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Introduccion

Unas de las piezas mas fundamentales dentro de una organizacion es e | personal o
colaboradores de la misma ya que de ellos son quienes van a permitir que se lleven a cabo
las metas establecidas, debido a que en la mayor parte ellos son los encargados de la
satisfaccion del cliente ya que sus interese van de la mano con el crecimiento y los objetivos
de la empresa.es decir, Los recursos humanos podrian considerarse uno de los factores mas

relevantes ya que por medio de ellos lograremos el éxito.

Siendo el personal de trabajo un factor de gran importancia dentro de una empresa, se debe
tener un alineamiento en cuanto a funciones, responsabilidades y obligaciones lo cual amerita
establecer un manual de cargo dentro de la organizacion. Esta herramienta es de gran
importancia ya que nos ayuda a organizar de manera basica las funciones estipuladas de cada
uno de los cargos de la empresa. El objetivo del manual de cargos es aprovechar de la mejor
manera el trabajo de cada uno de los miembros que lo componen disminuyendo el personal,

el tiempo y los recursos econdmicos con los que dispone una empresa

Este proyecto se realizd con la finalidad de crear y actualizar los cargos que actualmente se
encuentran en la empresa VG medical, cabe destacar que la empresa ya contaba con un
manual de funciones donde habian establecido 14 puestos, dentro del manual que se les
presentara en VG MWDICAL S.A.S. se encontrara 29 Cargos donde unos fueron creados
desde cero otros propuestos, unos actualizados y unos quedaron igual al manual antiguo de

la empresa regulando las actividades a realizar en cada puesto y a la vez las responsabilidades



1.2 Resumen

el recurso humano debe ser considerado un factor inestimable dentro de cualquier empresa.
En este proyecto trabajamos para la actualizacion del manual de cargos en la empresa VG
MEDICAL S.A.S el cual fue establecido el 27/11/2021 ya que se presentaban una serie de
falencias en cuento a las funciones estipuladas, como lo era el nimero de cargos que estaban
estipulados en el manual no correspondian a los de la realidad y a la vez los nombres de los
cargos tampoco concordaban y también en la parte organizacion estructural de la empresa.
esta serie de problemas estarian de alguna forma afectando en el desarrollo y crecimiento e
la empresa. Para esta problematica mencionada anteriormente se realiz6 una entrevista a cada
uno de los miembros de la organizacion donde se tuvieron en cuenta una serie de preguntas
relacionadas con el puesto al cual estaba encargado el miembro ya que es el objetivo para la
realizacion de un manual y asi hacer que la empresa logre la mayor productividad en
consecuencia de que Este proyecto se realizd con la finalidad de ayudar a las personas
encargadas de cada uno de los puestos a tener informacion y el conocimiento de las funciones
y requisitos necesarias para desempefiar de manera eficientes las funciones establecidas y si

echar a un lado el estrés, carga laboral.

Cabe destacar que este proyecto esta dividido en dos partes, uno donde se describe y se

idéntica el problema y como solucionarlo y en segunda parte se les presentara el disefio del

manual propuesto en VG MEDICAL S.A.S.

Palabras claves: organigrama, cargo, funciones, estructura organizacional.



1.3 abstrac

human resources must be considered an invalu4UUable factor within any company. In this
project we worked to update the manual of positions in the company VG MEDICAL S.A.S,
which was established on 11/27/2011, since there were a series of shortcomings in the story
to the stipulated functions, number of positions and a structural organization of the company.
At the moment of this series of problems which is affecting the development and growth of
the company. For this problem mentioned above, an interview was conducted with each of
the members of the organization where a series of questions related to the position that is the
objective for the realization of a manual were taken into account and thus make the company
achieve the greatest productivity as a result of the fact that This project was carried out with
the purpose of helping the people in charge of each of the positions to have information and
knowledge of the functions and requirements necessary to efficiently perform the established

functions and whether to put aside stress, workload

It should be noted that this project is divided into two parts, one where the problem is
described and identical and how to solve it and in the second part the design of the manual
established in VG MEDICAL S.A.S.

Keywords: organization chart, position, functions, organizational structure

1.4 INFORMACION DE LA EMPRESA
1.4.1Resefa
La empresa VG MEDICL S.A.S se encuentra ubicada cr 48 # 76 -228 en la ciudad de

barranquilla



VG MEDICAL S.A.S es una micro empresa que se dedica a la importacion y a la
comercializacion de productos para la salud cosméticos y de tocador. Es una empresa que
enfoca a darle prioridad sus clientes (consumidor final y profesional de la salud) su objetivo
es proporcionar la mejor calidad en los productos para asi generar satisfaccion y confianza
en lo clientes

Desarrollamos la competencia de nuestro talento humano y trabajamos por el continuo
mejoramiento y modernizacion de los procesos del sistema de gestion de calidad.

Es trabajo desarrollado en esta empresa se realizara cumpliendo con los estandares técnicos
y legales asegurando la integridad del producto y/o servicio esperado y acordado por el

cliente.

VG MEDICAL SAS, es una organizacion que concentra sus esfuerzos en identificar
con claridad las necesidades del cliente y los requerimientos de los usuarios, esta
informacidn nos permite desarrollar estrategias y ajustar las metodologias de importacion y
comercializacion de nuestros productos hacia los clientes de forma

eficiente y eficaz, permitiendo evaluar el desarrollo del servicio y alcanzar los
objetivos propuestos.

Este ejercicio nos exige un adecuado proceso de comunicacion con el cliente y el
usuario de nuestros servicios y productos, dirigiendo nuestros esfuerzos hacia el
desarrollo de canales de comunicacion efectivos, claros y funcionales, que nos
permitan conocer en cada momento la situacion del proyecto, producto y/o servicio.
Para lograr esta politica se establecen dinamicas de comunicacion interna que
permiten identificar oportunidades y debilidades, que se deben convertir en

requerimientos internos para alcanzar los fines y metas propuestas con el cliente y



con los socios de la organizacion.

La presente politica es revisada cada 3 afios 0 cuando sea requerido

Objetivos de calidad.

» Aumentar la eficacia de los procesos de SGC de la empresa

* Incrementar el nivel de satisfaccion de nuestros clientes con respecto a los
productos comercializados

» Asegurar la viabilidad financiera para dar respuesta a los compromisos
adquiridos.

* Garantizar la competencia del talento humano.

* Aumentar como minimo en un 10% las ventas de un afio a otro.

1.4.2 Mision.

Importar y comercializar productos para la salud, garantizando la satisfaccién total
de nuestros clientes, mediante una cultura de calidad y confianza a todos los
actores del sistema. Clientes, empleados y proveedores.

1.4.3 Vision

Hacer de VG MEDICAL S.A.S. en el 2024 una empresa altamente competitiva y
reconocida en el mercado de productos de la salud, que ocupe un lugar destacado
en la comercializacion mediante el fortalecimiento y reconocimiento de nuestras
marcas, con proyeccion a nivel nacional como una empresa comprometida con el
mejoramiento de la calidad de vida.

1.5 Planteamiento del problema.

¢que problematicas resuelve la actualizacion del manual de cargos en VG MEDICAL
S.A.S?



En la empresa VG medical la estructura organizacional esta desorganizada y el manual de
funciones se encuentra desactualizado, no tenia una cantidad de cargos establecidos, y
tampoco tenian una identificacidn precisa de los cargos vigentes en la empresa, el personal
de trabajo tenia asignado un puesto que no concordaba con las actividades que se estaban
realizando.

Para la fecha 27/11/2021 se elaboro la primera version del manual de cargos en VG medical
por Wolmar José xiques molina (director técnico) donde se establecieron 14 puestos.

Una vez analizado el manual de cargos con el que contaba la empresa se pudo observar que
algunos perfiles que se encuentran estipulados en la empresa estan desactualizados ya que
presentan funciones que no corresponden al cargo, cargos que ya no se encuentran vigentes,
cargos que no estan estipulados dentro del manual. Esta problematica hace que la empresa se
pueda ver afecta en su vision de ser altamente competitiva para el 2024 ya que la
administracion de los recursos humanos dentro de una organizacion es de vital importancia
ya que la competitividad de la empresa es directamente proporcional al nivel de capacidad

del recurso humano.

1.6 Justificacion

VG MEDICAL S.A.S se dedica a la importacion y comercializacion de productos médicos.
Esta empresa tiene como prioridad los clientes. Para ello esta empresa trabaja para identificar,
definir y llevar a cabo la satisfaccion de los pacientes. Es una empresa que esta organizada
por procesos

A medida que avanza el tiempo y a la vez la tecnologia, las empresas empiezan a

implementar maquinarias la cuales son de gran importancia ya que nos ayuda a aumentar el



nivel de produccion de los bienes por ende a crecer , lo cual a su vez conlleva a que la empresa
crezca por ende hay que tener mas en cuenta el recuro humano lo que nos lleva a definir las
tareas u obligaciones a los empleados o funcionarios de la empresa, es decir, las empresas
deben disponer de una fuerza laboral competitiva por eso al momento de contratar nuevo
personal es de vital importancia que el aspirante al puesto cumpla con todos los requisitos
para que ejerza o cumpla con el trabajo de una manera idénea . Esto hace necesario un
manual de cargos y asi aprovechar al maximo el trabajo realizado por el personal de cada
puesto, por ende, la administracion de los recursos humanos es esencial para una mejora

continua en los procesos de la empresa.

Uno de los factores que hace que el establecimiento de un manual de cargos sea fundamental
para la organizacion es la competencia ya que esta cada dia nos va a obligar a tener mas
productividad y a su vez ofrecer bueno calidad en los productos o en los servicios. Es por
esta razon las empresas deben tener un manual de cargo al dia independientemente de si es
unas pymes o una empresa grande ya que la elaboracion del manual del cargo nos daréa a
conocer la cantidad de empleados cargos que existen, cuales son las responsabilidades de
cada miembro dentro de la organizacion y se tenga en cuenta el proceso o el departamento al

que pertenezca.

1.7 Objetivos.

1.7.1 OBJETIVO GENERAL
DISENAR Y ACTUALIZAR UN MANUAL DECARGO EN LA EMPREA VG

MEDICAL S.A.S



1.7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Identificar los diferentes cargos que se encuentran actualmente en la empresa VG
MEDICAL S.A.S
e Representar la estructura organizacional por medio de un organigrama de VG
MEDICAL S.A.S,
e Disefiar el instrumento de recoleccion de datos
e Recopilar y analizar la informacion que corresponde a cada cargo

e Establecer las funciones especificas de cada cargo dentro del manual

Marco tedrico
Estructura organizacional.
Cuando se habla de estructura organizacional hace referencia al sistema utilizado para la
organizacion de la jerarquia dentro de la organizacion. la estructura organizacional de una
empresa nos permite la identificacion de los cargos dentro de una compafiia y la funcion que
cumple cada colaborador y que a su vez haya comunicacion en las diferentes areas. Esta nos
ayuda a tener el conocimiento de cOmo opera una empresa y nos ayuda a alcanzar las metas
propuestas y asi mantenerse a futuro (Gonzalez, 2019)
Segun (DAF, 2000) le estructura es utilizada para establecer la comunicacion entre cada
uno de los componentes de la empresa. La estructura organizacional se representa mediante
un organigrama en donde se representa graficamente los cargos de manera jerarquica. Existen
3 elementos que compone la estructura como son:

e Denominacion de las relaciones formales, teniendo en cuenta los niveles de los cargos

y la relacion entre directores y supervisores



e Organizacion de los colaboradores en cada departamento
e Garantizar la comunicacion e interaccion de todas las areas o departamentos de la

organizacion

Los elementos mencionados anteriormente hacen parte tanto de los aspectos verticales como
horizontales de la estructura, donde los dos primeros representa la jerarquia vertical y el

ultimo hace referencia a la interaccion entre empleados
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llustracién 1 ORGANIGRAMA

RECUPEAADO:https://www.losrecursoshumanos.com/tipos-de-estructuras-

organizacionales/

tipos de organizacion

generalmente hablamos de dos tipos de estructura las centralizadas y las descentralizadas,
donde la primera se hace énfasis en los cargos directivos sobre los demas integrantes, por
otro lado, la otra estructura en donde lo cargos delegan responsabilidad bien sea intermedios
0 bajos.

Por otra parte, a medida que pasa el tiempo las empresas empiezan a desarrollar necesidades
dependiendo de los requerimientos del cliente. para llevar a cabo la optimizacion o mejora

de los diferentes tipos de actividades que se manejan en la organizacion, por ende,


https://www.losrecursoshumanos.com/tipos-de-estructuras-organizacionales/
https://www.losrecursoshumanos.com/tipos-de-estructuras-organizacionales/

actualmente se encuentran diferentes tipos de estructura los cuales veremos a continuacion.
(Gonzalez.2019)
Estructura funcional.
Esta estructura busca cubrir las necesidades de los niveles jerarquicos. Donde se encuentran
accionistas, duefios o jefes. Es decir, busca elevar la potencia de la especializacion de los
miembros de la empresa y as lograr mas comunicacidbn mayor motivacion y sin
intermediarios.
Estructura jerarquica
Cuando hablamos de una estructura jerarquica hacemos referencia a la generacion de
dependencia a los empleados subordinados por un nivel jerarquico més alto para tomar
decisiones que dependeran de la eficiencia de los empleados. (Gonzélez.2019)
Estructura lineal
Esta basada en los principios jerarquicos donde cada jefe inmediato tiene jurisdiccidn sobre
su subordinado. (Gonzéalez.2019)
Estructura matricial
Este tipo de estructura tiene como finalidad la agrupacion de los empleados teniendo en
cuenta los departamentos para llevar a cabo un proyecto en especifico hasta finalizarlo.
(Gonzalez.2019)
Estructura por division
La estructura por division hace referencia a las empresas que se basan en tres principios
claves que son las siguientes. (Gonzélez.2019)

e Estructura por producto: diferentes grupos que se encarga cada uno de una funcion

e Estructura por zona geografica: empresas que se dividen por ser grandes y tener

diferentes cadenas



e Estructura por clientes: Se adapta a la necesidad de resolucién de necesidades segun
los clientes, logrando una mayor especializacién para resolver problemas concretos.

(Gonzélez.2019)

Puestos o cargos:
Un manual de cargos laborales es una herramienta fundamental para la gestion de los RR.
HH el cual nos ayuda a designar las actividades que estan sujetas a los diferentes puestos o
actividades de la organizacion. el manual de cargos también esta disefiado para establecer los
requisitos de conocimiento, experiencia entre otras cualidades que generen eficiencia en el
desempefio de los trabajadores. (Gonzélez.2019)
Construccion o ajustes del puesto de trabajo.
Para esto lo primordial es la realizacion de un andlisis de:

e Mision de la empresa.

e Objetivo de la empresa.

e estructura organizacional de la empresa.

e procesos de la empresa.

por otra parte, todos los manuales de puestos deben contener identificacion y ubicacion del
empleo, las funciones que se van a realizar en el puesto, conocimientos basicos y
fundamentales y requisitos a académicos y experiencia laboral. (Gonzélez.2019)

identificacion y ubicacion de empleo.



identificamos dentro de la escala jerarquica a que nivel pertenece el empleo, para el sistema
de clasificacion de empleos en el orden nacional, el primer digito del codigo es el que
determina el nivel jerarquico.

Cabe destacar que a partir de la identificacion del area o poseso a desempefiar, es pertinente
la descripcion de sus actividades y responsabilidades. Como anteriormente lo mencionaba el
nivel jerarquico se determina mediante codigos donde el primer digito establecera el nivel de

la persona. (Gonzalez.2019)

1. Directivo.
2. Asesor.

3. Profesional.
4. Técnico.

5. Asistencial.

identificar la asignacion del empleo.

designar la denominacion del empleo, teniendo en cuenta las reglas que rigen la
nomenclatura de la planta personal.

identificacion del cédigo.

Es la enumeracion del empleado teniendo en cuenta el nivel jerarquico al cual pertenece.
Donde se comprenden 4 digitos en el ambito nacional y tres en el ambito territorial. como
anteriormente mencionaba el primero define el nivel jerarquico y para el orden nacional los
otros tres a la denominacion del cargo. Por otra parte, en el territorial es de la misma forma

solo qué | denominacion del cargo la determina los dos ultimo digitos siguientes.



Es de gran importancia saber que al momento de hacer a designacion de un empleo estos
deberan estar acorde con el decreto 2489de 2006 y sus modificaciones. Este cuanto a las
entidades de oren nacional y para entidades del orden territorial con el decreto 785 de 2005.
(Gonzalez.2019)

Asignacion del grado.

Para llevar a cabo la asignacion de grado debemos tener en cuenta los dos nimeros que
acomparian al codigo del empleo el cual pertenece al salario o nomina correspondiente la
cual esta establecida por las autoridades competitivas. (Gonzalez.2019)

NuUmero de cargos.

Corresponde al cédigo y grado de ndminas dentro de la planta del personal de la empresa.
Ubicacién del empleo.

Cuando el empleo hace parte de la planta estructural sefialar el nombre de la dependencia o
si es parte de la planta global, sefialar donde esta ubicado.

Identificar el cargo del jefe.

El cargo de jefe viene establecido de acuerdo a las funciones que esté realizando el
empleado.

Organigrama.

el organigrama hace referencia a la representacion grafica de los niveles jerarquicos de la
empresa donde se encuentran los diferentes puestos y las funciones que este va a realizar la.
Esa herramienta nos permite tener mas claro la composicion de la empresa y tener una mejor
toma de decisiones. (Equipo editorial, 2021).

Los organigramas dentro de una empresa son fundamentales ya que son una herramienta

informativa, también nos ayuda a analizar la estructura organizacién, como funciona la



comunicacion entre las oreas y los departamentos, identificar fallas, y tomar buenas
decisiones. (Equipo editorial, 2021).
Tipos de organigramas.
Los organigramas se dividen en tres grupos:
e organigramas analiticos.
e organigramas generales.

e organigramas suplementarios.

Formacién de equipos.

La creacion de equipos implica realizar la recoleccion de personal con habilidades
profesionales que les permitan el facil acceso a los objetivos comerciales. Los equipos de
trabajo usualmente suelen tener un estimado de 2 a 10 integrantes. Los equipos de trabajos
tienen objetivos en comin y para llegar a las metas planteadas comparten razones o
conocimientos del caso en estudio. Un trabajo colaborativo donde colaboran y se ayudan
entre si, resuelven desacuerdos y, lo mas importante, es que esto no sucede de la nada. La
creacion de grupos de trabajo simplifica, mejora y refina este proceso. Aunque se trata de
grupos reducidos, es importante que en ellos se retnan personas con diferentes capacidades
profesionales y cualidades personales para que se complementen y puedan desempefiar sus
funciones. Si quieres saber cuales son las habilidades profesionales méas destacadas en la
actualidad, te recomendamos este articulo: ;Cuales son las diferencias entre habilidades,
competencias y habilidades? Seis tipos de grupos de trabajo. (mordan, 2013).

Los grupos de trabajo siempre se preparan segun las necesidades de la
organizacion®Equipo editorial, 2021).

Formacion de equipos informales:



Los miembros de este grupo se adhieren a intereses comunes en temas como las
condiciones de trabajo. El liderazgo y la formacion de estos grupos a menudo es organico,
sin que nadie en la organizacion coordine su creacion.

Grupos de trabajo tradicionales:

La formacion de estos equipos de trabajo se basa en la relacion de sus actividades y tareas
dentro de su area u organizacion. Estamos hablando de divisiones o areas de la empresa que
trabajan con un objetivo comun. La formacion y definicion del liderazgo suele estar
controlada por la organizacion, a partir de una evaluacion de los objetivos e intereses que la
empresa tiene planificados. Unirse para resolver el problema. (mordan, 2013).

Estos grupos de trabajo surgen de problemas que no se pueden resolver tradicionalmente o
en toda la organizacion. Debido a sus origenes, estos grupos a menudo incluyen
trabajadores de diferentes campos que se unen para encontrar soluciones especificas.
Equipo directivo. (Mordan, 2023)

Estos grupos de trabajo consisten en una junta directiva responsable de un grupo de trabajo.
Se basa en la direccion por objetivos. Unase y dirija un equipo que trabaje en un proyecto,
desarrollo de productos, estrategia, marketing o enfoque de marca. Grupo de trabajo
independiente. (mordan, 2023)

Estos grupos de trabajo reciben un objetivo de la organizacion o diferentes tareas que
desarrollaran de forma independiente. No existe una jerarquia dentro de ellos y en muchos
casos tampoco una orientacion preestablecida. Su estructura es flexible. Crear grupos de
trabajo virtuales.

Los grupos de trabajo virtuales han evolucionado a medida que la tecnologia permite
nuevas opciones de empleo. A través de diferentes plataformas, las empresas forman

grupos para conectarse y practicar dinamicas de negocios en linea. Desde la aparicion del



virus Corona, muchas empresas han comenzado a configurar la tecnologia de forma remota.
Etapas de la creacion de un grupo de trabajo. Para formar el equipo se deben observar los
siguientes pasos: Entrenamiento en equipo Inicialmente, en el desarrollo de equipos, es
fundamental promover la diversidad, la inclusion y las personas seleccionadas para tener
metas y objetivos claros a corto, mediano y largo plazo. A la hora de montar un equipo,
pueden surgir dudas sobre las necesidades y la estructura organizativa del equipo. Para
organizar correctamente cada grupo de trabajo, sus integrantes, funciones y tareas, las
empresas pueden apoyarse en el programa del organigrama, en el que se define con

precision la estructura de la organizacién. (mordan, 2023)

Tormenta o conflicto a medida que los grupos de trabajo avanzan en su formacion, surgen
muchos problemas relacionados con los motivos del trabajo, la jerarquia, la distribucién de
responsabilidades y el liderazgo. Este paso es importante para la empresa, se debe
fortalecer el equipo de trabajo para evitar conflictos laborales y luchas de poder. Para
averiguar cémo es el entorno de cada equipo, una organizacion puede confiar en el software
de encuestas de empleados. Asi podras conocer facilmente el rendimiento de cada
trabajador y cuales son sus necesidades. Ademas, podras asimilar opiniones sobre las
fortalezas y debilidades del equipo: qué miembros son mas importantes en el equipo, qué
cambiaras en el grupo de trabajo, si el liderazgo es suficiente, si crees en los demas
miembros. El grupo hace mejor el trabajo. Oficial De la etapa anterior se crean las reglas,
reglas y estructura de trabajo bajo la cual operara el grupo de trabajo. De esta manera, el
grupo de trabajo puede comenzar a avanzar en las tareas y metas establecidas. Rendimiento
una vez creado la hoja de ruta, trabajos y tareas a realizar por cada elemento del grupo de

trabajo identificado, comienza la dinamica de trabajo. Cuando los grupos de trabajo estan



bien desarrollados, los objetivos se lograran gradualmente y, en el mejor de los casos, en un
periodo de tiempo maés corto de lo esperado. Si una empresa quiere descubrir el desempefio
y rendimiento de los empleados, debe utilizar un programa de revision de desempefio en el
que puedan analizar el desempefio de cada grupo de trabajo y, si no se cumplen las metas,
averiguar la razén exacta. ( mordan, 2023)

Fomentar nuevas ideas:

Una vez que la motivacion laboral comienza a desarrollarse, se deben buscar estrategias
para asegurar que los empleados se sientan motivados para compartir sus propias ideas y
buscar nuevos enfoques. A su vez, la organizacion se beneficia de tener perspectivas que
pueden ser innovadoras en muchos casos.

Cooperacion:

Como parte del compromiso con la integracion, se debe fomentar la colaboracidn entre los
miembros del equipo. De esta manera, no solo se logra un mejor desempefio, sino que
también se fomenta la creacion de un ambiente de trabajo propicio y se pueden realizar
ideas y propuestas de negocios influyentes. Fomentar el desarrollo.

La formacion de los empleados es fundamental para que aprendan nuevas tecnologias y
procesos que mejoren los equipos. Cuanto méas conocimiento tengan, mas oportunidades
tendran para lograr sus objetivos y rendir al maximo. Para ello, es fundamental contar con
un responsable de formacion con un plan de carrera que asegure el aprendizaje continuo de
los empleados. (mordan, 2023)

Flexibilidad y capacidad de respuesta.

Como nuevo grupo de trabajo, inevitablemente habré una serie de dudas y angustias que
podran ser paliadas, gracias a la flexibilidad de varios aspectos y comentarios. Se trata de

crear confianza y seguridad entre los empleados. Desintegracion del personal.



Este es uno de los riesgos involucrados, especialmente cuando el equipo esta cerca de
lograr sus objetivos. La concentracion, el enfoque y el rendimiento se ven afectados. Ser
consciente de ello y saber prevenirlo es fundamental para que el equipo consiga todos sus
objetivos. Cada vez parece mas en las empresas que para aumentar la productividad se
deben asumir todas las etapas por las que pasa un profesional. En nuestra guia explicamos
cada paso y explicamos como la tecnologia puede aportar este elemento extra para ayudar a
los departamentos de RRHH. S.S. Cuidar el proceso de cada especialista. (mordan, 2023)
La clave para formar un grupo de trabajo:

Para que la formacion de los grupos de trabajo sea mas exitosa, se deben seguir las

siguientes recomendaciones:

Reconocimiento y aceptacién del propoésito comun

Los grupos de trabajo también estimulan la motivacion. Para promoverlo, se debe evaluar
que los miembros del equipo tengan objetivos claros, que comprendan y estén
comprometidos con sus valores.

Las estructuras jerarquicas a menudo se mezclan cuando se crean grupos de trabajo.
Dependiendo del tipo de grupo, puede haber mas o menos lideres. Lo importante, en todos
los casos, es que el grupo pueda tomar decisiones por unanimidad y llegar a acuerdos a
través del dialogo.

Para saber cOmo se esta desempefiando un equipo, debe realizar una revision del
desempefio para ver si los miembros de su equipo estan rindiendo al maximo. Clima

organizacional:



Cuando el grupo de trabajo se sienta comodo en la organizacion y fomente su participacion,
se creara un impulso positivo para el crecimiento de la empresa. Cuidar las relaciones
laborales, mantener la satisfaccion de los empleados, controlar la carga de trabajo o evitar
el aburrimiento en el trabajo contribuyen a crear un clima organizacional adecuado. En caso
de que la empresa tenga dudas sobre el funcionamiento del equipo, es recomendable
recabar la opinion de los empleados apoyandose en un sistema de investigacion que asegure

la confidencialidad de la informacion recibida. (mordan, 2023)

Condiciones de trabajo adecuadas:

Si bien toda organizacion tiene reglas y métodos de trabajo especificos, a la hora de formar
grupos de trabajo se debe ser flexible, ofreciendo un conjunto de ventajas o condiciones de
trabajo favorables para que todos se entusiasmen con el esfuerzo y luchen por las metas.
Como preparar un plan de incentivos empresariales:

5 beneficios econdmicos para los empleados. La importancia del liderazgo en la
construccién de equipos efectivos

La formacion de equipos tiene un impacto individual y colectivo en la organizacion. El
personal esté integrado en estos procesos, cuando se desarrollan e implementan

adecuadamente.

Planeacion estratégica.
A medida que avanza el tiempo las organizaciones de diferentes indoles necesitan
implementar planeaciones estratégicas para dar un mejor manejo los recursos. La planeacion

es una etapa de los procesos administrativos mediante la cual se establece una serie de



criterios en funcion de los objetivos establecidos bien sean econdmicos, sociales y politicos
, teniendo en cuenta los recursos con los que cuenta la empresa para la realizacion de un plan
de accidn, es decir, no existe nada previsto la planeacion es tener el conocimiento de lo que
se realizara a futuro es una misién o un objetivo en el cual se les monitoreara una seré de

actividades que conllevan al éxito de lo planeado (marin, 2011).

Anélisis de cargo.

Desde los principios han existido grupos de trabajo para poder alcanzar objetivos que
individualmente serian imposibles de alcanzar, segin estudios preliminares el analisis de
cargos surgié desde la revolucién industrial, en Europa y estados unidos, charles Babbage en
Europa y Frederic Taylor en la unién americana, estos fueron los primeros autores que
propusieron que el trabajo deberia ser estudiado de manera sistematica y con principios
cientificos.

En la década de 1950 se empezaron a dar cuenta que algunos de los problemas que se
presentaban en las organizaciones se debian a algunas falencias en los recursos humanos lo
que impulso a la implementacion de la psicologia industrial y que las personas podrian llegar
a tener problemas emocionales y problemas psicol6gicos que causaban estrés, carga aboral
lo que no permitia la realizacion de los trabajos de manera eficiente, a medida que fueron
cambiando la relacion o el trato con los empleados las funciones de los recursos humanos
fueron claves para la organizaciones. (carrasco, 2009).

Marco legal.

e Decreto No. 4725 de 2005- Por el cual se reglamenta el régimen de registros
sanitarios, permiso de comercializacion y vigilancia sanitaria de los dispositivos

médicos para uso humano.



e Resolucion No. 4002 de 2007- Por la cual se adopta el manual de requisitos de
capacidad de almacenamiento y/o acondicionamiento para dispositivos medicos.
e NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC ISO 13485:2016 - Dispositivos médicos.

Gestion de la calidad requisitos para procesos regulatorios — ICONTEC.

Metodologia.

Se realizaron una serie de visitas a la empresa VG medical S.A.S durante 4 dias con horario
de 8am a5 pm. La finalidad de dichas visitas era realizar entrevistas a los empleados internos
de la empresa, por otro lado, también realizamos entrevistas de forma virtual. Cabe destacar

que la empresa nos facilitd la informacion de las personas que fueron entrevistadas.

En el caso de los cargos que fueron propuestos para llegar a su realizacién nos apoyamos en
herramientas investigativas, el dia lunes 4 de abril se disefié herramienta de recoleccién de
datos, es decir, la entrevista donde estaba constituida por una serie de preguntas abiertas las
cuales se presentaran a continuacion

¢ Qué cargo ocupa?

Nombre de la persona en cargada:

Proceso:

Puestos a los que supervisa:

Objetivo del cargo:

Actividades a realizar:

Nivel académico:

¢Realiza actividades fuera de su cargo y, cuales son?

Herramientas que utiliza en su lugar de trabajo



horas de trabajo diarias, semanales, y mensuales:
¢ Qué Habilidades y dificultades maneja u/o se le presentan a la hora de realizar las funciones
del cargo?

jefe inmediato:

Resultados:

2.1

identificacion de los cargos.
2.1.1 el dia 4 de abril del 2022 se realiz6 la primera visita a la empresa VG MEDDICAL
S.A.S donde identificamos 29 cargos dentro de la empresa los cuales los veremos

continuacion:

Tabla lldentificacion de los cargos

1 Gerencia general

2 Subgerente

3 Asesor ir

4 Auxiliar it

5 Revisor fiscal

6 Asesor de calidad

7 Director administrativo y financiero
8 Auxiliar administrativo

9 Auxiliar de servicios generales

10 Asistente de cuentas por cobrar y contable
11 Auxiliar de facturacion




12 Asistente de cuentas por pagar y contable

13 Auxiliar del talento humano
14 Director comercial y mercadeo
15 Coordinador comercial

16 Coordinador de mercadeo

17 Asesor comercial

18 Lider de acceso al mercado

19 Inteligencia de negocios

20 Asistente de marketing digita

21 Director juridico
22 Director técnico
23 Director operativo y de calidad

24 Lider LAC (logistica almacenamiento y calidad).

25 Auxiliar logistica y abastecimiento
26 Mensajero logistico

27 Coordinacion de ventas

28 Soporte técnico barranquilla

29 Auxiliar VTL meta

2.1.2 cargos estipulados en el Manuel de cargos de la empresa
Tabla 2Cargos del manual antiguo

1 Gerente

2 Director técnico




Jefe de bodega y almacén

Auxiliar logistico

Director administrativo y financiero

Coordinacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo

Contador

Auxiliar contable

Auxiliar de servicios generales

10

Director comercial y mercadeo

11

Ejecutivo de cuentas

12

Coordinador de cuentas

13

Jefe de compras

14

Auxiliar de compras

2.1.3 cargos que quedaron igual al manual de funciones antiguo

Tabla 3Cargos sin modificar

1 Gerente
2 Subgerente
3 Director técnico

2.1.4 cargos actualizados
Tabla 4Cargos actualizados

1

Auxiliar logistico

2

Director administrativo y financiero

Auxiliar de servicios generales




Director comercial y mercadeo

Contador

2.1.5 cargos creados
Tabla 5Cargos creados

1

Asesor y auxiliar it

2

Revisor fiscal

Asesor de calidad

Auxiliar administrativo

Asistente de cuentas por cobrar y contable

Asistente cuentas por pagar y contable

Auxiliar del talento humano

Coordinador comercial

Coordinacion de mercadeo

10

Asesor comercial

11

Inteligencia de negocios

12

Asistente de marcketing digital

13

Director juridico

14

Director operativo y de calidad

15

Lider LAC

16

Mensajero logistico

17

Coordinacion de vetas y logistica

18

Soporte técnico Barranquilla




19

Auxiliar VTL meta

20

Auxiliar de facturacion

2.2

Representacion estructural de VG MEDICAL S.A.S

El organigrama de la empresa esta representado de mayor nivel jerarquico a menor nivel
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Ilustracion 2 ORGANIGRAMA DE VG MEDICAL
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Marketng dgeal

2.3 Disefno de la herramienta de recoleccion de datos

Direccion Aindica

Para la recoleccién de datos disefiamos una entrevista individual aplicada a cada uno de los

miembros de la organizacién donde se formularon una serie de preguntas abiertas enfocadas

en identificar las responsabilidades y actividades que desarrollan continuamente en su puesto:



¢ Qué cargo ocupa?

¢Cual es el nombre de la persona en cargada?

¢Cual es el proceso?

¢cudles son los puestos a los que supervisa?

¢Cual es el objetivo del cargo?

¢Cuales son las actividades que realiza?

¢ Cual es su formacion académica?

¢Realiza actividades fuera de su cargo y, cuales son?

¢Cuales son las herramientas que utiliza en su lugar de trabajo?
¢Qué Habilidades y dificultades maneja u/o se le presentan a la hora de realizar las funciones
del cargo?

¢quién es su jefe inmediato?

MANUAL DE CARGOS.

En el manual de funciones que le presentaremos a continuacion se especificara cada uno de
los 29 puestos de trabajo dentro de VG MEDICAL, donde se encontrara el nombre del puesto,
nombre completo del colaborador, proceso, objetivos del cargo, funciones de calidad, puestos
a los que supervisa, jefe inmediato

Por otra parte, tuvimos en cuenta una serie de factores para definir caracteristicas del puesto,

como son los requisitos y responsabilidades, destreza y habilidades dentro del puesto de



trabajo; al momento de hablar de este primer factor hacemos referencia a la capacidad
intelectual y fisica del colaborador u ocupante del puesto, como puede ser la formacion
académica, experiencia entre otras habilidades. Las responsabilidades hacen referencia a las
herramientas de trabajo, que se lleve a cabo la funciones a realizar de manera idonea y por
ultimo se habla de destrezas y habilidades en referencias a las condiciones laborales que se
presentan en el puesto, es decir inconformidad o comodidad del colaborador.

A continuacion, se es presenta el formato del manual de cargos.

Tabla 6Formato del manual

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

PROCESO

PERSONA A CARGO

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO DEL CARGO

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS

EDUCACION

EXPERIENCIA




FORMACION

HABILIDADES

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por papeles y
documentos importantes.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo.

Responsabilidad por contactos.

Responsabilidad por errores

Responsabilidad por dinero y/o
valores.

RIESGO OCUPACIONAL

1. PRESENTACION

La estructura organizacional presenta un nuevo enfoque desarrollado por procesos el cual va
a permitir eficiencia y eficacia en el desarrollo de las diferentes actividades siendo factor
fundamental la definicion de las funciones de cada uno de los empleados que laboran en la
empresa importadora.

2. OBJETIVO
Establecer el Manual especifico de funciones, requisitos y competencias de los diferentes
empleos y niveles jerarquicos de la planta de personal de la empresa VG MEDICAL S.A.S.,

en cumplimiento a la normativa nacional del ministerio de trabajo.

Definir las funciones y perfil de los cargos de VG MEDICAL S.A.S., con el fin de garantizar
la contratacion de personal idéneo para el buen funcionamiento de la empresa.



Dotar de un instrumento normativo, actualizado y de consulta permanente, para el desarrollo
de los Sistemas de Calidad y otros de la empresa.

Servir de instrumento técnico de informacion sobre la denominacion, clasificacion,
requisitos, funciones y competencias especificas establecidas para los empleos de VG
MEDICAL S.A.S.

3. ALCANCE
El contenido del presente manual, sus modificaciones y adiciones constituyen el Manual
unico de funciones, requisitos y competencias para los empleos que conforman la planta de
personal de VG MEDICAL S.A.S.

4. RESPONSABLES

Gerente: Es el encargado de asignar las funciones y cargos que dan cumplimiento a los
requisitos de la compafiia para las diferentes areas. Define la idoneidad del personal.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Junta de socios
PROCESO Administrativo y financiero.
PERSONA A CARGO

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO DEL CARGO

Tomar todas las decisiones y cumplir todas las funciones que la ley les otorga, realizar
reuniones extraordinarias y reuniones extra ordinales de conformidad con el comercio.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Analizar la situacion de la sociedad.

e Elegir los administradores y los demas funcionarios de su eleccién.

e Considerar las cuentas y balance del ultima ejercicio.

e Establecer las normas economicas de la compafiia.

e Tomar decisiones respecto a la distribucion de las utilidades.

e Tomar las decisiones necesarias para asegurar el objetivo de la empresa.




PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Profesional en finanzas. Certificado de grado.
EXPERIENCIA 5 afios en cargos similares, Certificado laboral.
conocimientos estratégicos.
FORMACION Gerencia financiera. Certificado correspondiente.
HABILIDADES Ser: comunicativo, proactivo, Evaluacion de desempefio.
manejar el liderazgo, buena
comunicacion, responsabilidad.

RESPONSBILIDADES

Responsabilidad por papeles y Reportes financieros y papeles administrativos.
documentos importantes.

Responsabilidad por equipos, No aplica.

herramientas y lugar de trabajo.

Responsabilidad por contactos. Contacto continuo y frecuente con compafieros de

trabajo, publico en general, empresas o entidades.

Responsabilidad por errores Errores al momento de la toma de decisiones en la
parte administrativa.

Responsabilidad por dinero y/o Aplica.

valores.

RIESGO OCUPACIONAL

Psicosocial
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo GERENTE - Representante Legal
Proceso Direccionamiento Estratégico

Director Administrativo y financiero, director
Personas a Cargo técnico, director Comercial.
Cargos operativos y financieros.

Jefe Inmediato NINGUNO




OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades necesarias para proyectar la organizacion, garantizar su crecimiento
financiero y alcanzar las metas establecidas supervisando su cumplimiento.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Representar legalmente a la organizacion en las actividades que se requiera.

Realizar la planeacion estratégica de la organizacion, abarcando los aspectos administrativos,
presupuestales y técnicos.

Acordar lineamientos de planificacion y retroalimentacion del sistema de gestion de calidad
que Garanticen el cumplimiento de la mision, vision y politica de calidad.

Revisar el sistema de calidad en intervalos planificados para garantizar su adecuacion y
eficacia.

Establecer estrategias y planes de accién para el logro de los objetivos.

Interrelacionar los recursos internos de la empresa estableciendo politicas que canalicen
todos los esfuerzos para el logro de los objetivos.

Garantizar la satisfaccion del cliente.

Mantener motivado y comprometido al personal en su desempefio laboral.

Garantizar la provision de recursos para el funcionamiento de la empresa.

Establecer politicas de acceso a la informacién

Establecer criterios para el control, almacenamiento y actualizacion de toda la informacion de
la empresa

Garantizar la seguridad de la informacion

Mantener actualizadas las licencias del software utilizado en la organizacion.

Gestionar la compra y 6ptima adquisicion de los bienes y servicios siguiendo los lineamientos
de calidad para asegurar que se mantenga el eficiente funcionamiento de la empresa.

Ordenar la compra de bienes y servicios de calidad, garantizando la mayor eficiencia.
Realizar la seleccion y evaluacion objetiva de proveedores para que cumplan con los requisitos
de calidad.

Participar en los comités programados.

Participar activamente en los programas de capacitacion que promueven y fortalecen el

mejoramiento del cargo.



Comparecer en los juicios que se discuta la propiedad de los bienes de la empresa.

Velar por la organizacion y buena marcha de la empresa.

Vigilar el buen desempefio de los trabajadores y hacer la mejor seleccion de los mismos.
Coordinar las actividades que desarrollen las areas que componen la empresa.

Supervisar las labores técnicas relacionadas, almacenamiento, distribucion vy
comercializacion de dispositivos médicos.

Revisar cumplimiento del presupuesto.

Planificar nuevas inversiones.

Motivar el personal de la empresa.

Cumplir con las demas funciones asignadas por la junta de socios que estén relacionadas con
el cargo.

Definir, revisar anualmente la politica de SST y actualizarla cuando sea necesario acorde con
los cambios en el SG — SST o en la empresa.

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a SST.

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y 6ptimo
desarrollo en SST

Fijar los objetivos en SST

Realizar revision del SGSST, anualmente.

Participar y promover actividades determinadas en el SGSST.

Revisar y aprobar manuales, procedimientos, estandares, instructivos, etcétera, que tengan
relacion con SST.

Revisar y conocer la accidentalidad presentada en la empresa, asi como firmar las
investigaciones de Accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

Reportar incidentes. Accidentes de trabajo, actos, condiciones inseguras y condiciones de

salud que se presenten.

PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS

Profesional en Ingenieria Industrial o

Educacion .. } .
carreras administrativas afines.

Diploma de Grado



Minimo tres afios en cargos similares

Certificado Correspondiente

Certificado Correspondiente

Relaciones . ~
Evaluacion de Desempefio

Toma de decisiones.

Experiencia
Formacion Alta Gerencia.
v’ Liderazgo
v Responsabilidad
v" Concentracion,
. v" Buenas
Habilidades
Interpersonales.
v
v

Excelente comunicacion

La formacidn se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos y
papeles importantes

Informes gerenciales a los socios y otros documentos
administrativos.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo

Uso continuo de Computador, Teléfono, Calculadora
e Impresora.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo y frecuente con comparieros de
trabajo, publico en general, empresas o entidades.

Responsabilidad por errores

Tomar decisiones equivocadas en cuanto a procesos,
precios de productos o0 promociones mal
fundamentadas, lo cual le generaria a la empresa
pérdida de dinero.

Responsabilidad por dinero

valores

ylo

Aplica

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
¢ Riesgo fisico

¢ Riesgo Biomecanico

¢ Riesgo psicosocial

e Riesgo de Seguridad

¢ Riesgo Bioldgico

IDENTIFICACION DEL CARGO




Nombre del Cargo DIRECTOR TECNICO

Proceso Importacion de productos para la salud
Personas a Cargo Auxiliar logistico
Jefe Inmediato GERENTE

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el aseguramiento de la calidad de los dispositivos medicos importados por la organizacion
desde la recepcion hasta su comercializacion y velar por la aplicacion y cumplimiento de las normas
sanitarias vigentes, relacionadas con la importacion de los dispositivos médicos.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Asesorar técnicamente al representante legal respecto a las caracteristicas de los dispositivos
médicos, asi como atender los requerimientos por la normatividad vigente frente a la calidad de
los mismos.

Apoyar el proceso de seleccion de proveedores y distribuidores de la empresa, participar en la
estructura de los procesos de compras de los dispositivos médicos importados y en el
asesoramiento a terceros para lograr el cumplimiento de los requerimientos técnicos y regulatorios
de los dispositivos médicos.

Asegurar que los dispositivos médicos almacenados se encuentren en las condiciones establecidas
y exista el soporte documental y los registros respectivos.

Aprobar los procedimientos relacionados con las operaciones de almacenamiento,
acondicionamiento, despacho y distribucion de los dispositivos médicos.

Asegurar que se realice la capacitacion permanente del personal y que ésta se adapte a las
necesidades.

Verificar que los registros de almacenamiento y/o acondicionamiento y distribucion sean
diligenciados en cada etapa del proceso.

Garantizar el mantenimiento de las areas de almacenamiento y/o acondicionamiento y en general
de las instalaciones.

Asegurar que se lleven a cabo las debidas comprobaciones de procesos y las calibraciones de los
equipos e instrumentos de control, como también que esas comprobaciones se registren y que los

informes correspondientes esten disponibles.



Garantizar mediante seguimiento y control, la trazabilidad de los dispositivos médicos
distribuidos tanto para las actividades propias de la empresa como para el cumplimiento de los
programas de vigilancia de dispositivos médicos correspondientes a las autoridades sanitarias.
Responsabilizarse de los procedimientos de atencion de quejas y retiro de dispositivos médicos
del mercado. Asi como el seguimiento a los incidentes adversos que presenten y su reporte a la
entidad sanitaria.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente manual.
Responsabilizarse de las actividades de inspeccion y/o alistamiento de los dispositivos médicos.
El representante legal del establecimiento y el/la directora(a) Técnico(a) son solidariamente
responsables del mantenimiento de la calidad de los dispositivos médicos ante la autoridad
sanitaria.

Promover el adecuado desarrollo del Sistema de Gestion planeado, mantenimiento y control de
documentos, elaboracién y anélisis de indicadores, auditorias internas, revision gerencial,
seguimiento a acciones correctivas, preventivas y planes estratégicos y demas que tengan que ver
con su adecuado funcionamiento y mejoramiento.

Cumplir con las demaés funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relacionadas con el
cargo.

Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en SST
Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de capacitacion y/o entrenamiento en
temas SST del personal a cargo.

Reportar incidentes. Accidentes de trabajo, actos, condiciones inseguras y condiciones de salud

que se presenten.

Participar en las investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo o enfermedades laborales
que se presenten.

Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el SG SST.

Participar y promover actividades determinadas en el SGSST.

Mantener retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacion

de acciones correctivas, preventivas y de mejora.



PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Profesional en ingenieria Biomédica, area de la
Educacion salud o afines y conocimientos en dispositivos | Diploma de Grado.
médicos
- Préctica en el manejo de dispositivos médicos y | Certificado
EXxperiencia . .
manejo de personal. Correspondiente
3 Impl'ementa'c,lon sistemas de callt.jad. y Certificado
Formacion administracion de documentos. Conocimiento .
. . o Correspondiente
de dispositivos médicos
v Toma de decisiones.
v Concentracion.
v' Agilidad. i
- L Evaluacio d
Habilidades v' Paciencia. D\éz;leuna]lc:ec%r; ©
v Creatividad P
v' Buenas relaciones interpersonales,
conocimiento de los productos.

La formacion se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por
documentos y papeles
importantes

Certificados entidades
sanitarias, Documentos del proceso de importacion,
almacenamiento, acondicionamiento, capacitaciones,
constancias de fumigaciones y certificados de Calibracion de
equipos, Documentos administrativos involucrados en el
desarrollo de sus funciones.

Documentos de las inspecciones,

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de
trabajo

Equipos para el control de las ares de almacenamiento de
dispositivos médicos, uso frecuente de computador, impresora 'y
demaés elementos de oficina.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo con compafieros de trabajo.




Errores en la ejecucion de su labor que afecten directamente la
Responsabilidad por errores | calidad de los dispositivos médicos, al no desarrollar el mismo
acorde con el procedimiento establecido por la empresa.

Responsabilidad por dinero y/o
valores

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
e Riesgo fisico

e Riesgo Biomecanico

e Riesgo psicosocial

e Riesgo de Seguridad

e Riesgo Bioldgico

No Aplica.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo SUBGERENTE
Proceso Direccionamiento estratégico
Personas a Cargo director administrativo y financiero, director técnico,

director comercial, cargos operativos y financieros
Jefe Inmediato Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las actividades necesarias para proyectar la organizacion, garantizar su crecimiento financiero
y alcanzar las metas establecidas supervisando su cumplimiento.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD
e Representar legalmente a la organizacion en las actividades que se requiera.



Realizar la planeacion estratégica de la organizacion, abarcando los aspectos administrativos,
presupuestales y técnicos.

Acordar lineamientos de planificacion y retroalimentacion del sistema de gestion de calidad que
garanticen el cumplimiento de la mision, vision y politica de calidad.

Revisar el sistema de calidad en intervalos planificados para garantizar su adecuacion y eficacia.
Establecer estrategias y planes de accién para el logro de los objetivos.

Interrelacionar los recursos internos de la empresa estableciendo politicas que canalicen todos

los esfuerzos para el logro de los objetivos.

Garantizar la satisfaccion del cliente.

Mantener motivado y comprometido al personal en su desempefio laboral.

Garantizar la provision de recursos para el funcionamiento de la empresa.

Establecer politicas de acceso a la informacion

Establecer criterios para el control, almacenamiento y actualizacion de toda la informacién de la
empresa

Garantizar la seguridad de la informacion

Mantener actualizadas las licencias del software utilizado en la organizacion.

Gestionar la compra y 6ptima adquisicion de los bienes y servicios siguiendo los lineamientos de
calidad para asegurar que se mantenga el eficiente funcionamiento de la empresa.

Ordenar la compra de bienes y servicios de calidad, garantizando la mayor eficiencia.

Realizar la seleccion y evaluacion objetiva de proveedores para que cumplan con los requisitos de
calidad.

Participar en los comités programados.

Participar activamente en los programas de capacitacion que promueven y fortalecen el
mejoramiento del cargo.

Comparecer en los juicios que se discuta la propiedad de los bienes de la empresa.

Velar por la organizacion y buena marcha de la empresa.

Vigilar el buen desempefio de los trabajadores y hacer la mejor seleccion de los mismos.
Coordinar las actividades que desarrollen las areas que componen la empresa.

Supervisar las labores técnicas relacionadas, almacenamiento, distribucion y comercializacion

de dispositivos médicos.



Revisar cumplimiento del presupuesto.

Planificar nuevas inversiones.

Motivar el personal de la empresa.

Cumplir con las demés funciones asignadas por la junta de socios que estén relacionadas con el
cargo.

Definir, revisar anualmente la politica de SST y actualizarla cuando sea necesario acorde con los
cambios en el SG — SST o en la empresa.

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a SST.

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y dptimo desarrollo
en SST
Fijar los objetivos en SST
Realizar revision del SGSST, anualmente.
Participar y promover actividades determinadas en el SGSST.
Revisar y aprobar manuales, procedimientos, estandares, instructivos, etcétera, que tengan relacion
con SST.
Revisar y conocer la accidentalidad presentada en la empresa, asi como firmar las investigaciones
de Accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

Reportar incidentes. Accidentes de trabajo, actos, condiciones inseguras y condiciones de salud

que se presenten.

PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
., Profesional en ingenieria industrial rrer .
Educacion 0 _es_lo a_e ! .ge teria industrial o carreras Diploma de Grado.
administrativas afines
L - ~ _ Certificado
Experiencia Minimo tres afios en cargos similares .
Correspondiente
: . rtifi
Formacion Alta gerencia Certi |cado_
Correspondiente
v' Liderazgo .
Habilidades v Responsabilidad EvaluaC|o~n de
. Desempeiio
v Concentracion




v Buen relaciones interpersonales
v" Toma de decisiones
v Excelente comunicacién

La formacion se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por
documentos y papeles
importantes

Informes gerenciales a los socios y otros documentos
admirativos

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de
trabajo

Uso continuo de computadora, movil, calculadora e impresora.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo y frecuentes con comparieros de trabajo,
publicos en general, empresas o entidades

Responsabilidad por errores

Tomar decisiones equivocadas en cuanto a procesos, precios del
producto o promociones mal fundamentadas lo cual le generaria
a la empresa perdida de dinero

Responsabilidad por dinero y/o
valores

Aplica

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo Bioldgico

e Riesgo Biomecanico
e Riesgo psicosocial

e Riesgo de seguridad
e Riesgo fisico




IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo AUXILIAR LOGISTICO

Proceso Importacion de Productos para la salud
Personas a Cargo Ninguna

Jefe Inmediato JEFE DE BODEGA -DIRECTOR TECNICO

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las operaciones del proceso siguiendo las politicas y prioridades establecidas por la empresa,
asistir en las actividades de almacén, recibiendo, revisando y organizando los materiales y equipos, a
fin de despachar oportunamente a las unidades de la organizacion.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Usa los EPP asignados por la empresa para el manejo de los productos y equipos.

Realizar registro de los diferentes formatos de calidad y del proceso de almacenamiento y
acondicionamiento.

Entregar facturas al area de direccion técnica para la respectiva inspeccion de dispositivos
médicos.

Colabora en la clasificacion, codificacion y rotulacion de productos que ingresan al almacén.
Registra y lleva el control de materiales y productos que ingresan y egresan del almacén.
Distribuye y moviliza materiales y equipos de la unidad.

Colabora en la realizacion de inventarios periddicos.

Recibe, verifica y despacha las requisiciones de materiales y equipos de las unidades de la
Institucion.

Elabora guias de despacho y 6rdenes de compras.

Custodia la mercancia existente en el almacén.

Lleva el archivo de la unidad.



Separacién de mercancia de los diferentes pedidos

Aseo y organizacion de Bodega.

Diligenciar correctamente los formatos (formatos de calidad, toma de temperatura y humedad,
formatos de aseo y desinfeccion, entre otros).

Ejecuta las actividades productivas asignadas por el jefe de bodega y el/la directora(a)
Técnico(a).

Mensajeria

Entrega de muestras a Comerciales para los Clientes.

Entregar los pedidos a los diferentes Clientes.

Recibir las devoluciones de los Clientes.

Realizar Check list al vehiculo asignado y reportar las novedades.

Despachar ruta de los clientes con la transportadora y entregar facturas a Contabilidad para su
seguimiento.

Realizar alistamiento y despacho de reciclaje.

Recibir y acomodar todo el producto listo para almacenar.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relacionadas con
el cargo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

Reportar incidentes. Accidentes de trabajo, actos, condiciones inseguras y condiciones de
salud que se presenten.

Participar en actividades determinadas en el SGSST.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS




Educacion Bachiller Diploma de Grado.
Experiencia Basica en procesos logisticos Certificado
P P g Correspondiente
., Experiencia en cargos similares y/o en procesos | Certificado
Formacion ... ]
logisticos Correspondiente
v" Concentracion.
v' Agilidad .
. . Evaluacion de
Habilidades v" Paciencia. Desempefio
v" Creatividad. P
v' buenas relaciones interpersonales.
v"conocimiento de los productos.
La formacion se convalida con la experiencia
RESPONSABILIDADES
Responsabilidad por
documentos y papeles | Documentos del proceso. Toma de temperatura y humedad.
importantes

Responsabilidad por equipos, | Equipos para el almacenamiento de dispositivos médicos, uso
herramientas y lugar de|frecuente de computador, impresora y demdas elementos de
trabajo oficina.

Responsabilidad por contactos | Contacto continuo con compafieros de trabajo.

Errores en la ejecucion de su labor que afecten directamente la
Responsabilidad por errores | calidad de los dispositivos médicos, al no desarrollar la misma,
acorde con el procedimiento establecido por la empresa.

Responsabilidad por dinero y/o

No Aplica.
valores

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
e Riesgo Bioldgico

e Riesgo Biomecanico

e Riesgo psicosocial

e Riesgo quimico



e Riesgo mecanico
e Riesgo fisico

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO LIDER DE LOGISTICA DE
ALMACENAMIENTO

PROCESO Gestion operativa.

PERSONA A CARGO Ninguno

JEFE INMEDIATO Director operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el adecuado proceso de los procesos logisticos del almacenamiento del producto
y todo lo concerniente con la normativa de capacidad de almacenamiento del almacén

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Envio de productos a las IPS y/o clientes

e Seguimiento a las entregas de producto

e Recoleccion de productos no utilizados en el procedimiento
e Custodia de los productos que se encuentran en el almacén
e Inventarios

e Recepcion de pedidos

e Recepcion técnica de los pedidos

e Ingresos de facturas del proveedor

e Compras de productos que se mantienen en el stock

e Reporte de productos de consignacion

e Elaboracién de la orden de compra

e Envio de las hojas de gasto

e Limpieza de equipos y material retornado de procedimientos quirargicos
e Proceso de importacion

e Creacion de productos en los sistemas de informacién




Montaje de las listas de precios de proveedores
Coordinar movimiento preventivo de los equipos
Revision de los niveles de stock del almacén
Administracion de caja menor

Solicitudes para la adecuacion del almacén

Elaboracion de las ordenes de compras por servicios de soportes externos

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Profesional en carreras Certificado correspondiente
administrativas o ingenieria
industrial
EXPERIENCIA De uno a tres afios de Certificado laboral
experiencia en cargos similares | correspondiente
FORMACION Profesional en ingenieria Certificado correspondiente
industrial
HABILIDADES concentracion, agilidad, Evaluacién de desempefio
paciencia, creatividad, buenas
relaciones interpersonales,
conocimiento de los productos.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos y
papeles importantes

Formato de recepcién de materiales, formato d
control de temperatura y humedad, formato de
limpieza y desinfeccion de area.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo.

Uso continuo de computador, movil y escritorio.

Responsabilidad por contactos.

Tener buena relacion con los comparfieros de
trabajo.

Responsabilidades por errores.

Productos que no cumplen con los requerimientos
del cliente,
Hora de entrega del producto no correspondida,
sobrecargar la capacidad de almacenamiento del
almacen, poner en juego la vida til del producto

Responsabilidad por dinero y/o
valores

No aplica

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo fisico.




e Riesgo quimico.
e Riesgo bioldgico.
e Riesgo mecénico.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Proceso Gestion de recursos Financiero / direccion estratégica

Personas a Cargo Asistente de cuentas por pagar contable y asistente de
cuentas por cobrar contable

Jefe Inmediato GERENTE

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar con oportunidad y calidad los procesos de caracter administrativo, de recurso humano y
financiero relacionados con la contratacién y ejecucion presupuestal de la labor de la empresa, asi
mismo coordinar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos que se desarrollen, de
una manera optima para su adecuada planificacion, administracién y control.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Realizar el seguimiento administrativo y financiero a los recursos que genera la empresa.

e Velar por la correcta ejecucion de los recursos de la empresa, de manera que se apliquen
adecuadamente y atendiendo los principios constitucionales y legales.

e Establecer la consolidacion y anlisis de la informacion generada para la presentacion de informes.

e Disefiar y establecer la aplicacion de los métodos de desarrollo administrativo para el mejoramiento
de los procesos y procedimientos.



Coadyuvar en el analisis financiero que se genera con respecto a las auditorias que se realizan en
la empresa.

Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales
y la comunicacién asertiva entre su grupo de trabajo.

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a los organismos externos.
Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del
area de su competencia.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
del &rea.

Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad que le
correspondan a su area.

Cumplir de manera efectiva la misidn, visién, politica y objetivos de calidad, asi como la ejecucion
de los procesos en que interviene en razon del cargo.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la
entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Velar por la correcta utilizacion de los recursos de la empresa.

Participar y motivar la cultura del auto cuidado a través de los programas de salud ocupacional.
Participar activamente en los programas de capacitacion que promueven y fortalecen el
mejoramiento del cargo.

Conocer y cumplir el reglamento interno de trabajo y deméas normas administrativas.

Atender todas las solicitudes administrativas y del personal.

Revisar contratos celebrados con proveedores.

Revisar liquidaciones y certificaciones laborales.

Realizar el seguimiento y renovacién de contratos de arrendamiento.

Revisar y aprobar diariamente la caja mejor.

Atender los requerimientos de Aseguradoras.

Definir y Controlar el presupuesto de la empresa.

Elaborar memorandos al personal, llamados de atencién y circulares informativas.

Revisar contratos de trabajo del personal de la empresa.

Programar las vacaciones, dotaciones y evaluaciones de desempefio de todo el personal de la
empresa.

Solicitar informes de cartera, manejo de cartera.

Cumplir con las demaés funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relacionadas con el
cargo.

Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en SST

Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de capacitacion y/o entrenamiento en temas
SST del personal a cargo.



Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el SG SST.
Participar y promover actividades determinadas en el SGSST.

Mantener retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacion de
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Elaboracion y presentacion de impuestos

Reportes normativos a las entidades responsables
Elaboracion de presupuestos

Gestion de capital de trabajo con las entidades bancarias.
Evaluaciones de crédito.

Supervisar el registro contable
Elaboracion y entrega de informes financieros.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Profesional en Administracién de
., Empresas, Contaduria publica, | Certificado
Educacion

Ingenieria  Industrial 'y  carreras | Correspondiente
administrativas afines

Certificado

Experiencia Minimo dos afios en cargos similares. .
Correspondiente

Capacitacion en Derecho Laboral y

., . . . Certificado
Formacion Comercial, Finanzas, gestion de .
Correspondiente
Personal.
v Concentracion,
v Responsabilidad,
- v' Toma de Decisiones, Evaluacién de
Habilidades . ~
v’ Liderazgo, Desemperio
v Buena Comunicacion Oral,
v Dinamismo, Proactividad,

creatividad.




La

formacion se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad or -

P P Facturas de Proveedores, Documentos Juridicos, formato de
documentos y papeles . . - L
. estados financieros, formato de evaluacién de créditos
importantes

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de|Uso continuo de Computador, teléfono.

trabajo
Responsabilidad por | Contacto continuo y frecuente con comparieros de trabajo, publico
contactos en general, empresas 0 entidades.

Demora en la toma de decisiones que pueda generar inconformidad
Responsabilidad por errores | por parte de los proveedores o clientes que generen sobre costos
para la organizacion.

Responsabilidad por dinero | No aplica

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
e Riesgo fisico

e Riesgo psicosocial

e Riesgo de seguridad

e Riesgo bioldgico

IDENTIFICACION DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
Nombre del Cargo

Proceso Gestion administrativa y financiera.
Personas a Cargo Ninguno
Jefe Inmediato Asistente de cuentas por pagar y contable

OBJETIVO DEL CARGO



llevar a cabo las actividades en relacion al manejo de la documentacion que maneja la empresa con
los proveedores y clientes, como lo es revisar y diligenciar.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Documentacion.

e Cotizar las cosas necesarias para la empresa.

e Documentacion de proveedores.

e Solucionar problemas técnicos de la empresa.

e Encargada de los insumos para el aseo y cafeteria.
e Papeleria,

Apoyo en recursos humanos la dotacion.

Carnet del empleado.

PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS

Certificado

Educacion Técnico en carreras administrativas )
correspondiente

Certificados
Experiencia Minima de un afio en labores similares Laborales
Correspondiente

., L, ] Certificado
Formacion Técnico complementario .
Correspondiente
v’ Liderazgo.
v" Organizacion. .
. .. Evaluacion de
Habilidades v" Proactividad. .
. Desempefio
v" Relacion interpersonal
v" Buena comunicacion

La formacion se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos y

. Hojas de vidas formatos de proveedores
papeles importantes




Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo

Uso del pc y movil

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo con compafieros de trabajo.

Responsabilidad por errores

Errores mala cotizacion en las compras de utensilios y aseo
y cafeteria, mala informacion en cuanto a la
documentacion de los colaboradores, fallas en las
necesidades técnicas de la empresa

Responsabilidad por dinero y/o

valores

no aplica

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL

Riesgos fisicos
Riesgo quimico
Riesgo psicosocial
Riesgo de seguridad

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Proceso

Personas a Cargo

Jefe Inmediato

OBJETIVO DEL CARGO
Prestar los servicios de apoyo administrativo y financiero en el area, efectuar asientos de las
diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando los documentos a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realizan en la organizacion y mantener actualizados
los archivos del &rea.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD
e Causacion en néminas.

e Provision de ndminas y provisiones de seguridad social.
e Causacion de impuestos.

ASISTENTE DE CUENTAS POR COBRAR Y
CONTABLE.

Gestion de Recursos Financieros

Ninguna

GERENTE / DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO



Causacion de factura de otros proveedores.

Revision y causacion de cajas mejores.

Creacion de clientes en el sistema proveedores u otros terciarias.
Elaboracion de evaluacion de clientes.

Verificacion, clasificacion, célculo, contabilizacion y registro de datos de cuentas por cobrar.
Conciliacion de cuentas por cobrar con clientes.

Generar informes que detallen el estado de cuentas por cobrar.
Aplicaciones de pagos de clientes en el sistema.

Comision es de comerciales y doctores.

Elaboracion de notas contables.

Atencion al cliente interno.

Archivo de todos los documentos relacionados con el cargo.

Elaboracion de cierre contable.
Elaboracion de las declaraciones tributarias nacionales y municipales e informes (Renta,
Industria y Comercio, Rete fuente, IVA.
Conocer y cumplir el reglamento interno de trabajo y demas normas administrativas.
Radicar incapacidades presentadas por enfermedad general, enfermedad laboral, accidente
laboral antes las entidades de salud y la ARL de la empresa.
Causaciones, comprobantes de egreso, egresos de caja, manejo de la caja menor, dispersion
del recurso, gestionar anticipos.
Pagos a proveedores y acreedores.
Conciliaciones bancarias.
Impresion y entrega de volantes de némina
Brindar apoyo al SG SST Resolucion 0312/20109.
Tener al dia la informacion de las diferentes pdlizas.
Revisar y controlar todos los consecutivos de los documentos contables.
Revisar los gastos generales de la oficina principal y las sucursales, verificando los
consecutivos, las cuentas contables y sus soportes.
Revisar los comprobantes de Egreso, notas de contabilidad con sus respectivos soportes.
Manejar la clave del administrador del sistema contable, controlar y corregir compras
importadas, de diagndstica, tesoreria, facturacién, cartera y némina.
Liquidacion de impuestos de IVA — Retencidn en la fuente- Industria y Comercio (Listados
contables) y entrega un dia antes a Revisoria Fiscal para su revision.
Preparar y presentar la informacion para Superintendencia de Sociedades e informacién
exogena.
Realizar arqueos de caja mayor, caja menor y caja de almacén.
Revisar la liquidacion mensual de comisiones y bonificaciones de los asesores comerciales.
Realizar el seguimiento a cruce y anticipos.
Supervision, verificacion y control de las conciliaciones bancarias.



e Supervision, verificacion y control de las contabilizaciones y cruce de la cuenta 28
periddicamente.

e Realizar informes financieros, solicitud de crédito, actualizacion de datos, entrega de
soportes, respuestas a las solicitudes para los diferentes bancos.

e Elaborar cartas a todo el personal sobre funciones a mejorar del departamento de contabilidad

e Elaboracién de estados financieros y notas a los estados financieros

e Evaluacion de las cifras consignadas en los estados financieros

e Elaboracion de proyeccion tributaria

e Presentacion de informes mensuales evaluacion de gastos y presupuestos a la direccion
administrativa

e Cumplir con las demés funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relacionadas con
el cargo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

e Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

e Reportar incidentes. Accidentes de trabajo, actos, condiciones inseguras y condiciones de
salud que se presenten.

e Participar en actividades determinadas en el SGSST.

PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Profesional en Contaduria publica Diploma de grado
. . Certificado
Experiencia De uno a tres afios )
correspondiente
Taller informacion exdgena para la DIAN en -
., . , . . Certificado
Formacion medios electronicos, Seminario en )
. . Correspondiente
Actualizacion tributaria.
v" Concentracion, toma de decisiones,
. liderazgo, untualidad, espiritu de | Evaluacion de
Habilidades g ., P P . -
colaboracion, buenas relaciones | Desempefio
interpersonales.

La formacion se convalida con la experiencia.

RESPONSABILIDADES




Responsabilidad por documentos y
papeles importantes

Informe al Revisor Fiscal de liquidacion de IVA y Rete
fuente y los arqueos de caja, Informes a las entidades
bancarias de los estados financieros, evaluaciones de
desempefio.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo

Uso continuo de Computador, teléfono, Calculadora e
Impresora.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo con comparieros de trabajo y en
ocasiones con empresas 0 entidades.

Responsabilidad por errores

Liquidacion equivocada del IVA y Rete fuente que pueda
conllevar a sanciones para la empresa

Responsabilidad por dinero

valores

ylo

No Aplica.

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
e Riesgo fisico

¢ Riego biomecénico

e Riesgo psicosocial

e Riesgo de seguridad

e Riesgo biologico

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Proceso

Personas a Cargo

Jefe Inmediato
OBJETIVO DEL CARGO

ASISTENTE DE CUENTAS POR PAGAR Y
CONTABLE.

Gestion de Recursos Financieros
Auxiliar administrativo, auxiliar de servicios generales.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Tener control de los pagos y que estos sean realizados tiempo, actualizada la parte contable, Prestar
los servicios de apoyo administrativo y financiero en el area, efectuar asientos de las diferentes
cuentas, revisando, clasificando y registrando los documentos a fin de mantener actualizados los
movimientos contables que se realizan en la organizacion y mantener actualizados los archivos del

area.
TAREAS DE RESPONSABILIDAD




Realizar transferencias a los proveedores.

Hacer los cruces de pago con la factura.

Causar la factura de los proveedores.

Transferencia externa.

Pagos en linea PCE.

Consignaciones bancarias.

Elaboracion de cheques.

Causacién de gastos de tarjetas de crédito.

Causacion de las facturas de importacion con sus costos.
Informes de proveedores.

Correos con soportes de pago.

Revision y causacion de cajas menores.

Organizacién y archivo de todos los documentos del cargo.
Cierre y apertura de las oficinas.

Conciliacion de cartera con proveedores.

Informe diario de bancos.

Elaboracion de notas contables.

Atencién al cliente interno.

Nivel académico: técnico, contable,

27 afnos de experiencia.

¢Realiza actividades fuera de su cargo y, cuales son? Si.
Cuentas de cobro.

Atencion al cliente.

Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefénicas del conmutador.
Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.

Realizar las néminas de los empleados quincenalmente.

Revision de la contabilizacion de los documentos.

Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los documentos
contables.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.



Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico, administrativo y responder
por la exactitud de los mismos.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y orientarlo
hacia otra &rea administrativa en caso de ser necesario.

Realizar labores propias del cargo y que demande la empresa.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos,
planos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el jefe Inmediato.

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

Participar en actividades determinadas en el SGSST.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Bachiller o Técnico Certificado .
Correspondiente
o . - Certificado
Experiencia Minimo dos afios en el cargo. .
Correspondiente
. Contabilidad general sistematizada, Manejo del | Certificado
Formacion

programa contable Correspondiente




Habilidades

v' Toma de decisiones, Trabajo bajo presion, | Evaluacion de
relaciones interpersonales Desempefio

La formacion se convalida con la experiencia.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por todas las
cuentas por pagar.

Todas las cuentas por pagar de la empresa tienen que
estar al dia y, asi llevar el control correspondiente de las
mismas. Presentar informes y facturas de las cuentas
pagas Yy cuentas por pagar.

Responsabilidad  por  equipos,
herramientas y lugar de trabajo

Computador, impresora, calculadora, teléfono y equipo
de oficina.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo con comparieros de trabajo por
teléfono y en persona, relaciones frecuentes por teléfono
con publico en general y contacto frecuente con
empresas o entidades por via telefonica.

Responsabilidad por errores

No realizar el pago de una cuenta a tiempo puede tener
como resultado un atraso en las entregas que se le deban
realizar a la empresa por ese pago, esto llevaria a una
gran pérdida de tiempo y de algunos negocios.

Responsabilidad por dinero y/o
valores

No aplica

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
e Riesgo fisico

e Riego biomecanico

e Riesgo psicosocial

e Riesgo de seguridad

e Riesgo bioldgico




IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Proceso Gestion administrativa y financiera

Personas a Cargo Ninguna

Jefe Inmediato DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las labores de mantenimiento y aseo de las instalaciones de la empresa, acorde con los
parametros establecidos por la Gerencia General y los lineamientos especificados en la Resolucién
No. 4002 de 2007, emanada del Ministerio de la Proteccion Social y de atender a empleados y
visitantes en sus requerimientos.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Verificacion y orden de los insumos de limpieza

Mantener los formatos de limpieza al dia

Apoyar las areas de trabajo de la empresa cuando sea necesario.

Informar oportunamente sobre las anomalias que se presenten en las instalaciones
administrativas y/o operativas.

Colaborar en la clasificacion y organizacion del archivo.

Apoyar en las labores de fotocopiado.

Realizar diligencias de mensajeria cuando se requiera
Informar al jefe inmediato las requisiciones de compra requeridas para cumplir con la

limpieza de areas comunes, bodegas, oficinas, bafios y areas externas.

Cumplir con las funciones especiales que puedan surgir por parte de la gerencia u otra area
de trabajo de la empresa. sin interferir en las tareas diarias de limpieza o tareas encomendadas
por otras areas de trabajo.

Cumplir con los horarios asignados.
Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el jefe Inmediato.

Procurar el cuidado integral de su salud



e Participar en actividades determinadas en el SGSST.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Bachiller Diploma de Grado
Experiencia De un afio Certificado

P Correspondiente

. N : . rtifi
Formacion En labores de limpieza y desinfeccion Certi |cado.
Correspondiente
v Paciencia, agilidad, concentracién, buenas .
- . . . . Evaluacion de
Habilidades relaciones interpersonales, dinamismo vy N
Desempefio

Proactividad.

La formacion se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por
documentos y papeles | No Aplica.
importantes

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de |Uso continuo elementos de aseo e insumos para el mismo.
trabajo

Responsabilidad por
contactos

Contacto continuo con comparieros de trabajo.

Errores en la ejecucién de su labor que afecten la calidad de
Responsabilidad por errores |los dispositivos médicos, al no desarrollar el mismo acorde
con el procedimiento establecido por la empresa.

Responsabilidad por dinero
ylo valores

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
e Riesgo fisico

e Riesgo Quimico

e Riego biomecanico

e Riesgo psicosocial

e Riesgo de seguridad

No Aplica.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo DIRECTOR COMERCIAL Y MERCADEO.

Proceso Comercializacion de productos para la salud/mercadeo
y servicio al cliente

Personas a Cargo Asesores comerciales

Jefe Inmediato Director general

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar todas las actividades comerciales de la empresa y asegurar que estan sean realizadas de
la mejor forma.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD
e Definir la estrategia comercial de la compafia en colaboracion con la direccién

general.

e Dirigir a los equipos encargados de la aplicacion de la politica comercial (direccién
regional y direccion de cuentas principales).

e Definir con el director de marketing los planes de marketing operacional.

e Establecer los objetivos de ventas y supervisar su consecucion, asi como la
administracion de las ventas.

e Participar en las negociaciones comerciales de alto nivel en estrecha colaboracion con
el directos de ventas y los responsables de cuentas principales.

e Seguir en directo a los clientes principales e historicos de la empresa.

e Gestion de todos los presupuestos comerciales.

e Supervisar la gestién comercial de los asesores.

e Auditar la cartera de cada uno de los asesores via telefonica.



Elaborar el informe mensual de ventas y recaudos de cada una de las regionales a su
cargo.

Crear promociones mensuales con el apoyo del departamento financiero y gerencia.
Comunicar e informar las promociones vigentes.

Ejercer labores y funciones como promotora nacional de la marca.

Tomar los pedidos via telefonica de los asesores comerciales.

Disefiar estrategias comerciales que permitan mantener e incrementar las ventas de la
empresa.

Crear vinculos comerciales con otras compafiias para fomentar el crecimiento de la
empresa.

Visitar clientes y efectuar cierres de venta.

Asesorar y brindar apoyo al area de comercializacién y ventas.

Realizar proyecciones, presupuestos y metas de ventas en general, para cada uno de
los asesores comerciales a su cargo.

Detectar y promover oportunidades de negocio.

Implementar politicas de motivacidn e incentivos para su equipo de trabajo.
Coordinar reuniones periddicas con los asesores comerciales.

Planear, programar y evaluar las actividades de los asesores comerciales.

Realizar estudios de mercado que permitan conocer los deseos y necesidades de los
clientes y la competencia.

Realizar auditorias periddicas al inventario para identificar los productos de baja
rotacion.

Revisar la pagina de contratacion diariamente.

Realizar investigacidn de productos nuevos para ser comercializados por la empresa.
Medir, evaluar y realizar seguimiento a los presupuestos y a la rentabilidad integral
de los productos a su cargo.

Organizar concursos de venta a nivel interno con el objetivo de motivar el
cumplimiento de metas y la rotacion de la mercancia en stock.

Capacitar y trasmitir informacion sobre los productos comercializados por laempresa

a los asesores comerciales.



e Realizar de forma periodica la evaluacion de desempefio para cada uno de los

asesores a su cargo.

e Las demas funciones que por la naturaleza del cargo le correspondan.

e Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en

SST

e Asegurar la identificacidon y cobertura de necesidades de capacitacion y/o entrenamiento

en temas SST del personal a cargo.

e Reportar incidentes. Accidentes de trabajo, actos, condiciones inseguras y condiciones de

salud que se presenten.

e Participar en las investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo o enfermedades

laborales que se presenten.

e Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el SG SST.

e Participar y promover actividades determinadas en el SGSST.

e Mantener retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la

implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
., Profesional en carreras administrativas y/o de | _.
Educacion y Diploma de Grado
mercados
. . . Certificado
Experiencia De dos a tres afios en cargos similares .
Correspondiente
Perfecto conocimiento de os mercados de la
empresa, oseer  importantes  cualidades -
. P i P p,. o Certificado
Formacion gerenciales, tener un espiritu analitico y ser .
i o Correspondiente
garantizado. Capacitacion en mercadeo, ventas,
administracion de mercados.
v' Toma de decisiones, responsabilidad,
concentracion, agilidad, paciencia, Evaluacion de
Habilidades creatividad, proactividad, buenas relaciones

interpersonales,  conocimiento de los

productos.

Desemperio

se convalida la formacion con la experiencia.



RESPONSABILIDADES

Documentacion relacionada con procedimientos de

Responsabilidad por|estudios de mercado, ventas, comercializacion de
documentos y papeles | productos, Ordenes de Pedido, Planeador semanal.
importantes Maneja informacion confidencial sobre tramites

relacionados con los dispositivos médicos.
Uso continuo de computador, calculadora, impresora,
teléfono, fotocopiadora y equipo de oficina.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo

Contacto continuo con comparieros de trabajo y clientes

Responsabilidad por contactos . .
P P directos y potenciales de la empresa.

Pueden presentarse no conformidades en los procesos,

Responsabilidad por errores . - :
consecuencia del no seguimiento y control de los mismos.

Responsabilidad por dinero y/o
valores

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
e Riesgo fisico

e Riego biomecanico

e Riesgo psicosocial

e Riesgo de seguridad

Anticipos para viajes.

IDENTIFICACION DEL CARGO

COORDINACION DE VENTAS Y LOGISTICA
Nombre del Cargo

Proceso
Personas a Cargo Ninguna.
Jefe Inmediato Director operativo y calidad

OBJETIVO DEL CARGO

investigar e identificar las regiones con mayor disponibilidad para comercializar los productos
claves.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD



e Realizar prescripciones de pacientes que llegan directamente a sistema, y crear datos
de pacientes y especialistas.

e Cotizaciones a clientes.

e Seguimiento y solicitud de autorizaciones con la EPS a los pacientes ya realizados.

e Coordinar soportes externos para materiales osteosintesis.

e Realizar envios de pre autorizaciones para el despacho de materiales de osteosintesis.

e Coordinar despacho de materiales con proveedores a las diferentes IPS.

e Realizar revisiones de soportes (gastos y descripciones quirdrgicas)

e Realizar el ingreso de los gastos al sistema y confirmar bajo precios o cotizaciones.

e Organizar documentacion o carpetas donde se adjuntan gastos y descripciones de los
pacientes.

e Realizar seguimiento a programaciones quirargica con las IPS.

e Gestionar base de datos para soportes externos y su posterior creacion por parte de
contabilidad (solicitar documentacién).

e Realizar planeamiento con los especialistas en base en requerimiento médico.

e Recibir y revisar cuentas de cobros por partes de soportes externos.

e Coordinar el equipo de ventas gestionando los calendarios, archivar documentos
importantes y comunicando informacién relevante.

e Garantizar la idoneidad de los equipos o materiales relacionados con las ventas.

e Responder a las quejas de los clientes y ofrecer asistencia posventa cuando sea
necesario.

e Almacenar y organizar datos financieros y no financieros en formato electronico y
presentar informes.

e Manejar el procedimiento de todos los pedidos con precisién y prontitud.

e Informar a los clientes de retrasos o problemas imprevistos.

e Supervisar el progreso del equipo, identificar defectos y proponer mejoras.

e Ayudar en la preparacién y organizacion de material o eventos promocionales.

e Garantizar la adherencia a las politicas y legislaciones.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS

Educacion Grado en administracion de empresas. Diploma de Grado

Experiencia demostrable en ventas; se valoraria
Experiencia tener experiencia como coordinador de ventas o
en otros puestos administrativos.

Certificado
Correspondiente

Atencion y servicio al cliente, Estrategias en
Ventas, Liderazgo y motivacion, Servicio con | Certificado

Valor Agregado, buenas capacidades | Correspondiente
informaticas, dominio del inglés, saber trabajar en

Formacion




presentar un

equipo y brindar apoyo cuan se es necesario,

organizado y responsable, con actitud para
resolver problemas.

alto nivel de dedicacién, ser bien

Habilidades

v Concentracion, buenas relaciones
interpersonales, buena comunicacion oral, | Evaluacion de
capacidad de trabajo en equipo, iniciativa, | Desempefio
proactividad, dinamismo, creatividad.

La formacion se convalida con la educacion

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos
y papeles importantes

Cotizaciones y Licitaciones dirigidas a clientes; Facturas a
Clientes y Oficina; Recibos de Caja a Clientes y Oficina;
Formato de Solicitud de Pedido, Listado de precios a
personal, Estado de cartera, Formato de Visita a Clientes,
Rutero, Formato de Legalizacion de Gastos, Documentos
Administrativos.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo

Uso continuo de Computador, Calculadora, Teléfono,
Equipos para demostraciones.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo personal o via telefénica con
compafieros de trabajo, publico en general, empresas o
entidades.

Responsabilidad por errores

Posibles errores al informar precios que no corresponden al
dispositivo, errores en las licitaciones que pueden provocar
despido.

Responsabilidad por dinero y/o
valores

Recaudos de cartera de los clientes.

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL

Riesgo fisico

Riego biomecénico
Riesgo psicosocial
Riesgo de seguridad

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo




ASESORA LEGAL, APOYO DEL TALENTO

HUMANO
Proceso
Personas a Cargo Ninguna
Jefe Inmediato Gerente

OBJETIVO DEL CARGO
Suplir prestar asesoria en las diferentes areas relacionado con la contratacién del personal
TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Realizar los contratos.

Modificacion de las clausulas de la empresa.

Liquidar nominas.

Contratacion del personal.

Autorizar solicitudes de permisos del personal de la empresa.

Programa las vacaciones, dotaciones y evaluaciones de desempefio de todo el personal
de la empresa.

Revisar contratos de trabajo del personal de la empresa.

Elaborar memorando al personal, llamados de atencién y circulares informativas.
Hacer seguimientos de contratos de trabajos.

Seleccionar y contratar el rendimiento del personal de la empresa.

Publicar las ofertas laborales de la empresa.

Revisar liquidaciones y certificaciones laborales.

Conocer y cumplir el reglamento interno de trabajo ademas normas administrativas.
Participar activamente en los programas de capacitacion que promueven y fortalecen

el mejoramiento del cargo.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS

Educacion Profesional en carreras administrativas. | Certificado correspondiente.

Experiencia De uno a tres en cargos similares. Certificado correspondiente



Especialista en derechos laboral y

Formacion . . . Certificado correspondiente
formaciones industriales.
Concentracion, buenas  relaciones
interpersonales, buena comunicacion
- oral, iniciativa, roactividad, L o
Habilidades P Evaluacion de desempefio.

dinamismo, creatividad, agilidad y
capacidad para desenvolverse en
cualquier eventualidad.

La formacion se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos y|Documentacion de los empleados (hojas de vida,

papeles importantes recomendaciones).
Responsabilidad por equipos, | Uso continuo del computador, escritorio, teléfono
herramientas y lugar de trabajo celular.

Mantener buenas relaciones con los comparieros de

Responsabilidad por contactos . .
trabajo y los aspirantes a alguna vacante.

Contratacion con personas que no cumplen con los

Responsabilidad por errores ..
requisitos para el cargo.

Responsabilidad por dinero y/o

No aplica
valores

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
Riesgo fisico.

Riesgo Biomecanico.

Riesgo psicosocial.

Riesgo de Seguridad.



IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo ASESOR Y AUXILIARIT.
Proceso

Personas a Cargo Ninguna.

Jefe Inmediato Subgerente

OBJETIVO DEL CARGO

ayudar a la empresa a generar valor y a optimizar su rendimiento a través de la tecnologia. Disefiar
software y hacer mas eficiente los procesos de la empresa

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Disefiar los sistemas y las redes de T1 asegurandose de utilizar la arquitectura y la
funcionalidad apropiadas.

Ayudar en la implementacion de la nueva tecnologia.

Formar a los usuarios en los sistemas de T1 nuevos y existentes.

Ofrecer ayuda con los problemas técnicos.

Revisar los sistemas existentes y sugerir mejoras.

Elaborar informes.

e Armar equipos de computo.

e Brindar y soluciones técnicas (armado, cambio y reparacién de hardware).

e Reparacion y mantenimiento de computadoras.

e Reparacion de Windows.

e Restauracion de Windows.

e Respaldo de informacion.

e Instalacion y configuracion de software y hardware.

e Soporte técnico en sitio y remoto.

e Instalacion y configuracion de instalacion de impresoras multifuncionales y miniprinter.
e Creacion de servidores untangle, asi como creacidon de clientes VVPN.

e Instalacion y configuracion de Access Paint.

e Instalacion de cableado estructurado (canaletas, nodos, conectores rj45 y rj11).
e Mantenimiento e implementacion de redes.

e Instalacion de camaras de seguridad (cctv).

PERFIL DEL CARGO



CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS

Educacion Técnico en sistemas. Certificado correspondiente

e De dos a tres afios en cargos

. Certificado Correspondiente
similares.

Experiencia

e Experiencia demostrada como
consultor informatico

e Experiencia con  diversos
Formacion sistemas operativos y bases de | Certificado Correspondiente
datos.
e Experiencia en gestion de
proyectos.
Organizacién
Iniciativa
Compromiso,
Habilidades Buenas Relaciones Evaluacion de Desempefio
Interpersonales.
Toma de decisiones.

Excelente comunicacion

ASANENRN

AN

La formacidn se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos y

. Registros e Informes
papeles importantes

Responsabilidad por equipos, |Uso  continuo de  Computador, Teléfono,
herramientas y lugar de trabajo herramientas de conexion e Impresora.

Contacto continuo y frecuente con compafieros de

Responsabilidad por contactos . .
P P trabajo, empresas o entidades.

e Tomar decisiones equivocadas en cuanto a
procesos.

e Ofrecer asesoramiento estratégico sobre el
uso de la tecnologia para alcanzar los
objetivos

Responsabilidad por errores

Responsabilidad por dinero vy/o

Aplica
valores

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
e Riesgo fisico
¢ Riesgo Biomecanico



Riesgo psicosocial
Riesgo de Seguridad
Riesgo Bioldgico
Riego eléctrico.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo AUXILIAR DE COMPRAS
Proceso Administrativa

Personas a Cargo Ninguno

Jefe Inmediato Jefe de Compras

OBJETIVO DEL CARGO

e Apoyar los procesos administrativos de compras.
TAREAS DE RESPONSABILIDAD
e Elaborar y tramitar ordenes de compras aprobadas.

e Solicitar cotizaciones para la compra de mercancias y materiales requeridos.

o Verificar la existencia en el almacén y mantenerlas dentro de los limites maximos y minimos.

e Gestionar ante las Eps autorizaciones de pacientes natrox.

e Gestionar colocacién del sistema Vac a pacientes solicitados por las Eps

e Cumplir con las demés funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relacionadas con

el cargo.

PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Técnico o tecndlogo en carreras

Educacion L Diploma de Grado
administrativas.

Experiencia Minimo un afio en cargos similares Certificado Correspondiente

Formacién Certificado Correspondiente

v Organizacion
Habilidades v" Iniciativa Evaluacién de Desempefio
v' Compromiso,



v" Buenas

Relaciones

Interpersonales.
v Capacidad.
v Excelente comunicacion

La formacion se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos vy
papeles importantes

Registros

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo

Uso continuo de Computador, Teléfono, Calculadora
e Impresora.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo y frecuente con comparfieros de
trabajo, empresas o entidades.

Responsabilidad por errores

Tomar decisiones equivocadas en cuanto a procesos,
precios de productos o promociones mal
fundamentadas, lo cual le generaria a la empresa
pérdida de dinero.

Responsabilidad por dinero

valores

ylo

Aplica

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
¢ Riesgo fisico

Riesgo Biomecénico

Riesgo psicosocial

Riesgo de Seguridad

Riesgo Bioldgico

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

SOPORTE QUIRURGICO Y LOGISTICO

PROCESO

PERSONA A CARGO

Ninguno




<JEFE INMEDIATO Director operativo de calidad

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar soporte al especialista durante el procedimiento quirdrgico, controlando,
supervisando y evaluando e proceso de atencion del paciente al quir6fano garantizando que
el proceso se lleve a cabo con eficiencia

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Brindar soporte al cirujano en el area quirargica

e Entregar el material quirdrgico a las instituciones prestadoras de servicios de salud,
eventualmente

e Velar por la documentacion necesaria en la EPS para el proceso de facturacion

¢ Realizar seguimiento a los pacientes que tengan terapias de presion negativa

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Profesional en instrumentacion Certificado correspondiente
quirurgica
EXPERIENCIA De uno a dos afios en cargos Certificado laboral
similares
FORMACION Instrumentador quirdrgico Certificado correspondiente
HABILIDADES v Organizacion
v Iniciativa
v' Compromiso,
v' Buenas Relaciones
Interpersonales. Evaluacion de desempefio
v' Capacidad.
v" Excelente comunicacion

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos | Documentacion necesaria en la EPS
y papeles importantes.

Responsabilidad por equipos, | Materiales quirtrgicos
herramientas y lugar de trabajo. | Uso continuo de computador
Movil

Responsabilidad por contactos | Contacto con proveedores y entidades prestadoras de
servicio de salud




Mantener comunicacion con los compafieros de trabajo

Responsabilidad por errores. | Quemaduras, repuestos incompletos del material

manejo inadecuado de los especimenes, registros
incorrectos, materiales inadecuados

Responsabilidad por dinero y/o |No aplica

valores.

RIESGO OCUPACIONAL

Riesgo quimico
Riesgo fisico
Riesgo bioldgico
Riesgo psicosocial
Riesgo biomecanico

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE FACTURACION
PROCESO

PERSONA A CARGO Ninguno

JEFE INMEDIATO Director operativo y de calidad

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar oportunamente las facturaciones de todos los materiales utilizados o
comercializados por la empresa

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Verificar la informacion de soporte de las facturas, gasto de la autorizacion
Ordenes de compra.

Autorizaciones y cotizaciones

Verificar notificaciones por notificacion por tareas o por seguimiento a un caso o a
una factura

Digitar y salvaguardar soportes en el sistema ODOOQO vy en carpetas

Facturar una vez los gastos concuerden con la descripcion quirdrgica y a cotizacion
en el sistema

Generar la factura con noticia actual, plazo de pago y condiciones de pago
Procesar y validar ante la DIAN

Descargar facturas y registrarlas en el sistema y en las carpetas correspondientes
envid de facturas fisicas y/o electrénicas segln sea el requerimiento del cliente.




e manejo de RIPS para radicar clientes con caja copie.
e llevar relacion de lo radicado en Excel para informe posterior.
¢ elaboracion de informe de factura, radicacion y glosas.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Técnico Certificado correspondiente
EXPERIENCIA Uno a dos afios en cargos Certificado laboral
similares
FORMACION Técnico en asistencia contable y Certificado correspondiente
financiera
HABILIDADES v Organizacion
v Iniciativa
v' Compromiso,
v" Buenas Relaciones
Interpersonales. Evaluacion de desempefio
v' Capacidad.
v’ Excelente comunicacién

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos
y papeles importantes.

Facturas, archivos

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo.

Uso continuo del computador, mévil

Responsabilidad por contactos

Tener contacto con los comparieros

Responsabilidad por errores.

Desbalance en las cajas

Responsabilidad por dinero y/o
valores.

No aplica

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo fisico
e Riesgo bioldgico
e Riesgo psicologico




IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO ASESOR DE CALIDAD
PROCESO Mejoramiento
PERSONA A CARGO Lider LAC

JEFE INMEDIATO Gerente

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el establecimiento, documentacion, implementacion, mantenimiento y mejora del
sistema de gestion de calidad de la empresa

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

« Promover el adecuado desarrollo del Sistema de Gestion planeado, mantenimiento y
control de documentos, elaboracion y analisis de indicadores, auditorias internas,
revision gerencial, seguimiento a acciones correctivas, preventivas y planes estratégicos
y demas que tengan que ver con su adecuado funcionamiento y mejoramiento.

« Participar en actividades de divulgacion, concientizacion, implementacion y
educacion en el Sistema de Gestion de Calidad.

« Supervisar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la politica de calidad
« Elaborar informes y documentos soportes para presentacion de manuales y
actividades de divulgacion de procesos y de programas de mejora continua.

» Velar por la correcta utilizacion de los recursos de la empresa.

« Participar activamente en los programas de capacitacion que promueven y fortalecen
el mejoramiento del cargo.

« Conocer y cumplir el reglamento interno de trabajo y deméas normas administrativas.
«  Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato que estén
relacionadas con el cargo

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Profesional de cualquier area Diploma, certificado
profesional
EXPERIENCIA Minimo dos afios de experiencia | Certificado laboral
similares




FORMACION Curso ISO 9001:2015 0 en Certificado correspondiente

sistemas integrados de gestion o
en NTC-ISO 13485 de 2015

HABILIDADES Liderazgo
Compromiso Evaluacion de desempefio
Conduccidn de grupos de trabajo
Orientacion a resultados Evaluacién de desempefio
Comunicacion laboral

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos
y papeles importantes.

Documentos de procesos, control y procedimientos y
registros de CCA.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo.

Uso continud del computador, movil

Responsabilidad por contactos

Relacion con los comparieros de trabajo

Responsabilidad por errores.

Realizar malos controles, mala supervision en la
documentacion de procesos Yy otras actividades.

Responsabilidad por dinero y/o
valores.

No aplica

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo ergondémico
e Riesgo psicosocial

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

ASESOR FISCAL.

PROCESO

PERSONA A CARGO

Ninguno

JEFE INMEDIATO

Director operativo de calidad




OBJETIVO DEL CARGO

Orientar a la organizacion en los temas de impuestos, inspecciones, amortizaciones,
aplicaciones contables, calculo de cuotas, deducciones, altas y bajas.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la
sociedad se ajustan a las prescripciones de los estatutos, a las decisiones de la
asamblea general y de la junta directiva.

e Dar oportuna cuenta, por escrito, a la asamblea o junta de socios, a la junta directiva
o0 al gerente, segun los casos, de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento
de la sociedad y en el desarrollo de sus negocios.

e Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccion y vigilancia
de las compaiiias, y rendirles los informes a que haya lugar o le sean solicitados.

e Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad y las actas de las
reuniones de la asamblea, de la junta de socios y de la junta directiva, y porque se
conserven debidamente la correspondencia de la sociedad y los comprobantes de las
cuentas, impartiendo las instrucciones necesarias para tales fines.

e Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar que se tomen
oportunamente las medidas de conservacion o seguridad de los mismos y de los que
ella tenga en custodia a cualquier otro titulo.

e Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean
necesarios para establecer un control permanente sobre los valores sociales.

e Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe
correspondiente.

e Convocar a la asamblea 0 a la junta de socios a reuniones extraordinarias cuando lo
juzgue necesario.

e Cumplir las demas atribuciones que le sefialen las leyes o los estatutos y las que,
siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la asamblea o junta de socios.




Reportar a la Unidad de Informacién y Anélisis Financiero las operaciones catalogadas
como sospechosas en los términos del literal d) del numeral 2 del articulo 102 del Decreto-
ley 663 de 1993, cuando las adviertan dentro del giro ordinario de sus labores.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Profesional en instrumentacion Certificado correspondiente
quirurgica
EXPERIENCIA De uno a dos afios en cargos Certificado laboral
similares
FORMACION Instrumentador quirdrgico Certificado correspondiente
HABILIDADES v Organizacion
v" Iniciativa
v' Compromiso,
v Buenas Relaciones
Interpersonales. Evaluacion de desempefio
v' Capacidad.
v Excelente comunicacién

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos
y papeles importantes.

Carpetas y planillas de certificados de asesoramientos
realizados.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo.

Uso continuo de computador, mdvil, escritorio.

Responsabilidad por contactos

Mantener buenas relaciones con las personas
asesoradas y el personal a asesor.

Responsabilidad por errores.

Mal asesoramiento en la organizacion.

Responsabilidad por dinero y/o
valores.

No aplica

RIESGO OCUPACIONAL

e Psicosocial.
e Biologico.




IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO CONTADOR.

PROCESO Gestion de recursos financieros.
PERSONA A CARGO Ninguna

JEFE INMEDIATO Director administrativo y financiero.

OBJETIVO DEL CARGO

Suministrar de manera confiable y oportuna la informacién financiera de la empresa con el
fin de apoyar a la administracion en la planeacion, direccion y organizacion de los negocios.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Control de las Obligaciones Laborales y Bancarias.

e Elaboracién de informe financiero.

e Elaboracion de cierre contable.

e Elaboracién de las declaraciones tributarias nacionales y municipales e informes
(Renta, Industria y Comercio, Rete fuente, IVA).

e Digitacion de la informacidn financiera de la empresa.

e Velar por la correcta utilizacion de los recursos de la empresa.

e Reportar los accidentes e incidentes de trabajo al vigia ocupacional.

e Participar y motivar la cultura del auto cuidado a través de los programas de salud
ocupacional.

e Participar activamente en los programas de capacitacion que promueven y fortalecen
el mejoramiento del cargo.

e Conocer y cumplir el reglamento interno de trabajo y demas normas administrativas.

e Afiliacion al SGSS de todos los empleados de la Compafiia.

e Realizar ndmina de empleados quincenalmente.

e Radicar incapacidades presentadas por enfermedad general, enfermedad laboral,
accidente laboral antes las entidades de salud y la ARL de la empresa.

e Causaciones, comprobantes de egreso, egresos de caja, manejo de la caja menor,
dispersion del recurso, gestionar anticipos.

e Pagos a proveedores y acreedores.

e Conciliaciones bancarias.

e Consecucion de aprendiz para el area que sea solicitado

e Impresion y entrega de volantes de nomina

e Brindar apoyo al SG SST Resolucion 0312/2019.




Tener al dia la informacion de las diferentes pdlizas.

Revisar las devoluciones en ventas con sus respectivos soportes, consecutivos y cruce
con la factura de venta.

Revisar y controlar todos los consecutivos de los documentos contables.

Revisar los gastos generales de la oficina principal y las sucursales, verificando los
consecutivos, las cuentas contables y sus soportes.

Revisar los comprobantes de Egreso, notas de contabilidad con sus respectivos
soportes.

Manejar la clave del administrador del sistema contable, controlar y corregir compras
importadas, de diagndstica, tesoreria, facturacion, cartera y nomina.

Liquidacion de impuestos de IVA — Retencion en la fuente- Industria y Comercio
(Listados contables) y entrega un dia antes a Revisoria Fiscal para su revision.
Preparar y presentar la informacion para Superintendencia de Sociedades e
informacion exdgena.

Realizar arqueos de caja mayor, caja menor y caja de almacén.

Revisar la liquidacion mensual de comisiones y bonificaciones de los asesores
comerciales.

Realizar el seguimiento a cruce y anticipos.

Realizar evaluaciones de desempefio de las personas a su cargo.

Supervision, verificacion y control de las ventas especiales de manera periddica.
Supervision, verificacion y control de las conciliaciones bancarias.

Supervision, verificacion y control de las contabilizaciones y cruce de la cuenta 28
periédicamente.

Realizar informes financieros, solicitud de crédito, actualizacion de datos, entrega de
soportes, respuestas a las solicitudes para los diferentes bancos.

Elaborar cartas a todo el personal sobre funciones a mejorar del departamento de
contabilidad

Elaboracion de estados financieros y notas a los estados financieros

Evaluacidn de las cifras consignadas en los estados financieros

Elaboracion de proyeccion tributaria.

Presentacion de informes mensuales evaluacion de gastos y presupuestos a la direccion
administrativa.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relacion.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS

REQUISITOS

REGISTROS

EDUCACION

Profesional en Contaduria publica

Certificado de gado




EXPERIENCIA

De uno a tres afios  Certificado | Certificad laboral

FORMACION

Taller informacion exogena para | Certificado correspondiente
la DIAN en medios electronicos,
Seminario en Actualizacion
tributaria

HABILIDADES

Concentracion. Evaluacién de desempefio
Toma de decisiones. laboral

Liderazgo.

Puntualidad.

Espiritu de colaboracion.
Buenas relaciones.
Interpersonales.

ASANENENENEN

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por
documentos y papeles

Informe al Revisor Fiscal de liquidacion de IVA y Rete
fuente y los arqueos de caja, Informes a las entidades

importantes. bancarias de los estados financieros, evaluaciones de
desempefio

Responsabilidad por equipos, |Uso continuo de Computador, teléfono, Calculadora e

herramientas y lugar de Impresora.

trabajo.

Responsabilidad por contactos. | Contacto continuo con comparieros de trabajo y en

ocasiones con empresas 0 entidades

Responsabilidad por errores. Liquidacion equivocada del IVA y Rete fuente que

pueda conllevar a sanciones para la empres

Responsabilidad por dinero y/o | No aplica

valores.

RIESGO OCUPACIONAL

. Riesgo fisico
. Riego biomecanico
. Riesgo psicosocial

. Riesgo de seguridad

. Riesgo bioldgico

IDENTIFICACION DEL CARGO




NOMBRE DEL CARGO

DIRECTOR OPERATIVO.

PROCESO

PERSONA A CARGO Cotizaciones, logistica y calidad, facturacion,
soporte externo.

JEFE INMEDIATO Gerente.

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar los diferentes cargos; coordinacion de ventas y logistica, lider LAC, auxiliar de
facturacion, soporte quirargico y logistico, auxiliar VTL meta. Capacidad de analizar y
procesar objetivamente procesos o informacién importantes para una buena toma de
decision.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Supervisar las funciones que realizan los puestos o personas a cargo.

Revision de informes.
Auditorias de glosas y cuentas médicas.
Realiza los procesos de compras.
Analisis de compras de la empresa.
Realizar pedidos.
Control de inventario.
Conocer las eventualidades de los proveedores.
Agilizar procesos de recepcion de pedidos.
Anélisis de venta de la empresa.
Disefiar estrategias para optimizacion de procesos.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS

REGISTROS

EDUCACION Profesional en ingenieria

industrial.

Certificado correspondiente

EXPERIENCIA De uno a tres afios en cargos

similares

Certificado laboral

FORMACION Especialista en auditoria y salud

Certificado correspondiente

HABILIDADES v' capacidad de planeacion y

ejecucion.
v" Buena relacion con el
personal.

Evaluacion del desempefio
laboral




v' Liderazgo.
v" Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por
documentos y papeles
importantes.

Informes
Formatos de proveedores

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de
trabajo.

Uso continuo del computador

Responsabilidad por contactos.

Proveedores, diferentes entidades o IPS, comunicacion
con comparfieros de trabajo

Responsabilidad por errores.

Mala calidad en materiales
Incumplimiento con el requerimiento de cliente
Proceso de compra inadecuado

Responsabilidad por dinero y/o
valores.

No aplica

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo quimico.

e Riesgo fisico.

e Riesgo biologico.

e Riesgo biomecanico.
e Riesgo psicosocial.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

COORDINDOR COMERCIAL.

PROCESO

PERSONA A CARGO

Asesor comercial.

JEFE INMEDIATO

Director comercial y mercadeo.

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar y dirigir las actividades de ventas y comercializacion de v g medical




TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Fijar listas de precios, porcentaje de descuentos

Estrategias de ventas

Programacion de las fechas de entrega.

Evaluacion de mercada.

Establecer y dirigir los procesos operativos.

Informe de ventas.

Administrar las actividades de venta y comercializacion
Gestionar y controlar prepuestos de camparia, controlar los gastos

e Asistir a eventos organizacionales de ferias de venta y comercializacion
e Resolver problemas de comercializacion
e Coordinar y fijar los objetivos y estrategias de la comercializacion
e Implementar los canales comerciales de la empresa
e Elaborar previsiones de venta
o Dirigir a las personas encargadas de las politicas de comercializacion
PERFIL DEL CARGO
CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Profesional en carreras Certificado correspondiente
administrativas y tecnoldgicas
EXPERIENCIA De uno a dos afios Certificado laboral
FORMACION Profesional en comercio y Certificado de grado
marketing
HABILIDADES v" Conocimientos de técnicas
de marcketing.
v"dominio de idiomas. Evaluacion del desempefio
v Organizacion. laboral
v’ capacidad de planificar.
v Responsabilidad.
v' conocimiento en TIC.
v" liderazgo, trabajo en
equipo.
v" buena relacion con los
comparieros.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos | Informes de venta
y papeles importantes. Informes de gastos

informe de presupuesto




Responsabilidad por equipos, Pc, movil, uso continuo de impresora, escritorio.
herramientas y lugar de trabajo.

Responsabilidad por contactos. | Comunicacion con compafieros de trabajo, contactos
clientes
Contacto de entidades de salud

Responsabilidad por errores. Ventas bajas
Poco reconocimiento
Perdida de utilidad

Responsabilidad por dinero y/o | Presupuesto para campafias
valores.

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo fisco.

e Riego psicoldgico.
e Riesgo ergonémico.
e Riesgo bildgico.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR LOGISTICO Y
ABASTECIMIENTO

PROCESO
PERSONA A CARGO Ninguna
JEFE INMEDIATO Lider LAC

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las operaciones del proceso siguiendo las politicas y prioridades establecidas por la
empresa, asistir en las actividades de almacén, recibiendo, revisando y organizando los
materiales y equipos, a fin de despachar oportunamente a las unidades de la organizacion.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Cumple con las normas procedimientos en materia de seguridad integral estipulados
la empresa

e Mantener orden en el sitio de trabajo

e Uso de EPP asignados en la empresa para la manipulacion de productos

e Realizar registros de los diferentes formatos de calidad y del proceso de
almacenamiento y acondicionamiento




e Entregar facturas al area técnica para la respectiva inspeccion de dispositivos

médicos

e Colaborar en la clasificacion, codificacion y rotulacién de productos que ingresan al

almacén

e Registray lleva el control de materiales y productos que ingresan y egresan del

almacén

e Colabora en la realizacidn de inventarios periodicos
e Recibe, verifica, y despacha las requisiciones de materiales y equipos de las unidades

de la institucion

e Elabora guias de despacho y ordenes de compras

e Custodia de la mercancia existente del almacen

e Separacion de mercancia de los diferentes pedidos9
e Diligenciar correctamente los formatos (formatos de calidad, toma de temperatura y

humedad, formatos de aseo y desinfeccion entre otros

e Ejecuta las actividades productivas asignadas por la direccion técnicas
e Gestionar el stock de la empresa

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Teécnico en logistica o bachiller Diploma
EXPERIENCIA De uno a dos afios en cargos Certificad laboral
similares
FORMACION Teécnico, con experiencia en Certificado correspondiente
cargos similares
HABILIDADES v Concentracion. Evaluacion de desempefio de

Agilidad.

Paciencia.

buenas relaciones.
Interpersonales.
conocimientos de los
productos.

D N NI N NN

trabajo

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos
y papeles importantes.

codificacién y stock

Formato de calidad, formato de toma de temperatura y
humedad, formato de aseo y desafeccion, informes de

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de trabajo.

Uso continuo de computador, mdvil y calculadora y
equipos para el almacenamiento




Responsabilidad por contactos.

Contactos de clientes y proveedores contacto con el
personal de trabajo

Responsabilidad por errores.

Perdida de material
Dafio del material por humedad o mala organizacion

Responsabilidad por dinero y/o
valores.

No aplica

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo fisico.

e Riesgo quimico.

e Riesgo biologico.

e Riesgo biomecanico.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Mensajero logistico

PROCESO

PERSONA A CARGO

Ninguna

JEFE INMEDIATO

Auxiliar logistico de abastecimiento

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las entregas de materiales a las entidades correspondientes, ayudar en la

organizacion de almacén.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Distribuye y moviliza materiales y equipos de la unidad.
e Manejar archivos de almacén en la unidad.

e Mensajeria.

e Entregar los pedidos a los diferentes clientes.

e Recibir las devoluciones de los clientes.

e Realizar Check list al vehiculo asignado y reportar las novedades.

e Despachar ruta de los clientes con la transportadora y entregar facturas a
contabilidad para su seguimiento.




e Realizar alistamiento t despacho de reciclaje.
e Recibir y acomodar todo el producto listo para almacenar.
e Procurar el cuidado integral de su salud.
e Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
e Participar en actividades determinadas en el SGSST.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Bachiller Diploma de grado.
EXPERIENCIA De 1 a 2 afios en cargos similares. | Certificado laboral.
FORMACION Experiencia en cargos similares Certificado labora
HABILIDADES Agilidad, buenas relaciones Evaluacion de desempefio
interpersonales, conocimientos de | laboral
los productos

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por
documentos y papeles
importantes.

Informes de entregas, inventarios.

Responsabilidad por equipos,
herramientas y lugar de
trabajo.

Uso continuo de computador, mévil, monta cargas.

Responsabilidad por contactos.

Comunicacion con personal de trabajo

Responsabilidad por errores.

Entregas atrasadas, inventarios incompletos, mala
manipulacion de mercancias.

Responsabilidad por dinero y/o
valores.

No aplica

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo bioldgico

e Riesgo biomecanico
e Riesgo psicosocial
e Riesgo quimico

e Riesgo mecanico

(vigueira, 2021)




IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO INTELIGENCIA DE NEGOCIOS
PROCESO

PERSONA A CARGO Ninguna

JEFE INMEDIATO Coordinacion de mercado

OBJETIVO DEL CARGO

Recoleccidn de todos los datos de la clientela para la creacion de técnicas y estrategias
tecnoldgicas para mejorar las tareas de ventas y negocios, en pocas palabras ayudar alcanzar
los o el objetivo comercial.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e proveer informacion Gtil a los tomadores de decisiones

e Comprender y analizar el contexto de negocio y procesos de la organizacién y en
base a eso disefiar e implementar mejoras.

e Brindar soporte a la estrategia comercial

e Transformar los datos (internos y externos) en informacion y la informacion en
conocimiento con el fin de mejorar la toma de decisiones de la organizacion de
forma eficaz y exitosa.

e Generar modelos para el procesamiento de datos y reconocimiento de patrones del
mercado de la salud.

e Definir hipotesis de trabajo para la generacion de nuevo conocimiento enfocado al
acceso de clientes

e Administrar los datos para el reconocimiento de patrones en la generacion de nuevas
prescripciones.

e Seguimiento de indicadores comerciales.

e Velar por la creacion, comunicacion y gestion de indicadores, tableros de control y
reportes periddicos para todas las areas de la compafiia, de acuerdo al estudio de las
principales variables y sucesos, procurando retroalimentar a la estructura en forma
eficaz. Impulsara el mantenimiento y desarrollo del Cuadro de Mando Integral de la
Organizacion.

e Presentar resultados, acciones preventivas y correctivas, asi como también nuevas
iniciativas a la estructura Gerencial, que requerira de su juicio y consejo para la toma
de decisiones.




e Establecer relaciones sinérgicas con diferentes areas y sus interlocutores, para
brindar informacion relativa al desempefio del negocio, construyendo dashboards
basados en datos objetivos e indicadores tangibles.

e Aportara al analisis y evaluacion de escenarios posibles, estimaciones y
proyecciones, asi como en la elaboracion de los planes de accion y mejora asociados.

e Innovara en el uso de herramientas que aporten a los fines del rol descrito.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS

EDUCACION Profesional Certificado correspondiente

EXPERIENCIA De uno a dos afios en cargos Certificado laboral
similares

FORMACION Ingeniero de sistemas, industrial, | Certificado correspondiente

estadistico, economista 0 médico
con Postgrado

HABILIDADES proactividad, responsabilidad y Evaluacién de desempefio de
dotes de comunicacion, buena trabajo

relacion con el equipo de trabajo,
aprender e innovar

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Informes de datos, documentos de estrategias o
documentos y papeles herramientas comerciales.
importantes.

Responsabilidad por equipos, | Uso continuo del computador, impresora, escritorio.
herramientas y lugar de
trabajo.

Responsabilidad por contactos. | Relaciones con los clientes.

Responsabilidad por errores. Mala recopilacion de datos, herramientas copo eficientes
para el objetivo comercial.

Responsabilidad por dinero y/o | No aplica.
valores.

RIESGO OCUPACIONAL

¢ Riesgo bioldgico.
e Riesgo psicosocial.
e Riesgo fisico.




IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Auxiliar VTL meta.
PROCESO

PERSONA A CARGO ninguna

JEFE INMEDIATO Director operativo y de calidad

OBJETIVO DEL CARGO

Velar que las cirugias se llevan a cabo teniendo en cuenta el cumplimiento, que el
especialista este conforme con el material y dicho material llegue a tiempo

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e gestion a la venta de personal.

e Gestidn de revision de cirugias.

e Logista de materiales.

e Asistencia en cirugias.

e Presentar y sustentar ante el cliente aspectos de produccion.

e Definir, sustentar, programar y coordinar los eventos previa aprobacion de la
gerencia.

e Negociar con proveedores que asistan a los eventos.

e Supervisar la implementacion de las negociaciones.

PERFIL DEL CARGORR

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Técnico Certificado correspondiente
EXPERIENCIA Un afio en cargos similares. Certificados correspondientes
FORMACION Profesional en carreras Certificado correspondiente
administrativas.

HABILIDADES v" Proactivo. Evaluacion de desempefio

v" Buena relacion con las laboral

personas.
v"Ingenioso.
v Responsabilidad.




v" Integridad.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Informes de eventos, entregas, recibido y, documentos de
documentos y papeles negocios con proveedores.
importantes.

Responsabilidad por equipos, | Uso continuo de computadora, movil.
herramientas y lugar de
trabajo.

Responsabilidad por contactos. | Mantener buena relacion con los clientes y proveedores.

Responsabilidad por errores. Realizar entregas con retrasos, no organizar eventos,
hacer malas negociaciones con proveedores.

Responsabilidad por dinero y/o | No aplica.
valores.

RIESGO OCUPACIONAL

e Riego fisico.
e Riesgo psicosocial.
e Riesgo bioldgico.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR JURIDICO
PROCESO

PERSONA A CARGO Ninguno

JEFE INMEDIATO Gerente

OBJETIVO DEL CARGO

Formular, organizar, dirigir, controlar los planes, programas y proyectos del ambito juridico,
sobre conceptos como representacion judicial, aplicacion de normas de la empresa y dar
tramites a los asuntos legales

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e asesorar a la empresa sobre asuntos juridicos de competencia de la empresa
e atender resolver las consultas o solicitudes que se formulen en materia juridica




e ejercer la facultad de cobro persuasivo y de la jurisdiccion coactiva, en los casos que
le empresa requiera

e representar a la empresa de acuerdo a los poderes gque se otorguen para el efecto de
atender, y efectuar el seguimiento de procesos judiciales o extrajudiciales en los que
la empresa sea parte o tenga interés y efectuar su seguimiento

e atender las acciones constitucionales, en las que se haga parte o tenga interés la
empresa con la oportunidad, celebridad y confiabilidad

e desempefiar funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que se asignadas por

el jefe inmediato.

e establecer los posibles factores de riesgos referente a decisiones y operaciones

comerciales

e consolidacion de acuerdos y eventualidades juridicas para garantizar los derechos de

la empresa

e establecer politicas de gobernanzas dentro de la empresa

e elaborar contratos de vinculacion a la empresa de acuerdo a la legislacién vigente

e estar a la vanguardia con los cambios legislativos
realizar trdmites ante organismos publicos, registros, notarias etc..

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Sistema de gestion de la calidad | Certificado correspondiente
Derecho administrativo
Contratacion publica
EXPERIENCIA De uno a dos afios en direccion Certificado laboral
juridica en un entorno empresarial
FORMACION Disciplina del nacleo béasico del Certificado correspondiente
conocimiento en: derecho y afines.
Posgrado en modalidad de
derecho
HABILIDADES v Transparencia Evaluacion del desempefio

v" Compromiso con la
empresa

v Iniciativa

v Buena relacién con las
personas

v Proactivo

Integridad

v Responsabilidad

<\

laboral




RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por Formatos de contratacion.
documentos y papeles Documentos juridicos de la empresa.
importantes. Registros

Responsabilidad por equipos, |uso continuo de computador, movil, impresora y escaner.

herramientas y lugar de
trabajo.

Responsabilidad por contactos. | Contactos con compafieros de trabajo, pablico en general

y otras entidades.

Responsabilidad por errores. La empresa no tendria mecanismo de defensa eficaz

Imposibles consolidaciones de acuerdos

Responsabilidad por dinero y/o | No aplica

valores.

RIESGO OCUPACIONAL

Riesgo fisico
Riesgo ergonomico
Riesgo bioldgico
Riesgo psicosocial

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

COORDINACION DE MERCADEO.

PROCESO

PERSONA A CARGO

Lider de acceso al mercado.
Inteligencia de negocios.
Asistente de marketing digital.

JEFE INMEDIATO

Direccion comercial y mercadeo

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar investigaciones de mercadeo y establecer propuestas de estrategias de marketing.
Con la finalidad de mejorar la imagen de la empresa y tener en cuenta los requerimientos de

cliente.




TAREAS DE RESPONSABILIDAD

e Implementar estrategias de marketing
e Contribuir en el desarrollo del proyecto de marketing
e Hacer recomendaciones y apoyar la optimizacion de las estrategias

e Investigar y analizar los cambios del mercado

e Hacer estudio de las estrategias de las competencias
e Estar a la vanguardia de la industria
e Realizar planes de campafia de mercadeo dentro de los limites

presupuestarios
e Coordinar y optimizar el material de la publicidad
e Revisar los proyectos antes de presentarlos
e Contribuir con el objetivo de ventas de la empresa

e Hacer recomendaciones para futuras campanas

e Elaborar informes de mercado
e Establecer relacione comerciales con los proveedores, clientes y demas

contactos de la industria
e Medir el impacto al momento de implementar una estrategia de marketing
e Buscar relaciones estratégicas potenciales
e Coordinar y supervisar actividades de marketing

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS REQUISITOS REGISTROS
EDUCACION Tecnologo o profesional en Certificado correspondiente
carreras administrativas mercadeo
y areas afines.
EXPERIENCIA E una a dos afios en cargos certificado laboral
similares
FORMACION Profesional en mercadeo y areas
afines
HABILIDADES v' Buena relacion. Evaluacion de desempefio.

AN NN NEN

Buen trato.
Comunicacion.
Efectividad.
Proactividad.
Creatividad.

RESPONSABILIDADES




Responsabilidad por informes de mercado

documentos y papeles documento del impacto de la estrategia
importantes.

Responsabilidad por equipos, | Uso continuo del computador, movil, impresora y
herramientas y lugar de calculadora

trabajo.

Responsabilidad por contactos. | Contacto con el pablico en general con los compafieros
de trabajo y con entidades externas.

Responsabilidad por errores. Mal renombre de la marca
Perdida de dinero
Poca competitividad

Responsabilidad por dinero y/o | No aplica
valores.

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo ergonémico
e Riesgo fisico

e Riesgo quimico

e Riesgo psicoldgico
e Riesgo bioldgico

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO ASESOR COMERCIAL
PROCESO

PERSONA A CARGO Ninguna

JEFE INMEDIATO Coordinado comercial

OBJETIVO DEL CARGO

Conocer el mercado para entender los habitos de consumidores e identificar las reales
necesidades de los clientes para crear un plan estratégico de ventas y asi aumentar los
margenes y la cuota de mercado.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD




e Ser conocedor del mercado.

e Conocer el producto o servicio que oferta.
e Ser un asesor activo.
e Poseer una buena comunicacion con el cliente.
e Presentar una actitud proactiva.

e Dar importancia al seguimiento de los clientes.
e Expandir el mercado de la empresa.

e Ampliar la cartera de productos.

e Ampliar la cartera de clientes.

e Promover la eficiencia y rentabilidad.

e Aumentar sus capacidades generales.

e Desarrollar y ejecutar mejor sus estrategias para el crecimiento de las ventas de la

empresa.

e Brindar servicios de asesoria comercial.
e Brindar informacién de plataformas y recursos que usan los consumidores para

investigar y encontrar productos o servicio.
e Conocer los competidores que sean vuelto tendencia en el mercado.

e Tener en cuenta los principales desafios de industria.

e Manejar los factores que influyen en las compras del publico objetivo.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTOS

REQUISITOS

REGISTROS

EDUCACION

Universitaria.

Diploma de grado

EXPERIENCIA

De uno a dos meses en ventas 0
cargos similares.

Certificado correspondiente

FORMACION

Profesional en ventas, comercio
marketing y programas
informaticos.

certificados correspondientes.

HABILIDADES

v
v

N NI N NN

Dinamismo.
Capacidad de
investigacion.
Capacidad de analitica.
Buena memoria.
Sinceridad.

Actitud positiva.
Autodisciplina.

Evaluacion de desempefio

RESPONSABILIDADES




Responsabilidad por Informe de seguimientos al mercado externo y de las
documentos y papeles competencias, documentos de evaluaciones a los clientes
importantes. y consumidores.

Responsabilidad por equipos, |Uso continuo de computadora, impresora y escritorio
herramientas y lugar de
trabajo.

Responsabilidad por contactos. | Mantener buena relacion con los clientes y compafieros
de trabajo.

Responsabilidad por errores. No tener conocimiento del mercado, no conocer en su
totalidad el producto ofertado, desconocer los gustos de
los clientes.

Responsabilidad por dinero y/o | No aplica.
valores.

RIESGO OCUPACIONAL

e Riesgo psicosocial.
e Riesgo bioldgico.

e Riesgo ergondémico.
e Riego fisico.

Conclusiones y recomendaciones.

Conclusiones.

1) Se puede concluir que el manual de funciones es necesario para todas las
organizaciones debido a que una buena administracion del talento humano es la clave para

que una empresa lleve a cabo su vision

2) El manual con el que contaba la empresa no le servia como guia ya que al no estar
estipulados todos los cargos dentro de él no se tenia el conocimiento de las funciones de

calidad de los colaboradores de VG medical S.A.S. lo que de alguna manera estaba



consumiendo tiempo lo cual es una de consecuencias de la ausencia de un manual de cargos

actualizado.

3) la necesidad de la creacion de un manual debe ser indispensable ya que las empresas
lo requieren debido a eficiencias organizacionales que se dan por el bajo nivel competitivo
en cuanto al recurso humano de la empresa, por ende, la implementacion de un manual de

cargos es una herramienta fundamental para la seleccion del personal.

4) El buen manejo de los recursos y capital de la empresa se da gracias a una
efectividad y precision de cada una de las areas a la hora de cumplir con sus actividades o

responsabilidades.

6) este estudio que se realiz6 nos hizo tener una vision mas clara de la estructura
organizacional de VG MEDICAL S.A.S ya que se identificaron todos los cargos y se hizo

un estudio detallado de cada una de las funciones

7). La micro empresa VG MEDICAL S.A.S se encuentra en crecimiento y al momento de
no tener una organizacion del personal no se podria desarrollar sus actividades de manera

eficiente para alcanzar sus objetivos

Recomendaciones:
1  Teniendo en cuenta las conclusiones planteadas anteriormente se realizaron una serie
de recomendaciones con la finalidad de mejorar los procesos de VG MEDICAL S.A.S.
2  Implementar el manual descriptivo ya que es de vital importancia que el personal
cuente con la documentacion de lo que debe realizar y asi centrarse solo en lo que le

corresponde.



3 darle uso al manual descriptivo en eventos como, la seleccion del personal,
capacitaciones, y valoraciones.

4 se recomienda que en VG MEDICAL todos los niveles jerarquicos conozcan los
perfiles de los puestos estipulados en el manual.

5 Dar conocimiento del objetivo del cargo a la persona encargada.

6 Realizar comparaciones a las actividades realizadas en cada cargo con las que se

encuentran en el manual de funciones pertenecientes al cargo.

7 Realizar inspecciones a las funciones de cada cargo.

8 Realizar nuevas contrataciones para los cargos que se encuentran sin personal y son de

vital importancia para el crecimiento de la empresa.

Analisis de resultados

para el dia 01 de abril de 2022 que fue el dia en el que realizamos la primera visita a la
organizacion encontramos que la empresa no tenia un orden organizacional, el organigrama
estaba desactualizado, por lo que se realiz6 la actualizacién para asi saber el nimero exacto

de cargos que se encontraban vigentes en la empresa

dentro de la empresa se encontraron 29 cargos, donde se realiz6 una entrevista a cada uno
de los encargados, en donde se recopilaba la informacion de las funciones. Para la
actualizacion del manual, no solo se tuvo en cuenta los resultados de las entrevistas sino
que también hicimos un analisis de esas respuestas para desglosarlas ya que al momento en

que haciamos las entrevistas algunas respuestas fueron muy general y por otra parte



algunos de los puestos donde no se encontraba un personal encargado la informacién la
obtuvimos por medio del jefe inmediato del cargo, por lo que se iba a presentar falencias o
una informacidn inexacta y por otra parte también propusimos algunos cargos que son
necesarios en la empresa para alcanzar su vision y cumplir con las normativas de calidad
que se exigen en el mercado, en este caso la empresa vg medical S.A.S se ve obligada a
tener un mayor compromiso con su calidad ya que sus productos son de salud y deben

manejar un alto nivel de calidad como se lo es exigido por parte de la DIAN.

En comparacidn con el manual de cargo antiguo el gerente, el subgerente y el director
técnico las funciones de calidad quedaron igual ya que aln se mantenian, en el caso del
subgerente es un colaborador que se encarga de suplir al gerente en caso de una
eventualidad o algn problema en que él no pueda asistir, por esto las funciones del gerente
serian las mismas del subgerente.

Por otra parte en el caso de los cargos que fueron actualizados nos guiamos e los resultados
de las entrevistas que se realizaron , también algunos de esos cargos estaban estipulados en
el manual de cargos de la empresa por lo que se hicieron unas comparaciones en cuanto a
las actividades que ya debian realizar debido a que ya habia un personal encargado, y se
desglosaron actividades que se habian obtenido de manera generalizada como es el caso de
algunas personas que se les realizo la entrevista virtual

Por ultimo, en el caso de los cargos creados en donde propusimos funciones por medio de

investigacion, y datos recopilados en las entrevistas
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