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RESUMEN EJECUTIVO

El siguiente proyecto consiste en optimizar y mejorar el proceso de seleccién y
contratacion en Osteolife Colombia S.A.S, iniciamos con la informacién y
documentacion y manejo del proceso que nos proporcionan. Donde podemos ver
gue actualmente cuenta con un proceso incompleto para la correcta selecciéon y
contratacion, y manuales de funciones desactualizado y/o inexistentes de acuerdo
a las funciones realizadas en cada cargo. Por este motivo es de suma importancia
contar con un proceso adecuado a la razon de ser de la organizacion la cual permita
contratar personal idoneo y calificado, sin que se presente rotacion de personal, con
perfiles y requisitos claros, las funciones especificadas de acuerdo a las actividades
realizadas.

Por lo cual los objetivos especificos planteados buscan las herramientas
necesarias para que luego de un diagndéstico inicial, elaborar una mejora
enfocandose en los procesos de gestion humana en especial, contratacion y manual
de funciones, que se ajuste a las necesidades de la empresa y pueda ejecutar de

manera facil y agil.

PALABRAS CLAVE. Diagnostico, funciones, perfiles, seleccién, contratacion
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INTRODUCCION

Los niveles de crecimiento de una organizacion van de la mano con todo su equipo
de colaboradores, constituyen un eslabén fundamental para su éxito, el talento humano
es de gran importancia para ayudar a tener canales de comunicacion dentro de la misma,
el nivel de compromiso y trabajo hacen una empresa mas productiva y mas cercana a
los objetivos propuestos, por esto durante el paso de las afios esta area ha venido
teniendo una gran relevancia y se buscan estrategias donde todos estén mas comodos
y asi mismo poder potencializar sus habilidades que permita el crecimiento personal y
organizacional.

La adecuada seleccion de personal es clave ya que se busca un individuo que aporte
sus conocimientos y habilidades, desempefiando sus labores de una forma eficaz, por
eso este proceso de debe realizar de una forma clara y objetiva, de manera que permita
analizar la formacion, habilidades blandas y duras, y las caracteristicas de cada
candidato, para que sea una eleccion idonea de acuerdo a lo que se busca; para esto es
de vital importancia las empresas tengan un manual de funciones donde no solo se diga
gue debe hacer, sino que especifique los requerimientos que debe tener la persona que
ocupe dicho cargo, para que el proceso de contratacion se mas optimo.

En este documento se centra optimizar los procesos de seleccidon y contratacion de
Osteolife Colombia SAS, mejorando sus procesos y manuales de funciones, de esta
manera ayudar que la empresa se mas sélida y organizada con su personal, ya que se
tendran criterios mas especificos en el reclutamiento de personal de acuerdo a las
necesidades que tienen, con candidatos idéneos, que logren un buen desempefio laboral
y desarrollo se sus habilidades y aporten para que la organizacion mas competitiva en el

sector del mercado que se encuentra.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas han venido mejorando y optimizando los procesos que tienen
dentro de sus organizaciones, aunque el reclutamiento y seleccién de personal
parece ser lo mas sencillos, la manera poco eficiente puede llevar a la contratacion
de candidatos poco idoneos o procesos no acordes que llegan a ser muy
prolongados, esto como consecuencia de la falta de estructuras y evaluaciones
acordes, que no permiten estrategias efectivas de optimizacion y la ausencia de
manuales especificos de cada puesto que describan claramente las funciones y
requisitos.

Bucaramanga no es ajena a este tema, como lo demuestran observaciones y
lecturas como el articulo de Revista Semana (2021). Este destaca los desafios
recurrentes que enfrentan las empresas durante los procesos de contratacion,
repitiendo muchas veces los mismos errores sin evaluacién ni mejora. Esto puede
generar una alta rotacion de empleados, que, contrariamente a reducir los costos,
en realidad los aumenta, como lo menciona un articulo de La Republica (2022). Aqui
se sefala dificultades crecientes en la retencidon de empleados y una falta de
enfoque en estrategias de mejora, procesos mas objetivos y programas de
capacitacion mejorados. De igual manera, Osteolife Colombia SAS demuestra
deficiencias en sus procedimientos de seleccidon y contratacion, que impactan
negativamente sus operaciones.

Este trabajo busca responder el interrogante ¢Como puede ser optimizado el
proceso de seleccion y contratacion del RRHH en la empresa Osteolife Colombia
SAS para garantizar la identificacién y contratacion de los candidatos adecuados,

gue contribuyan con la mejora continua de la gestion del talento humano?
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1.2. JUSTIFICACION

Este proyecto tiene como objetivo brindar una adecuada orientacion a Osteolife
Colombia SAS, enfocandose en el proceso de gestion del talento humano,
especificamente en la seleccién y contratacion del personal requerido. Esto se
realiza en base a las necesidades de dotacion de personal, inicialmente a través de
un diagnéstico que indica el nimero total de personal a contratar. Actualmente no
existen manuales de perfiles, cargos o funciones que puedan aclarar el proceso de

seleccion y contratacion.

De acuerdo a esto y observando como algunas empresas demuestran una amplia
experiencia en sus practicas administrativas, habiendo implementado diversos
procedimientos para volverse competitivas y mejorar el clima laboral de sus
empleados, al mismo tiempo que generan mayores retornos economicos para la
organizacion. Por ello, el objetivo es estar lo mas organizado posible a través de un
sistema de gestion que ayude al correcto funcionamiento y direccion estratégica. En
este caso se aplicara el andlisis y descripcion del puesto, utilizando la experiencia
de los empleados para medir el tiempo dedicado a cada funcion. Esto proporcionara
una referencia a la hora de contratar personal adecuado que pueda postularse para

el puesto requerido.

Osteolife Colombia SAS necesita fortalecer sus procesos y procedimientos en
reclutamiento, seleccion y contratacion. Se trata de optimizar y cumplir con las
practicas de gestion del talento humano, asegurando el cumplimiento de las normas
legales requeridas para el desarrollo de estos procedimientos de conformidad con
el CST (Decretos Leyes 770 y 785 de 20051) a través del Ministerio del Trabajo,
alineando estos requisitos con su politica de mejora continua.
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Este trabajo de grado es pertinente para la produccion cientifica del grupo
SOLYDO, ya que esta articulado con el semillero SIGO y aporta a la sub linea de

investigacion Gestion del talento humano.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Implantacion de un plan de mejora en el proceso de Seleccion y Contratacion del
recurso humano en la Empresa Osteolife Colombia S.A.S. mediante la aplicacion
de acciones que fortalezcan la gestion del Talento Humano para el éxito
organizacional.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Analizar el proceso actual de seleccién y contratacion del personal para el
desarrollo de las actividades o funciones en la empresa Osteolife Colombia S.A.S
identificando areas de mejora y posibles cuellos de botellas en los procesos

» Diseflar mediante el uso de criterios de evaluacion efectivos, procesos que
se alineen con las necesidades especificas de la empresa Osteolife Colombia S.A.S
para la seleccion efectiva de los candidatos.

» Evaluar la efectividad de los resultados a través de los indicadores claves
como son retencioén del talento, rendimiento de nuevos empleados y la satisfaccion

del personal involucrado en el proceso
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2. MARCO REFERENCIAL
El marco tedrico es fundamental para optimizar los procesos de contratacién y
seleccion de Osteolife Colombia S.A.S, en Bucaramanga ya que aporta una base
conceptual sélida, recomendaciones de mejores practicas, identificacion de retos y
oportunidades, y apoyo a la organizacioén y facilitar el proceso de contratacion y a
su vez en mejorar el manual de funciones que se tienen de acuerdo al perfil del

cargo y de esta manera contribuir su la mejora continua

2.1.1 Administracion del Talento Humano
La administracion del talento humano desempefia un papel muy importante
dentro una organizacion ya que permite ser mas competitivos y que como tal tiene
gue cumplir con todas la actividades segun la normas laborales expuestas en el
codigo sustantivo de trabajo, esta area ha venido tomando mas relevancia dentro
de las empresas debido que esta encargado de aportar el capital humano, con el
paso del tiempo y estando a la vanguardia los avances tecnoldgicos que han ido de
la mano con las organizaciones se ha tornado mas especifico en a la hora de
contratar, ya que ademas de la formacion académica y experiencia, las habilidades
blandas estan desempefiado un papel importante a la hora de elegir un candidato
idéneo, la cual se plantea en el manual de funciones de cargo con las disposiciones
legales, en la guia del manual para competencias laborales. (Armijos & Mora,2019).
La gestion del talento humano es un pilar para lograr posicionamiento como
organizacion, ya que garantiza el desarrollo el talento humano que tienen, creando
un clima apropiado para contribuir a la productiva y esta a su vez brinda
responsabilidad ética y social a los trabajadores. las empresas van creando
diferentes estrategias, procesos y procedimientos para tener crecimiento y poder
sostenerse en el mercado, por este mismo se plantean procesos para el recurso
humano que van desde el reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion, de

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 16
DOCENCIA DE 54

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 2.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

manera que quien ocupe cualquier cargo en la organizacion aporte a la mejora de

la misma, (Matute & Bojorque,2021)

2.1.2 Desarrollo Organizacional
Desarrollo por lo general nos habla de mejorar las caracteristicas del objeto al
cual se puede estar analizando y Organizacional a alcanzar un objetivo planteado,
por tanto, el desarrollo organizacional es una estrategia para potenciar los
resultados en una empresa y alcanzar las metas establecidas, que cumpla con las
necesidades del cliente interno y externo, asi mismo busca su continuo crecimiento

y posicionamiento, (Ana, Martha &Jenny,2022)

Actualmente el Desarrollo Organizacional (DO), es incluido en la formacion
académica, (Friedlander & Brown, 1974). Ya que esto permite desarrollar
habilidades y caracteristicas mas utiles en el plano laboral, porque permite crear un
entorno mas completo a las exigencias del mercado y avances tecnologicos,
generando con mas facilidad solucion a las situaciones presentadas y siendo mas

visionarios.

Las organizaciones son un sistema integral donde necesita que todos trabajen
en un entorno de cooperaciéon y encaminados hacia el mismo objetivo, por esto el
desarrollo organizacional tiene un rol importante en esto debido a que planea y
ejecuta estrategias para un mejor rendimiento a través de la mejora de procesos y
la mejora de las habilidades y competencias del personal, los cuales deben estar
en capacidad de asumir los retos laborales y lograr efectividad, ademas de
combinar sus funciones con las relaciones interpersonales,(Viteri Rade, &
Franco,2022)
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2.1.3 Procesos de la gestion del talento humano

Actualmente la contratacion es mas importante ya no solo se enfoca en la
experiencia y la formacion académica sino que aun empleado se le ve como un
activo mas, para permitir llevar todo de una manera mas organizada y con mejor
rendimiento se han disefiado procesos de acuerdo a la necesidad que se tenga, que
permita diferenciar cada etapa, como lo son el reclutamiento, la seleccion, la
contratacion, capacitacion, evaluaciones de rendimiento, en cada una se busca
hacer filtros de manera que al final llegue la persona que se considera mas apta y
qgue cumple con el perfil, requisitos, habilidades, que aportara en el buen

desempefio de sus labores diaria

2.1.4 Control de Calidad

La norma I1SO 9001:2018 menciona la importancia del control de calidad en
cuanto a la informaciéon documentada de los proceso de una empresa para
garantizar un sistema de gestion de calidad eficiente y en cumplimiento con la
normatividad, dicha informacion debe estar escrita de una manera clara y de facil
comprension para cualquier persona que la necesite, debe describir muy bien la
forma en la que se debe realizar las actividades, tiene que ser protegida por la
persona encargada, la cual serd la Unica autorizada si es necesario realizar
cambios, adiciones o modificaciones y debe encontrarse disponible para cuando se
requiera. Estos procesos son elaborados bajo los pardmetros establecidos en la
elaboracién de documentos, y a través de los mismos se permite hacer control y
evaluar que cada proceso esté funcionando de forma adecuada a lo descrito y que
genere resultados positivos de lo contrario deben modificarse y adecuarse a como

se realiza la operacion.
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2.1.5 Norma ISO 9001:2018

La norma ISO 9001les una norma internacional establecida para establecer y
cumplir pardmetros de control de calidad en un sistema de gestion de calidad, con
esto se busca ayudar a que la empresas estén mas organizadas, ya que para
obtener una certificacion debe demostrarse la capacidad que tienen para satisfacer
a un cliente y asi poder acreditarlo ante cualquier entidad, como principio implica un
gran compromiso por parte de la alta direccion, es importante esta el conocer bien
cada proceso que se desarrolla dentro de la operacion, lo cual va a permitir empezar
a gestionar operaciones y llevar a cabo su norma de mejora continua, garantizando
gue se adopten buenas practicas de gestion y cumplimiento de los requisito legales;
se debe contar con un manual de calidad y cada proceso documentado, con la
creacion de formatos necesarios para llevar un control continuo, tal como lo es el
proceso de recurso humano que abarca desde la seleccion hasta la contratacion, y
el seguimiento continuo que se debe realizar para crear un entorno donde los
empleados puedan ejercer sus funciones al maximo de sus capacidades y asi

aporten al objetivo de calidad que tenga la organizacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 19
DOCENCIA DE 54

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 2.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

3. DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1. Tipo de Investigacion

Una investigacion descriptiva es apropiada para analizar el proceso de seleccion
y contratacion de personal a través de fuentes bibliograficas confiables, con el fin
de obtener una comprension clara del funcionamiento ya que la investigacion
descriptiva se centra en describir y comprender procesos o situaciones; en este
caso informacion detallada de como debe ser el proceso para seleccionar y
contratar, asi como identificar los diferentes componentes, procesos y factores que

influyen en su eficacia y eficiencia.

3.2. Enfoque

Un enfoque de investigacion cualitativo, se busca hacer un diagnoéstico del
proceso de seleccion y contratacion, y de esta manera realizar una propuesta de
mejoramiento, para esto se recurrié a observacion y entrevistas y asi obtener la

informacion de la problematica presentada.

3.3. Método

Para el proyecto se utilizara el método deductivo, debido a que se puede
identificar los problemas que presenta la empresa Osteolife Colombia SAS, en
cuanto a sus procesos de seleccion y contratacion y a su vez se logra proponer

acciones de mejora a sus procesos y contribuir al bienestar de la misma.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 20
DOCENCIA DE 54

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 2.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

3.4. Técnicas

Para realizar el andlisis acerca del proceso de seleccién y contratacion de
personal se hace a través de fuentes bibliograficas confiable, como lo es en la
busqueda de informacién relevante en libros y articulos académicos, informes
técnicos.

Como fuente de informacion también se uso la recolectada en la empresa, asi
como el desarrollo de una encuesta que permita tener la informacion para el

desarrollo de este proyecto

3.5. Fases del trabajo de grado

Figura 1. Fases de lainvestigacion

* Ac tividad 1.1 Diagnostico inicial
* Actividad 1.2 Identificar problemas

SEEEEE .« Actividad 1.3 Identificar posibles mejoras
Objetivo 1

* Actividad 2.1 Disefio de procesos \

+ Actividad 2.2 Identificacion de funciones y habilidades por
cargos

=== 2= | * Actividad 2.3Caracterizacion de manuales

o)s)[=1iie 2 © Actividad 2.4 Disefiar modelo de evaluacion bajo criterios
previos adecuados para la seleccion efectiva.

AN

* Actividad 3.1 Evaluar el proceso
* Actividad 3.2 Implementar manuales

SEEEECE .« Actividad 3.3 Evaluaciones de desempefio
Objetivo 3 )

Fuente: Autor propio
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4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO
El desarrollo de este trabajo busca contribuir a la optimizacion y mejora del Proceso
de seleccion y contratacién de personal en Osteolife Colombia S.A.S Santander, lo
gue permite, crear una direccion clave que conduzca a la estandarizacion y
crecimiento, en la empresa para el desarrollo y el crecimiento del personal
organizativo, el cual se espera tenga un impacto positivo educativo y para la
empresa, asi mismo permite la oportunidad del desarrollo de habilidades en un

plano empresarial y asi mismo ser parte de la gestion.

4.1. FASE 1: OBJETIVO 1

Analizar el proceso actual de seleccion y contratacion del personal para el desarrollo
de las actividades o funciones en la empresa Osteolife Colombia SAS identificando

areas de mejora y posibles cuellos de botellas en los procesos

Diagnostico inicial

Para realizar un diagndstico inicial del estado de la empresa se analizo la situacion
actual mediante una entrevista donde se aplica una encuesta realizada a la directora
general (Dra. Beatriz Serrano) quien es la encargada de liderar este proceso, con el
fin de obtener informacion mas detallada hacia el proceso de seleccion y

contratacion del talento humano.
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Tabla 1: encuesta entrevista

Preguntas

Respuestas

1

¢ Cuenta con un proceso escrito para la seleccion y
contratacion de colaboradores en la empresa?

Hay un proceso escrito en el sistema degestion, es un proceso cortoy
resumido

7

¢, Cudl es el proceso general deseleccion y contratacion en la
empresa?

Sehace conocer la Vacante con conocidos del medio, una vezsaleun
candidato se entrevista, serealiza prueba psicologica, serealiza
examenes medicos yserealiza firma de contrato, induccion,
documentos de contratacién y capacitacion

J

¢ Como se determina la necesidad de contratar nuevo

jpersonal?

Cuando se quiere abrir una nueva plaza, o alguien renuncio y hayun
puesto vacante

¢ Quécriterios se utilizan para definir el perfil del candidato
ideal?

La experiencia, el tiempo dedurancioén en los trabajos

=

5. ¢ Quétipo de entrevistas serealizan (estructuradas, no
estructuradas, por competencias)?

Serealiza una entrevista no estructurada, enfocada mas en sus
experencia en la labor del cargo a contratar

g

¢ Cémo seevallan las habilidades técnicas delos
candidatos?

No serealizan pruebas Tecnicas

¢ Qué pruebas psicotecnias o de habilidades se utilizan en el

Aproceso?

La psicologa hace una entrevista con preguntas determinas para ver sus
comportamientos

g

¢, Cuenta con un manual defunciones para cada cargo,
actualizado deacuerdo a las actividades querealizan

Secuentan con manual de funciones no actualizados por ahora, puede
gue haya mas o menos actividades escritas y para el director cientificoy
la auxiliar de soporte quirurgico no hay manuales

Fuente: autoria propia

Analisis General:

ELABORADO POR:
Docencia

e Segun la informacion presentada se evidencia que, si hay un proceso

seleccidn y contratacion, pero muy poco estructurado presenta falencias

en el desarrollo de su ejecucion.

e En el proceso que realizan de seleccidbn y contratacion se puede

evidenciar tanto en el flujograma y la respuesta de la encuesta realizada,

no se realiza de manera oficial como es por ley la solicitud de reclutamiento

por bolsas de empleo, el método utilizado es el de voz a voz.

e se puede resaltar que la vacante se va gestionado mediante la necesidad

del personal requerido.

e Los parémetros que se tienen en cuenta para contratar no son tan

especificos los requeridos son experiencia y tiempo laborado, no se evalla

en todos los casos la formacién académica y se descarta si su historial

laboral no es acorde a lo solicitado.
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e Ya que su método de entrevista presenta un estilo informal permite
conocer mejor a la persona entrevistada a profundidad, como sus
actitudes, cualidades, idoneidad cultural.

e No hay métodos que evallen las habilidades técnicas, lo que puede
ocasionar un reproceso ya que no hay una herramienta que permita
identificar si el candidato cuenta con las capacidades requeridas para el
cargo.

e No se realiza pruebas psicotécnicas, en esta parte la psicéloga evalla al
candidato por medio de las pruebas del valanti (cuestionario de valores y
antivalores) y Reporte del Wartegg, esta prueba se hace para explorar
aspectos esenciales de la personalidad, incluye la gestibn emocional,
relaciones interpersonales, ambiciones, proyecto de vida, valores.

e EIl Manual de funciones no tiene especificadas todas las tareas que debe
desempeiiar segun la naturaleza del cargo y en el momento en que se
socializa el manual aquellas competencias que no estan plasmadas se

comunican de manera verbal al interesado.

A su vez la doctora nos proporciona un flujograma, donde también se pueden
identificar los posibles cuellos de botella, se observo el proceso de seleccion,

contratacion e induccién del cual se pudo obtener el siguiente analisis:
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Figura 2: Flujograma

Solicitud de
contratacion

Criterios de
seleccion

‘ {)ruebz.a B Contratacion g Induc.cuor-\ y =
. psicologica capacitacion
convocatorias

VOZ a VOzZ

Recepcion de
las solicitudes
Hjdv

v ‘ ’ ‘\Z iosrsome
. \ Analisis de ) Fin del COLOMBIA
Seleccion de B hoja devida s
personal

Fuente: Osteolife Colombia

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL OSTEOLIFE COLOMBIA SAS
Solicitud de contratacion:

e La solicitud de requerimiento de personal la realiza el director de area
qguien es el primero en identificar la necesidad el cual diligencia el formato
de requisicidon de personal ante la gerente general.

e La oferta se hace por medio recomendaciones internas y/o externas entre
conocidos del sector salud, como lo son odontélogos, auxiliares de
odontologia, higienista oral, laboratoristas, donde aplican el “voz a voz”.

e Cuando hay un candidato se recolecta hoja de vida.

e Se revisa experiencia para seguir el proceso o descartarlo

Seleccion:
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e Se convoca al candidato para una entrevista con director general la
cual realiza mediante el método informal
e Se realiza entrevista con psicologa quien aplica prueba valanti y test
de wartegg y se espera su informe para determinar si cumple con lo
requerido.
e De ser satisfactorio se cita a entrevista con jefe directo, una vez
apruebe se le notifica al candidato la decisién
Contratacion:
e Una vez ya esté aprobado por parte de la directora general y el jefe
directo se realiza proceso de contratacion
e Se envia a examenes ocupacionales, fisico, auditivo, visual, serologia,
ya con el certificado donde denote si es apto o no apto para cumplir
con el cargo, se legaliza firma de contrato y afiliaciones a parafiscales
Induccion
e Se realiza induccion sobre la estructura organizacional y SG-SST y firma
del formato de induccion y reinduccion
e Se lee, firmay entrega copia del manual de funciones
e Se entrega dotacion (camisas, pantalones) y elementos de trabajo
(celulares, bolso, agendas, material publicitario)

e Capacitacion virtual o presencial sobre los productos de la empresa

4.2. FASE 2: OBJETIVO 2

Disefiar mediante el uso de criterios de evaluacion efectivos, procesos que se
alineen con las necesidades especificas de la empresa Osteolife Colombia S.A.S

para la seleccién efectiva de los candidatos
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Como mejora para el proceso de seleccién y contratacion del personal se
propone incluir, el aprovechamiento de los portales de bolsa de empleo y la
incorporacion de pruebas psicotécnicas en el proceso de evaluacion de candidatos.

De acuerdo a la “ley 1636, Articulo 31. Es de caracter obligatorio el registro de
vacantes en el Servicio Publico de Empleo”, esta es una herramienta que permite

acceder a mayor numero de candidatos calificados que se ajusten al perfil solicitado

Al incluir pruebas psicotécnicas dentro del proceso de seleccién y contratacion
permite evaluar de manera mas objetiva las habilidades interpersonales, de
comunicacion, cognitivas y sus aptitudes, esto permite reducir el riesgo de errores
en la contratacion y mejorar la calidad y optimizacion del proceso.

Para mejorar el proceso de seleccion se plantea realizar pruebas psicotécnicas,
como lo son las pruebas ya realizadas por la psicéloga y afadir el test de Raven el
cual permite analizar la inteligencia y capacidad de razonamiento l6gico, resolucion

de problemas, aptitudes educativas

El Manual de funciones es una herramienta donde se establecen las actividades
y requisitos que debe tener alguien cuando se va contratar, por medio de este se
puede medir los resultados y el cumplimiento de los indicadores establecidos en la
organizacion, se propone actualizar los manuales con los que ya cuenta la empresa
y construir el manual de funciones del perfil para el auxiliar de soporte quirdrgico y
Director cientifico, Se debe establecer el perfil del cargo y responsabilidades del
personal a contratar cuando sea posible, para ello se cubriran los puestos con el
personal de la empresa, de manera que se aproveche el potencial humano
disponible. En esta fase se revisa el manual de funciones y se establece que

candidato es competente y si cumple con los requerimientos exigidos.
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4.3. FASE 3: OBJETIVO 3

Evaluar la efectividad de los resultados a través de los indicadores claves como son
retencion del talento, rendimiento de nuevos empleados y la satisfaccion del

personal involucrado en el proceso.

Para promediar el indicador de retencion de empleados se hara bajo una sencilla
formula que es la siguiente
“Total, de empleados - Total de bajas) / Total de empleados x 100% = Tasa de

retencion de personal”

Para evaluar el rendimiento de nuevos empleados se propone, mediante la
evaluacion de desemperfio, esta realice de manera trimestral, una vez hayan
superado su tiempo de prueba se hara de forma anual, dentro de la misma se
realizara una pregunta que permita medir el nivel de satisfaccion del empleado con

la empresa
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5. RESULTADOS

5.1. FASE 1: OBJETIVO 1

Se hace una recoleccion de datos sobre la empresa para entender cual su misién y

objetivos para poder realizar este proyecto en funcién a sus necesidades

Resefa Historica

La empresa OSTEOLIFE COLOMBIA S.A.S., es una compafia colombiana,
fundada en enero 27 de 2012, con el objetivo de ser una Empresa importadora y
comercializadora de Dispositivos Médicos, orientada a brindar un servicio de
excelencia y calidad a los médicos, odontologos y en general a todos los servicios
de salud de Colombia. Cuenta con su equipo de trabajo totalmente capacitado en
area comercial y de dispositivos médicos, destacados por su oportunidad de
servicio, amabilidad, integralidad y conocimiento de los productos del portafolio.

OSTEOLIFE COLOMBIA, SAS ofrece educacion continuada direccionada al
conocimiento del manejo de los productos del portafolio, con el fin de obtener
resultados clinicos o6ptimos en los tratamientos. Su objeto principal es la
importacion, distribucion y comercializacion de dispositivos médicos para la salud
en Colombia, con estandares de calidad con el fin de obtener resultados 6ptimos en
los procedimientos quirdrgicos; reconocida y posicionada a nivel nacional,
cumpliendo con la normativa legal vigente

Su oficina se encuentra ubicada en la carrera 28 A No- 40-17 oficina 09, en la
ciudad de Bucaramanga- Santander

Mision

La sonrisa como regalo de vida que ayudamos a renovar a través de la ultima
tecnologia en dispositivos médicos importados de alta calidad. Cuidamos cada uno
de los detalles para ser el aliado que pone en manos de los profesionales de la salud
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los productos y la tecnologia necesaria para acompafiar de manera oportuna todos
aquellos procedimientos médicos que buscan lograr una nueva sonrisa en sus
pacientes y familias.

Vision

Al afio 2030 de manera dinamica en Colombia, llegaremos a liderar el mercado

odontolégico, con mas amplio portafolio de servicios de dispositivos médicos en
biomateriales importados y Nacionales, e incursionaremos en diferentes areas de la
medicina y odontologias, con la comercializacion de los dispositivos para los
diferentes tratamientos.

Figura 3: organigrama
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Fuente: Osteolife Colombia
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. Tabla 2: Posibles Mejoras

Andlisis General

Posible mejora

Segun la informacion presentada se evidencia que, si hay un
proceso seleccion y contratacion, pero muy poco estructurado
presenta falencias en el desarrollo de su ejecucion.

Como primera medida tener un proceso bien estructurado
, facil de enteder y desarrollar, ya que mediante el estudio
de los procesos descritos permite modificar y
complementar aquellos donde se presentan fallas

En el proceso que realizan de seleccién y contratacion se puede
evidenciar tanto en el flujograma y la respuesta de la encuesta
realizada, no se realiza de manera oficial como es por ley la
solicitud de reclutamiento por bolsas de empleo, el método
utilizado es el de voz a voz.

Realizar el reclutamiento por medio de las bolsas de
empleo en este caso comfenalco, ademas portales como
computrabajo, gente util, linked, el empleo.com

Los parametros que se tienen en cuenta para contratar no son
tan especificos los requeridos son experiencia y tiempo
laborado, no se evalla en todos los casos la formacién
académica y se descarta si su historial laboral no es acorde a lo
solicitado.

aprovechamiento del recurso con el cual la empresa ya
cuenta que es el manual de funciones, este proporcionala
informacién correspondiente a el perfil del cargo que se
requiere

No hay métodos que evalien las habilidades técnicas, lo que
puede ocasionar un reproceso ya que no hay una herramienta
gue permita identificar si el candidato cuenta con las
capacidades requeridas para el cargo.

Implemenar un test de Raven que permitan medir las
capacidades y habilidades tecnicas de uncandidato, de
esta manera se realiza un filtro mas efectivo y se evitaen
caer en contratar personal poco idéneo para el cargo y
aumentar la rotacion de personal, ademas de generar
mayores gastos.

No se realiza pruebas psicotécnicas, en esta parte la psicéloga
evalla al candidato por medio de las pruebas del valanti
(cuestionario de valores y antivalores) y Reporte del Wartegg,
esta prueba se hace para explorar aspectos esenciales de la
personalidad, incluye la gestibn emocional, relaciones
interpersonales, ambiciones, proyecto de vida, valores.

Impementar evaluacion psicologica junto con test de
Raven de manera que permita medir la parte emocional y
racional del candidato

ElManual de funciones no tiene especificadas todas las tareas
gue debe desempefiar segun la naturaleza del cargo y en el
momento en que se socializa el manual aquellas competencias
gue no estan plasmadas se comunican de manera verbal al
interesado

Actualizar Manuales de funciones de acuerdo a las tareas
desarralladas por el cargo, y construccion de los manuales
que no hay con perfil y requisitos
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5.2. FASE 2: OBJETIVO 2
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL CON

MEJORAS OSTEOLIFE COLOMBIA SAS
Figura 4: Flujograma mejorado

Solicitud de
contratacién

Diligenciar
Formatode
Requisicionde

Publicacién
de oferta

recepcion de
Hojas de vida

preseleccion de
canditatos

|

Citacion a
entrevistas

No aprobo it
P — psicotecnias

Examenes
Ocupacionales

Contratacién BRg nduccién

Archivo

Fuente: autoria propia
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Solicitud de contratacion:

e La solicitud de requerimiento de personal la realiza el director de area
quien es el primero en identificar la necesidad el cual diligencia el formato
de requisicion de personal ante la gerente general.

e Cuando no es posible cubrir los puestos con el personal de la empresa
entonces se recurre a medios tales como: bolsas de empleos, anuncios de
prensa, practicantes del SENA, caja de compensacion, entre otros
En caso de realizarse publicacién, la misma debe contener como minimo:

= Nombre del cargo.

= Educacion formal e informal

= Experiencia en cargos similares
= Funciones del cargo

= Tipo de contrato

= Duracion del contrato

= Salario

e Se reciben las hojas de vida de los candidatos que se presenten y se
realiza el debido estudio con el fin de preseleccionar los candidatos que
cumplan con los requisitos exigidos Se revisa experiencia para seguir el
proceso o descartarlo.

e Las hojas de vida que cumplan con estos requisitos son enviadas o
socializadas con el responsable del éarea solicitante para que

preseleccione las hojas de vida que deben ser citadas a entrevista

Seleccion:
e Una vez el responsable del area solicitante informa el resultado de la
preseleccion, las personas son citadas a entrevistas. La persona

responsable del area y la gerente general
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e Las personas que cumplan con los requisitos minimos exigidos y
obtengan una valoracion positiva en la entrevista, se les realiza prueba
de conocimiento en el area requerida, dependiendo del cargo para
verificar las competencias, si el personal pasa la prueba, continua el
proceso, si no pasa la prueba se le notifica su rechazo

e Se realiza entrevista con psicologa quien aplica prueba valanti y test
de wartegg y se espera su informe para determinar si cumple con lo
requerido.

e De ser satisfactorio se envia a la persona seleccionada a realizarse el
examen medico ocupacional tal cual se encuentra descrito en el
proceso de seguridad y salud en el trabajo; si es apto continta el
proceso, si no es apto se le comunica la decisibn médica.

Contratacion:
e Se elabora el contrato de trabajo y sus respectivas afiliaciones a Seguridad

Social Integral (EPS, Fondo de Pensiones, ARL, Caja de Compensacion).

e Asimismo se procede a realizar apertura de cuenta bancaria (si no cuenta
con una) y archivo de su respectiva hoja de vida con soportes.

Induccion

e Se realiza induccion sobre la estructura organizacional y SG-SST y firma
del formato de induccion y reinduccion

e Se lee, firmay entrega copia del manual de funciones

e Se entrega dotacion (camisas, pantalones) y elementos de trabajo
(celulares, bolso, agendas, material publicitario)

e Capacitacion virtual o presencial sobre los productos de la empresa
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ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES

Director General

CODIGO: SGC-MN-02 CODIGO: SGC-MN-02
\ i VERSION: 02 \/osTeoLiFs VERSION: 02
mc S LB 1 MANUAL DE FUNCIONES FECHA. D1/11/2024 Al e b MANUAL DE FUNCIONES FECHA 011103
PAGINA: 1 de 24 PAGINA: 2 ds 24
| IDENTIFICACION DEL CARGO = Fijar los objetivos en SSTy realizar revision del SG35T, anualmente.
| NOMERE DEL CARGO Director General = Faﬁdmr y promover actividades dere_rminadas en El SGS;T. _ . )
= Revisar y aprobar proc , instructivos, etcetera, gue tengan relacion con 55T,
PROCESD Direccionamiento Estratégico = Reportar incidentes. Accidentes de trabajo y revisar y conocer la accidentalidad presentada en |a empresa, asi como

* Director Técnico firmar las investigaciones de Accidentes de trabajo o enfermedades laborales.
« Director Cientifico = Ordenar la compra de material para importar, Llevar a cabo |a importacion del Dispositive Medico

PERSONAS A CARGO + Director Comercial ®  Generacion de nuevos negocios

®  Cargos operativos y financiergs.

| 1EFE INMEDIATO [ NinGUND
| OBJETIVO DEL CARGO PERFIL DEL CARGO
Realizar las actividades necesarias para proyectar |la organizacion, garantizar su crecimiento financiero y alcanzar CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
las metas establecidas supervisando su cumplimiento. } Profesional en medicina, ingenieria .
| TAREAS DE RESPONSABILIDAD Educacidn industrial & carreras administrativas, de la | Diploma de Grado
*  Representar legalmente a la organizacién en |as actividades que se reguiera. salud o afines.
* Realizar |2 planeacidn estratégica de a onganizacidn, abarcande los aspectos administrativos, presupuestales y téonicos. Experiencia Minimo tres afios en cargos similares Centificado Correspondiente
»  Acordar lineamientos de pllanuflcaclo?. y retmalhmentacudn del sistema de gestion de calidad gue garanticen el Formacion Alta Gerencia. Certificado Correspondiente
cumglimiento de |a misidn, visidn y politica de calidad.
®  Revisar el sistema de calidad en intervalos planificados para garantizar su adecuacidn y eficacia. v’ Liderazgo
»  Establecer estrategias y planes de accidn para el logro de los objetivos. v' Responsabilidad
»  Interrelacionar bos recursos internos de la empresa establediendo politicas que canalicen todos los esfuerzos para el logro Hahilidades v Buenas Relaciones Interpersonales. Evaluacion de Desempefio
s las abjethvos. _ v Toma de decisiones.
*  Garantizar |a satisfaccién del cliente. v P
. Excelente comunicadion
®  Mantener motivado y comp al personal en laboral. — - —
*  (Garantizar a provisidn de recursos para el funcionamiento de 1 empresa. formadien se convalida con la experiencia.
»  Establecer politicas de acceso a la informacidn ESPONSABILIDAD
»  Establecer criterios para el control, almacenamiento y actualizacidn de toda la informacidn de la empresa 5 L £
*  (Garantizar |a seguridad de la informacion, mantener actualizadas las licencias del software utilizado en la organizacion. Responsabilidad por documentos y papeles |Informes  gerenciales a los y  otros  documentos
= Gestionar |2 compra y dptima adguisicién de los bienes y servicios sigulendo los lineamientos de calidad para asegurar importantes administrativos.
quese el eflclente finclons dela empresa. - Responsabilidad por equipos, h ientas |Uso continuo de Computador, Teléfono, Calculadora e
= Ordenar |2 compra de bienes y servicios de calidad, garantizando la mayor efidencia. y lugar de trabajo Impresara.
®  Realizar |2 seleccidn y evaluacidn objetiva de proveedores para que cumplan con las requisitos de calidad. = -
*  Participar activamente en los programas de capacitacién que promueven y fortalecen el mejoramiento del cargo. Responsabilidad por contactos C{':ntlacto continuo y frecu E"t% conl companeras de trabajo,
*  Comparecer an los juicios que se discuta la propiedad de los bienes de la empresa. publico en general, empresas o entidades.
= welar por la organizacidn y buena marcha de la empresa y el buen desempefio de los trabajadores y hacer la mejor Tomar decisiones equivocadas en cuanto a procesos, precios
seleccion de los mismos. Responsabilidad por errores de productos & promociones mal fundamentadas, lo cual le

®  Supervisar |as labores técnicas relacionadas, almacenamienta, distribucidn y comercializacidn de dispositivas médicos,
Coordinar |as actividades que desarrollen las dreas que componen |a empresa.
*  Revisar cumplimiento del presupuesto y Planificar nuevas inversiones

generaria 2 la empresa pérdida de dinero.
Responsabilidad por dinero y/o valores Aplica

= Cumplir con las demas funciones asignadas por |a junta de socios que estén relacionadas con el cargo. TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
= Definir, revisar anualmente |a politica de SST y actualizarla cuando sea necesario acorde con los camblos en el G - 55T o - —

en la empresay tizar el cL de reg legales aplicables a $5T *  Riesgo Biomecanico
= Asegurarla d de los recursos necesarlos para el func y dptima 55T *  Riesgo psicosocial

* Riesgo de Seguridad

Fuente: Osteolife Colombia- autoria propia
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Coordinador de Calidad

CODIGO: SGCMN-02
\ VERSION: 02
m coLounla WANUAL D FUNCINE FECHA: 01/11/2024
PAGINA: B da 24
IDENTIFICACION DEL CARGD
NOMBRE DEL CARGO Coordinador de Calidad
PROCESD Planeacién estratégica corporativa
PERSONAS A CARGO Ninguna
IFFF INMEDIATO NIRFITAR GFNFRAI
(OBIETIVO DEL CARGO

Planear, actualizar, dirigir, evaluar y hacer seguimiento al sistema de Gestion de calidad de la empresa, con &l fin de
verificar el cumplimiento de las politicas institucionales y gubemamentales en materia de calidad y prestacion de
serviios, teniendo en cuenta el correcto desempefio de planes y programas e introduccidn de correctivos y propaner
al gerente las decisiones para mantener o modificar la situacidn de manera que permita el cumplimiento de & misién,
metas y ohjetivos institucionales.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Promover el adecuado desarrollo del Sistema de Gestion, planeado, mantenimiento y control de
documentos, elshoracian

*  Participar en actividades de divulgacion, concientizacion, implementacian y educacion en el sistema de
gestion de calidad

Supervisar el cumplimienta de los lineamientos establecidos en la Politica de Calidad e INVIMA

Asesorar al Representante de Iz Direccidn en |3 planeacidn, mantenimiento y perfeccionamiento del
Sistema de Gestion de Calidad.

Planear, dirigir y organizar las actividades necesarias para laimplantacion y mejora del Sistema de Gestion
de Calidad.

Mantener, Actualizar y Soportar todas los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad en |a comunidad
universitaria.

Realizar auditoria interna de calidad a los procesos seleccionadas por el auditor

Gestionar las acciones correctivas yfo preventivas de las no conformidades encontradas durante la
auditoria.

Realizar informe de auditoria interna de calidad con sus respectivas recomendaciones para la mejora

*  Realizar seguimiento y cierre de las no conformidades encontradas con el responsable del Sistema de
Gestion de Calidad.

*  Divulgar y socializar todas las modificaciones realizadas al Sistema de Gestion de Calidad al gerente

Evaluar en forma independiente el Sistema de Gestidn de Calidad y proponer las recomendaciones para

mejorario.

Verificar que los controles asociados a los procesos y actividades del Sistema de Gestidn de Calidad estén

adecuadamente definidos, sean apropiados, se mejoren permanentemente y se cumplan por los

respansables de su ejecucidn.

|35 demas funciones que por I naturaleza del carga le correspondan.

DE 54
VERSION: 2.0
CODIGO: SGC-MN-02
|\< ] VERSION: 02
ERLOMEIA R e FECHA: 01/11/2024
PAGINA: 9 de 24
PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Proﬁ.as_mnal_en ingenieria Biomedica, industrial o carreras Diploma de Grado
administrativas afines
_— . - - Certificado
Experiencia Minimo un afio en cargos similares. "
Correspondiente
F .. Experiendi imil " logisti Certificado
ormacion xperiencia en cargos similares y/o en procesos logisticos Correspondiente
¥ Concentradon
v Buenas relaciones interpersonales
¥ Buena comunicacion oral Evaluacidn de
Habilidades v Capacidad de trabajo en equipo "
A Desempenc
v Inidiativa
¥ Proactividad
¥ Dinamismo

formacion se convalida con la educacion

RESPONSABILIDADES

papeles importantes

Responsabilidad por documentos y

Documentos Administrativos.

Cotizaciones v 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,

Responsabilidad

equipos, | Uso continuo de Computador, Calculadora, Teléfono, Equipos para

demostraciones.

herramientas y lugar de trabajo

Responsabilidad por contactos

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

Responsabilidad por emores

Posibles errores al informar precios que no correspenden al
dispositivo, errores en las licitaciones que pueden provocar despide.

Responsabilidad por dinero y/o valores

Recaudos de cartera de los clientes.

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL

" Riesgo fisico

" Riego biomecanico
" Riesgo psicosodial

* Riesgo de seguridad

Fuente: Osteolife Colombia- autoria propia
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Director Comercial

CODIGO: SGC-MN-02

VERSION: 2.0

PAGINA: 14 de 24
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Director Comercial
PROCESO (Gestidn comercial
PERSOMAS A CARGO Asesores comerciales
IEFE INMEDIATO DIRECTOR GEMERAL
OBJETIVO DEL CARGD

Gestionar con oportunidad y calidad los procesos de cardcter administrativo y establecer contacto con los dientes
artuales y potendiales para lograr el incrementa de los niveles de ventas y [z satisfaceion del cliente.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Supervisar [ gestion comercial de los asesores.

Auditar |2 cartera de cada uno de los asesores via telefdnica.

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

Crear promociones mensuales con el apoyo del departamento financiera y gerencia.

Comunicar e informar las promaciones vigentes.

Ejercer labares y funciones como promatora nacional de la marca.

Tomar los pedidos via telefdnica 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 drea de comercializacian y ventas.

Realizar proyecciones, presupuestos y metas de ventas en general, para cada unode Ios 2sesores comertiales.
Detectar y promaover oportunidades de negocio.

Implementar politicas de motivacion 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 desens y necesidades de los dientes y 1a competencia.
Realizar auditorias periddicas al inventario para identificar los productos de baja rotacian.

Realizar investigacidn de productos nuevos para ser comercializados por |2 empresa.

Medir, evaluar y realizar seguimiento alos presupuestos y 3 |2 rentabilidad integral de los productos
(Organizar concursos de venta a nivel interna con el objetivo de motivar el cumplimiento de metas y [ rotacidn
de |a mercancia en stock.

Capacitar y trasmitir informacidn sobre los productos comerdializados por |3 empresa a los asesores
comerciales.

Realizar de forma periddica |a evaluacion de desempefio para cada uno de los asesores a su Cargo.

Conocer los avances, resultados, operacidn y efectividad de las acciones emprendidas en 55T

Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de capacitacidn y/o entrenamiento en temas 55T del
personal a cargo.

CODIGO: SGC-MN-02

EREION
MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 02

FECHA: 01/11/2024

PAGINA: 15 de 24

* Reportar incidentes. Accidentes de trabajo, actos, condidiones inseguras y condidenes de salud que se

presenten.

* Participar en las investigaciones de incidentes, accidentes de trabaje o enfermedades laborales gque se

presenten.

»  Cumplir, ‘participar, promaver y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el G SST.
"  Mantener retroalimentacion de los procesos de su responsabilidad mediante la implementacion de acciones

correctivas, preventivas y de mejora.

PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Profesional en ingenieria o carreras administrativas | Diploma de Grado
Experiencia Die uno a dos afios en cargos similares Certificado Correspondiente
Formacion Asesoria Comercial, Marketing, direccién comercial Certificado Correspondiente

Agilidad
Padiencia
Creatividad
Proactividad

Habilidades

L S NE NN

Toma de decisiones
Responsabilidad

Buenas relaciones interpersonales
Conocimiento de los productos.

Evaluacion de Desempefio

Se convalida |a formadon con la experiencia.

RESPOMNSABILIDADES

Responsabilidad por documentos y
papeles importantes

Documentacidn relacionada con todo el sistema de gestion de
calidad de la empresa y documentacion del proceso de importacion
de dispositivos médicos.

Responsabilidad par equipos,

herramientas y lugar de trabajo

Uso continuo de computador, calculadora, impresora, teléfono,
fotocopiadora y equipo de oficina.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo con compafieros de trabajo y clientes directos y
potenciales de la empresa.

Responsabilidad por errores

Pueden presentarse no conformidades en los  procesos,
consecuencia del no seguimiento y control de los mismos.

Responsabilidad por dinero y/o valores

Mo aplica

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL

*  Riesgo fisico

" Riego biomecanico
" Riesgo psicosocial

* Riesgo de seguridad

Fuente: Osteolife Colombia- autoria propia
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| IDENTIFICACION DEL CARGO

| NOMBRE DEL CARGO | Asesor Comercial

| PROCESO | Gestion comercial
PERSONAS A CARGO Ninguna
JEFE INMEDIATO DIRECTOR COMERCIAL

OBJETIVO DEL CARGO

provee la compaiiia.

Cumplir con el crecimiento y presupuesto mensual asignado a su territorio, mediante |as visitas constantes a
clientes (Doctores), actuales y bdsqueda permanente y creativa de nuevos clientes |Doctores), visitas de
negocios, fidelizacidn, retencion y motivacion a los clientes (Doctores), asi como el desarrollo del modelo
comercial de OSTEOUFE COLOMBIA S.AS., haciendo uso de su capacidad comercial, estratégica y de la
metodologia de trabajo OSTEOLIFE COLOMBIA 5.A_S. usando los recursos de informacion y la tecnologia que le

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

1. Lograr el cumplimiento del 100% del presupuesto de ventas del territario.

Elabarar su plan de trabajo se manal de acuerdo a las necesidades del territorio y enfoque estratégico del
mes.

Planear su agenda: diaria, semanal y ruta establecida Visitar periddicamente a los clientes segin el rutero
y |2 planeacion semanal.

Realizar el relacionamiento presencial y virtual adecuado con bos dientes (Daoctores), visitas e informacidn
virtual y presencial.

Realizar diariamente entre 12 y 15 visitas diarias efectivas presenciales de negocios y motivacidn, de apoyo,
de reingreso, de inscripcion, de reactivacidn, activacidn de PB2, o bdsgueda de dientes Nuevos [Doctores)
Realizar reportes periddicos de las ventas efectuadas e informar a sus jefes inmediatos los aspectos
importantes de las mismas.

Fidelizar a clientes (Doctores) con la estrategia comercial mensual, motivando las ganancias y beneficios
gue se ofrecen en el portafolio.

Aprovechar todas las oportunidades que le ofrezca su Territorio para generar estrategias encaminadas a
lograr los resultados.

Seguir fielmente todos las lineamientos del sistema Comercial ¥ de Mercadeo de OSTEOLIFE COLOMBIA
SAS.

Hacer seguimiento diario y evaluar permanentemente la efectividad de estrategias para el logro de las
variables de ventas y tomar decisiones gque apunten a los resultados.

Reportar diariamente a la Direccion Comercial las wvisitas efectivas diarias realizadas. Nuevas, PB2,
Reactivas, Reingresos, y Referidos en el grupo seguimiento clientes.

Otorgar crédito a dientes (Doctores) de acuerdo con |as politicas de OSTEOLIFE COLOMBIA S A S
Conocer todos los productos y servicios comercializados por OSTEOLIFE COLOMBIA S.AS..

Asistir a las reuniones programadas por la Gerencia General y Director Comercial.

Manejar los descuentos estipulados por |3 gerencia y el departamento comercial.

Generar ideas gue permitan la adquisicion de nuevos dientes y el incremento de los ingresos de la empresa.

Informar a la gerencia las inquietudes recibidas de los dlientes para la toma de correctivos.

Informar a la Direccion General y a la Direccion Comercial los inconvenientes presentados con los dientes.

Informar a los dientes las promociones vigentes personalments 6 via email.

2. Seguimiento y control a la base de dientes(doctores) de OSTEOLIFE COLOMBIA S.AS..

Hacer seguimiento a la base de datos de la empresa, actualizandola permanentemente y enviarla

actualizada al director comerdial.

Realizar informes con el fin de identificar las necesidades de los clientes actuales y potenciales.

Hacer el seguimiento de satisfacdon del diente y control post venta.

Realizar la entrega de la mercancia al dia siguiente de |la facturacion u orden de compra, cuando el tamafio

y el peso se lo permita; coordinar las entregas con el apoyo logistico v la seleccion del transporte mas

conveniente para llevar a cabo la actividad, que debe estar coordinada en su totalidad con el auxiliar de

logistico.

Conocer y estudiar a la competencia de la empresa.

3. Recuperacion de la cartera de su territorio Efectuar de forma oportuna el cobro de la cartera,
contribuyendo con la gestion y buen manejo de la misma.

Dar cumplimiento estricto a las politicas y procedimientos de cartera.

Diligenciar correctamente el formato de control de cobro de la cartera y efectuar los recaudos a los dientes.

Garantizar la veracidad de la informacion consignada en las solicitudes de crédito.

Realizar personalmente las visitas de cobro.

Recuperar a los 15 dias, minimo el 95% de la cartera y minimo el 97% a 31dias.

Entregar oportunamente las gestiones de cobro al drea administrativa a las cuentas establecidas por

Osteolife Colombia.

Si en el caso que el dinero es recaudado por un asesor comerdial, el mismo dia del recaudo debe transferirse

a las cuentas de la Empresa.

Si el dia de la entrega del dinero por parte del cliente es un dia sabado o la entrega es en un horario fuera

del horario bancario, al siguiente dia a primera hora debe estar el dinero transferido en las cuentas de la

Empresa.

4. Administrar correctamente los recursos y material que le entrega la compafia.

Hacer la gestion de las labores diarias realizadas para el ¢ > de los

presupuestados mediante el uso los informes diarios y seguimiento de clientes.

Mantener activo el GPS del dispositivo movil utilizado con el fin de asegurar la realizacion del trabajo de

@mpo.

Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por la empresa.

Administrar y utilizar adecuadamente los muestrarios y material de la compafia, encaminandolos en

estrategias para el cumplimiento de cada una de las variables que conforman el presupuesto de ventas.

Realizar el trabajo administrativo:

Corresponder las llamadas recibidas durante el dia

Enviar a Direccion Comercial los datos de las inscripciones diarias

Revisar el correo electronico y responder los mensajes

Revisar el informe diario de cartera.

de ventas

Fuente: Osteolife Colombia- autoria propia
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PERFIL DEL CARGO
5. Realizar el seguimiento debido a Movedades y gesti C incidencia referente al procedimiento CONCEPTO IDEAL MORMAL % PON
automitico de Devoluciones. Formacidn profesional (no necesaria en | Formacion Bachiller
" El cierre de las remisionas se realiza a través del asesor Comercial y Direccion Comercial con las fechas carreras afines), o estudiando ditimo | o Técnico
dispuestas en la remision sobre las cirugias estableddas en cada remision. semestre o tecndlogo en camreras
® Los productos que no se utilicen el los procedimientos se debe realizar la trazabilidad respectiva con el Educacion afines, pero que la experiencia sea 20%
procedimiento de devolucion IDM_PRO7. superior a la requerida en 12 meses :
" En caso de que el padents cambie la fecha de cirugia se debe informar al asesor comercial para que el adicionales continuados, sobre la
coordine el cambio de fecha de remisién con el Director Comercial. solicitada  como  normal  para
6. Garantizar el cumplimiento y participacion conjunta en la puesta en marcha de las actividades EXperiencia
establecidas en el sistema integrado de gestion de la compania. Experiencia minima continuada de 24 | Experiencia minima continuada
® Rendir cuentas a la alta direccion acerca de su procese acerca de la eficacia de éste para alcanzar los meses en  una misma posicion | de 12 meses en una misma
resultados previstos. comercial o en posiciones comerdiales | posicion  comercial o en
= |dentificar y evaluar los riesgos y oportunidades latentes en el proceso, asi como formular y hacer L de puerta a puerta de intangibles y /o | posiciones comerciales de puerta
- . - Experiencia servicios, ya sea como asesor comercial | a puerta de intangibles y fo 30%
seguimiento a las acciones necesarias para abordarlos. eferibl N defect L
®  Asegurarse de gue el proceso en el cual se desempefia se gestione correctamente, de tal manera que pueda preferilemente o en su "CL0 coma | serviclos, ya sea como asesor
) ) ) L, ) asesor de productos edontoldgicos comercial preferiblemente o en
. prm:_oqrcmnarIas.s.alldasprevlstas .en I.a'mracte.rl_z.aclo.r! de dicho prr.Jc.es«o. ) B Experiencia en Manejo de equipos | su defecto como asesor de
;a;tlc_:jpar en alctl\rldad_es de Capacitacion, sensibilizacion y otras actividades del Sistema de Gestion Integral comerciales productos odontolégicos
efinidas por la organizacion. - -
s P e ) . .. Cursos o formacién en liderazgo yfo | Curses de trabajo en equipo y
= Planeacion, seguimiento y retroalimentacion de planes de accion formulados. Formacion - N N : - : 10%:
. . R P manejo de equipos comerciales. manejo de servicio al diente.
= Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento de si mismo o del personal a cargo. — — -
= Asegurarse de que la integridad del sistema de gestin se mantiene cuando se planifican e implementan ¥ Orientacién al Cliente g Ic':e“ta‘?”’" al Cliente
cambios organizadionales. v Influencia v Onri:::ac(?én a los Resultados
= Promeover el enfoque al diente dentro de su proceso. ¥ Orientacion a los Resultados v Compromiso
" Velar por la conformidad del Sistema de Gestidn Integral de acuerdo a los requisitos legales y ¥ Compromiso v Habilidades Sociales
reglamentarios. Valores ¥ Habilidades Sociales v T d N R
= ili i i i i ini v, v Técnicas de Negociacion Manejo de ecnicas < egaciacion
Utilizar los diferentes Elementos de Proteccion Personal necesarios para realizar su labor y suministrados competencias ‘ 24 - j Manejo de Relaciones de| 40%
por la empresa. corporativas Relacpnaﬁ de Negocio Negocio
®  Procurar el cuidado integral de su salud. v Integridad . v Integridad
i < s v Experticia en manejo de Redes - .
® Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud. v Experticia en manejo de

Informar oportunamente al proceso de S5T acerca de los peligros y riesgos latentes en el sitio de trabajo,
asi como de cualquier acto o condicion insegura identificados donde labora

Reportar inmediatamente todo acddente de trabajo o incidente.

Respetar |a senalizacion de planta para equipos e infrasstructura.

Actuar en posibles emergencias, aplicando los medios de seguridad establecidos para prevenir o corregir
posibles riesgos causados por la emergencia

sociales y herramientas digitales de
comunicadon.
¥ Manejo Office Medio-Alto

Redes sociales y herramientas
digitales de comunicacion.
Manejo Office Medio

Lz formacion se conval

ida con la educadidn

Fuente: Osteolife Colombia- autoria propia
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CODIGO: SECMN-02 CODIGO: SGC-MN-02
\ VERSION: 02 P VERSION: 02
w‘ flomnia e FECHA: 0111/2024 ) €O LoMI|A MANUAL DE FUNCIONES FECHA- 01/11/2024
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IDENTIFICACION DEL CARGO " Suministrar informacion clar, veraz y completa sobre su estado de salud.
NOMBRE DEL CARGO Contador *  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de la empresa.
PROCESO Gestion administrativa y financiera ' Realizacion de declaracion de renta anual, zho fiscal.
PERSONAS A CARGO Ninguna * Reportar incidentes. Accidentes de trabajo, actos, condidiones inseguras y condiciones de salud que se
presenten.
JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL *  Participar en actividades determinadas en el 5G55T.
ol PERFIL DEL CARGO
Suministrar de manera confiable y oportuna |3 informacidn financiera de la empresa con el fin de apoyar a 3 CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
administracion en |a planeacion, direccian y organizacidn de los negocios — - — -
Educacion Profesional en Contaduna publica Ciploma de grado
TAREAS DE RESPONSABILIDAD

— - Experiencia De uno a tres afios Centificado correspondiente

L]
Control QghSObllgaq?nes lahorales.l,r Ban.canas. o .. Taller informacion exogena para la DIAN en medios . )
*  Elaboracidn y evaluacion de estados financieras y notas 3 los estados finandieros Formacidn electrénicos. Seminario en Actualizacién tributaria Certificado Correspondients
®  Elaboracion de cierre contable. ~ Concentl:acic'ln -
¥ Asesoria contable de OSTEOLIFE COLOMELA SAS de manera mensual v Toma de decisionss
. Blalance Gal\taral ¥ Estado de Resultados de OSTEOLIFE CDLEl}MBI.ﬁt SAS de manera mensual . Habilidades v liderazzo Evaluacién de Desempefio
* Diferentes informes que se tengan que presentar a la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales de v Puntualidad
Colombia DIAM, Industria y Comercio, Alcaldia, Cdmara de Comercio v Buenas relaciones interpersonales

" P -

Elzboracidn de las declaraciones tributarias nacionales y municipales e informes (Renta, Industria y Comercia,
Retefuente, [VA).

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

Participar y motivar la cultura del auto cuidado 2 través de los programas de salud ocupacional.

Conocer y cumplir el reglamento interna de trabajo y demas normas administrativas.

Brindar apoyo al 5G 55T Resolucion 0312/2019.

Revisar |as devoluciones en ventas con sus respectivos soportes, consecutivas y cruce con |3 factura de venta.
Revisar los comprobantes de Egreso, notas de contabilidad con sus respectivos soportes, gastos generales de
la oficing principal y las sucursales, verificanda los consecutivas, las cuentas contables y sus soportes.
Manejar la clave del administrador del SISTEMA CONTABLE, contralar y corregir compras importadas, tesoreria,
facturacion, cartera y ndmina.

Liquidacion de impuestos de IVA = Retencidn en la fuente- Industria y Comercio |Listados SISTEMA CONTABLE)
y entrega un dia antes a Director General para su revision.

Preparar y presentar la informacion para Superintendencia de Sociedades e informacion exdgena.

Revisar el seguimiento a cruce y anticipos.

Supervisidn, verificacion y cantrol de las ventas especiales de manera periddica.

Supervisidn, verificacion y cantrol de las concilizciones bancarias.

Supervisidn, verificacion y control de las contabilizaciones y cruce de |a cuenta 28 periddicamente.

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

Presentacion de informes mensuales evaluacion de gastos y presupuestos a la Directora General

Procurar el cuidado integral de su salud.

La formacion se convalida con la experiencia.

RESPONSABILIDADES

importantes

Responsabilidad por documentos y papeles

la empresa

Informe al Revisor Fiscal de liquidacion de IVA y Retefuente y los
arqueos de caja, Informes a las entidades bancarias de los
estados financieros, evaluaciones de desempefio, realizar y
presentar industria y comercio y demas necesidades legales de

y lugar de trabajo

Responsabilidad por equipos, herramientas

Impresora.

Uso continuo de Computador, teléfono, Calculadora e

Responsabilidad por contactos

on empresas o entidades.

Contacto continuo con companieros de trabajo y en ocasiones

Responsabilidad por errores

Liquidacian equivocada del IVA y Retefusnte que pueda
conllevar a sanciones para la empresa

Responsabilidad por dinero y/d valores

No Aplica.

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL

»  Riesgo fisico

* Riego biomecanico

¢ Riesgo psicosocial

¢ Riesgo de seguridad

Fuente: Osteolife Colombia- autoria propia
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IDENTIFICACION DEL CARGO ¥ Proactividad
NOMBRE DEL CARGO Director Cientifico ¥ Trabajo en equipo. )
¥ Buenas relaciones interpersonales y comunicacion.
PROCESD Gestidn clentifica L= formacidn se convalida con |a experiencia
PERSONAS A CARGD Ninguna RESPONSABILIDADES
JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL - y; .
- Responsabilidad por documentos y papeles Documentos generados del Sistema de Gestion de Seguridad y salud en

Fealizar las investigaciones necesarias los productos que pueda manejar la empresa, que cumplan los pardmetros de calidad,
estudios clentificos, cumplimiento de ley y participacidn en la promocidn de estos mismos, mediante practicas educativas y
quirdrgicas

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Representar a la compafiia en eventos internacionales mostrando casos realizados durante el tiempa de distribucidn del
dispasitivo médico.

Bisqueda de nuevos productos, bajo criterios establecidos por 12 compafifa como son: productos importados en
regeneraciin dsea, productos importadas en suturas, productos importados en biomateriales y productos importados en
titanio.

Solicitar talleres prechinicos para realizar en las diferentes universidades donde el portafolio de OSTEOUFE COLOMEIA
S5, estd, confirmando 2 técnica a realizar, lider de opinidn 2 presentarse y materiales a llevar.

Realizar talleres prechinicos para la compafia, asistiendo a diferentes clientes con el fin de que perfeccionen algunas
técnicas quirdngicas.

Hablar con los diferentes lideres de opinidn que hablan acerca del producto en la compafila.

Ante un evento serio o no serio, el director dentifico hace acompafiamiento a la revisidn del caso.

Desarrollar, dirigir, supevisar y evaluar planes ara la compafiia a cerca de |a calidad del dispositive médico.

Promaover &l adecuado desarrollodel Sistema de Gestidn SST planeado, mantenimiento y control de documentas y demas
fue tengan que ver con su adecuada funclonamienta y mejoramiento.

Participar en actividades de divulgacién, conclentizacin, implementacidn y educacién en el Sistema de Gestion 55T
Participar activamente en los programas de capacitacidn que promueven y fortalecen el mejoramiento del cargo
Reportar los accidentes e incidentes de trabajo ala ARLy al Vigia de Salud, de manera inmediata al suceso

Realizar |as investigaciones de accidentes y/o enfermedades laborales.

Participar y motivar 1a cultura del auto cuidado a través de los programas de promacidn y prevencidn.

Curnplir con l2s demds funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relacionadas con el cargo.

Participar y promaover actividades determinadas en el SGSST.

PERFIL DEL CARGD
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educadién Pregrado en  odontologla,  posgrado  en | Acta de Grado, Resoluddn o
periodancia/rehabilitacidn Oral/ iaoral Licencia para ejercer
Experiencia Minima de un afio usando material de regeneraciin dsea. Centficarks Laborales
Correspondiente
Formacion Conocimiento en Material de regeneracin dsea Certificado Correspondiente
¥ Liderazgn.
Habilidades y Organ'zic'ﬁn Evaluaridn de Desempefio
1 10N

ELABORADO POR:

Docencia

importantes

el trabzjo, resguardar historia clinica, dar cumplimiento 2 la resolucion
1995 de HC, informes que requiera el jefe directo.

lugar de trabajo

Responsahilidad por equipos, herramientas y

instrumental de trabajo

Uso continuo de computader, impresors, fotocopiadora, teléfono &

Responsahilidad por contactos

Confacto continuo con todo el personal de [3 empresa

Responsahilidad por errores

dispositivos médicos antes de ser utilizados,

Bajarla puntacién en el porcentaje de implementacion del 36-55T por el
inadecuado manejo al sistema en la organizacion, vencimiento de

Responsahilidad por dinero y/o valores

Administrar &l dinero que ingresa

= Riesgofisico

= Riego biomecanico
*  Riesgo psicosodal

*  Riesgo de seguridad
*  Riesgo biolagico

Fuente: Osteolife Colombia- autoria propia

REVISADO POR:
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Auxiliar de soporte Quirargico

VERSION: 2.0

CODIGO: SGC-MN-02
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PAGINA: 24 de 24
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PAGINA: 23 de 24
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Auniliar soporte quirdrgico
PROCESD Auiliar de soporte Quinirgico
PERSONAS A CARGO Ninguna
JEFE INMEDIATO DIRECTOR CIENTIFICO
OBJETIVO DEL CARGOD

Soporte téenico en procedimientos a Director Clentifico
TAREAS DE RESPONSABILIDAD

Asistir de manera diaria al Director Clentffico y/o odontdlogos dientes externos en soporte quirirgico v capacitacion de
manegje de producto a los cdontdlogos
Realizar limpieza y desinfeccién del material o implementos utilizades de manera diaria para el soporte quirdrgico
Preparar el ambiente del consultorie cdontoldgico segdn protocolo y normativa de salud.
Preparar pacientes para examen dental y asistir 2 los edontdlogos durante el mismo.
Asegurar que los dispositivos médicos almacenadas se encuentren en las condiciones establecidas y exista el soporte
documental y |05 registros respectivos.
Esterilizar y organizar instrumentos segin protocolo y normativa de salud.
Recepcionar informacidn por corren electrdnico, teléfono, medios téoicos o tecnoldgicos y entregar los mensajes
respectivos.
Proporcionar informacidn y contestar preguntas sobre los procedimientos, la atencidn, productos, serviclos,
requerimientos y reclamos del paciente o usuarios.
Clasificar, archivar y custodiar las historias clinicas, en el proceso de prestacién de servicios segin normas vigentes.
Realizar cobro de conformidad con los procedimientos establecides.
verificar antes de la utilizackén del dispositivo, |as fechas de vencimiento e instrucciones de wso.
Curnplir con el horario laboral
Promover el adecuado desarrollo del Sisterna de Gestidn S5T planeado, mantenimiento y control de documentos y dernds
que tengan que ver con su adecuado funcionamiento y mejoramiento.
Participar en actividades de divulgacidn, concientizacidn, implementacion y educacidn en el Sistema de Gestidn 55T,
Participar activamente en |os programas de capacitacidn que promueven y fortalecen el mejoramiento del cango.
Reportar los accidentes e incidentes de trabajo a la ARL y al Vigia de Salud, de manera inmediata al suceso
Realizar las investigaciones de accidentes y/o enfermedades laborales.
Participar y mativar |2 cultura del auto cuidado a través de los programas de promocién y prevendidn.
Curmplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato que estén relaclonadas con el cango.
Participar y promover actividades determinadas en el SGSST.

PERFIL DEL CARGO'
CONCEPTD REQUISITOS REGISTROS
Educadidn Bachiller, Tecndlogo yfo Técnico en higiene oral, | Diploma de Grado, Acta de Grado,
y/'0 técnico en soporte Resolucidn o Licencia para ejercer
. Certificadns Lahorales
Experiencia Minima de un afio asistiendo a odontdlogos. ) .
Correspondiente

Formacidn de odontologia.

Tecndlogo o Técnico en Higiene oral y/o auxiliar

Certificado Correspondients

Organizacidn.
Proactividad.

Habilidades

CRENENEaY

Buenas

Trabajo en equipo.
Facilidad de redaccion.
relaciones
comunicacion.

Evaluacidn de Desempefio

interpersonales ¥

La formacién se convalida con la experienda

por ¥ papeles
importantes

Documentos generados del Sistema de Gestion de Seguridad y salud en
el trabajo, resguardar historia clinica, dar cumplimiento a la resolucidn
1355 de HC, informes que requiera el jefe directo.

Responsabilidad por equipos, herramientas y
lugar de trabajo

Uso continue de o
instrumental de trabajo

fotocopi , teléfono e

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo con todo el personal de [a empresa

Responsabilidad por errores

Bajar la puntacidn en el porcentaje de implementacidn del 5G-35T por el
inadecuado manejo al sistemz en |z organizacion, vencimiento de
dispositivos médicos antes de ser utilizados,

Responsabilidad por dinero y/fo valores

Hacer entrega pagos de pacientes al Director Cientifico

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL

= Riesgo fisico

= Riego biomecanico
= Riesgo psicosocial

*  Riesgo deseguridad
=  Riesgo bioldgico

Fuente: autoria propia
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IDENTIFICACIGN DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Auxiliar de Servicios Generales
PROCESD Impartacion dispositivos médicos
PERSONAS A CARGO Ninguna
JEFE INMEDIATO AUXILIAR ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

OBIETIVO DEL CARGO

Realizar L2 Iabores de mantenimiento y aseo de las instalaciones de la empresa, acorde con los pardmetros
establecidos por L3 Gerencia Generaly los lineamientas especificados en [2 Resolucion No. 4002 de 2007, emznada
del Ministerio de |2 Proteccidn Social y de atender a empleados y visitantes en sus requerimientos.

TAREAS DE RESPONSABILIDAD

¥ Realizar[a limpieza general en los sitios de trabiajo.

¥ Preparar los insumos adecuadamente para dessmperiar sus |abores de limpieza y desinfieccion.

* Mantener los formatos de limpieza al dia.

¥ hpoyarlas dress de trabajo de 2 empresa cuando sea necesario.

 Cumplir con |3 tareas diarias de impieza y desinfeccion especificas en las areas de almacenamiento de
Dispositivos medicas.

¢ Informar oportunamente sobre las anomalias que se presenten en 3 instaladones administrativas y/o
nperativas.

¢ Informar al jefe inmediato las requisiciones de compra requeridas para cumplir con 2 limpieza de dreas
tamunes, bodegas, oficinas, banios y areas extenas.

& Cumplir con |5 funciones especiales que puedan surgir por parte de |2 gerendia u otra drea de trabajo de la
empresa. sin interferir en las tareas diarias de impieza o taress encomendadas por otras dreas de trabajo.

& Cumplir con los horarios asignadas.

v Aratarlas demés funciones inherantes ala naturaleza del cargo y 125 que ke sean asignadas por el jefe Inmediato.

¥ Procurar el cuidado integral de su salud.

* Suministrar informacian clara, verazy completa sobre su estado de salud.

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

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

v Participar en actividades determinadas en el SGSST.

DE 54
VERSION: 2.0
CODIGOD: SGC-MN02
\ VERSION: 02
m* QIONEIA MANUAL DE FUNCIONES FECHA: 01/11/2024
PAGINA: 13 de 24
PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Bachiller Diploma de Grado
L . Certificado
Experiencia De un ano )
Correspondiente
i - . Certificado
Formacion En labares de limpieza y desinfeccicn Eriica )
Correspondiente
v Paciencia
v Agilidad
. ¥ Concentracian Evaluacion de
Hahilidades N "
v Buenas relaciones interpersonales [Desempeno
¥ Dinamismo
¥ Proactividad.

La formacion se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por documentos y

) Ne Aplica.
papeles importantes

Responsabilidad  por  equipos,

K . Uso continuo elementos de aseo e insumas para &l mismo.
herramientas y lugar de trabajo

Responsabilidad por contactos Contacto cantinuo con compafieros da trabajo.

Responsabilidad por errores
procedimiento establecido por la empresa.

Errores en |a ejecucion de su labor que afecten la calidad de los
dispositivos medicos, al no desarollar la mismo acorde con el

Responsabilidad por dinero y/o

No Aplica.
valores

TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL
* Rigsgo fisico

* Riesgo Quimico

" Riego biomecanico

* Riesgo psicosocial

" Riesgo de seguridad

Fuente: Osteolife Colombia- autoria propia
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Director Técnico

MAMUAL DE FUNCIONES

CODIGO: SGC-MN-02

VERSION: 02

FECHA: 01/11/2024

PAGINA: 3 de 24

MNOMBRE DEL CARGO
PROCESO

PERSONAS A CARGO
JEFE INMEDIATO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Director Técnico

Importacion dispositivas médicos
Auxiliar administrativa y contable
DIRECTOR GEMNERAL

OBJETIVO DEL CARGO

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

CODIGO: SGC-MN-02

VEREIGH
MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 02

FECHA: 01/11/2024

PAGINA: 4 de 24

= Reportar, Partidpar en las investigaciones de incidemtes, Accidentes de trabajo, actos, condiciones inseguras vy
condiciones de salud que se presentan.

= Cumplir Participar y promover y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el 5G 35T,
Mantener retroalimentacion de los procesos de su il di ai idn de acciones comectivas,
preventivas y de mejora.

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 clidad de los mismos.

Apoyar el proceso de seleccion de proveedores y distribuidores de |2 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 dispositives médicos almacenades 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, despadcho y
distribucion de los dispositivos médicos.

Asegurar que se realice la capacitacidn 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 dreas de almacenamiente yfo 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 comproebaciones se registren y que los informes correspendientes estén dispenibles.
Garantizar mediante seguimients y control, |a trazzbilidad de los dispositives médicos distribuidos tanto para las
actividades propias de la empresa como para el cumplimiento de los programas de vigilancia de dispositivos médicos
cormespondientes a |as autoridades sanitarias.

Responsabilizarse de los procedimientes de atencicn de quejas y retire de dispositives médicos del mercado. Asi como el
seguimiento a los incidentes adversos que presenten y su reporte a |a entidad sanitaria.

Vigilar el cumplimiento de las disposidiones estableddas en el presente manual.

Responsabilizarse de |as actividades de inspeccidn y/o zlistamiento de los dispasitives médicos.

El representants legal del establecimiento y elfla Directora(a) Técnico(a) son solidariamentz responsables de
mantenimiento de |a calidad de los dispositivos médicos ante |a zutoridad sanitaria.

Promover &l adecuado desarrollo del Sistema de Gestidn planeado, mantenimiento y control de documentos, elaboraddn
v analisis de indicadores, auditorias internas, revision gerencial, seguimiento a acciones correctivas, preventivas y planes
estratégicos y demds que tengan que ver con su adecuado fundonamiento y mejoramiento.

Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acdones emprendidas en S5T.

Asegurar la identificacién y cobertura de necesidades de capacitacion yfo entrenamiento en temas 55T del personal a
cargo.

PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educadién Pr.ofesmnal eq Med|C|na, |ngen|§qa BIOI’I:TE.dICE, odontologia o Diploma de Grado.
afines y conocimientos en dispositivos medicos
Experiencia Practica en el manejo de dispositivos madicos y manejo de | Certificado )
personal. Correspondiente
Formacién Implementacion sistemas de calidad y administracion de | Certificado
documentos. Conocimiento de dispositivos médicos Correspondiente
¥ Toma de decisiones.
v Concentraddn.
Habilidades v Agll.ldad.. Evaluacmrj de
v Paciencia. Desempefio
v Buenas relaciones interpersonales, conocimiento de los
productos.

La formacién se convalida con la experiencia

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por d
papeles importantes

-

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

Responsabilidad por equipas,

herramientas y lugar de trabajo

Equipos para el control de las ares de almacenamiento de dispositives
médicos, uso frecuente de computador, impresora y demds
elementos de ofidna.

Responsabilidad por contactos

Contacto continuo con compafieros de trabajo.

Responsabilidad por errores

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

Responsabilidad por dinero y/o valores Mo Aplica.
TIPOS DE RIESGO OCUPACIONAL

*  Riesgo fisico
*  Riesgo Biomecanico
® Riesgo psicosocial

Fuente: autoria propia
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5.3. FASE 3: OBJETIVO 3

Retencién de Personal

Para promediar el indicador de retencion de empleados se hara bajo una sencilla
formula que es la siguiente

“Total, de empleados - Total de bajas) / Total de empleados x 100% = Tasa de
retencién de personal”

La cual se hara de manera trimestral de acuerdo al tiempo de contrato fijo que
tiene la empresa y ajustada al tamafio y rotacién de la misma.
Como base para realizar la explicacion se tomo el numero de empleados actuales
por las bajas que se tuvo en el primer trimestre del afio, de los cuales actualmente
se tienen 10 empleados y se tuvieron 3 renuncias, quedando expresado de la
siguiente forma

R.E :(10-3) /10*100%=70%

De lo que se puede concluir que se retuvo el 70% de los empleados en este
trimestre, al ser una empresa de tamafio pequefio lo ideal seria tener un porcentaje

mas alto, ya que esto incurre en aumento de gastos.

Rendimientos de nuevos empleados

Se propone realizar la evaluacién de desempefio cada trimestre para las nuevas
contrataciones, esto con el fin de que ya superado el periodo de prueba y
familiarizado con las actividades y su rol dentro de la empresa se pueda evidenciar

los resultados obtenidos en el desarrollo de sus funciones.
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CODIGO: SGC-FR-12
‘\7\) xEST ey VERSION: 02
OSTEOLIFE EVALUACION DESEMPENO DEL PERSONAL FECHA 01/11/2023
PAGINA- 1 de 2
FECHA DE EVALUACION: | ]

PROCESO: | |

NOMBRE DEL TRABAJADOR: | |

[ PERIODO DE EVALUACION ]

[ DESDE: | HASTA: [ |

CONTRIBUCIONES Y METAS INDIVIDUALES

DESCRIPCION DE LOS ASPECTOS DE
INFERIOR MEDIO SUPERIOR DESEMPENO
Se considera el dominio y la familianizacion del
CONOCIMIENTO evaluado con las actividades del cargo que
DEL CARGO desempefia, demostrando condiciones
aexcepcionales para el cargo.
Implica tener un amplio conccimiento de los temas
del area de la cual se es responsable,

1 2 3 4 5 6 comprendiendo la esencia de los aspectos
complejos para transformarios en soluciones
practicas y operables para la organizacion
Capacidad para comprometerse con las funciones y

RESPONSABILIDAD 1 2 3 4 5 6 tareas, con la empresa, respondiendo por sus
acciones pasadas. pr y futuras.
Ci idad para idear soluci nuevas y
diferentes para problemas o situaciones requeridas
INICIATIVA E 1 2 3 4 5 8 por el puesto, incluyendo una evaluacion interna
INTROSPECCION para fortalecer las habilidades y buenas actitudes, y
a8 su vez identificar los aspectos por mejorar para
encaminar su comportamiento al cambio positivo.
Habilidad del colaborador para integrarse con otros
1 2 3 4 5 6 y ejecutar un trabajo, evidenciando la facilidad para
integrarse a un equipo de trabajo
Es la capacidad de demostrar una habilidad de
COMUNICACION 1 2 3 4 5 6 comunicacion, asegurando la entrega de una
informacidn clara, completa y veras.
Capacidad para adaptarse a los cambios, y de

ASPECTOS DEL
DESEMPENO

CALIDAD DE
TRABAJO

TRABAJO EN
EQUIPO

ADAPTABILIDAD AL 1 2 3 4 5 6 modificar su propia conducta para alcanzar
CAMBIO determinados objetivos cuando surgen dificultades,
nuevos datos o cambios en el medio.
Habilidad para trabajar duro, resistir largar horas de
ENERGIAY trabajo, en situaciones de presion de tiempo, de
MANEJO DE LA 1 2 3 4 5 6 desacuerdo, oposicion y diversidad sin que por esto
PRESION se vea afectado el nivel de actividad o
productividad.
Es la habilidad para aplicar los conocimientos
CAPACIDAD DE 1 2 3 4 5 & adquiridos a través de las capacitaciones, cursos,
TRANFERENCIA talleres, simposios y demas estudios académicos a
su desempefio laboral.
SUBTOTALES DE s
CADA NIVEL TOTAL PUNTOS:
INFERIOR-MEDIO- | puntos | puntos | puntos | puntos | puntos | punsos X
SUPERIOR PORCENTAJE:

Fuente: Osteolife Colombia sas

Por medio de esta poder tener indicadores de cumplimiento y efectividad, asi
mismos detectar las falencias que se tienen, y poder realizar un plan de
mejoramiento y de esta manera asegurar una mejor productividad y estabilidad
laboral para el empleado, en total de puntos son 54 lo que equivale al 100%, el
estandar minimo para aprobar al empleado deberia ser de 35 puntos que seria el
65%. De acuerdo a esto se realizaria el plan de mejora enfocado en esas areas de

menos puntuacion.
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Satisfaccion del empleado

se realizaran 11 preguntas donde el empleado conteste el grado de satisfaccion
gue tiene con la empresa para que de esta manera se pueda evaluar coémo se siente
el colaborador en el cargo que desempefia y de manera general con el trato que le
da la empresa, y poder denotar las inconformidades para tener una accion de
mejora y ofrecer un buen ambiente laboral para cada persona.

Tabla: encuesta de satisfaccion laboral

NOMBRE DE LA EMPRESA ‘
NIT |
CARGO |
NOMBRE DEL COLABORADOR ‘
TIPO DE IDENTIFICACION ‘ R
JEFE INMEDIATO |
ANTIGUEDAD |
SECCIONES \
. . (Esta satisfecho con sus responsabilidades laborales actuales?
Satisfaccion laboral . -
¢Dispone de todos los recursos y materiales para destacar en su rol? 1
¢Consideras que los espacios de la compaiiia son seguros? 1
Entorno laboral
¢Los espacios de trabajo son comodos? 1
¢La empresa ofrece algun tipo de incentivo? 1
¢La empresa ofrece algun tipo de apoyo educativo y/o apoyo para compra de vivienda? 1
Compensacion y prestaciones ¢la empresa realiza actividades de bienestar? 2
¢la empresa realiza incentivos monetarios por el cumplimiento de metas? 1
Se siente satisfecho con su actual paquete salarial y de prestaciones? 1
¢éLe ofrecen suficientes oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional? 1
Desarrollo profesional ¢Recibe compatibilidad para seguir formandose o para obtener certificaciones relacionadas con su rol? 1
MUY SATISFECHO 5 30%)
SATISFECHO 4 25%)
NEUTRAL 3 20%)
INSATISFECHO 2 15%]
MUY INSATISFECHO 1 10%|
100%|

Fuente: autoria propia

En la observacion se le da al empleado la opcion de expresar si tiene alguna
inconformidad de acuerdo a las preguntas, la cual seran evaluadas por el jefe, y
presentar posibles mejoras, mediante una comunicacion asertiva y fluida entre las

2 partes, que permita mejorar el clima laboral.
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6. CONCLUSIONES

1. Eficiencia en el Proceso: La implementacién de estrategias de mejora continua
ha permitido reducir los tiempos de seleccién y contratacion, lo que se traduce en
una mayor eficiencia operativa. Esto no solo beneficia a la empresa, sino que

también mejora la experiencia del candidato.

2. Alineacién con la Cultura Organizacional: La optimizacion del proceso de
seleccion ha facilitado una mejor alineacion entre los valores y la cultura de Osteolife
Colombia SAS vy los perfiles de los candidatos. Esto ha resultado en una mayor

satisfaccion y retencion del personal, contribuyendo a un mejor ambiente laboral

3. Capacitacion del Personal de Recursos Humanos: La formacién continua del
equipo de recursos humanos en técnicas de seleccion y gestion del talento ha sido
fundamental para implementar mejoras efectivas. Un equipo capacitado es capaz

de identificar y atraer el talento adecuado para la organizacion

4. Impacto en el Desempefio Organizacional: La optimizacion del proceso de
seleccidn y contratacion ha tenido un impacto positivo en el desempefio general de
la empresa, al asegurar que se contraten personas con las competencias
adecuadas que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos de Osteolife
Colombia SAS.
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7. RECOMENDACIONES

segun el trabajo desarrollado y los resultados obtenidos, se recomienda a la
empresa Osteolife Colombia s.a.s lo siguiente:

Actualizar los procesos de seleccion y contratacion de personal de

acuerdo a como se desarrollan estas labores, dejando por escrito el paso

a paso, apoyandose en lo exigido por ley y en las necesidades que tiene

la empresa, para poder fortalecer dicho proceso.

- Implementar en el proceso de reclutamiento la publicacion de la oferta en
bolsas de empleo en cajas de compensacion, portales de empleo,
anuncios, para tener mas captacion de hojas de vida y mas opciones de
para realizar la seleccion.

- Definir el perfil y las funciones de cada puesto en el manual de funciones
y de acuerdo a esto tener en cuenta los requisitos que se necesitan para
la contratacion, para tener claridad al seleccionar al candidato adecuado.

- Mantener actualizado los manuales de funciones de acuerdo a los cargos

gue haya en el organigrama, segun las tareas realizadas por cada cargo,

distribucion justa de funciones, y comunicar a la persona, socializandoles

los cambios, ajustes que se realicen
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9. APENDICES

Si aplica, se anexan: formato de encuestas entrevistas, chek list, en general las herramientas o
instrumentos utilizados en la investigacion. Se enumeran con letras mayusculas de la A - Z, si

la cantidad es mayor se enumeran con numeros arabigos. Fuente y titulos en Normas APA.
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10. ANEXOS

La seccion de anexos sera usada para presentar informacién que los autores y el director
consideren importante, como el caso de: manuales de usuario, hojas de datos, guias de
laboratorio, demostraciones matematicas, disefios esquemaéticos, cartografia, entre otros.

Cada Anexo debe estar identificado por una letra (A —Z), la cual serd usada para diferenciar las

figuras, tablas y ecuaciones gque se encuentren en estas secciones.
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