mpresa Solidaria de Salud

MANUAL DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSO HUMANOS

INICIO DE SESION

Ingrese por Aplicaciones Web (Intramutual), Inicie sesidn con usuario y contrasefia de OASIS

€« C' | ® 192.168.0.160/calidad/servicios/rh/

MUUTLAL
Identificacion de Necesidades;

[ ]
SER ~ de'Récurso Humano

Empresa Solidaria de Salud

INICIO DE SESION

8 Usuario:

3 password:

Iniciar Sesion

PARAMETRIZACION
En este menu puede gestionar los usuarios Administradores, Jefes y las funciones de Cargos.

MUTUAL
Identificacion de Necesidades)

®
SER _ de/Recurso Humano

| Emorosa Solaa go Saud | o Humanoy Apoyaih

Parametros Forma ptura Reportes

Identificacion Individual de Necesidades de Capacitacidn y Formacion del Recurso Humano

Administradores:

MUUTLAL
Identificacion de, Necesidades)

[ )
SER de Recurso Humano

Empresa Solidaria de Saud i

Usuarios Administradores

Vertodos Eudsqueds svanzads Impresién sgradable

Insertar Registro

[ e
f X OTERO TORRES NELLY MARIA Administrador

# X CONEO RIVERA ELIZET MARCELA  Administrador



S

Empresa Solidaria de Salud

Para insertar un nuevo usuario administrador clic en el
trabajador en la lista y clic en el botén INSERTAR.

Usuarios Administradores

Insertar |[ Cancelar

Seleccione una opcién [+]
Tips CASTRO RODRIGUEZ SANDRA LUZ
CELIS GUERRERO JAISON LOVE
CERA ESPINOSA MANUEL VICENTE
CERVANTES ATENAIS
CHACON BAQUERO DIANA CLAUDINA
CHAPARRO CARDOZO LUIS CAMILO
[CHARRIS FLOREZ DEILA INES
(CHAVEZ BELTRAN LUZ MILA
CHAVEZ BORRERO ANA MARINA
(COGOLLO CRANFORD LESLYE ELENA
COGOLLO DORIA YENIS MEREIDA
(COHEN TRONCOSO ELCY DEL CARMEN
(COLON ARIZA ELIZABETH
CONEO RIVERA ELIZET MARCELA
[CONTRERAS GUZMAN MARTHA CECILIA
CONTRERAS RIVAS JUAN CARLOS
CORONADO JIMENEZ CLODOMIRA DEL CARMEN
(CORREA CALDERON INDIRA
CORREA GUERRA SALMA EDITH

~~crcc oA clTne Derou vanos

Para eliminar un usuario administrador clic en el icono X..

.. . . . . . *
Para modificar un usuario administrador clic en el icono 4" .

botén Insertar

Usuzrios Jefes

Ver todos Buisqueda avanzada Impresién agradable

Insertar Re:

| v | £ | Empleado 1efe Tipo Usuario
X VIANA MUNOZ GALO DE JESUS Jefe
X PAZWILCHES JUSTO JESUS Jefe
X BLANCO BLANCO TATIANA DE JESUS Jefe
# ¥ VILLADIEGO LORA ALFREDO ENRIQUE Jeie
¥ RAISH MALO SORAVA MILENA Jefe
4 ¥ PAIARD REVES EDGARDO JOSE Jefe

# ¥ CALDERON QUINTERO MARIA DE LOS ANGELES | Jefe

registro, seleccione el

Para insertar un nuevo usuario Jefe clic en el botdn Insertar registro, seleccione el trabajador en la

lista y clic en el boton INSERTAR.



Empresa Solidaria de Salud

Identificacion de Necesidades)
de Recurso Humano y

Empresa Solidaria de Salud | [ Sncid BIRECUT SO HUmEno AR oY o A

Usuarios Jefes

Seleccione una opcién

BLANCA BETTIN RUDAS

BLANCA NURY FERIA BASTOS

BLANCO BLANCO TATIANA DE JESUS
BLANCO CASTELLON DIANA CAROLINA

» 4

[

BOLIVAR BRITO LEIDIS MERCEDES
BONET QUESADA EUFEMIA BEATRIZ
BORJA HERNANDEZ ERIKA INDIRA

RLIFI VAS RIIFI VAS YFSTCA MARTA

Para eliminar un usuario jefe clic en el icono #<.

Para modificar un usuario jefe clic en el icono f.

FUNCIONES-CARGO

Se crean las funciones para los cargos.

Identificacion de Necesidades)
de Recurso Humano

‘ ST ST i S Lo L FEr D APOY D

FORMATO DE RECOLECCION DE INFORMACION PARA ANALISIS DE CARGAS LABORALES

todos Bisqueda svanzada Exportar s Excel

i
[ Telolom e

P K | ASISTENTEDELDFTODE

peRlalloy Caprurar- registrar- genersr reporces y anslizar los datos del submaduls de Epidemiclegia- softwars de fichas familiares y demas splicatives del sistems de informacion Activo

e 4 ’é;lggs';‘gfgghfwn BE Segtamientn e e b a s Doe T Tne e e i ol Deparamentoth Epuemislogins Activo |2

K s | ASISTEIE DEROMIORE Participar n I pl sjscucion y seguimients de las activi del plan de yenls lidzcion d los informes del mismo Active

yar.ar ’és:gg;’:gfgg;:wn BE PoTreione Sl £ o m RN 1T eI ieger 1 e [ e trx] el ke e 1 gt s e et Pt Ty b e gt 8 v il e 1 ot £l E pit kil Sias Pctun
a. acreTEwTENS noTAns

Para insertar una nueva funcidn para un cargo haga clic en el botdn Insertar registro, seleccione el
cargo, diligencie la funcidn y el estado de la funcion.



MUTUAL

SER

Empresa Solidaria de Salud

MUTUAL
Identificacion de Necesidades

®
SE R IdeiREcurso Humano

Empresa Solidaria de Salud - NN APOYOACMIMISEIatIVEN
FORMATO DE RECOLECCION DE INFORMACION PARA ANALISIS DE CARGAS LABORALES

Insertar |[ Cancelar

Seleccione una opcién IZ‘

Para eliminar una funcion clic en el iconox.

Para modificar una funcién clic en el iconof.

FORMATOS DE CAPTURA

En el menu formatos de captura se muestran los formatos disponibles para cada tipo de usuario.

MUTRIAL

Identificacion de Necesidades

[ )
SER IdelREctT S0 HUmano

Empresa Solidaria de Salud

Ident. Individual-Capacitacion
Necesidades de Vinculacion RH
Necesidades de Capacitacion j UF

Carga Laboral

dn Individual ds i de C: itacion y F ion del Recurso Humano

Identificacion individual de Capacitacidn.

Ingrese a la opcidn, seleccione el botdn insertar registro y diligencie la informacién requerida, clic
en guardar.

MUTWLIAL
Identificacion de Necesidades

[ ]
SER I delREctrso Humano

Empresa Solidaria de Salud

i6n Individual di i de C

Wer todos Bisqueda avanzsda Exportars Excel Exportars CSV.

DT S T Er I

& X 2008/08/24 | AUXILIAR DE SISTEMAS DOMINGUEZ MADERA JOSE GREGORIO COROZAL SUCRE jdamingu




Empresa Solidaria de Salud

O ELTrY™ SISTEMA DE CALIDAD EDICION: 01-2008-00

CODIGO: FOR-RHH-010-2

m FORMATO PARA LA IDENTIFICACION INDIVIDUAL DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y FORMACION DEL RECURSO HUMANG  FECHA: 2008-06-27
|

Este instrumento se diligencia con el fin de que los funcionarios de cada Unidad Funcional, emitan su opinién sobre aquellas acciones de capacitacién que

consideran pueden ayudarle a resolver sus brechas de competencias.

FECHA: 2011-05-27

CARGO: | Seleccione una apcién Iz‘ NOMBRE DEL TRABAJADOR: LSe\scciuns una opci

1. NECESIDADES DE CAPACITACION (Indique con una X el drea donde necesita obtener capacitacién)
SISTEMA

LEGISLACION ~ REGIMEN ASPECTOS PROMOCION
EM ECONOMIA SUBSIDIADO S?LN'IE';‘SDDS gi‘ﬁfpﬁiggg EAE FINANCIEROS ~ AFILIACION Y | INFORMATICA LSJELUUPA:mNAL (DESCRIBALO)
SOLIDARIA  EN SALUD DEL SISTEMA AFILIACION

CALIDAD

] ] a a a ] a

2. EDUCACION CONTINUADA: Escriba el nombre de la carrera
POSTGRADO

TECNICA O TECNOLOGICA PREGRADO Uni itari
niversitarios Diplomado (Escriba el tema)

Especializacién (Escriba el tema)

4 y y y

Dentro de los siguientes temas, senale los gque usted considera que resultarian mas utiles, para mejorar el desemperio y la productividad de los colaboradores.
Temas de Capacitacion

Mangjo de .
CARGO AL CUAL VA DIRIGIDO LA CAPACITACION Convivencia Comunicacign S2nflictos - Servicia Manejo Presentacion Manejo Preparacidn oSN Estilos de
P oranizaciana) ¥ solucién al e personaly del  deeventos Y. o .. vida
de cliente estres modales  tiempo y reuniones perey - saludables
problemas
1| Seleccione una opcion E‘ (=] (=] = = (=] (5] = (=] (=] =
1.
2.
Si considera otros temas escribalos aqui: ‘ ‘
3.
Participantes: Reviso: ‘é“lr""’,‘?: o
Elizet Marcela Coneo Rivera. comite de Calidad e

Comite de calidad

« Cancelar

Identificacion de Vinculacion de RH.

Ingrese a la opcidn, seleccione el botdn insertar registro y diligencie la informacién requerida, clic
en guardar.

Identificacion de Necesidades
de Recurso Humano

FORWATO DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE VINCULACION Y PROMOCION DE RECURSO HUMANO

s avanzada Exportara Excel Exportars CSV

I T P S P

& X 2010/10/27 | GERENTE REGIONAL NAWARRO VERGARA NABONAZAR NAPOLEON NAVARRO VERGARA NABONAZAR NAPOLEON 2010/10/27

& X 2010/10/27 | GERENTE REGIONAL NAWARRO VERGARA NABONAZAR NAPOLEON NAVARRO VERGARA NABONAZAR NAPOLEON 2010/10/27



MUTUA

Empresa Solidaria de Salud

Identificacion de Necesidades
de Recurso Humano

Empresa Solidaria de Salud

SISTEMA DE CALIDAD EDICION: 01-2008-00

FORMATO DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE VINCULACION Y PROMOCION DE RECURSO HUMAND ~ CODIGO:FOR-RHH-001-1
"Observacién: Por cada cargo a solicitar exista o no en &l plan de cargos debe diligenciar un formata” FECHA:2008-05-02

INFORMACION DEL SOLICITANTE

FECHA: | 2011-05-27 DEPENDENCIA : GERENCIA GENERAL

CARGO: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO NOMBRE : MARTELO BELTRAN KAREN PAOLA
INFORMACION DE NECESIDADES

g

El Cargo solicitado existe en el PLAN DE CARGOS? SI no O

NOMBRE DEL CARGO | Seleccione una opcién [+]
UBICACION DEL CARGO

[Selsccons una poon [

AREA | seleccione una opcién [=]
MUNICIFIO [ una opcion =

Cargo del superior di |Ss\e:clune una opcidn Iz‘

PUESTO DE TRABAJO. Existe puesto de trabajo para el cargo solicitado? SI ) NO )
Hay disponibilidad de equipos? s1 ) no O

Participantes: Reviso: aperI‘:rq: Mo
Elizet Marcela Coneo Rivera. comite de calidad oL H, Niana o

Comite de Calidad

or Elegir

Identificacion de necesidad de Capacitacion por Unidad Funcional.

Ingrese a la opcidn, seleccione el botdn insertar registro y diligencie la informacién requerida, clic
en guardar.

Identificacion de Necesidades
de Recurso Humano

Empresa Solidaria de Salud

Fi ito di de de C. idn del ri h por unidad funcional

Vertodos Bisqueds swsnzads Exportsra Excel Exportsra CSW

Insertar Registro

e : |

# X 2008/09/23 | CARTAGENA RECURSO HUMANO DIRECTOR DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS. OTERO TORRES NELLY MARIA



SE

Empresa Solidaria de Salud

-_—
Empresa Solidaria de Salud serEenciEdERECUTSo H Umano W Apoy o AdmnIstrative)

SISTEMA DE CALIDAD EDICION: 01-2008-00

CODIGO:FOR-RHH-010-1
Formato de Identificacion de Necesidades de Capacitacion del Recurso Humano por Unidad Funcional Fecha: 2008-06-27

Este instrumento se diligencia con el fin de que los funcionarios de cada unidad funcional; emita su opinién acerca de la brecha de competencias que aprecia en su grupo
de trabajo, susceptibles de resolver mediante acciones de capacitacién

FECHA: 2011-05-27 & crupap [ Seleceione una epeién [=]
UNIDAD FUNCIONAL: | Seleccione una opeion [=]

CARGO: | Seleccione una opcién [+] NOMBRE DE LA AUTORIDAD DE LA UNIDAD FUNCIONAL: | Seleccione una opeion [« |
IDENTIFICAR NECESIDADES

Capacitacion y entrenamiento en materia de manejo u operacién de tecnologias de la informacién.

Temas de Capacitacion
CARGO AL CUAL VA DIRIGIDO LA CAPACITACION (Selecciones los temas que cree convenistes para cada carga)
Alfaweb Submodulo de calidad Oasis Intramutual Correo Electronico Chat Internst Software Otros Temas

Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opeidn
Seleccione una opcidn

Seleccione una opcidn

| 3

10 Seleccione una opcidn
Si serialo otros tema, enuncie cuales

Indique los temas que deben fortalecerse en el cquipo de trabajo a su cargo, scleccione los cargos a los cuales va dirigida la capcitacion y sefiale los temas a capacitar
o : c Conreniao ;. - TInancieros nrormarica kea as
CARGO Informacién Oportunidad

4 solidaria H sistema

al Usuario  atencion de calidad registro
1 | Seleccione una opcidn [=]
2 || Seleccione una opcion E
3 | Seleccione una opcién Iz‘

Anote otros temas que usted estime convenientes para fortalecer el grupo de trabajo que usted dirige

Dentro de los siguientes temas, sefiale los que usted considera que resultarian mas utiles, para mejorar el desemperio y la productividad de los colaboradores.
Temas de Capacitacion
(Selecciones los temas que cree convenientes para cada carge)
Manejo de
CARGO AL CUAL VA DIRIGIDO LA CAPACITACION ici i 5
Convivencia Comunicacion c@Nflictos Servicio Manejo Presentacion Manejo Preparacion
al = personaly  del  deeventas Y. Lo
diente estres modales  tiempo y reuniones S|

Motivacion oo oo

vida
saludables

sboral  arganizacional ¥ S1USon

problemas
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn
Seleccione una opcidn

Seleccione una opcidn

| N { N {{ | K ) | K |

10 Seleccione una opcidn

Si senialo otros tema, enuncie cuales

Participantes: Reviso: I

Elizet Marcela Coneo Rivera. comite de Calidad O BIA2:

alo
Comite de Calidad

Guardar | | « Cancelar




Formato de Carga Laboral

Ingrese a la opcidn, seleccione el botdn insertar registro y diligencie la informacién requerida, clic
en guardar.

Parametros Formatos de Caplura + Reportes

FORMATO DE RECOLECCION DE INFORMACION PARA ANALISIS DE CARGAS LABORALES

Vertodos Bisqueds avanzads Exportsrs Excel

1In:
I S i

[ # X DIRECTOR DEL DPTO. DERECURSOS HUMANOS  OTERO TORRES NELLY MARIA 2008/10/21

FORMATO DE RECOLECCION DE INFORMACION PARA ANALTSIS DE CARGAS LABORALES
| CARGO: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
Nombre del Entrevistado: MARTELO BELTRAM KAREN PAOLA
FUNCIONES Y ACTIVIDADES A CARGO EJECUTA FRECUENCIA TIEMPO EN
FUNCIONES DEL CARGO s1 NO Diario Semanal Mensual Ocasional MINUTOS
OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA: NUMERO DE  FRECUENCIA
VECES Diario Semanal Mensual Ocasicnal

m

OBSERVACIONES

TIEMPO OBSERVACIONES

B. ENCUESTA PARA DIAGNOSTICO DE CARGAS LABORALES

Voltmen de trabajo:
Marque con una X la opcion de su preferencia

1. Considera que la cantidad de trabajo diario realizado por usted es
. Alto

. Normal

. Bajo

. Considera que su produ dad puede mejorar con :
. Equipos

. Capacitacion

. Mejores aplicativos

. Mejorando pracedimientos

3. En caso de presentar Demoras en la ejecucién de procesos bajo su responsabilidad, cual de los siguientes factores inciden y en
que porcentaje (colocar el porcentaje) :

. Software
. Hardware

. Insumos

. Informacion

. Falta de conocimientos
. Falta de habilidad

. Falta de experiendia

. Pausas en la jornada laboral

. Con que se puede reducir las demoras? (Escriba el porcentaje)

a) Capacitacion

b) Entrenamiento

c) Mejor equipo

d) Mejores Aplicativos
&) Mas Personal

Guardar | | « Cancelar
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REPORTES

1. REPORTE DE CAPACITACION INDIVIDUAL: Consulte los formatos de capacitacion individual
registrados en el aplicativo.

2. REPORTE DE VINCULACION DE PERSONAL - CARGOS EXISTENTES: Consulte los formatos de

vinculacion de personal registrados en el aplicativo para cargos existentes en el PLAN DE
CARGOS de la Organizacién.

REPORTE NECESIDAD DE VINCULACION RH

Vinculacion 1 Export ts Excel

1=/ Filters

Fachz batween m znd m

3 cargo £ Municipio B3 Cantidad cpussto  |cdisponibilidad | ecuales squipes? Remuneracién
Jefe Salicita ¥ trabajo? |equipos?
N

ATENCIO MERCADO NELSON GESTOR PARA EL MEIOR DE LA
A CALID DE ATEN SINCELEIO 2010/10/27 N

PC-ESCRITORIO

AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES EINGEEEICY 2010/10/27 |5 s

3. REPORTE DE VINCULACION DE PERSONAL - CARGOS NO EXISTENTES: Consulte los

formatos de vinculacion de personal registrados en el aplicativo para cargos que NO
existen en el PLAN DE CARGOS de la Organizacion.

REPORTE MECESIDAD DE VINCULACION RH

Winculacion 2 Export te Excel

1=/ Filters

Fecha between ﬁ and ﬁ

cargo £ Municipic £ Cantidad ¢Disponibilidad | & Cuzles Puesto | Responsabilidades Areas de Gestién Procesos Claves Técnica Superior
Jefe Solicita equipos? equipos? trabajo?
-

~Llevar el control de la
facturacion de proveadoras
tanto en excell, como en
medio fisica(Si llego al
Dpta, Si esta en el Folder

asignado al
:ﬁn’gf:z ASISTENTE DE COMPUTADOR- provesdor Proceso de ¥ ;EE&‘I\%SVDE
e ARCHIVODPTO  CARTAGENA |1 2008/10/20 N SILLA- N interna y externa del PBago a Prestadores de CUSTODIA DE
ety PAGADURIA ESCRITORIO Dpto)Archivo de egresos | Servicios de Salud,

DOCUMENTOS
por consscutives con

sopartes y sellos de

cancelada,y acorde a las

instrucciones de Gestion

Documental pars |z

recepeion de este.
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4. REPORTE Primer Grupo de Temas - Formato de Necesidades de Capacitacién por UF:

Consulte los temas relacionados con las aplicaciones de los formatos de Necesidades de
Capacitacién por UF.

Primer Grupo de Temas - Formato d= Necesidades de Capacitacion per UF,

el e S Enpleado (9 | Fechs Procesod| Temafd  |corwoems

AMBIENTE FISICO DIRECTOR DEL DPTO. DE AMBIENTE FISICO  sraish 2008/11/04 Oasis DIRECTOR DEL DRTO. DE AMBIENTE FISICO

nidad_Fancional ¥ Garga ¥ Enpleado 3 Fechs Procesof|Tems K4 |cargesmp

GESTIGN DE CALIDAD COORD. UNIDAD AUD ¥ GESTION DE CALIDAD aramirez 2008/10/14 Submodulo de calidsd AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

aramirez 2008/10/14 Oasis AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

aramirez 2008/10/14 Intarnet AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

5. REPORTE Segundo Grupo de Temas - Formato de Necesidades de Capacitacion por UF.:

Consulte los temas relacionados con normatividad y sistema de salud de los formatos de
Necesidades de Capacitacion por UF.

Segundo Grupo de Temas - Formato de Necesidades de Capacitacién por UF.

e ¥ o
GESTION DE CALIDAD  COORD. UNIDAD AUD ¥ GESTION DE CALIDAD aramirez 2008/10/14 Legislacién en economia solidaria AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

aramirez 2008/10/14 Contenido de POOS AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

aramirez 2008/10/14 Sistema obligaterio de garantia de calidad AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

aramirez 2008/10/14 Aspectos financieros del sistema AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

aramirez 2008/10/14 Proceso de afiliacién y registro AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

arzmirez 2009/10/21 Leaislacién en economia solidaria

AUDITOR DE GESTION DE CALIDAD

6. REPORTE Tercer Grupo de Temas - Formato de Necesidades de Capacitacion por UF.:

Consulte los temas relacionados con desempefio y la productividad de los formatos de
Necesidades de Capacitacion por UF.

TERCER Grupo de Temas - Formato de Necesidades de Capacitacidn por UF.

AMBIENTE FISICO DIRECTOR DEL DPTO. DE AMBIENTE FISICO  sraish 2008/11/04 Mativacién y satisfaccién laboral

AGENTE EDUCATIVO EN SALUD
sraish 2008/11/04 Estilos de vida saludables

sraish 2008/11/04 Manejo de estrés

AGENTE EDUCATIVO EN SALUD
COORDINADOR DE ATENCION AL USUARIO

7. REPORTE OTROS Temas - Formato de Necesidades de Capacitacién por UF. Consulte los
OTROS temas de los formatos de Necesidades de Capacitacién por UF.

Otros Temas

descripcion nombre muni [nombre | nombre | otro tema 1 otro tema 2. otrotema 3 | otros tema comentario otro tema 4 otro tema 5 otro tema 6
- descripcion v dpeo @ |reg

DIRECTOR DEL

DARA A. EDUCATIVOS ¥ PARA MENSAJEROS: RIESGO  AUX. DE SISTEMAS ¥
T e B CAU: ESTILOS DE VIDA PUBLICO ¥ MANEIQ SENA [APRENDIZ A.4.):
A s CARTAGENA BOLIVAR EOLIVAR SALUDABLES, MANEIODE  PREVENTIVO [MOTOS), SERV, PREVENCIOND E
e ELSTRES, ERGONOMIA Y GENERALES: MANTPULACION = ACCIDENTES (RIESGO
RIESGO PUBLICO. DE ALIMEN

ELECTRICO)



