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Resumen 

Se realizó un estudio el cual aborda la necesidad de identificar los efectos en las cargas 

laborales de los colaboradores que dan soporte a los procesos administrativos de la compañía, 

en sus actividades y jornadas laborales, debido a la cuarentena obligatoria ocasionada por el 

coronavirus. Para el estudio se contactó con los jefes directos de estos colaboradores y se les 

solicito diligenciar dos formatos uno con las actividades, volumen y el tiempo de ejecución 

antes de la cuarentena y otro con la misma información durante la cuarentena. La información 

será analizada y los resultados serán consolidados en una base de datos, se diseñará un tablero 

de control en Excel, con el fin de identificar el efecto en las cargas laborales por la cuarentena 

en los cargos de secretarias, auxiliares y asistentes, además facilitar la generación de informes 

y la toma de decisiones. 

Palabras Claves: Actividades, Cargas laborales, Generación de informes, Jornada laboral, 

Tiempo de ejecución, Tablero de control, Volumen. 

 

 

Abstract 

A study was carried out to identify the effects on the workload of the employees who support 

the company's administrative processes, in their activities and working hours, due to the 

mandatory quarantine caused by the coronavirus. For the study, the direct managers of these 

collaborators were contacted and asked to fill out two forms, one with the activities, volume 

and execution time before the quarantine and the other with the same information during the 

quarantine. The information will be analyzed, and the results will be consolidated in a 

database, a control panel will be designed in Excel, to identify the effect of the quarantine on 

the workloads of secretaries, assistants and assistants, and to facilitate the generation of 

reports and decision making. 

Keywords: Activities, Workloads, Report generation, Workday, Execution time, Control 

panel, Volume. 
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Introducción 

 

Para las organizaciones es esencial definir y mantener las cargas laborales equilibrada, ya 

que tanto las sobrecargas como las infra cargas pueden derivar en enfermedades crónicas y 

trastornos emocionales en el colaborador manifestando frustración o insatisfacción laboral, 

reduciendo su motivación y ocasionando tensión laboral que pueden derivar en conflictos. 

(Ibermutuamur, 2010) 

Keralty es un grupo de compañías cuyo propósito es producir salud y bienestar, 

comprometidos en mantener saludables y autónomos a sus usuarios por lo que se enfocan en 

la prevención, identificación y gestión de los riesgos de salud, así como en el control y 

cuidado de las enfermedades y la dependencia. Sus empleados son de gran importancia, 

debido a esto el área de compensación identifico la necesidad de conocer los efectos de la 

cuarentena en las cargas de los colaboradores que dan soporte a los procesos administrativos 

de todo el grupo, para facilitar la generación de informes y la toma de decisiones se requiere 

desarrollar un tablero de control. Con el fin de presentar el efecto en las cargas laborales por 

la cuarentena en los cargos de secretarias, auxiliares y asistentes. 

Para identificar los efectos de la cuarentena se seleccionó el material necesario para el 

estudio, se hizo el acercamiento con los jefes directos de los colaboradores se les solicitó el 

diligenciamiento de los formatos seleccionados para el estudio. Estos son asignados a los 

practicantes para análisis, los resultados son registrados en la base de datos, se elabora el 

tablero en base a los requisitos solicitados por la Subgerente de Compensación, se ajusta con 

las sugerencias de la Vicepresidente de Desarrollo Humano y se actualiza cada jueves con la 

información, además se migro la base a documentos de Google drive y el tablero se trasladó 

a Google data studio para así facilitar el acceso a estos resultados. 

El resto del documento está organizado de la siguiente forma: en la sección 1 se presenta el 

planteamiento del problema; en la sección 2 se encuentra la justificación de este; en la sección 

3, se muestra el marco teórico; en la sección 4 se muestran los antecedentes; la sección 5 

presenta los objetivos; en la sección 6 se encuentra la metodología; la sección 7 contiene la 

propuesta y por último en la sección 8 se presentan las conclusiones. 



1. Planteamiento del problema 
Como medida de prevención y mitigación del coronavirus (COVID 19), la cuarentena inicio 

en Bogotá y Cundinamarca el 20 de marzo como simulacro, seguido por al estado de 

emergencia y cuarentena obligatoria nacional implementada el 24 de marzo, cumpliendo con 

las medidas impuestas por el gobierno, los colaboradores pertenecientes a la compañía que 

se desempeñan cargos administrativos tuvieron que adaptarse a diferentes modalidades 

laborales (teletrabajo, trabajo en casa, intermedio o presencial) modificando sus dinámicas. 

Para Keralty siendo un grupo de compañías que implementa un modelo integra de cuidados 

que proporciona salud y bienestar, enfocados en la prevención y gestión de riesgos de salud, 

así como en el cuidado de la enfermedad y la dependencia. Siendo reconocidos por el enfoque 

humano, científico, técnico y ético. 

Es importante conocer y analizar las actividades con el tiempo que toma desempeñar cada 

una, esto antes y durante la cuarentena de los colaboradores que desempeñan los cargos de 

secretarias, auxiliares administrativos, auxiliares operativos, auxiliares de archivo y 

asistentes administrativas. Con el fin de generar un tablero de control que permita conocer el 

estado de la población de estudio de forma rápida y dinámica. 

Se conocieron casos de colaboradores cuyas actividades cesaron totalmente por la cuarentena 

por lo que se realizó un sondeo con una muestra preliminar de 174 colaboradores de los 

diferentes cargos se muestra los resultados en la siguiente tabla. 

  

Figura 1 Estado preliminar 

Los casos más relevantes que se identificaron del sondeo preliminar son de un colaborar cuya 

jornada aumento en 35%, teniendo una jornada diaria de poco más  de 12 horas, 

además se identificó un caso en el cual el colaborador reduce su jornada en el 100% debido 

a que este no tenía conocimientos ofimáticos. 

ESTADO

SOB DIM 43 25% 56 32%

SUB DIM 37 21% 29 17%

IDEAL 94 54% 89 51%

Población total

Antes

No. DE TRABAJADORES

174

Durante



2. Justificación 

En el país hay 6 millones de personas laborando desde casa, de acuerdo con las estimaciones 

del ministerio del trabajo (Redacción El País, 2020), además un estudio de la firma 

PageGroup, evidenció que el 96% de las organizaciones en Latinoamérica utilizo el trabajo 

en casa ante la pandemia. En Colombia el 57% de las compañías tienen el 80% de su 

estructura trabajando de forma remota (Redacción El País, 2020). 

Keralty, empresa que debe seguir funcionando normalmente en esta pandemia por esto 

Desarrollo Humano o más exactamente la Subgerencia de Compensación debido a la 

implementación del teletrabajo o trabajo en casa, identifico la necesidad de conocer de forma 

dinámica y amigable los efectos en las cargas y jornadas laborales de los colaboradores que 

se desempeñan en los cargos de secretaria, Asistentes Administrativos, Auxiliares 

Administrativos, Operativos y de Archivo, además los efectos en los procesos 

administrativos. 

Para esto y una correcta visualización y entendimiento de la información se deben utilizar 

aplicativos ya que los datos son una información, en ocasiones en grandes cantidades y 

difíciles de entender, comprender e interpretar estos datos nos dan herramientas para mejorar 

nuestro trabajo, nos ayuda a tomar decisiones (BIG DATA ADVANCED ANALYTICS, 

2019). Los tableros de control son perfectos para la visualización de datos ya que va más allá 

de presentar datos de una forma visualmente atractiva, radica en aprovechar todos los datos 

disponibles para producir información valiosa (Arnaiz, 2011), lo implica diseñar un modelo 

de información adaptada al usuario cuando lo requiera en el momento oportuno, identificando 

las fuentes de datos, desarrollar las transformaciones necesarias y presentar los resultados de 

una forma clara y amigable (Arnaiz, 2011). 

 

3. Marco teórico  

3.1 Recursos humanos  

Según Louart (2000), para poner en funcionamiento a las personas de una organización 

necesitamos definir las políticas de personal y articular las funciones sociales, considerando 

los objetivos de la organización (premisa estratégica), pero además se necesita métodos para 



conseguir, conservar y desarrollar esos recursos humanos (premisa operativa); todo ello no 

podría ser llevado a cabo sin la ayuda de instrumentos administrativos, reglamentarios e 

instrumentales. (Observatorio Laboral Revista Venezolana, 2008). 

3.2 Gestión de recursos humanos 

Son los procesos utilizados por las empresas para la planificación, organización y 

administración de las tareas y activos relacionados con las personas que conforman la 

organización. ( CES Cardenal Cisneros, 2019). 

Por lo anterior deducimos que la adecuada articulación de los elementos que menciona son 

esenciales para el correcto funcionamiento de las empresas ya que ayudan al mejoramiento 

continuo y la competitividad interna y externa. 

3.3 Administración de la Compensación  

Para una organización forma parte de la gestión y la estrategia de los Recursos Humanos; 

estudia los principios y técnicas para lograr que la compensación total que percibe el 

trabajador por su trabajo sea la adecuada. (Escuela de Organización Industrial, 2015) 

Se originan para obtener mejores resultados ya que la falta de estos puede afectar la 

productividad, deteriorar la calidad del entorno laboral, disminuir el desempeño, incrementar 

el nivel de quejas, llevar a las personas a buscar otro empleo, aumentar el ausentismo o llevar 

a protestas. (Escuela de Organización Industrial, 2015) 

La falta de satisfacción conduce a dificultades, sentimientos de ansiedad y desconfianza por 

parte del empleado y a pérdida de la rentabilidad y competitividad de la organización. 

(Escuela de Organización Industrial, 2015) 

Para la adecuada administración de la compensación es esencial determinar estándares en sus 

procesos para así determinar los perfiles adecuados de sus colaboradores y la remuneración 

adecuada.  

3.4 Cargas laborales 

Son el conjunto de requerimientos psico-físicos a los que el trabajador se ve sometido a lo 

largo de la jornada laboral. (Portal de los Riesgos Laborales, 2015) 



• Carga física: se entiende como las exigencias físicas a los que es sometida la persona 

a lo largo de su jornada laboral, esta carga puede ser por esfuerzos, posturas y 

movimientos repetitivos. 

• Carga mental: definida en función del número de procesos requeridos para realizar 

correctamente una tarea en función del tiempo necesario para dar respuesta a una 

información, los factores que inciden en la carga mental son: 

- La cantidad y calidad de la información 

- El tiempo disponible. 

- A estos factores hay que añadir los relativos a las condiciones físicas 

(ruido, temperatura, iluminación) y fenómenos psicosociales (relación 

jerárquica, sistema de comunicación, etc.) en los que se desarrolla el 

trabajo, así como otros de origen extralaboral. 

- Por otro lado, hay que tener en cuenta, factores como: 

- La edad. 

- El nivel de aprendizaje. 

- El estado de fatiga. 

- Las características de personalidad. 

- Las actitudes hacia la tarea: motivación, interés, satisfacción. 

El estado de salud, en una empresa, se pude deducir por la cantidad de sujetos que sufren de 

algún “malestar” (físico o psicológico) en su puesto de trabajo. 

Algunas de las anomalías o síntomas relacionados con la organización y la carga de trabajo 

se pueden resumir: 

Desde el punto de vista de la organización: Absentismo, producción escasa y de mala 

calidad, siniestralidad, averías, conflictos internos, violencia, etc. 

Desde el punto de vista de la carga de trabajo: Por exceso o defecto, tanto en la calidad 

como en la cantidad, causan repercusiones físicas y mentales. Un síntoma importante del 

estado de salud es el dolor, generalmente de tipo físico o musculoesquelético, pero otras 

veces existe un componente mental, localizado en diferentes partes del cuerpo. 



La fatiga física o la psíquica, muy interrelacionadas, pueden ser ocasionales o 

fisiológicas, pudiendo desembocar en una disminución de la atención, 

enlentecimiento del pensamiento, disminución de la motivación, pero también esta 

fatiga puede prolongarse o perpetuarse en el tiempo, apareciendo un estado de fatiga 

crónica difícil de recuperar y tratar. (Universitat de València, 2011) 

 

3.5 Teletrabajo. 

Es una forma de organización de laboral, que se efectúa en el marco de un contrato de trabajo 

o de una relación de trabajo dependiente, que consiste en el desempeño de actividades 

remuneradas utilizando como soporte las tecnologías de la información y la comunicación-

TIC-en cual quiera de las formas definidas por la ley. Para el contacto entre el trabajador y 

empleador sin requerirse la presencia física del trabajador en sitio especifico de trabajo 

(Ministerio del Trabajo, 2012) 

3.6 Continuidad de negocio 

Son las medidas que adopta una empresa para garantizar que su operación no se vea afecta 

de una forma sustancial por eventos que están fuera de su control. Existe una amplia gama 

de contingencias, pueden ser desde caídas de sistema, un incendio, una inundación o una 

pandemia. (Sofware Greenhouse, s.f.) 

3.7 Tableros de control 

Nos permiten medir el estado actual de una serie de indicadores y evaluadores frente a unos 

objetivos de esta forma facilitan la toma de decisiones y aumentan su precisión minimizando 

la probabilidad de error. (Logicalis, 2015) 

Estas herramientas son efectivas como sistemas de control de gestión de las organizaciones. 

Uno de los grandes beneficios es que constituye una metodología de planeación estratégica 

y gestión empresarial con el soporte de un software que facilite poner todo en orden y tener 

un cuadro de situación integral de la empresa muy visual y fácil de interpretar. (eowen, 2018). 

4 Antecedentes  

Ardilla (2020) diseño un tablero de control de mando, para apoyar la gestión de seguimiento 

y control directivo de los proyectos y procesos que administra la Dirección de 



Transformación Digital del Ministerio de Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones. Diagnostico el estado actual de los procesos y tecnologías colaborativas 

que apoyan la actual gestión, realizo el levantamiento de los requisitos e identifico las fuentes 

de información, analizo y clasifico la información para así personalizar el tablero acorde a 

las necesidades de la Dirección de Transformación Digital y verifico su utilidad. 

Bortolussi (2005) presenta el tablero de control como una herramienta utilizada para facilitar 

la toma de decisiones estratégicas correctas necesarias para subsistir, inicia con un desarrollo 

teórico, presenta beneficios y limitaciones; además aclara las circunstancias bajo las cuales 

resulta conveniente poner a funcionar un tablero de control y finaliza aplicando la teoría a un 

caso real en una empresa, en la cual incorpora un tablero de acuerdo con las necesidades de 

esta, añade algunas recomendaciones para lograr la efectividad en un uso diario. 

Novero (2010) desarrollo un tablero de control como herramienta de gestión para la 

Cooperativa Eléctrica de Gálvez Ltda., para permitirle a la gerencia general y al consejo 

administrativo, que cuente con información relevante y oportuna para la toma de decisiones 

en la unidad de negocio para lograr esto determinó cuáles son las áreas claves, al igual que 

los factores de éxito y se estableció el indicador de cada uno de estos factores en la venta y 

distribución de energía eléctrica. 

Triana (2016) organizaron los elementos contenidos en la matriz estratégica del plan de 

desarrollo del municipio de Tibasosa, además de establecer los formatos de las fichas de los 

indicadores para el registro de la gestión, incluyendo un manual de instrucciones para le 

diligenciamiento. Con el fin de realizar el diseño de un tablero de control integral con su 

respectivo manual de usuario, que permita el desarrollo de un aplicativo en línea para llevar 

registro, control y monitoreo de los programas del plan de desarrollo a futuro. 

Vacarezza (2014) realizó una demostración de los beneficios de incorporar una herramienta 

de revisión sistematizada, regular y metódica de los principales procesos y operaciones, 

además las ventajas de medir los resultados consolidados en un tablero de control que  

sintetice el estado de la gestión del negocio, además muestra como la herramienta de gestión 

puede mover positivamente las piezas claves del esquema de producción fortaleciendo los 

puntos fuertes y ayudando a mitigar los puntos débiles de la organización. 



5 Objetivos 

5.1. Objetivo General. 

Desarrollar un tablero de control en Excel con el fin de identificar el efecto en las 

cargas laborales por la cuarentena en los puestos de secretarias, auxiliares y 

asistentes, para así facilitar la generación de informes y la toma de decisiones. 

5.2. Objetivos Específicos. 

• Identificar los colaboradores por debajo del 80% de utilización, además la 

cantidad de tiempo disponible, los procesos y actividades que desarrollan. 

• Identificar los colaboradores por encima del 115% de utilización, además los 

procesos y actividades con los tiempos de ejecución de cada uno. 

• Diseñar y construir un tablero de control que permita visualizar la información 

fácil y rápidamente, facilitando la generación de informes con aspectos 

específicos para la toma de decisiones por parte de la alta gerencia. 

6 Metodología 

La metodología se basa en el ciclo PHVA, ya que se identifica el estado actual y el estado 

deseado, además se estableció un plan de acción, una vez esto se probaron las posibles 

soluciones e identificar el impacto de esta posibilidad, luego de esto se examinó si la 

propuesta tuvo el efecto deseado. Para finalizar se identificaron las propuestas para 

implementar (Valdivieso, 2016). 

Para el estudio se describen los pasos a continuación. 

• Identificar población objetivo.  

• Definir grupo de trabajo, establecer roles y responsabilidades. 

• Establecer objetivos y tiempos. 

• Preparar formatos para el levantamiento de cargas. 

• Diseñar base para registro de los resultados individuales de cargas. 

•  Registrar resultados individuales de las cargas de los colaboradores. 

• Diseñar tablero de control. 

• Validar resultados individuales de cargas. 

• Validar la información consignada en el tablero. 



• Preparar propuesta de informe interactivo colaboradores sobredimensionados (porcentaje de utilización menor al 80%). 

• Preparar propuesta de informe interactivo colaboradores sub dimensionados (porcentaje de utilización mayor al 115%). 

 

Figura 2 Cronograma 

MAYO

29 1 2 3 4 5 8 9 10 11 12

V L M M J V L M M J V

1 Mapeo población objetivo
Planeado 

Real

Planeado 

Real

2 Preparación de documentación
Planeado 

Real

Planeado 

Real

3 Acercamiento a jefes 
Planeado 

Real

4 Revisión y validación de cargas
Planeado 

Real

Planeado 

Real

5 Análisis de cargas, actividades y procesos
Planeado 

Real

Planeado 

Real

6 Presentación de resultados
Planeado 

Real

Planeado 

Real

7 Propuesta
Planeado 

Real
Preparación de propuesta 7.1

6.1 Documentación de resultados de análisis

6.2 Presentación y validación de resultados finales

4.1
Análisis preliminar de la información registrada en los 

formatos de cargas

2.1 Preparación de formatos para levantamiento de cargas

2.2
Capacitación en revisión y análisis de formatos de 

levantamiento de cargas a practicantes.

4.2
Entendimiento y aclaración de contenido con jefes directos 

o personal que diligenció el documento

3.1
Preparación y envió de material de diligenciamiento de 

cargas a jefes vía correo electrónico

5.1 Ajuste de documento de cargas con aclaraciones de jefe

5.2
Evaluación y análisis de cargas de trabajo, antes de trabajo 

en casa y durante trabajo en casa

1.2
Confirmación de población objetivo con Subgerencia de 

Compensación.

SEMANA 2N° ACTIVIDADES ESTATUS SEMANA 1

JUNIO

1.1 Levantamiento y validación preliminar



7 Propuesta de Tablero de control 

A continuación, se muestra el diseño de tablero de control, describiendo cada una de sus partes, 

presentado a la Subgerencia de Compensación. 

En la primera sección se encuentra una descripción general del estado y avance del estudio. 

 

Figura 3 Estado de avance del proyecto 

7.5 No. de Colaboradores a analizar: en esta etiqueta se aprecia el número total de 

colaboradores que forman parte del estudio para que el usuario conozca el total de 

colaboradores pertenecientes a la población de estudio. 

7.6 No. de Respuestas recibidas: en estas etiquetas se aprecia el número y porcentaje de 

respuestas recibidas por parte de los jefes directos o los colaboradores. 

7.7 Este espacio contiene el desglose de la etiqueta anterior. 

7.7.1 No. de colaboradores con registros de tiempos: esta etiqueta muestra el número de 

respuestas recibidas con los formatos diligenciados, listos para análisis. 

7.7.2 No. de registros con observaciones específicas: esta etiqueta muestra el número de 

respuestas recibidas sin formatos y con la explicación de la situación del colaborador. 

INFORME LEVANTAMIENTO DE CARGAS (ANTES Y DURANTE LA CUARENTENA)

COMPAÑÍA

ASOCIACION DE USUARIOS DE SANITAS CLINICA CAMPO ABIERTO ORGANIZACI... CLINICA COLSANITAS S.A. COMPAÑIA DE MEDICINA PREPAGADA...

CORPORACION SOCIAL MEDICA SANIT... ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD SAN... FUNDACION KERALTY FUNDACION UNIVERSITARIA SANITAS

KERALTY S.A.S MEDICINA NUCLEAR PALERMO ORGA... MEDISANITAS S.A. COMPAÑIA DE MED... OFTALMOSANITAS SAS

OPTICA COLSANITAS SAS REVISTA BIENESTAR S A S SALUD OCUPACIONAL SANITAS SAS SOCIEDAD CLINICA IBEROAMERICA S....

UNIDAD DE IMAGENES AVANZADAS SAS

TIPO CARGO

ASISTENTE AUXILIAR ADMINISTRA...

AUXILIAR DE ARCHIVO AUXILIAR DE INVENTA...

AUXILIAR OPERATIVO SECRETARIA

No. de Colaboradores a 
analizar.

No. de Respuestas 
recibidas.

319 208 65%

CENTRAL

CENTRAL DE SEGURIDAD CHIEF HEALTH OFFICER CUIDADOS PALIATIVOS DIRECCION CIENTIFICA DIRECCION DE MEJORAMIENTO

ENFERMERIA GERENCIA ADMINISTRATIVA GERENCIA COMERCIAL GERENCIA GESTION DE CLINICENTR... GERENCIA REGIONAL

GERENCIA REGIONAL BUCARAMAN... GERENCIA REGIONAL CALI GERENCIA REGIONAL CENTRO ORI... GERENCIA REGIONAL MEDELLIN GERNCIA DE ODONTOLOGIA

PRESIDENCIA PRESIDENCIA DE ASEGURAMIENTO PRESIDENCIA DE INFRAESTRUCTURA PRESIDENCIA EJECUTIVA DE LABO... RECTORIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA SUBGERENCIA REGIONAL CENTRO ... USA VICEPRESIDENCIA VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA...

VICEPRESIDENCIA COMERCIAL VICEPRESIDENCIA COMERCIAL DIR... VICEPRESIDENCIA COMERCIAL DIR... VICEPRESIDENCIA COMERCIAL ME... VICEPRESIDENCIA COMERCIAL SUB...
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Por ejemplo “el colaborador en cuestión se encuentra en vacaciones de tal fecha hasta 

tal fecha”. 

7.7.3 Total, de registros verificados: esta etiqueta muestra la cantidad y el porcentaje de 

respuestas que fueron analizadas y verificada la información recibida. 

7.8 No. de registros por aclarar contenido: esta etiqueta muestra el número de respuestas 

recibidas y como resultado del análisis el contenido no es claro, por esto se contacta con 

el jefe directo del colaborador o con este directamente para realizar la aclaración, para 

estos se concuerda una reunión virtual o una llamada telefónica esto depende de la 

información que se desea aclarar. 

7.9 No. de registros por analizar:  esta etiqueta muestra el número de respuestas recibidas, 

pero no han sido analizadas o los resultados no se encuentran registrados en la basa de 

datos. 

7.10 Segmentador Tipo de cargo: este botón contiene cada uno de los tipos de cargos en 

los cuales se agruparon los colaboradores, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto 

sobre las etiquetas anteriores los demás botones o segmentadores y las gráficas siguientes. 

7.11  Segmentador Regional: este botón agrupa y permite identificar a los colaboradores 

por le región donde laboran, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto sobre las 

etiquetas anteriores los demás botones o segmentadores y las gráficas siguientes.  

7.12 Segmentador Compañía: este botón agrupa y permite identificar a los colaboradores 

por la compañía con la cual firmaron contrato, al seleccionar cada uno de estos tiene 

efecto sobre las etiquetas anteriores los demás botones o segmentadores y las gráficas 

siguientes. 

NOTA: esta información se oculta ya que no se permite divulgarla. 

7.13 Segmentador Modalidad de trabajo: este botón agrupa y permite identificar a los 

colaboradores por la modalidad de trabajo en la cual los colaboradores, esta información 

es preliminar, pero ayuda como filtro además de referencia para comparaciones de un 

antes y durante, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto sobre las etiquetas anteriores 

los demás botones o segmentadores y las gráficas siguientes. 

7.14  Segmentador Central:  este botón agrupa y permite identificar a los colaboradores 

por la central de costos a la cual están asociados, al seleccionar cada uno de estos tiene 



efecto sobre las etiquetas anteriores los demás botones o segmentadores y las gráficas 

siguientes. 

NOTA: esta información se oculta ya que no se me es permitido divulgarla. 

En la siguiente sección del tablero se ilustran graficas aspectos generales sobre el 

avance del estudio. 

 

Figura 4 Aspectos generales 

7.15 En la gráfica se observa el avance del estudio por tipo de cargo, la barra de color azul 

representa el total de colaborares a analizar por ese tipo de cargo, la barra de color rojo 

el número de respuestas recibidas por el tipo de cargo y el color naranja las respuestas 

verificadas por el tipo de cargo. 

7.16 En la gráfica Promedio variación % antes/durante cuarentena se observa la 

variación porcentual por cada tipo de cargo. Los asistentes presentan mayor variación en 

sus cargas comparadas con las que tenían antes de la cuarentena. 
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La siguiente sección titila Registros con observaciones específicas, en esta se 

agrupan las respuestas recibidas en donde se indica concretamente la situación actual 

del colaborador. 

 

Figura 5 Colaboradores con registros específicos 

7.17 Esta etiqueta indica el número de colaboradores con observaciones específicas. 

7.18 Esta gráfica indica la distribución de los colaboradores en el tipo de observaciones 

específicas.  

7.19 Esta gráfica indica en qué tipo de cargo se encuentran los colaboradores con 

observaciones. 
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En esta sección se ilustra la muestran los resultados de los análisis de forma más 

detallada. 

 

Figura 6 Información detallada 
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7.20 Esta etiqueta indica el número de colaboradores con registros analizados y 

verificados. 

7.21 Esta gráfica indica la distribución de en la cual se clasifican los colaboradores si su 

carga es menor al 90% es SOB DIM, si la carga esta entre el 91% y el 112% es ideal y si 

es mayor al 113% es SUB DIM, estos son los resultados antes de cuarentena. Además, 

está acompañada de un segmentador que también afecta las demás gráficas y etiquetas. 

7.22 Esta gráfica tiene los mismos parámetros que la gráfica anterior, mostrando los 

resultados de los colaboradores durante la cuarentena. También está acompañada del 

segmentador que cumple las mismas funciones del anterior. 

7.23 Esta gráfica muestra las horas disponibles durante la cuarentena y el número de 

personas por cada hora, además el porcentaje de utilización de cada grupo de personas. 

7.24 Esta gráfica muestra las horas de sobrecarga durante la cuarentena y el número de 

personas por cada hora, además el porcentaje de utilización de cada grupo de personas. 

7.25 Esta gráfica muestra la variación porcentual en su jornada durante la cuarentena de 

cada colaborador, los nombres están ocultos por razones de seguridad. 

7.26 Esta gráfica muestra los tiempos disponibles y los de sobre carga Vs el porcentaje de 

utilización de cada uno de los colaboradores analizados, los nombres están ocultos por 

razones de seguridad. 

 

En esta nueva pestaña se muestra la información relacionada a los colaboradores 

sobredimensionados, los que presentan tiempo libre, a esta pestaña se le llamo Banco de 

horas. 

 

Figura 7 Banco de horas Diagnostico general 

Cambio por Diagnóstico General de horas disponibles

BANCO DE HORAS DISPONIBLES (COLABORADORES SOBREDIMENSIONADOS)

TOTAL: 56
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7.27 Para mantener actualizada la información, además manteniendo la misma 

visualización, fue necesario utilizar una peque macro para agilizar y facilitar el proceso 

de actualización. Para esto se asignó la macro a la figura y se utilizó el siguiente código. 

 

Figura 8 Código macro 

7.28 Esta gráfica muestra la distribución de los colaboradores sobredimensionados por 

compañía, los nombres de las compañías fueron omitidos por seguridad. 

7.29 Segmentador Compañía: este botón agrupa y permite identificar a los colaboradores 

sobredimensionados por la compañía con la cual firmaron contrato, al seleccionar cada 

uno de estos tiene efecto sobre los demás botones o segmentadores y las gráficas 

siguientes. 

7.30 Segmentador Tipo de cargo: este botón contiene cada uno de los tipos de cargos en 

los cuales se agruparon los colaboradores sobredimensionados, al seleccionar cada uno 

de estos tiene efecto sobre los demás botones o segmentadores y las gráficas siguientes. 



7.31 Segmentador Regional: este botón agrupa y permite identificar a los colaboradores 

sobredimensionados por le región donde laboran, al seleccionar cada uno de estos tiene 

efecto sobre los demás botones o segmentadores y las gráficas siguientes. 

7.32 Esta gráfica muestra la distribución de los colaboradores sobredimensionados por tipo 

de cargo. 

7.33 Segmentador Sistema RML: este botón agrupa y permite identificar a los 

colaboradores sobredimensionados si estos presentan recomendaciones medico 

laborales, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto sobre los demás botones o 

segmentadores y las gráficas siguientes. 

7.34 Segmentador Horas disponibles: este botón agrupa y permite identificar los 

colaboradores por la cantidad de horas disponibles, al seleccionar cada uno de estos tiene 

efecto sobre los demás botones o segmentadores y las gráficas siguientes. 

7.35 Segmentador Modalidad de trabajo: este botón agrupa y permite identificar a los 

colaboradores sobredimensionados por la modalidad de trabajo, esta información es 

preliminar, pero ayuda como filtro además de referencia para comparaciones de un antes 

y durante, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto sobre los demás botones o 

segmentadores y las gráficas siguientes. 

7.36 Segmentador Rango de edad: este botón agrupa y permite identificar los 

colaboradores por un rango de edad predeterminado, al seleccionar cada uno de estos 

tiene efecto sobre los demás botones o segmentadores y las gráficas siguientes. 

 

 

Figura 9 Detalle de horas por colaborador 

Cambio por Detalle de horas disponibles por Colaboradores TOTAL:
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7.37 Segmentador Lugar de trabajo: este botón permitía identificar a los colaboradores 

por el lugar específico en el que trabajan, al seleccionar cada uno de estos tiene efecto 

sobre los demás botones o segmentadores y las gráficas de la sección. 

7.38 Esta gráfica muestra a los colaboradores y las cantidades de horas de las cuales 

dispone, los nombres están ocultos por seguridad. 

En la siguiente sección se muestra una infografía con información más detallada de 

los colaboradores sobredimensionados, muestra el lugar de trabajo, el tipo de cargo, 

nombre y apellido, la edad, si presenta recomendaciones medico laborales, una 

descripción detalla de las actividades del cargo, además si durante la cuarentena 

realizo alguna actividad relaciona con asuntos COVID-19 con el tiempo de ejecución 

de estas actividades, muestra las horas disponibles redondeadas e incluye una 

columna de estado de reubicación y el área de reubicación, esto con el propósito de 

darle seguimiento a estos casos. 

 

Figura 10 infografía Banco de horas 

 

 

 

LUGAR DE TRABAJO TIPO CARGO APELLIDOS Y NOMBRES EMPLEADO EDAD SISTEMA RML Actividades del Cargo Actividades Covid Tiempo Diario Act. Covid Tiempo Disponible Diario ESTADO REUBICACIÓNÁREA REUBICADA

CENTRO DIAGNOSTICO MEDELLIN AUXILIAR OPERATIVO YEPEZ QUICENO GLADYS ELENA 35 NO Realizar gestión solicitada por el mostrador, Inconsistencias con Direccionamiento, Oportunidad de citas, V.B de Director de aseguramiento a casos especiales. Realizar las capacitaciones y aclarar dudas que se requieran a las IPS que lo soliciten. Dar respuesta oportuna a los prestadores frente a todas las novedades que se presenten al momento de la atención al usuario. Actualizaciones de direccionamiento a solicitud de Director de Aseguramiento. Dar apoyo a las demás áreas cuando se requiere consecución de citas prioritarias, Direccionamiento y contactos de los prestadores. . . 4 . .

SECRETARIA AGUDELO PAREJA MARIA ALEJANDRA 35 NO Registra en planilla de correspondencia Ingresar en el aplicativo de servientrega cada diligencia Empacar y marcar cada paquete o sobre para la destinataria correcta  Recibir del área medica todas las solicitudes de reembolsos médicos para realizar el respectivo pago y revisar que si tengan las firmas correspondientes y los documentos requeridos. Recibir de las diferentes oficinas de la regional vía correo electrónico los servicios públicos no domiciliados para pago  Realizar los cheques para pago de los reembolsos médicos y servicios públicos de las diferentes oficinas de la regional  Recibir todos los derechos de petición y pqr para archivar  Archivar toda la correspondencia interna y externa que se reciba en la oficina  Realizar los pagos de elementos autorizados por la Subgerencia Regional Verificar en base de oracle cada proveedor Diligenciar la planilla con los debidos soportes para la creación de los terceros no creados Diligenciar el formato de legalización de caja menor con los debidos soportes y rec. . 1 . .

CENTRO MEDICO ARMENIA ASISTENTE GUERRERO GAÑAN HEIDY TATIANA 31 NO Manejo de Oracle, arqueo de caja, informe de ausentimo, soporte IPS, informes planta de personal from, copass, revisión de procesos en juzgado, expedición de certificados de retención de fuente, expedición de certificados de retención de fuente, manejo de caja menor, cuadre de turnos, tramite facturación. . 2 . .

CENTRO MEDICO COLSANITAS SOGAMOSO AUXILIAR ADMINISTRATIVO OCHOA SIERRA LUIS ARIEL 35 NO Recepcion, envio de archivos consolidados, y embalaje para envio de paquetes fisicos de facturacion MP y EP, con respectivo seguimiento. Alistamiento, envió de archivo y de paquete de licencias médicas. Radicacion por Adminfo de correspondencia, generacion de Guias por Cisclinet y recepcion de correpondencia. Reporte de incidencias a proveedor Servientrega en casos de que no pasan a recoger la correpondencia o se demoran en recoger la correspondencia. Control y Manejo de papelería Kardex EPS y MP. Custodia y Manejo caja menor EPS y MP y diligenciamiento de solicitudes de reembolso. Radicacion oficios diferentes entes de control, IPS y prestadores naturales. Control, custodia y manejo de elementos de almacen: utiles de escritorios, papeleria, folletos y elementos de aseo. Elaboración de pedidos EPS y MP, seguimiento y recibido de los pedidos por ORACLE Manejo, cistodio, control de Botiquín. (FORMATOS MANEJO BOTIQUÍN) Apoyo a la coordinación de la oficina en diferentes procesos administrativos u operativos segú. . 4 . .

CENTRO MEDICO TEQUENDAMA AUXILIAR OPERATIVO ZAFRA REYES GLORIA STELLA 52 PSICOSOCIAL Validar derechos, admisionar paciente en aplicativo avicena asignar citas de los diferentes servicios prestados en el CM Cancelacion de agendas y reprogramacion de citas Recibir,orientar y atender las necesidades de los usuarios Estadistica de inacistencia  . . 2 . .

CENTRO OPTICO CALLE 95 ASISTENTE BECERRA BELTRAN RUTH YASMIT 46 NO Registrar en la base de registros las entradas y salidas del archivo Generar los reportes consolidados de los movimientos de documentación registrados en la base del archivo Actualizar las tablas de retención documental Responsable de la recepción y radicacion fisica de las facturas servicios públicos, gastos y proveedores, revision cumplimiento requisitos articulo 617 de Estatuto Tributario, diligenciamiento del sello presupuestal (nombre y cuenta contable, distribucion valor por cada centro de costo y programacion fecha de pago Responsable de la recepcion y control de pago de las facturas de servicios publicos de las 29 sedes a nivel nacional Elaboración y envío del archivo plano a C a P de los servicios domiciliados. Responsable de revisar y solicitar aprobacion de pago de las facturas de provedores, gastos y servicios, elaborar la relacion y envio archivo a Cuentas a Pagar Responsable de la revision de los gastos de cada susursal (arriendos, honorarios, servicios publicos, suministros,etc) Responsable del. . 2 . .

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ROJAS CUEVAS ANDRES 31 NO Elaboracion de facturas a Eps y Colsanitas Elaboracion de plano Eps Imprimir factura y detalle Envio de planos y comprobantes a cuentas medicas (Radicacion) Envio de incidencias de facturacion a cada sede. Respuesta y refacturacion de devoluciones Elaboracion relacionde facturas eps y colsanitras Recopílar planillas por sede para solicitud de No autorizacion Envio de planilla autorizacion de lentes unificada a servicios medicos Generar reporte de indicadores mensualmente por numero de autorizacion solicitadas Envio de planilla con autorizacion respuesta a cada sede Descargue de factura servicios publicos a pagar de las sedes Envio de recibos publicos a cuentas a pagar Elaboracion de plano servicios publicos Aviso de pago debito automatico recibos publicos Remplazo de compañero auxiliar inventarios vacaciones ejecucion de sus funciones Remplazo compañero de Analista Administrativo vacaciones ejecucion de sus funciones Remplazo compañero de Asistente Administrativo vacaciones ejecucion de sus funciones . . 4 . .

CLINICA CAMPO ABIERTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CELIS MORENO DANIELA ALEJANDRA 19 NO Registrar en la base de registros las entradas y salidas del archivo Generar los reportes consolidados de los movimientos de documentación registrados en la base del archivo Actualizar las tablas de retención documental Recibir y clasificar las facturas generadas por los proveedores  Realizar los pedidos de suministros e insumos para la sede Generar ordenes de los servicios según necesidad Recibir y relacionar los valores de la caja 440 y 441 envío a la Brinks del dinero recaudado  envío de correspondencia a otras áreas Armar los Kit con los elementos de protección personal para entrega a los funcionarios de la clínica  Revisar y registrar los residuos generados en la clínica Revisión y apertura de agendas de citas post egreso  Registro de solicitudes en la plataforma  Insumos, papelería y EPP  Consolidación de reporte de horas extras y recargos Reporte de alimentación del personal de la sede Revisión y manejo de la caja menor de la sede Cierre en Oracle del módulo de activos fijos Recepción de órdenes de com. . 1 . .

SECRETARIA ROZO ANDRADE ELIANA GISSELL 25 NO Registrar en la base de registros las entradas y salidas del archivo Generar los reportes consolidados de los movimientos de documentación registrados en la base del archivo Actualizar las tablas de retención documental Revisar y organizar las historias clínicas de los pacientes que egresan  Revisar autorizaciones y realizar proceso en el sistema para consumir el volante, solicitud de autorización de medicina prepagada verificar cargos en el sistema según los servicios prestados Ingreso de datos a planilla de registro de actividades y formato de facturación para marcar revisión de medicamentos no PBS que requieren autorización  Elaboración o anulación de facturas de los servicios que lo requieran y envío a las entidades Confirmación de pedidos en el sistema sophia  Generar notas contables en Oracle Cambio o creación de entidad en sophia  Cargos o admisiones según necesidad Generación de los planos de las facturas emitidas Generar archivo de ingresos de las facturas emitidas y anuladas Revisión de correos por . . 1 . .

CLINICA IBEROAMERICA SECRETARIA MEJIA NUÑEZ AMYELA MARIA 25 NO Revisar y asignar solicitudes de servicio en Adsum Kallpa                 Montar y recepcionar solicitudes en oracle                 Revisar y responder correos electronicos                 Reporte de horas extras                 Atencion de llamadas telefonicas                 Realizar actas de baja                 Archivo de papeleria en carpetas                 Cierre de solicitudes de servicio                 Copia y registro de facturas                 Programacion de envios                 Realizar la caja menor                 Realizar pedidos de materiales a la ferreteria                 Realizar diferentes memorandos                 . . 2 . .

ORTEGA GARCIA FIDELINA 52 NO Manejo de caja menor, entregar anticipos de gastos. Legalizar anticipos de gastos. Hacer reembolso de cja menor, ingresar todos los gastos en la planilla con sus respectivas cuentas contables. Hacer inventario de  pepeleria, utiles y consumibles. Entregar a los funcionarios lo requerido para sus labores Realizar pedido en el aplicativo oracle de lo requerido  Estar pendiente de los pagos de servicios de la oficina, recibir facturas de servicios y proveedores  y darle tramite ante cuentas a pagar con sus respectivos sellos contables y Vo. Bo de la directora Y hacer seguimiento. Estar atenta a la programación de las fumigaciones de la oficina y mantenimeintos de aires acondicionados para el ingreso del personal externo a la oficina, recibir actas, firmarlas  y enviar a Bquilla. Hacer solicitudes de Mmto oficina, Programar y hacer seguimiento Manejo de quejas asignadas a la directora de la oficina, estar atenta al aplicativo y dar respuesta oportuna con el area que corresponda. Registrar novedades de funcionaria. . 4 . .

CLINICA REINA SOFIA SECRETARIA BONILLA OVALLE MARIA ANDREA 36 NO Realización y publicacion listas de Disponibilidad de Medicina Interna, Infectologia, Clinica 103,Neurologia y Nefrologia) Cambio y/o modificación de turnos según solicitud de medicos adscritos con respectos a los turno de las listas de disponibilidad en Reina Sofia (Medicina Interna, Infectologia, Neurologia, Nefrologia) Gestión de asesorías a médicos adscritos (ante colsanitas, Clinica Colsanitas, aplicativo Sophia, Estadistica,parquedero,Gerencia. Direccion Adminidstrativa,etc) Organizar operativamente la realización de Las Juntas de  de presentación de casos complejos Citación y Confirmación de las reuniones propias de los Dpto de lnfectologia y Medicina Interna (Juntas, CTC, Comités, etc.) Contestar y dar tramite a solicitudes telefónicas o de Whassap de usuarios internos y externos (Medicos adscritos, jefes dpto, enfermeras, personal administrativo, entidades y sociedades cientificas) Contestar y dar tramite a solicitudes via mail, de usuarios internos y externos (Medicos adscritos, jefes dpto, enfermer. . 4 . .

CLINICA SANTA MARIA DEL LAGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARDO GARCIA CRISTIAN DAVID 20 NO Realizar  Diligenciamiento De Formato De Salidas De Activos Generacion Y Consolidacion De Horas Extras Y Recargos Realizados Por Los Especialistas De Mantenimiento E Ing Biomedica Realizacion De Actas De Baja Realizacion De Actas De Comité Primario Recepcion Y Radicacion De Facturas De Proveedores Realizar Asignacion De Solicitudes De Mantenimento Mediante Aplicativo Adsum Kallpa Dar Cierre De Solicitudes De Mantenimiento Realizadas Por Los Especialistas Reporte Y Cierre De Ordenes De Trabajo Realizar Pedidos De Equipo Medicos,Repuestos,Materiales Y Elementos Necesarios Para La Central De Infraestrucura E Ingenieria Biomedica Consolidacion De Pedidos Realizados En Aplicativo Oracle Consolidacion Y Recepcion De Elementos Pedidos Por Oracle Envio De Documentos Y Articulos Envio De Equipos Medicos  Envio De Elementos  Y Equipos Por  Correspondencia Externa Recepcion De Elementos Para La Central De Ingenieria Consolidacion De Articulos Y Documentos Enviados En Matriz De Salidas Solicitud De Cilindros De Gases Med. . 2 . .

CLINICA SEBASTIAN DE BELALCAZAR AUXILIAR DE ARCHIVO MOSQUERA CORDOBA IDELINA 45 NO Recibir y puntear las  hc de  urg, amb, hosp, phd, quimio. Cistoscopia,paliativo Organizar  el archivo  enviado y pegarlo en el interno. (esto para ambulatorias, quimios, urgencias  phd y cistoscopias y paliativo) Ingresar una a una las hc, al sistema, ( archivo enviado ) verificando  la documentación adjunta Separar las hc  por dias, organizar por concecutivo de menor a mayor, armar paquetes Separar todo lo manual incluyendo examenes y documentos externos por cada una,  organizar según instrucciones y dejar listas para scanear Escanear todas las hc. Que llegan a registro medico y se le hacen los 3 procesos ( scaner, flexid, verify) Generar ctc Bajar las hc y documentos soat que se encuentren en admisiones Ingresarlos al sistema ( bases de datos ) Archivar (las  hc  de pacientes fallecidos, generar carpetas) Tomar solicitudes de usuarios y generar la copia Buscar  hc  de las diferentes areas, como son: facturación, pisos, dirección médica, patologia,  enfermeria, anesa,  jefe diego. Etc. Buscar historias clin. . 2 . .

AUXILIAR OPERATIVO ESPIN ECHAVARRIA JUAN CARLOS 47 NO Analisis de los reembolsos para su aprobación o rechazo. Elaboracion de archivo con el analisis realizado para presentarlo a la jefe de proceso. Impresión de formatos con el analisis realizado para firmas de aprobacion y posterior envio a bogota. Revisión y elaboracion de archivo reembolsos definitivos tramitados, con el analisis realizado para ser enviado a la encargada de envio al area de pago en bogota. Campaña "estado de salud usuarios", hacer contacto con los usuarios para encuestarlos sobre su estado de salud referente a infeccion respiratoria y covid 19  Campaña "plan medico domiciliario", hacer contacto con los usuarios para encuestarlos sobre su estado de salud y el uso de el plan medico domiciliario 12:15:00 a. m. 3 . .

RENGIFO ORTEGA ALEXANDER 51 NO recibir al usuario al momento de la llegada, Indagar el servicio requerido, Determinar si requiere o no requiere autorizacion y direccionar Da apoyo en las autorizaciones en el muro virtual Apoyo  telefonico – ampliacion de historias clinicas Apoyo Kiosko venta de vales y pagos de mensualidad Llevar y traer al área de Juntas medicas soportes, cds y RX Llevar y traer a oftalmosanitas soportes de autorizaciones. Estar pendiente que en sala se cumpla el tiempo de espera Cuantificar  cantidad de usuarios atendidos a diario . . 2 . .

ULABARES HERNANDEZ VICTOR MANUEL 47 NO Manejo  en aplicativo WF, tutelas heredadas y antiguas. scanear tutelas nuevas, heredadas , fallos, desacatos para ingreso al WF Archivo de  tutelas, fallos, desacatos, cumplimientos y soportes Envio oficio cumplimientos Elaboración planilla solicitud fallos completos a juzgados por medio del asesor juridico Pedro Lozano Recepción tutelas nuevas y heredadas en oficina Asesoría usuarios en oficina para tutelas heredadas. Apoyo al área de servicios médicos gestionando citas médicas para cumplimiento de fallos Recibir y enviar  correspondecia interna y externa Recibir y enviar correos electronicos Cierre tareas en el WF . . 1 . .

SECRETARIA GARZON CEBALLOS OLGA LUCIA 47 OSTEOMUSCULAR Apoyo a subgerente médico  para garantizar el cumplimiento de cronograma de negociaciones  definido para el año 2020 ( incluye coordinar y agendar cita para la negoci Realizar la planeación de contratación de la red (ingresar al Drive de contratación las solicitudes de los prestadores naturales y jurídicos Recepcionar los documentos requeridos Ingresa al aplicativo de central de desarrollo humano la información requerida (escanear documentos) Generar los contratos de prestación de servicios con sus respectivos tarifarios IPS Asegurarme que la legalización se cumpla en los tiempos establecidos Coordinar las capacitaciones a prestadores nuevos  (sobre el producto, facturación) Ingresar a la APP la documentación de prestadores adscritos Dar a poyo a secretaria coordinación odontológica sobre dudas de adscripción y generar consecutivo a carpetas de prestadores Elaborar actas de incremento tarifarios de prestadores naturales y jurídicos Regional Resolver inquietudes con  analistas sobre los anexos de negociación e. . 4 . .

CLINICA UNIVERSITARIA COLOMBIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO HOYOS MOLINA FABER STIVENS 33 NO Logística de eventos de educación, traslado de equipos o material. Atención y orientación a funcionarios o médicos adscritos que requieran información propia del área de educación. Consolidación de registros de asistencia a capacitaciones en las diferentes áreas de educación y distribución de copias según corresponda. Convocatoria telefónica y personalizada  a médicos adscritos y pacientes para las diferentes actividades de educación del área. Apoyo administrativo del área (fotocopias, impresiones, diligencias externas). Reserva de Aulas, confirmación de estás y supervisar que siempre estén listas para su uso. Actualización periódica de pólizas y anexos técnicos. Actualización periódica de indicadores del área. Material de entrega para inducciones mensuales y demás que se programen. Ayudas audiovisuales para actividades de educación. Confirmación de capacitadores para las inducciones programadas. Ingreso de información a base de datos de estudiantes, tanto de pregrado y posgrado. Toma de fotos para carnés, arPor contingencia, se controla, informa y se hace seguimiento a entrega de kit de refrigerio a los residentes Unisanitas.12:01:41 a. m. 3 . .

SECRETARIA MUNAR TURMEQUE ROSA HERMINDA 56 NO Registrar en el formato  de actividades turno lactario noche las actividedes realizadas durante el turno: Registro del dietas del cuaderno,horario del suministro de teteros del formato del  de formulas lacteas pediatria y el suministro de formulas enterales.    Registrar en el formato de ayuno los pisos que diligencian a diario los pacientes que quedan en ayuno en el formato autorizado para tal fin. Registra las dietas que quedaron pendientes por salida, guardada o por que el paciente no la recibe y no se puedieron reubicar a otro paciente. Registrar a diario las actividades por entidad de Soporte Nutricional Registrar en el formato la formulas lacteas  el numero de niños hospitalizados y el elnumero de biberones o formulas suministradas en el día.  Se revisaba cada 10 dias (decada para la factura) las listas de  iberocaribe del suminitro de dietas a los pacientes a diario: revisión aleatoria de los cobros adicionales manuales, registro de botellas de agua ,anulación de dietas compartidas y revision de las li. . 6 . .

RODRIGUEZ LOPEZ GLADYS 58 NO Atención y gestión de necesidades de pacientes  y familiares en oficina Registro de solicitudes verbales de usuarios  en formulario 84 Recepción y gestión de necesidades a través  de Llamadas telefonicas Proceso de Afiliación Maternas Colsanitas CRS Generación de clave WIFI paciente hospitalizado y de urgencias CRS Radicación de PQR´S Mantener AZ de formatos al día (Bienvenidas, valoraciones TS, 0 Listamiento, organización y elaboración de actas de papeleria para archivar  Relacionar Certificados de defunción por concepto de Obitos o interrupciones voluntarias del embarazo y entregarlos en el archivo de CUC Organización de archivo Consolidación de Protocolos de Bienvenidas  por gestor Relaciónar el número de Bienvenidas que se realizan diariamente CUC Registro de Planilla TS y Buen Trato Informe presentación Guía de Familia Registro de Formulario 113  certificados de defunción Seguimiento y  cumplimiento de encuestas por servicio FBA CUC Y 103 Consolidación de cuadro indicadores actividades de gestión DAU (CUSolicitud de elementos de proteccion para el personal (Tapabocas y supragel)12:00:11 a. m. 9 . .

MURCIA CASTRO NATALY 27 NO Monitoreo visual  Ingreso listas de chequeo drive Aplicación lista de chequeo residuos Realización Acta comité primario Citación comité vía correo electrónico Asistencia comité primario Presentación indicadores en Excel para comité primario Investigación accidentes laborales asignados Manejo de formatos Elaboración de memorandos de entrega de insumos Descarga actas de destrucción ecoentorno Archivo de documentos  Envió documentos servientrega Verificación cubrimientos y faltantes de  turnos proveedor de aseo Carta división financiera Edificio de consultorio y empresa de alimentación Realización de sellos presupuestales  ajuste  factura ecoentorno (empresa recolectora residuos químicos) Verificación de valores facturas ecocapital (empresa recolectora residuos peligrosos) Recepción facturas Envió facturas para pago administración Gestión de correos varios Solicitud aulas para reuniones revisión consolidado totales de reciclaje solicitud insumos a proveedores Diligenciamiento kilos de residuos en formato RH1 Ate. . 1 . .

CLINISANITAS EL BOSQUE SECRETARIA SIMBASICA NUMPAQUE ANA MILENA 30 NO Brindar al paciente la información necesaria para ofrecer un servicio eficiente, amable y cordial. Resolver situaciones con los usuarios de acuerdo al nivel de complejidad. Velar por el correcto mantenimiento de los Equipos Biomedicos de consulta externa y salas de cirugia. Manejar el archivo y correspondencia interna de manera oportuna. Realizar los pedidos de papelería, y materiales necesarios para el buen funcionamiento del área. Recepcion y tramite de facturacion de Honorarios Medicos . Recepcion y tramite de facturacion de Proveedores internos y externos . Manejo de Hojas de Vida Medicos , y realizacion de su contrato prestacion de servicios . Supervision de Personal de Diamante . Generar ordenes de ingreso de personal e insumos con la administracion de Edificios . Recepcion de documentacion y tramite de Creacion de Terceros. . . 4 . .

YOSSA MANRIQUE CAMILO ANDRES 26 NO Ingresar al sistema de avicena a los usuarios con sus respectivos Doctores Realizar autorizaciones de futuros examenes y ordenes que no venian autorizadas Dar información acerca de los tiempos y examenes de sus futuros procedimientos quirurgicos Revisar las respectivas ordenes recibidas el dia anterior para su correcta facturación. Asistir a la reunion de la organizacion para discutir planteamientos de mejoras medio ambientales dentro de cada institucion. Agendar citas oftalmologicas prioritarias, urgentes y controles con los retinologos disponibles. . . 2 . .

CLINISANITAS HORIZONTE SECRETARIA MURCIA PEÑA KAREN NATALIA 22 NO Atención y gestión de necesidades de pacientes  y familiares en oficina Registro de solicitudes verbales de usuarios  en formulario 84 Recepción y gestión de necesidades a través  de Llamadas telefonicas "Atención y gestión de necesidades de pacientes  y familiares en oficina por el servicio de radiologia                 " Indicación paso a paso de clave WIFI paciente hospitalizado, consulta externa, radiologia, laboratorio y de urgencias CP Radicación de PQR´S Mantener AZ de formatos al día (Bienvenidas y valoraciones TS) Listamiento, organización y elaboración de actas de papeleria para archivar  Relacionar Certificados de defunción por concepto de Obitos o interrupciones voluntarias del embarazo y entregarlos en el archivo de CP y CISML Organización de archivo Consolidación de Protocolos de Bienvenidas  por Gestor e Informador CP y CISML  Relaciónar el número de Bienvenidas que se realizan diariamente CP Y CISML Registro de Planilla TS y Buen Trato CP Informe presentación Guía de Familia CP Y CISML RegistrSolicitud de liquidos de desinfeccion para equipos de oficina Solicitud de elementos de proteccion para el personal (Tapabocas y supragel) 1:36:00 a. m. 7 Reubicado Desarrollo Humano

CLINISANITAS VILLAVICENCIO SECRETARIA MOLINA MARIA FERNANDA 34 NO cubrimiento de recepciòn. Atenciòn usuarios presencial y telefonica. Realizar ingresos en Sophia.  Entregar resultados de rayos X. Asignar citas. Recibir la correspondencia interna de las diferentes areas y remitirla al area que corresponda. Entregar los cheques a los beneficiarios correspondientes, diligenciar encuesta, hacer firmar con huella.  verificaciòn de titulos y visita domiciliaria Realizar informes y actas del comité Llamadas confirmatorias y/o cancelaciones de las citas a los pacientes de los mèdicos Pedroza, Sarmiento, Hernandez, Colmenares y Rojas.  Diligenciar la plantilla RH1 con los manifiestos que entrega el personal de Diamante, diligenciar la planilla de pesajes y cantidades Contestar correos Hacer seguimiento a pedidos Cuando llegan los pedido debo verificar y entregar a las diferentes areas Hacer seguimiento al Kardex de los insumos que manejamos (Controlar las existencias de elementos de aseo y papeleria), Abrir buzon de sugerencias y radicar quejas Imprimir Historias Clinicas y verific. . 1 . .

LABORATORIO CLINICO CENTRAL DE REFERENCIA AUXILIAR OPERATIVO RODRIGUEZ JAIR AUGUSTO 48 NO verificar con la plataforma de servientrga los documentos recepcionados envio de documentos internos como externos sedes propias Alistamiento, empaque y dejar lugar para recoleccion Recepcion de facturas clientes externos, colocar sello para su envio a cuentas a pagar recepcion de insumos verificar pedido que sea para nuestra sede o administracion.  Manejo decaja de recaudo 430 compra de pines,pago facturas clientes externos, recepcion de planillas recorridos auxiliares de laboratorio con la totalidad del dinero para compara de pines y pago examenes clientes externos. envio de valores con trasportadora brinks, alistamiento del valor recaudado dia anterior  envio de facturas clientes externos con sello presupuestal y Vo.Bo.a cuentas a pagar, alistamiento y verificacion con sello presupuestal para Vo.Bo. Realizar registro en una base de datos para envio a cuentas por pagar Solicitudes a mantenimiento programar solicitudes de mantenimiento de las areas del laboratorio de la central de referencia diligencias prop. . 2 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA BOLARQUI AUXILIAR OPERATIVO GOMEZ ALVAREZ ALVARO 26 NO Registro Kardex entradas y salidas de insumos Organización de insumos menusales Envio documentos AdeA Organización de depositos Solicitudes y segumientos Oracle Grabacion planillas de capacitacion DDHH Depuracion hojas de Vida Actas de Destruccion Escaneo de Documentos Escaneo Actas Relacion Actas Anfitrion Muro de Servicio Filtro Muro Sala de Atencion a Usuarios Apoyo a las diferentes area y actividades  según necesidad Relacion planilla y entrega ordenes medicamentos cruz verde Domicilio a Adultos Mayores Marcacion de puestos y cambio de señalizaciones  Llamadas a usuarios gestión COVID-19  5:09:00 a. m. 1 . .

DIAZ GOMEZ NELCY VIVIANA 32 NO Descargar censos de las IPS (Correo Electronico) y registrar en la planilla de Auditoria ingreso de pacientes  Desplazamiento a IPS ( de dos a tres IPS diarias) Se revisa los soportes adjuntos (Autorizacion, pines, ayudas diagnostica e imágenes diagnosticas, sumninistro de medicamentos e insumos, informes qx, historia clinica)  Generar objeciones a las facturas que lo requieran Sellar facturacion lista para radicar  Realizar formato de objeciones y enviar a las IPS respectivas via correo electronico Conciliar y validar  las respuestas que genera la IPS a las Objeciones realizadas y si se encuentran subsanadas las glosas dar visto bueno para su radicacion Buscar y registrar el numero de factura de los egresos de meses anteriores Buscar y registrar el numero de factura y valores de los egresos del mismo mes  Contacto con cada prestador para incostencias del directorio medico y polizas de responsabilidad (Gestion de llamadas y correos) Realizar cruce de egresos hospitalarios VS Radicacion . . 2 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA BUCARAMANGA AUXILIAR OPERATIVO NIÑO BARON DIANA MARCELA 34 NO Revisar tecnicamente facturas de forma fisica o magentica en ips, chicamocha, foscal, fcv, hic, san luis. Registrar en audimed facturas revisadas y glosas realizadas. Realizar conciliación de glosas generadas a las ips por parte tecnica y registro en audimed para formato de conciliación. Realizar preparacion, presentación y acta de comites de facturación de ips. Acompañamiento en comites interinstitucionales y elaboración de acta. Reportar rezago a las ips solicitando numero de factura y valor, para posterior registro en Audimed. Solicitar información para diligenciar rezago solicitado por Coordinador Medico Auditoria de cuentas. Acompañamiento con las ips para dar soporte de inconvenientes con demoras en autorizaciones o cualquier otro inconveniente que impida el reporte y entrega de facturas para revision a tiempo . . 1 . .

FIGUEROA GARCIA ESAUC 48 OSTEOMUSCULAR Tramites de conector para casos de usuarios con quejas y/o prestaciones echas Llamada usuarios nuevos revisar en adres y agendar Radicación e ingreso de comunicaciones pqr Alistamiento y envió de documentos a la central de archivo Recepción de incapacidades apoyo al área de prestaciones Recepción de documentos de medicina laboral e información Envió formatos tef Envió de correspondencia que sale del área de prestaciones y pqr y medicina laboral Elaboración de las ordenes de giro de reembolsos para giro de cheques Control de kardex de papelería  Recepción de oficios entes de control escaneo y envió para tramite Respuesta a prestadores y secretarias, clínicas y usuarios que solicitan información o citas médicas vía celular y/o correo . . 1 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA CALI AUXILIAR OPERATIVO HENAO MORALES YANETH BIBIANA 42 NO Centro de monitoreo diario  de visitas  Oficinas Regional Elaborar Reportes  Desempeño Vs Nivel de Servicio Oficinas (Tequendama- Versalles) Dar Apoyo oficinas Regional- temas Interes- Qflow Elaborar reporte Y Analisis  de desviaciones Modelo- Regional  Consolidar y realizar  Analisis de Desviaciones Q-Flow- Regional Generar presentacion para Reuniones de Gerencia Servicio Actualización Planta Mostrador (Drive)- Regional Diligenciar Planta de Mostradores Ofic. Tequendama-Versalles Envio de Top-Boletines y temas de Intereses- Asi vamos-Regional Recordatorio y seguimiento de Tareas Fijas Mes  Regional (Drive) Diligenciamiento planillas de capacitaciones y Top (Linea de Frente)-Tequendama-Versalles Seguimiento Oficinas Regional- planillas de capacitaciones y Top (Linea de Frente) Realizar Ajustes de Infraestructura según el Modelo- Carteleras-Afiches-Publicidad- informacion normativa, Oficinas Versalles-Tequendama Lista de chequeo de  Oficinas Regional- Infaestructura-fachadas-Carteleras-Publicidad- Afiches- inf. . 2 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA EPS VILLAVICENCIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO MUÑOZ ARROYAVE LAURA CAMILA 22 NO Actualizar las tablas de retención documental Acatar con obligatoriedad las recomendaciones formuladas en las inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa. Administrar y custodiar los títulos valores y dineros de la caja menor, realizando pagos a proveedores o usuarios, según necesidades del servicio y sujetos a la disponibilidad presupuestal, elaborando el reembolso cuando se cumpla con el monto mínimo para ello, Custodiando y gestionando entrega de cheques a usuarios, proveedores y prestadores. Asistir con carácter obligatorio al desarrollo del plan de inducción general de La Organización Sanitas internacional y todas las actividades definidas como fundamentales para el desarrollo de las más altas condiciones de Calidad, Salud, Higiene y Seguridad en el Trabajo, Medio Ambiente y Responsabilidad Social Empresarial. Brindar apoyo secretarial a la oficina, elaborando cartas de respuestas a solicitudes de usuarios, proveedores, entes del estado, juzgados, etc., a solicitud de la subdirección, c. . 6 . .

AUXILIAR OPERATIVO LOZADA GUAVITA EDGAR 53 OSTEOMUSCULAR Recepcionar, analizar y tramitar las órdenes médicas que presentan los usuarios Brindar información y realizar trámites de afiliaciones a EPS Sanitas a usuarios que requieran el servicio, solucionar temas de cartera y procesos operativos  Recepcionar, brindar información y tramitar solicitudes de reconocimiento económico a usaurios y empreas, por concepto de incapacidades y licencias  . . 2 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA GIRARDOT SECRETARIA SANDOVAL RIOS OLGA LUCIA 44 NO Orientación presencial al usuario sobre trámites o servicios Orientación Telefónica al usuario sobre trámites o servicios Orientación virtual (email, Whatsapp) al usuario sobre trámites o servicios Recepción de la solicitud o inquietud Revisión de proceso o escalamiento a colaborador o área correspondiente Respuesta a la solicitud o inquietud Recepción de los documentos para archivo Clasificación de la documentación por área. Escaneo de Documentos que requieren Backup digital Almacenamiento de documentos en Carpeta Elaborar recibos de caja de acuerdo a normas establecidas Registro en Planilla de recibos de caja y facturas proveedores Elaborar solicitud de reembolso y reporte a Gerencia Administrativa Reclamo de Giro de Caja en Bancos Elaborar informes referentes al gasto Recepción de facturas o documentos equivalentes y verificación de requisitos Sellado de Facturas y colocación de Stickers de identificación  Alimentación de planillas de remisión Alistamiento de CD RIPS para remisión por correo interno. Alist. . 3 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA NEIVA AUXILIAR ADMINISTRATIVO OSORIO CASTRO SANDRA PATRICIA 43 NO Recibir, organizar, archivar todos los procesos judiciales. Garantizar conservación, uso y manejo de procesos Archivo de actas de entrega de cheques por tutelas Entrega de papelería, útiles de oficina, aseo y cafetería. Descargar en el Kardex elementos de aseo, cafetería y papelería recibida y entregada. Entrega de arqueos, inventario de papelería. Entrega de pedido a la secretaria de papelería, elemento aseo, consumo, útiles de consumo de EPS Y COLSANITAS. Revisar los pedidos, organizarlos, ingresar al Kardex. Notificación oportuna de acciones constitucionales en el aplicativo wf. Radicación de tutelas, impugnaciones, Desacatos, cumplimiento de fallos. Seguimiento de correos electrónicos enviado por los Juzgados Revisión de procesos Judiciales, envío informe a Central Jurídica, el recorrido se debe realizar los martes y jueves. Solicitud personal de copia de fallos y escrito de Desacatos. Presentación personal cuando se requiere con el Dr. José Luis Acosta y la D. Amira Bonilla para despejar dudas de Desacat. . 4 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA SINCELEJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIAZ DIAZ ALIRYS DEL CARMEN 61 NO Atender de manera ágil amable las llamadas De usuarios tanto de eps como de colsanitas Dar información de cuadro médico de eps y colsanitas Recibir radicar y entregar interna y externa Registrar en drive eps y colsanitas Eps y colsanitas Notificaciones, cargar en aplicativo, armar carpeta Imprimir respuesta y enviar al juzgado cartas de cumplimiento Fallos impugnaciones desacatos  Hora de almuerzo informador Colaboración continua en funciones asignadas por el jefe inmediato Encargada en oficina de este proceso Llamadas a usuarios a informar sobre COVID Apoyo a directora de aseguramiento para pruebas COVID Enviar correo con datos a IPS para realizar pruebas. 4:58:48 a. m. 4 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA TULUA ASISTENTE APONTE TAPIERO ANNIE JULIETH 26 NO Generar factura de arriendo, llamar al propiertario del inmueble para la firma y enviarla escaneada a la gerencia administrativa  Enviar oportunamente las facturas de los recibo publicos y realizar seguimiento a los pagos. Generar factura de mensajeria, enviar a la empresa RAPIENTREGA solicitar firmar y enviarlo al area administrativa en cali  Diligenciar formato para actualizacion de documentos legales (Camara y comercio) Generar informes de indicadores Reporte novedades Drive Planta Cali (Eps) novedades (MP) Respuesta a quejas administrativas EPS Actualizar documentos ante las entidades (Sayco y Acinpro, Bombrero y uso de suelos) Monitorear tablero de contol con el fin de cumplir la promesa de servicio Realizar Segumiento para garantizar el cumplimiento de los indicadores Atención de usuarios para el trámite de las diferentes solicitudes Garantizar que cada uno de los colaboradores a su cargo, ejecuten sus funciones y se actualicen, según lo dispuesto en normas y procedimientos Realizar mesa de control  ing. . 3 . .

OFICINA ADMINISTRATIVA YOPAL AUXILIAR OPERATIVO JIMENEZ FONSECA ANGELA ROCIO 28 NO Diligenciar, tramitar, grabar solicitudes de afiliación, novedades, cambios de condición laboral, etc de los usuarios que requieran afiliarse al Régimen contributivo a través de la EPS Sanitas y quienes solicitan movilidad al subsidiado. Brindar información al usuario, tramitar, dar solución a inconvenientes relacionados con el estado de afiliación, pagos, deudas con el Sistema General de Seguridad Social en Salud, beneficios del PBS, actualización de datos, generación de carnés, promover su afiliación a EPS Sanitas, complementar información con venta del producto de Medicina prepagada Colsanitas. Adicional a la grabación de producción de planta pre radicar producción entregada por 4 códigos de corretaje externo. Apoyo a fuerza comercial Externa Analizar y dar respuesta a las solicitudes radicadas por los usuarios a través de PQR´S, que le sean asignadas.    Reunión y acompañamiento ASU Capacitaciones en sala. Verificar y controlar la existencia y suficiencia de elementos y suministros de oficina al igual que. . 2 . .

OFICINA CUCUTA ASISTENTE PAEZ RUBIO HAROLD DARGLEIN 38 NO Solicitud factura servicios públicos y reporte a cuentas por pagar. Validación y envió factura canon arrendamiento. Validación y aprobación gastos caja menor. Solicitud de creación de terceros EPS Y MP. Solicitud de cotización de proveedores para reparación. Realizar trámite de aprobación y cargue en aplicativo Adzum y Oracle. Gestionar tramite de programación, supervisión y cierre de los trabajos. Atención de proveedores. Todo lo referente imagen de la oficina (afiche, cartelera, señalización). Proceso de realización de pruebas, consecución de documentos, validación temas de seguridad, como visita domiciliaria. Capacitación Seguimiento proceso de capacitación y reporte de planillas Atención supervisoras de SENA, evaluación y planilla de reporte semanal. Seguimiento y supervisión del personal de mostrador. Orientación casos mayor complejidad. Gestión de tramite funcionamientos y solicitud de claves Seguimiento funcionamiento de activos. Baja de activos. Revisión y/o reporte de fallas. Asistencia a reuniones yCargue de planillas capacitaciones ondrive a usuarios, entrega  e inspección de insumos elementos de seguridad covid.12:04:48 a. m. 2 . .

SECRETARIA ACOSTA ANGARITA MAYRA ALEJANDRA 40 NO Legalizar a diario los transportes de mensajería y demás gastos que se requieran. Realizar legalización de caja menor las veces que se cumpla el tope del 70%, por lo general 2 veces en el mes Contestar llamada en la jornada laboral. Recepción de correspondencia de entes de control (fiscalía, secretaria de salud, IDS, ICBF ETC) y junta regional de calificación de invalidez. Envió en físico de soportes de cheque de gerencia, citaciones de la junta regional y notificaciones de los recursos, comprobantes de cheques Recepción Y Registro de cheques de Bogotá y Bucaramanga Realizar gestión de llamadas a usuarios de cheques Recepción de tutelas, Ingreso de la tutela en el aplicativo, Informar por el correo electrónico a las personas que participan en el proceso. Llevar el control de las respuestas de las tutelas para su posterior    radicación con la persona encargada de mensajería, en el juzgado. Subir al aplicativo de tutelas las respuestas de tutelas con el sello de recibido del juzgado Recepción de fallos e Ingre. . 4 . .

SALUD OCUPACIONAL ILARCO AUXILIAR ADMINISTRATIVO VEGA PATERNINA ARMANDO AQUILES 58 NO Alistamiento  de equipos para envio a la empresas clientes Alistamiento de papeleria para nuestras empresas clientes Recepción y entrega de correspondencia Envio de correspondencia Recoger EKG Durante la cuarentena no se ha realizado ninguna función ya que el 70% de sus funciones son manuales.  Y por la falta de conocimiento y manejo de sistemas  como excel, infosalud, avicena no se ha podido asignar tareas nuevas.                  12:00:04 a. m. 9 . .

SEDE ADMINISTRATIVA CALL CENTER CALLE 13 AUXILIAR OPERATIVO PEREZ GARCIA LUISA FERNANDA 27 NO Recibo llamadas tanto de funcionarios externos o internos de la compañía, como de usuarios para direccionamiento según corresponda a las diferentes areas administrativas.                 Generar los reportes de cada llamada que tenga incidencia por medio de un archivode novedades.                 Evaluaciones de desempeño.                  . . 2 . .

SEDE ADMINISTRATIVA COLSANITAS 109 ASISTENTE GONZALEZ MENESES LUZ ANGELA 35 NO Registro y Distribución de Correspondencia Entrada  Envío de Correspondencia Física y Electronica Memos Envio De Juntas Ingresar reembolso al aplicativo conector cuando la oficina no lo realice. validacion datos contrato etc Creacion de terceros Escalar para pago  Resolver solicitud Una vez devuelto por la supervisora luego del análisis y definición, se hace la comunicación (aprobada, negada o pendiente Cartas respuesta prestadores Comité De Excepciones Cartas De Intencion Cancerologico Cartas De Codificacion Preexistencias Solicitudes de Compras Manejo de Papelería Envio De Libretas Ordenes Medicas( aplicativo conector) Vales Taxi manejo diario( variable cuando los funcionarios se quedan) solicitud de taxis Solucitud De Cenas  Sistemas (solicitudes y seguimiento) Mantenimiento (solicitudes y seguimiento ejemplo daño de cajoneras sillas etc Solicitud De Claves Funcionarios cuando ingresan a la compañía, o cuando cambian de cargo y la requieren Requerimiento Funcionarios Fines De Semana para el ingreso a la se. . 3 . .

SECRETARIA GUTIERREZ MARTA DIANA MARCELA 57 NO Recibir la correspondencia  Distribuir la correspondencia a los diferentes colaboradores del área Descargar la correspondencia distribuida en la base correspondiente Sacar comunicaciones a los diferentes entes de control.  Radicación  a Servientrega y envío.  Llevar seguimiento de recibidos  Una vez recibido los radicados se escanea para mandarlos a requerimientos entes de control.  Elaboración de cartas y memorandos de acuerdo con solicitud de los integrantes del área. Eventualmente masivas a todos los prestadores de la regional Bogotá.  Eventualmente comunicaciones  masivas a todos los prestadores de la regional Bogotá. (Radicación Servientrega, ensobrado y envío).  Radicación  a Servientrega y envío.  Llevar seguimiento de recibidos  Se elaboran documentos relacionados con la adscripción de prestadores (formatos de adscripción, sarlaft, exclusiones, certificación, etc.) Organización de carpeta de prestadores para envío  Suministro de consecutivos para elaboración de contratos del área Bogotá y centro orien. . 8 . .

SEDE ADMINISTRATIVA COMPLEJO CALLE 100 ASISTENTE GUTIERREZ LOPEZ ELVA YANETH 50 NO Validar el cumplimiento  del cronograma por parte de la empresa gestora en las diferentes sedes de la Organización  Gestionar las solucitudes relacionadas con el reciclaje de las diferentes sedes del Grupo Realizar cuadro de inasistencia por parte de la empresa encargada de los residuos sólidos. Consolidar la liquidación de los recibos del material entregado en las diferentes sedes y elaborar informe mensual para validación de cantidades. Enviar el informe del consolidado a las sedes, para la validación de las cantidades. Generar la factura por el valor mensual de recolección de los residuos e informar el valor al gestor. Validar pago mensual y solicitar soporte a la empresa gestora, realizar recibo de caja y descagar factura. Generar y enviar por correo actas de disposición  final de los residuos  de cada sede de la Organización  Coordinar y acompañar  visita de auditoria a la empresa encargada de recolección de residuos con el acompañamiento del Ingeniero Ambiental para validar el cumplimiento de la normati. . 6 . .

AUXILIAR ADMINISTRATIVO TIBOCHA PASAJE ALVARO FABIAN 24 NO  Generar el reporte de mimcrometas HTA-DM y publicarlo. Actualizar universos HTA-DM. Generar el reporte de Sivigila EDA-IRA y publicarlo. Generar las utilizaciones solicitadas y enviarlas. Generar las autorizaciones solicitadas y enviarlas. Consolidar la información a consultar de Utilizaciones y Autorizaciones. Consolidar y organizar información enviada sobre la Res 1552. Documentar procesos y proponer mejora de tiempo a los mismos. Validación y correccion archivos Pisis. . 3 . .

AUXILIAR OPERATIVO GORDILLO NOSSA CARLOS ALBERTO 38 NO Verificación de facturas POS Y NO POS, registro de glosas y generación de actas en Audimed Conciliación de cuentas medicas con auditoria interna de IPS asignada Sellado de físico de cuentas e ingreso de notas crédito en Audimed Entrega de facturas a grupo de auditoria interna IPS asignada  Verificación de entrega de facturas por parte de IPS a grupo de auditoria de EPS Sanitas Ingreso de valores factura, recibimiento, entregas, conciliaciones, glosa efectiva en planilla de auditoria Capacitaciones, Refuerzos y video conferencias virtuales . . 2 . .

SECRETARIA GRANADOS AVELLANEDA SANDRA CAROLINA 37 NO Recibir llamadas entrantes de usuarios internos y externos, entes de control y en general personas con requerimientos varios. Realizar el filtro de la llamada si es para otra área, si es alguna queja,o si es directamente para alguno de los jefes inmediatos y se pueda brindar solución inmediata. Generar llamadas para los ejecutivos de acuerdo con sus requerimientos o los propios de la función secretarial Recepción de mensajes emitidos por usuarios de  Colsanitas  y EPS para  canalización de los requerimientos con las áreas correspondientes , correos enviados por los usuarios directamente o por entes de control Documentos enviados por diferentes áreas  para tramite, (reembolsos, diligienciar formularios,imprimir , toma de firmas)  Solicitud de citas de reuniones con el jefe inmediato Programación y concertación de citas de usuarios externos e internos con los ejecutivos a cargo Recibir y direccionar de manera adecuada  la correspondencia recepcionada por Servientrega para el área de presidencia Colsanitas. RespApoyar la gestión del correo que se tiene creado en la EPS para gestionar las solicitudes que lleguen de los entidades de salud, entes de control, secretarias locales, informando casos de usuarios sospechos de covid, se debe validar en avicena, adres y diligenciar en el aplicativo Salesforce la soliciud para contactar al usuario, dar respuesta al correo4:12:00 a. m. 4 Reubicado Desarrollo Humano

ROJAS JIMENEZ CLAUDIA PATRICIA 50 NO Registrar en la base de registros las entradas y salidas de documentos recibidos y enviados de los Entes de Control Consultar base de afiliados a EPS Sanitas para validar afiliación y lugar de atención, con el fin de registrar a mano estos datos en la comunicación recibida de Entes de Control Revisar que la correspondencia recibida es la misma que esta reaccionada en planilla, descargar la misma del aplicativo Servientrega. Abrir y distribuir la correspondencia recibida según solicitud del destinatario. Las correspondencias recibidas de Entes de Control se registran en otra base de datos y se les asigna numero interno, se escanea y se remite a la Vicepresidencia Ejecutiva (Sr. José Daniel Álzate) o a la Vicepresidencia de salud EPS (Equipo de trabajo Dra. Paola Rengifo). Impresión de documentos recibidos por correo electrónico para firma de Vicepresidente como respuestas a Entes de Control, formatos y Certificación Sarlaft, documentos de habilitación de sedes. Obtención de firmas para documentos físicos recib. . 1 . .

JARAMILLO LUZ ADRIANA 44 NO Verificar cada documento que se requiere para contratacion, su vigencia y que cumpla con lo establecido, revisar lista de chequeo  Una vez recibida la indicación de contratación, solicitar documentación al prestador,Tener presente formato sarlaft ,  montos y características de las pólizas de responsabilidad civil,Seguimiento a la recepción de dicha documentación,Elaborar el contrato,Enviar para firma de IPS,  gestionar firma MP y enviar a convenios y tarifas  Actualiza y validar con subgerencia nueva línea de base,Solicitar documentación necesaria,Realizar contrato, gestionar firmas y enviar a convenios y tarifas,Actualizar la tabla de excell, Se reciben carpetas enviadas  por convenios y tarifas a nivel nacional para revisar , se pasan a firmas de la Dra Piedad,  (cuando ella firma, se revisan)luego se pasan a la Dra Martha D  (cuando ella firma, se revisan) yluego a la dra Andrea Rodriguez, luego de las firmas se verifican y se devuelven a convenios y tarifas Cuando se va a adscribir un prestadar con VoBo. Casos reportados COVID (muestas lab) Casos reportados COVID (muestas lab) fin de semana Revisar duplicados, corregir datos de contacto de usuarios de IPS, aclarar de atención para corregir la base de covid 1:00:00 a. m. 1 . .

GUTIERREZ CLAUDIA MARCELA 47 NO Registro y descarga de correspondencia  Atención llamadas telefónicas internas y externas Solicitud llamadas varias Jefes Recepción documentos para firmas Vicepresidentes Informar a distintas áreas para q pasen por documentos firmados Agendamiento citas varias, us internos y externos Organizar solicitudes de refrigerios y almuerzos, personal y trabajo Solicitud itinerarios, TKt, Viáticos (aplicativo) Legalizar Viáticos Tesorería, Dólares, Euros (aplicativo) Comparar contra extracto, ubicar soportes, relacionar en aplicativo, tomar escaner, entrega a Administrativa  Pagos varios Ejecutivos Apoyo con casos de atención, autorizaciones, citas varias, etc.. Solicitud Autorización y entrega y reclamo de medicamentos Ejecutivos y Familia Tramite Reembolso gastos de viaje en pesos Papeleria, tarjetas de presentación Citas médicas para Ejecutivos y Familia Tramites Personales Jefes, Ej: SOAT, Vales, Seguros, etc Atención solicitudes varias personal interno y externo Archivo documentos varios Jefes Apoyo llamadas Us EPS Covid Diligenciamiento encuestas y direccionamiento a Toma Muestra, o cerrar casos 6:30:00 a. m. 2 . .

ENCISO GUTIERREZ JOHANA HANSBLAYDE 34 NO Recibir fisicamente las tutelas y los desacatos por parte de juzgados y/o ciudades. Colocar sello de recepción (fecha y hora), en las tutelas y los desacatos recibidos. Relacionar las tutelas y los desacatos recibidos en el formato Relación de Tutelas. Entregar las tutelas y desacatos al Auxiliar de Tutelas, y solicitarle firma como evidencia de la entrega. Recibir de la Subgerencia de Asuntos Médicos y de Tutela, la respuesta de tutelas, fallos y desacatos que serán objeto de radicación en Bogotá y demás ciudades. Relacionar los datos principales de la respuesta de las tutelas, fallos y desacatos, en la planilla Control del Proceso de Tutelas para el control de los Dependientes Judiciales frente a lo que deben radicar en los juzgados. Solicitar a la persona autorizada, la firma en la respuesta de las tutelas, fallos y desacatos. Alistar y enviar por correo electrónico a los juzgados, aquellas respuestas de tutelas, fallos y desacatos que se hayan generado después de la salida de los Dependientes Judiciales p. . 1 . .

PEREZ CALLE LEYDY JOHANNA 28 NO Recibir y verificar toda la documentación que llega a la Vicepresidencia Jurídica para la creación de la hoja de ruta.  Registrar la solicitud en la Base Excel de Hojas de Ruta (fecha, entidad de origen, ciudad, tema, asunto y compañía), tanto de lo que llega físicamente, como de las solicitudes que realiza vía correo electrónico el personal de la Vicepresidencia Juridica, para apertura de hojas de ruta, en este último caso registra el nombre de la persona que solicitó la hoja de ruta. Imprimir la hoja de ruta con la información inicialmente registrada y adjuntar los documentos soportes del caso, cuando aplique. Entregar la hoja de ruta junto con los documentos soporte a la Vicepresidente Jurídica para su conocimiento, definición del Subgerente o Abogado que atenderá el caso, y determinación de la complejidad y prioridad del mismo; aplica únicamente para aquellas solicitudes que llegaron en medio físico. Reasignar el caso en la Base Excel de Hojas de Ruta según respuesta emitida por la Vicepresidente Jurídica. . 2 . .

SEDE ADMINISTRATIVA FLORESTA SECRETARIA RAMIREZ CALDERON ANYI MILENA 24 NO Diligenciamiento de novedad de activo Recepción de facturas de servicios públicos y de proveedores externos  Relación actas de baja  Realizar pedidos de materiales y repuestos para los especialistas de la central de Ingeniería   Subir cotizaciones de servicios ejecutados por proveedores externos  Realizar solicitudes internas de servicios que se requieren por proveedor Recepción de pedidos y trabajos ejecutados Consolidación de oracles realizados envío de documentos y artículos envío de equipos médicos  envío de elementos y equipos por correspondencia externa Recepción de elementos para la Central de ingeniería Reporte y cierre de las ordenes de trabajo Registro de las novedades de los especialistas Consolidado de horas extras de los especialistas Pago de facturas de materiales Y transporte público de los especialistas Reembolso de caja Recibir los llamados de los servicios requeridos por las áreas de la clínica  Solicitudes de los proveedores  Realizar pedido de gases medicinales . . 1 . .

CLINICA PEDIATRICA AUXILIAR DE ARCHIVO VEGA SACHICA LIANNA JULIETH KARINA 25 NO Descarga información solicita mediante OS, consolidar a nivel nacional, verificar estructura, organizar información y cotejar con los reportes anteriores, si la información es correcta se publica en el servidor para que sea consultada, se presenta alguna incongruencia se reprotar a operadores para volver a generar el reprote.  Actualizar base de procedimientos específicos de la ciudad de Cali de la base procesada anteriormente, para ser consultada por Orlado fraile encargado de las estadísticas en dicha ciudad.    Realizar informe de la base nacional de procedimientos de las actividades realizadas de terapia clasificadas por entidades correspondientes a las Clínicas 103, Reina Sofia y Pediátrica,  se envía a las jefes Claudia Ruiz y Laura Cristina  junto con las actividades de plan canguro información que nos suministra el servicio todos los meses  para reporte ante entes de control, jefaturas y  procesos de calidad entre otros.   Realizar informe con la base nacional de procedimientos de las actividades real. . 2 . .

Infografia del trabajador TOTAL: 56



8 Conclusiones  

Se desarrollo un tablero de control, el cual permite identificar las actividades, el volumen y 

el tiempo de ejecución de los colaboradores que por motivo de la cuarentena ocasiono que se 

utilice menos del 80% o aumente a más del 115% de su jornada laboral. Esta herramienta 

permitió visualizar esta información de forma dinámica, fácil de comprender e interpretar, 

además se diseñó una hoja exclusiva para visualizar más detalladamente los casos de los 

colaboradores con gran tiempo disponible, lo que permite elaborar informes detallados, 

tomar acciones sobre estos casos e identificar los costos incurridos por la situación de 

emergencia. 

Esta herramienta facilito la difusión de esta información de tal forma que se presentó a la 

Vicepresidencia de Desarrollo Humano y a su superior directo, además se desarrollaron 

herramientas similares bajo la misma metodología en otras áreas de Desarrollo Humano. 
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