Asesor interno

Correo electrénico: jandreagil@mail.ucundinamarca.edu.co

12.1.16.1

Calle 6 No. 9-80 Ubaté - Cundinamarca
Teléfonos (091)8553055-8653056-Ext. 112

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@mail.unicundi.edu.co
NIT: 890.680.062-2
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7. DESCRIPCION DEL TRABAJO

El siguiente trabajo de pasantia ha sido desarrollado en el Centro Odontoldgico
Medico Montafiez Ltda, en el municipio de Ubaté Cundinamarca, dentro del
area de recursos humanos, con el objetivo de crear un Disefio de
restructuracion en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y
evaluacion de desempefio de personal. Para el desarrollo de este trabajo, se
hizo un analisis de informacion veridica, confiable, y proveniente de fuentes
seguras, utilizando todas las herramientas administrativas en los procesos

para el manejo de los recursos humanos.

Esta propuesta se realizd en cuatro etapas, para el mejoramiento del area de
recursos humanos, tomando como referencia, la informacion obtenida por el
método de observacion directa a los trabajadores, la teoria planteada en
diferentes protocolos de funcionamiento de la IPS, y de autores expertos en

administracion de recursos humanos.

8. ETAPAS DE DESARROLLO DE LA PASANTIA

Con el objetivo de plantear una propuesta de disefio de reestructuracion en
los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y evaluacion de
desempefio de los recursos humanos en el Centro Odontolégico Medico
Montafez Ltda, para mejorar el funcionamiento del &rea de recursos humanos,
dar cumplimiento a metas y objetivos institucionales, y para hacer un
desarrollo eficiente y eficaz de la pasantia, se propuso un cronograma de

actividades, en cuatro etapas.

v PRIMERA ETAPA:

Elaboracion de un diagnéstico organizacional a la IPS Centro Odontoldgico
Medico Montafiez del municipio de Ubaté, para conocer su estado actual en el

area de recursos humanos, y elaboracion de las matrices perfil de capacidad
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interna, (PCI), matriz de perfil de oportunidades y amenazas (POAM), matriz
de evaluacién de factores externos (MEFE), matriz de evaluacién de factores

internos (MEFI), matriz interna y externa (MIE), Y matriz DOFA.
v SEGUNDA ETAPA

Andlisis de la informacion suministrada por el personal de la IPS,
documentada, basada y argumentada por diferentes autores, para conocer las
oportunidades, amenazas, fortalezas, y debilidades mas relevantes. De
acuerdo a este andlisis se procedio a proponer las estrategias que permitan
actualizar e implementar los procesos de reclutamiento, seleccion,

contratacion, y evaluacion de desempefio del personal vinculado a la IPS.
v' TERCERA ETAPA

Realizacion de una propuesta para la implementaciéon y seguimiento de un
sistema de control en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,

y evaluacion de desemperio.
v CUARTA ETAPA:

Planteamiento de diversas estrategias al Centro Odontolégico Medico
Montafiez, para hacer una mejor integracion del proceso seguridad y salud en

el trabajo al area de recursos humanos.

9. ACTIVIDADES REALIZADAS
e Contextualizacion interna y externa de informacion documental y teorias
propuestas por diferentes autores, mediante observacion y seguimiento
directo a los trabajadores de la IPS en sus puestos de trabajo y a los

procedimientos de manejo de recursos humanos.
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e Abordaje y charlas a los trabajadores sobre condiciones laborales,
formas de vinculacion a la IPS y manejo del area de recursos humanos
internamente para la caracterizacion, indagacion, y recoleccion de
informacion interna y externa para la elaboracion del trabajo

investigativo.
e Elaboracion de las matrices (POAM), (PCI), MEFE, MEFI, MIE, y DOFA.
¢ Analisis matriz DOFA para la proposicion de las estrategias.

¢ Elaboracion de protocolos para el reclutamiento, seleccidén contratacion,

y evaluacion de desempefio del personal.

e Apoyo en los procesos administrativos: Elaboracion del flujo grama para
las actividades de procedimiento de identificacion de pacientes, y
elaboracion del flujo grama para las actividades de procedimiento para
custodia de bienes de clientes internos y externos en el centro

odontoldgico medico Montafiez Ltda.

e Formato de control para el reclutamiento, seleccion, contratacion, y

Evaluacion de desemperio.

e Ajustes finales al disefio de restructuracion de los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion, y evaluacion de desempefio, de
acuerdo a las recomendaciones hecha en las asesorias del trabajo.

e Realizacion de capacitaciones al personal del Centro Odontolégico
Medico Montafiez, en temas realcionados con trabajo en equipo,
valores eticos y morales, convivencia laboral, y ley general de acoso
laboral en el trabajo.

e Elaboracion del instructivo para diligenciamiento de historias clinicas
pediatricas.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO . CODIGO: AAAri113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO \ VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL  PAGINA: 140 de 143

e Disefio y elaboracion del formato para diligenciamiento de historias
clinicas pediatricas.

e Elaboracion del protocolo para la autoevaluacion de estandares de
gerencia del talento humano.

¢ Revision y lectura a la normatividad legal que ha venido trasnformando

sistema general de seguridad y salud en trabajo.

10.RESULTADOS OBTENIDOS

En el diagnostico organizacional se encontré que la IPS, tiene una serie de
oportunidades externas, que la favorecen para ampliar su capacidad de
crecimiento y mejora continua de los procesos que actualmente maneja con
respecto al &rea de recursos humanos. Internamente se evidencio que la
imagen corporativa de la IPS, se percibe como una entidad responsable,

honesta y con capacidad de crecimiento.

La planeacion estratégica de la IPS incluye la promocion, atencion, y
recuperacion de la salud, y la prevencion, el tratamiento y rehabilitacion de la
enfermedad, la investigacion cientifica, y la extension de servicios, por lo que
su capacidad directiva es buena, pero no cuenta con un area definida de
recursos humanos para el control de funciones y cumplimiento del personal.
Actualmente esta pasando por un buen momento financieramente, donde hay

un punto de equilibrio entre sus ingresos Yy egresos.

La parte competitiva y la calidad del servicio en el mercado son optimas, en
relacion con el servicio que ofrecen otras empresas porque la atencion a
clientes se hace con personal certificado por instituciones de educacion
superior nacional e internacionalmente. Con respecto a la imagen corporativa,

la posicion en el mercado, la confianza y seguridad, fidelizacion y satisfacciéon
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del cliente se da por la alta eficacia, eficiencia y preparacion de los
profesionales lo que genera credibilidad.

La convivencia laboral se habia convertido en un factor de divisién porque en
momentos los colaboradores mostraron malas actitudes para formar trabajo
en equipo, pero con la capacitacion ofrecida durante el desarrollo de la
pasantia se fueron mitigando estos aspectos negativos. En general la empresa
estd marchando bien pero hay deficiencias que se pueden corregir con la
documentacion e implementacion de protocolos de reclutamiento, seleccién,

contratacion, y evaluacion de desempefio del personal.

11.CONCLUSIONES

e El desarrollo de esta pasantia permitié llevar a la parte practica todos
los conocimientos adquiridos durante la carrea, aplicando la teoria
establecida por los autores especialistas en temas de Recursos
Humanos, para la elaboraciéon del disefio de reestructuracion de los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de
desempefio de los recursos humanos en el Centro Odontolégico Medico
Montafiez Ltda.

e La elaboracion del diagnéstico organizacional aplicado al area de
recursos humanos de la IPS, permiti6 determinar las amenazas y
oportunidades externas, asi como las debilidades y fortalezas internas
gue posee actualmente el Centro Odontolégico Medico Montafiez Ltda,
y conocer el estado actual de funcionamiento de la IPS.

e El desarrollo de la pasantia permitid proponer estrategias para

actualizar e implementar los procesos de reclutamiento, seleccion,
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contratacion, y evaluacibn de desempefio en la IPS, Centro
Odontolégico Medico Montafiez Ltda.

Presentacion de una propuesta para la implementacion de un sistema
de control en los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y
evaluacion de desempefio, para tener un mejor control de la IPS.
Planteamiento de estrategias para el desarrollo y actualizacién del
proceso seguridad y salud en el trabajo al area de recursos humanos.

12.RECOMENDACIONES

e Aplicar esta propuesta de disefio de reestructuracion de los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, y evaluacion de
desempefio de los recursos humanos en el Centro Odontoldgico
Medico Montafiez Ltda.

e Analizar y evaluar el resultado del diagndstico organizacional y de
las diferentes matrices para mejorar el area de recursos humanos,
haciendo buen manejo y capacitacion continua al personal.

e Actualizar e implementar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, y evaluaciéon de desempefio en la IPS, Centro
Odontolégico Medico Montarfiez Ltda.

e Implementar el sistema de control en los procesos de reclutamiento,
seleccién, contratacion, y evaluacién de desempefio propuesto para
tales fines.

e Desarrollar las estrategias propuestas para la actualizacion del
proceso seguridad y salud en el trabajo al area de recursos

humanos.
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