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Glosario

Entidad Sin Animo De Lucro: “Son aquellas personas juridicas que no distribuyen las
utilidades o excedentes obtenidos, puesto que su deseo no es el enriquecimiento personal, sino

que por el contrario se persigue un fin (Actualicese, 2014).

Interdisciplinario: “La interdisciplinariedad es una combinacion de enfoques de
distintas Ciencias sobre un mismo objeto, que se inter vinculan de diferentes formas especificas,
partiendo de conocimientos y métodos seleccionados en cada una que, manteniendo su logica
cientifica y caracteristicas propias, resultan los mas adecuados, necesarios y suficientes para
resolver problemas cuyo alcance desborda los limites de una rama del saber o campo cientifico

determinado” (Grisolia, 2016).

Conciliacion: “Es la accién de conseguir que dos 0 mas partes opuestas logren llegar a

un acuerdo para llevarse bien, en paz” (Porto & Gardey, 2021).

Sostenibilidad Financiera: “Se refiere a la capacidad de una empresa para generar
ganancias a largo plazo y mantenerse econdmicamente viable en un entorno cambiante”
(Sustentarse, 2024).

Relacionamiento: “Consiste en la capacidad para crear, mantener y expandir la propia

red de contactos con base en relaciones de valor y confianza” (Lozano, 2024).

ERP: Entidad responsable de pago



Sarlaft: “Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion

del terrorismo” (Supervigilancia, 2022).

Contrato: “Contrato o convencion es un acto por el cual una parte se obliga para con otra

a dar, hacer o no hacer alguna cosa” (Secretaria Senado, 2024).

Otrosi: “Es un documento anexo al contrato principal en el que se aclaran, adicionan o
cambian condiciones del contrato principal. Se utiliza para modificar un contrato ya firmado”

(Gerencie, 2022).

Minutas: “Extracto o borrador que se hace de un contrato u otra cosa, anotando las
clausulas o partes esenciales, para copiarlo después y extenderlo con todas las formalidades

necesarias para su perfeccion” (Real Academia Espafiola, 2023).

Legislacion Aplicable: “Ley a la que se somete el contenido de un contrato internacional
que, normalmente pertenece al ordenamiento juridico de un Estado, al cual, pertenece una de las

partes” (GlobalNegotiator, 2024).



Resumen Ejecutivo

El presente trabajo se centra en el desarrollo de las practicas profesionales llevadas a cabo
en el Departamento Comercial del Hospital Pablo Tobon Uribe. Estas practicas tienen una
duracion de seis meses, durante los cuales el estudiante pone en practica los conocimientos
adquiridos en la universidad y desempefia diversas actividades de apoyo en todas las operaciones

comerciales del Hospital.

En este informe, el estudiante analiza y describe las funciones que desempefia en su
proceso de practicas, asi como la manera en que estas contribuyen a una gestion efectiva del
departamento comercial en relacion con los compromisos financieros y operativos del Hospital.
Estas funciones incluyen la gestién documental, contractual, de base de datos, asi como
actividades de relacionamiento y gestion de novedades. El estudiante profundiza en diversos
procesos que ponen a prueba no solo sus conocimientos tedricos, sino también su capacidad para

buscar soluciones y adaptarse a situaciones nuevas que se presentan en el entorno laboral.
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Introduccion

Durante el periodo de mis practicas profesionales, tuve la oportunidad de sumergirme en
un proceso enriquecedor y retador que me permitid aplicar los conocimientos adquiridos durante
mi formacion académica en un entorno laboral real. Este proceso consistio en acompanar y
asistir al equipo del Departamento Comercial en todo el proceso contractual y en las diferentes
actividades de relacionamiento con las diferentes ERP tanto nacionales como internacionales.
Apoyando en gran medida a logar los objetivos planteados por el Departamento dando la mejor

solucion a los diferentes retos que se presentan en el dia a dia.

El desarrollo de mis practicas profesionales se llevo a cabo de manera sistematica y
cuidadosa, permitiéndome adquirir una comprension profunda de todo lo que implica gestionar
una relacion contractual con las ERP y todas las responsabilidades que de ahi se desprenden
como el analisis de las minutas contractuales, las reuniones de acercamiento y solucion de
controversias con las entidades, y los equipos de trabajo con las demaés areas del Hospital. A
través de la orientacion y el apoyo de mis compafieros de trabajo y mi asesor de préacticas pude

enfrentar diversos desafios y aprovechar al maximo esta experiencia.

El desarrollo de estas préacticas profesionales fue de suma importancia debido al gran
conocimiento que pude adquirir en su proceso, poder interactuar con clientes reales, escuchar sus
necesidades, buscar soluciones, realizar equipos de trabajo y entre otras actividades, son cosas
que la Universidad no te puede ofrecer, pero si preparar para afrontarlas. Esta experiencia no
solo me permitié aplicar mis conocimientos tedricos en un contexto practico, sino que también

me brindé la oportunidad de crecer personal y profesionalmente.



Antecedentes

El Hospital Pablo Tobdn Uribe es una institucion de salud privada y sin animo de lucro
prestadora de servicios de salud, se encuentra ubicado en la ciudad de Medellin y su mision es
cuidar la salud y la vida con excelencia y de manera compasiva. EI Hospital es de caracter
general, universitario y lleva a cabo actividades docentes asistenciales con instituciones de

educacion superior a nivel nacional e internacional (Hospital Pablo Tobdn Uribe, 2024).

El Hospital fue inaugurado el 16 de julio de 1970 y el 26 de octubre de ese mismo afio
fue hospitalizado el primer paciente. A lo largo de este tiempo el Hospital se ha desarrollado
paulatinamente en funcion de las posibilidades de contar con alta tecnologia, colaboradores
capacitados, que compartan su filosofia y los recursos econoémicos para soportarlos. EI Hospital
esta catalogado en el nivel cuatro de atencién (nivel maximo de complejidad), en el cual se
ofrece a la comunidad servicios especializados de laboratorio, radiologia, cirugias y

procedimientos complejos (Hospital Pablo Tobdn Uribe, 2024).



Empresa Objeto de la Practica

Objeto Social

“Brindar soluciones a problemas de salud, preferencialmente complejos, por medio de
conocimiento actualizado, trabajo en equipo e interdisciplinario, continuidad de la atencion y
coordinacion con otros agentes; para lograr los mejores resultados clinicos a costos razonables y

con una excelente experiencia de servicio” (Hospital Pablo Tobdn Uribe, 2024).

Mision
“Cuidar la salud y la vida con excelencia y de manera compasiva, generar y transmitir
conocimiento, centrados en la persona, con sentido trascendente y de responsabilidad social”

(Hospital Pablo Tobon Uribe, 2024).

Vision

“Ser Hospital sobresaliente en humanismo, conocimiento, investigacion, innovacion y

por contribuir a un mundo mejor” (Hospital Pablo Tob6n Uribe, 2024).

Valores Corporativos

Integridad: “Es el habito de actuar con veracidad, autocritica, justicia, coherencia
e impecabilidad ética, siguiendo principios rectos y una motivacion orientada a fines buenos”

(Hospital Pablo Tobon Uribe, 2024).



Compasion: “Sentimiento que, ante el padecimiento y vulnerabilidad del otro, impulsa a
acompariar, acoger, comprender, aliviar o remediar dicha circunstancia; es situarse al lado del
que sufre. La compasion se diferencia de la piedad, la empatia y la lastima; es la forma mas

genuina del amor” (Hospital Pablo Tobdn Uribe, 2024).

Respeto: “Capacidad para dar a los otros y a uno mismo un trato digno, franco y
tolerante y comportarse de acuerdo con los valores morales, las buenas costumbres y las buenas
practicas profesionales. Actuar con seguridad y congruencia entre el decir y el hacer. Implica la
capacidad para construir relaciones calidas y duraderas basadas en una conducta honesta y

veraz” (Hospital Pablo Tobdn Uribe, 2024).

Excelencia: “Es actuar con el propoésito de lograr una calidad superior en el campo
humano, académico, administrativo y técnico cientifico, enmarcada en una cultura de mejora

continua” (Hospital Pablo Tobén Uribe, 2024).

Equidad: “Consiste en dar un trato a los demas en funcién de sus necesidades,
circunstancias o méritos. Implica valorar las desigualdades desde una idea de justicia” (Hospital

Pablo Tobdn Uribe, 2024).



Objetivos Estratégicos

Excelencia Asistencial: “Lograr resultados clinicos de calidad superior” (Hospital Pablo

Tobon Uribe, 2024).

Conocimiento E Innovacion: “Aprender, investigar, innovar, generar y transmitir

conocimiento” (Hospital Pablo Tobdn Uribe, 2024).

Eficiencia Operacional: “Propiciar la sostenibilidad financiera, el crecimiento y la mejor

utilizacion de los recursos” (Hospital Pablo Tobdn Uribe, 2024).

Responsabilidad Social Y Legitimidad: “Contribuir al desarrollo de la comunidad y
trascender en el mundo. Ser referente e influyente en lo asistencial, social y ambiental” (Hospital

Pablo Tobon Uribe, 2024).

Cultura Con Alma: “Prestar un servicio compasivo. Consolidar un equipo humano

motivado, competente y en permanente desarrollo” (Hospital Pablo Tob6n Uribe, 2024).



Rol Comercial (objeto estatutos)

“Brindar soluciones a problemas de salud, preferencialmente complejos, por medio de:
conocimiento actualizado, trabajo en equipo e interdisciplinario, continuidad de la atencion y
coordinacion con otros agentes, para lograr los mejores resultados clinicos a costos razonables y

con una excelente experiencia de servicio” (Hospital Pablo Tobdn Uribe, 2024).

Agencia Objeto de la Préctica

Hospital Pablo Tobdn Uribe.

=
EL HOSPITAL CON ALMA

o
/\) PabloTobénUribe

lustracion 1. Logo Hptu.



Cargo Desempefiado

Estudiante en practica Negocios internacionales

Perfil del Cargo

Estudiante profesional, tecn6logo o técnico en areas: administrativas, ingenierias, ciencias humanas,

financiera, derecho, comunicacién, entre otros.

Objetivo del Cargo

Acompanfiar el proceso comercial del Hospital mediante diferentes estrategias enfocadas en facilitar la
gestion contractual y el establecimiento de vinculos con los diferentes aseguradores a nivel nacional e
internacional, gestionando y asegurando todas las politicas y lineamientos establecidos por el Hospital y las
diferentes entidades responsables de pago; de esta forma, contribuir a la sostenibilidad y el crecimiento del

Hospital.

Funciones a Realizar

Las funciones desempefiadas desde el rol de Estudiante en Préactica en el Departamento Comercial del
Hospital pueden clasificarse en cinco grandes ejes, que abarcan una variedad de actividades destinadas a

respaldar la gestion comercial. Estas funciones se centran en:



Gestion contractual: Acompaniar a los analistas comerciales en la revision, analisis y conciliacion de los

diferentes relacionamientos contractuales con los que cuenta el Hospital

Gestion documental: Contribuir con la gestion documental que va ligada a cada uno de los

relacionamientos con las diferentes Entidades Responsables de Pago en las diferentes etapas contractuales.

Actualizacion de bases de datos: Actualizar y mantener al dia las diferentes bases de datos que hacen
parte de los procesos del Departamento Comercial (Aseguradores - Sarlaft auditores, contactos de clientes, entre

otros).

Actividades de relacionamiento: Ayudar en la planificacién y el desarrollo de los diferentes eventos y

actividades que se gestionan desde el Departamento para las diferentes Entidades Responsables de Pago.

Novedades cliente interno y externo: Gestionar de manera oportuna y eficiente las diferentes

solicitudes del cliente interno y externo, lo que permite ser el puente para conectar al Hospital con sus clientes.



Relacién con otros Cargos
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El departamento comercial forma parte integral de la Division administrativa y financiera, cuya
responsabilidad es asegurar la viabilidad financiera del Hospital. Dentro de esta division, la funcion principal del
departamento comercial radica en contribuir con la oferta, venta y contratacion de servicios de salud, asi como
con el relacionamiento con las ERP nacionales e internacionales. Ademas, el departamento tiene una seccion
responsable de la atencion administrativa de pacientes internacionales, tanto extranjeros particulares como

aquellos atendidos mediante un seguro internacional.



El departamento comercial estd compuesto por el jefe del departamento comercial, 2 analistas
comerciales, un auxiliar y un estudiante en préactica, los cuales se encargan propender por la viabilidad financiera
del Hospital mediante la negociacion, el relacionamiento y seguimiento a los acuerdos establecidos con las

diferentes ERP.

Herramientas y Equipos para la Ejecucion del Cargo

Para la ejecucion del cargo, se cuenta con los siguientes equipos y herramientas:

Computador con conexidn a internet.

Teléfono

Correo electronico

Intranet del Hospital con acceso a diferentes aplicaciones necesarias para la Ejecucion del cargo

Condiciones de Trabajo

Contrato de aprendizaje.
Jornada laboral: lunes a jueves 7:30 a.m. - 5:30 p.m.

Viernes 7:30 a.m. - 4:30 p.m.

e Apoyo de sostenimiento mensual equivalente a un salario minimo legal vigente, pagado en dos
quincenas vencidas mediante consignacion bancaria a la cuenta de ahorros.

e Capacitaciones, inducciones y actividades ludicas periédicamente.

e Servicio de alimentacion.

e Transporte.



Entrenamiento
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ACTIVIDAD = RESPOMNSABLE = | FECHA INICIO = | DURACION =
i ) . : ) Dra. Glaria Lucia Lema Zuluaga
Bienvenida y presentacién del equipo del Departamento Comercial  lofe Dto Comercial 09/01/2024 1 Hora
Juan Josué Care Vargas - Aux.
Recorride por el HOSPITAL Dpto Comercial. 09/01,/2024 2 Horas
Juan Josué Caro Vargas - Aux.
Congcimiento de la INTRAMET para acceso a las diferentes aplicaciones del HOSPITAL Dpto Comercial. 09/01,/2024 1 Hora
Manejo del aplicativo de Almera: Trémite de correspondencia y consulta de documentos en el | Juan Josué Caro Vargas - Aux.
Gestor Documental, Proceso de auditores externes (ingreso, renavacicn y retiro de accesos a Dpto Comercial. 10/01/2024 2 horas
HC y VEN), registro y socializacion de comunicados de las ERP al interior del HOSPITAL.
Juan Josué Caro Vargas - Aux.
Creacidn de pagadores Dpto Comercial. 11/01/2024 1 Hora
Juan Josué Caro Vargas - Aux.
Solicitud de documentes para la contratacion con |as ERP. Estados Fiancieros, SARLAFT, Dito Comer:igal 12/01/2024 3 Horas
Representacion Legal, RUT, entre otros. Tramite de los documentos al interior el Hospital. s '
. o ) . Juan Josue Caro Vargas - Aux.
Solicitud y envio del certificado de paz y salvo con los aportes a la seguridad social y Doto Comeruzigal 16/01/2024 1 Hora
parafiscales a las diferentes empresas, requerido para el pago de las facturas del HOSPITAL s '
Juan Josué Caro Vargas - Aux.
Recoleccion de VioBo para firmas de documentes (recorrido) Dpto Comercial. 19/01/2024 2 Horas
Diligenciamiento y/o tramite de documentos/formatos solicitados al HPTU por las diferentes .
- ; s ) . ; Juan Josué Caro Vargas - Aux.
ERP: conocimiento de proveedores, fuentes de informacion del Hospital (general, financiera, -
. o o - Dpto Comercial. 23/01/2024 2 Horas
cantable, clinica), composicion Junta Directiva, Tratamiento de Datos, Anexos de
Confidencialidad, entre otros
g ) Matalia Botero Franco -
Proceso del analisis de las minutas contractuales ) ) 23/01/2024 2 Horas
Analista Comercial
. N ! ) ) J 1 2 Caro Vi - Aux.
Programacién de auditorias de calidad externa y eventos de relacionamiento con las Uan JOSUE Laro vargas - Aux
. Dpto Comercial. 15/02/2024 2 Horas
diferentes ERP
j Daniel Areiza M - Analist
Gestidn documental necesaria en LICITACIONES aniel Areiza Viesa - Analista 15/03/2024 3 Horas

Comercial

Tabla 1. Cronograma de entrenamiento HPTU
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Competencias

Para la realizacion de la practica profesional se deben certificar las siguientes habilidades y destrezas:

e Conocimiento y manejo de diferentes herramientas informaticas de Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint.

¢ Inglés intermedio - avanzado

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

e Comunicacion asertiva

e [Escucha activa

Responsabilidades

Como estudiante en Practica las actividades que se pueden considerar como principales para el correcto

desempefio del Departamento Comercial son:

e Apoyar la gestion documental precontractual, contractual y postcontractual, a través de la
solicitud, diligenciamiento, actualizacion en el sistema de gestién documental y envio de los

documentos y soportes necesarios para la contratacion con las diversas ERP

e Asistir en la planificacion y el desarrollo de las diversas actividades de comunicacion y de

relacionamiento del Departamento Comercial con las ERP
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e Atender las solicitudes tanto del cliente interno como externo del Hospital a través del correo

electrénico (medio donde llega toda la informacidn de relacionamiento y solicitudes).

e Mantener actualizadas las diferentes bases de datos utilizadas en el Departamento Comercial, Esta
actividad de apoyo permite tener un mejor control de la informacion y permite generar diferentes

indicadores que miden el desempefio del Departamento Comercial dentro del Hospital.

Deberes (las demas actividades complementarias)

e Administrar el correo electrénico
e Atender las diferentes solicitudes (documentacion, actualizacién base de datos, creacion de
pagadores, entre otros.)

e Gestionar los VoBo de las diferentes areas para la correcta aprobacion de la gestion documental

Riesgos del Cargo

La no realizacion de algunas actividades que debe gestionar el Estudiante en Préctica puede llevar al
Departamento Comercial a una desarticulacion con las demas areas internas del Hospital, una desactualizacion
de los procesos documentales como, Sarlaft, Certificados, entre otros. Retrasando en los procesos
administrativos del Departamento Comercial tanto en la contratacion, relacionamiento, gestion de indicadores,
entre otros. Ademas, Otro riesgo que se puede presentar es la no actualizacion de la base de datos, esto conlleva

a indicadores bajos que perjudican el desempefio del Departamento Comercial.
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Caracteristicas de la Practica

Justificacion

Las practicas profesionales son la primera experiencia y entrada al mundo laboral de todo estudiante.
Este momento es crucial, ya que es donde se aplica todo el conocimiento adquirido durante su formacion
universitaria. Ademas, representa una oportunidad para enfrentar nuevos desafios, trabajar en equipo y demostrar
habilidades frente a situaciones reales. El desarrollo de practicas profesionales es fundamental tanto para el

estudiante como para la empresa.

En el &mbito educativo, las practicas profesionales son una etapa crucial para los estudiantes proximos a
finalizar su formacion profesional. Estas experiencias ofrecen la oportunidad de aplicar los conocimientos
adquiridos en situaciones reales de trabajo, fomentando asi las habilidades préacticas, técnicas y profesionales

necesarias para el mundo laboral.

Ademas de adquirir experiencia laboral, las practicas profesionales permiten a los estudiantes desarrollar
habilidades especificas en su area de estudio y explorar sus intereses profesionales. Al estar inmersos en un
entorno laboral real, los estudiantes pueden aplicar de manera practica los conocimientos adquiridos, enfrentarse
a desafios reales y comprender mejor la industria en la que se encuentran. Esta experiencia les proporciona una
ventaja competitiva al buscar empleo, ya que poseen conocimientos sobre el funcionamiento de una empresa real

y la capacidad para gestionar situaciones cotidianas del entorno laboral.
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Es importante destacar que, durante las practicas profesionales, los estudiantes tienen la oportunidad de
interactuar y compartir experiencias con profesionales altamente capacitados en diversas areas. Esto les permite
adquirir conocimientos, establecer conexiones y crear relaciones profesionales que pueden resultar Utiles para

futuras oportunidades laborales.

Por otro lado, las practicas profesionales también ofrecen beneficios significativos para las empresas.
Estas pueden identificar y seleccionar talento joven con ideas innovadoras, lo que puede impulsar la innovacion
y el crecimiento empresarial. A menudo, los estudiantes destacados tienen la posibilidad de convertirse en
empleados de la empresa donde realizaron sus practicas, lo que beneficia tanto a la empresa como al estudiante,

ya que este ultimo aporta conocimientos, competencias y actitudes que agregan valor a la empresa.

Objetivo General

Acompanar y facilitar, mediante los conocimientos tedricos adquiridos, la gestién comercial del Hospital
Pablo Tobdn Uribe por el periodo de seis meses, asegurando y cumpliendo con todos los lineamientos
establecidos para garantizar la venta de servicios de salud y el relacionamiento con las diferentes ERP,

contribuyendo asi con la viabilidad financiera y el crecimiento del Hospital.

Objetivos Especificos

e Poner en préactica y a disposicion de la empresa los conocimientos tedricos, capacidades, aptitudes

y habilidades adquiridas durante la formacion académica en la Universidad Catolica Luis Amigo.

e Acompaiiar a los Analistas Comerciales en las diferentes actividades dedicadas a la contratacion y
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relacionamiento con las diferentes entidades y aseguradores.

e Coordinar de manera agil y segura la documentacion necesaria para llevar a cabo el proceso de
venta de Servicios de Salud entre el Hospital y las diferentes aseguradoras o entidades.

e Actualizar y mantener al dia las diferentes bases de datos necesarias para llevar a cabo el proceso
comercial y de contratacion del Departamento.

e Atender de manera eficiente las necesidades del cliente interno y externo.
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Informe Ejecutivo

El Departamento Comercial desempefia un papel crucial en la operacion del
Hospital puesto que garantiza en gran parte, los ingresos que recibe por la venta de
servicios de salud. Esto no solo garantiza la viabilidad financiera de la institucion, sino que
también facilita el establecimiento de alianzas estratégicas con entidades promotoras de
salud, aseguradoras y empresas. Trabajando de cerca con estas entidades, el departamento
comercial comprende sus necesidades y expectativas, lo que le permite identificar
oportunidades para ofertar los servicios del Hospital. Ademas, se encarga de la venta 'y
seguimiento postventa de los contratos de servicios de salud a nivel nacional e
internacional, en cumplimiento con las directrices del Hospital, los requisitos legales y las

demandas del mercado.

El Departamento Comercial se compone de dos analistas comerciales, quienes
desempefian un papel vital en la revision, conciliacion, intermediacion y negociacién de
contratos y Otrosies con las diferentes ERP nacionales e internacionales, facilitando asi la
venta de servicios de salud. En este proceso, establecer relaciones con las entidades
relevantes para el Hospital es fundamental. Por lo tanto, otra responsabilidad clave de los
analistas comerciales es establecer y mantener lazos comerciales con dichos clientes,

asegurando asi una comunicacion efectiva y relaciones solidas.
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Del proceso anteriormente mencionado se derivan diversas actividades y
responsabilidades de apoyo a la gestion comercial, las cuales son de vital importancia para
el cumplimiento de los compromisos del Departamento. Estas actividades, llevadas a cabo
en el dia a dia, son gestionadas por el Estudiante en Practica, quien brinda acompafiamiento
y apoyo a los Analistas Comerciales y al Auxiliar Comercial. Dichas actividades de apoyo
se pueden dividir en varios enfoques que trabajan de manera coordinada para garantizar

tanto la contratacion como el relacionamiento efectivo con las diversas ERP.

Gestion Documental

En el primer enfoque, se puede mencionar el amplio proceso que acarrea la gestion
documental. Las actividades que se realizan dentro de este proceso se deben garantizar
segun lo establecido por la ley colombiana y por las politicas del Hospital y de las
diferentes entidades. Este proceso es necesario en toda la gestion contractual con las ERP,
ya que el incumplimiento de este puede generar sanciones 0 multas para la organizacion.

Dentro de las actividades desarrolladas por el estudiante en practica se encuentran:

Solicitar a las diferentes ERP los documentos legales necesarios para el proceso
contractual, tales como el RUT, certificados de cAmara de comercio y representacion legal,
estados financieros, SARLAFT, entre otros documentos. Posteriormente, enviarlos al area
de cumplimiento para su correcta verificacion. Una vez que todos los documentos estan en
regla, estos se deben integrar al gestor documental utilizado por el Hospital, Almera.

Después de este paso inicial, se puede continuar con la gestion contractual. Igualmente,
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cada entidad tiene el derecho de solicitar los documentos legales del Hospital para adelantar
el proceso contractual de su parte, por lo que es responsabilidad del estudiante en préactica
diligenciar y enviar los formularios y documentos solicitados por las diferentes ERP, y

actualizar dicha informacion en el sistema documental.

Actualizacién bases de datos

Las bases de datos son una herramienta fundamental para el funcionamiento del
Departamento Comercial, ya que es una manera eficiente de llevar detalladamente un
control y registro de los datos y la informacidn que se maneja en el area. Esto ayuda a una
buena toma de decisiones por la facilidad y eficiencia al analizar la informacién lo que nos

hace més productivos al momento de atender una solicitud.

Teniendo en cuenta la importancia de las bases de datos para el proceso comercial,
es apropiado detallar un poco en cada una de ellas. En primer lugar, esta la base de datos
de aseguradores, en la cual se registran todas la entidades con las que se tiene algun tipo
de relacionamiento y se tienen en cuenta diferentes aspectos como: objeto del contrato,
vigencia del relacionamiento, valor del contrato, nivel de prioridad de la organizacion y
vigencia SARLAFT, en esta Ultima se tiene registro de los formularios que han sido
solicitados, enviados y validados por parte del oficial de cumplimiento ademas de cuales

estan pronto a vencer.
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llustracion 3. Base de datos asegurador

La base de datos de aseguradores es el consolidado de toda la gestion que se hace

por parte del departamento y significa una fuente confiable de informacion, en la que se

puede consultar y saber el historico de cada relacién. Esta base de datos se maneja en

Google Sheets, lo que representa que cada uno de los integrantes del equipo comercial la

puede editar y consultar cuando lo requiera, ademas, es la fuente para el control de los

indicadores del Departamento comercial en una aplicacién con la que cuenta el Hospital.

Convenios vigentes

Facturacion de empresas con acuerdos de voluntades

SARLAFT

Oportunidad de acuerdos de voluntades

Cronograma reuniones

Fichas técnicas

Maestro de convenios

Calidad del dato

Indicadores gestion del proceso

lustracion 4. Indicadores Departamento Comercial
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La segunda base de datos bajo nuestra responsabilidad es la correspondiente a los
auditores medicos externos. En esta plataforma, se registra y se consulta informacion
especifica asociada a cada auditor, lo que incluye detalles sobre los permisos otorgados
para acceder a la revision de las historias clinicas de sus pacientes, la vigencia de dichos

permisos y si el auditor esta activo para el ejercicio de sus funciones dentro del Hospital.

E BD AUDITORES CONSOLIDADA desde el 30 abril 2021 H m e 0 5 - 2 Compartir -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

Q 6 o & § 0% ~ | $ % O 0 23 Caoi v —-[12]+ B I 5 A |2 @

v ¥vhRivAr @ B @Y B~ I ~
Al - fic NIT
A 8

CONVENIOS AUTORIZADOS N. CELULAR
L NIT = NOMBRE ASEGURADOR -

N.
= CEDULA = NOMBRE AUDITOR ¥ -
AUDITAR AUDITOR AUDITOR

+ = BD AUDITORES ~ AM Vigilantes - Hojal ~ INACTIVADOS ~

llustracién 5. Base de datos auditores médicos

La tercera base de datos que se debe gestionar es una base de datos en la cual se
registran los contactos de las diferentes entidades con las que se cuenta o hubo algin tipo
de relacionamiento, aqui se registran contactos que son de gran importancia para el
Hospital, como los contactos directos de cartera, facturacion, contratacion, autorizaciones,
etc. Esta informacion es directamente registrada en el gestor documental del Hospital y

puede ser consultada por cualquier persona que lo requiera.



Aseguradores

Documento Cédula v

Numero de
Identificacion *

Nombre del Responsable
Nombre del asegurador *
Email
Cargo

Estado Activo v

Informacién general | General

Pais v
Direccién
Teléfono
Titulo
Celular

Web Site

Grabar

llustracién 6. Base de datos de contactos de Terceros
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A todas las entidades de prioridad para el Hospital se le realiza la solicitud de

actualizacion de su lista de contactos. Tener estos contactos al dia es de vital importancia

para garantizar una gestion eficiente en los diferentes departamentos que lo requieran para

las diferentes solicitudes que se puedan presentar.

sadro de Mando ~ @ 3 Salir

Dairon Alexander Mufioz Pelae Administracién de terceros

MISGI | Buscar Admin il Tipo Aseguradores v Adicionar Tercero @9 @14
ementos seleccionados

llustracion 7. Base de datos de contactos de aseguradores

[ 4
o
§

Otra base de datos de gran importancia para el departamento comercial y en general

para el Hospital es la base de datos de contratacion que se maneja igualmente por el gestor

documental, acé se hace el registro de cada uno de los contratos celebrados de las distintas
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areas del Hospital y que quedan disponibles para la consulta de los otros departamentos,
esto se hace con el fin de poder llevar un control y registro de los contratos realizados y

vigentes.

En este apartado, se realiz6 un arduo trabajo que implicaba la busqueda y examen
minucioso de cada contrato celebrado por el Hospital, analizando sus aspectos mas
importantes como su objeto, vigencia, anexos, entre otros. En los casos donde fue
necesario, se procedié a actualizar la informacion correspondiente en el gestor documental.
Ademas, durante este proceso se identificaron contratos que requieren una renovacion en
sus términos y clausulas, asi como otros contratos que seria mas conveniente cerrar para

establecer uno nuevo en su lugar.

Informacién contrato

Namero Afio 2024 v

Objeto *

Area ~
Tipo * ~

Clasificacién de
Contratos *

Modalidad ~
Observaciones

Monto ~

Prorroga
Automatica

Fecha
Inicio
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Fecha
Inicio

Duracién Unidad de Medida Seleccione v

Fecha
Finalizacién
évalor Fijo?

Valor 50

Terceros

Buscar tercero  Buscar

Forma de
Pago

Supervisor / Responsable

Buscar usuario

Archivos adjuntos

Archivos’
Descripcion Archivo
| Seleccionar archivo | Ningune archive selec.

Adicionar més archivos (Max 100 M)

lustracion 8. Mddulo de contratos

Novedades y Solicitudes del Cliente Interno y Externo

En comparacion con otros departamentos del HPTU, el departamento comercial
destaca por su alta interaccion con los clientes externos. A través del buzén del
Departamento Comercial, se reciben numerosas solicitudes tanto de clientes internos como
externos del Hospital. Estas solicitudes deben ser gestionadas o direccionadas, segun
corresponda, al &rea encargada para su gestién adecuada, con el objetivo de brindar una

respuesta oportuna a cada solicitud recibida

Una de las solicitudes mas frecuentes por parte del cliente interno es la creacion de
pagadores en el sistema, con el fin de facturar diversos servicios prestados por el Hospital.
Esta solicitud puede ser remitida por el equipo de Apoyo al Usuario, Facturacién, Cartera, o
directamente por los puntos de servicio cuando necesitan facturar a una entidad o persona

juridica que aun no se encuentra registrada en el sistema.
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Al recibir la solicitud, se inicia la gestion contactando a la entidad correspondiente
para solicitar los documentos legales necesarios (RUT, camara de comercio, documento del
representante legal, estados financieros, formato Sarlaft), ademas del envio de los datos
relevantes para la facturacion. Por lo general, estos datos se solicitan y se verifican

mediante la siguiente tabla de chequeo:

Nombre del Asequrador & Razon Social;

NIT

Direccion completa:

Ciudad

Departamento

telefono fijo:

Correo electrénico para facturacian electronica:

Contacto v cargo:

Tarifas:

Tipo de Régimen

Tabla 2. Tabla de chequeos creacién de pagadores.

Después de validar los documentos legales en compariia del Oficial de
Cumplimiento, se procede a crear el pagador en el sistema. En primer lugar, se envia un
correo electronico al departamento de contabilidad adjuntando la lista de chequeo y el
RUT. Posteriormente, se envia la solicitud al &rea de Parametrizacion, quienes son
responsables de establecer una tarifa para ese pagador. Una vez que el pagador ha sido
creado en el sistema, el Departamento Comercial es notificado, y a su vez, informa a la

persona que solicito la creacion del pagador.
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Otra de las gestiones mas importantes del departamento comercial es la
coordinacion conjunta con el area de parametrizacion para el envio de novedades tarifarias
con las creaciones de servicios. Este proceso implica notificar a las entidades pertinentes
sobre la introduccion de un nuevo servicio medico en el Hospital, adjuntando sus
respectivas tarifas. El objetivo es mantener actualizado el portafolio de servicios del
Hospital en todas las entidades, de modo que, en caso de necesidad, el Hospital pueda

ofrecer el servicio requerido.

Este procedimiento se lleva a cabo a través del correo electrénico. Se envia el
portafolio de servicios junto con una oferta detallada (que incluye y excluye) en caso de ser
necesario. Estos envios se realizan de manera trimestral y cada correo enviado debe ir
acompariado de un namero de radicado. Esto se hace para asegurar una constancia del
envio, la cual resulta crucial en caso de surgir inconvenientes futuros relacionados con las

tarifas.

Por otra parte, también se encuentran las novedades y comunicados que recibimos
por parte de clientes externos. Estas deben gestionarse con la mayor brevedad posible, ya
que muchas de ellas contienen informacion crucial. Este tipo de comunicaciones pueden
estar dirigidas a diferentes departamentos y contener detalles sobre cambios en procesos,

canales de contacto, autorizaciones, plazos, entre otros aspectos.
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Por lo general, estas novedades son enviadas por las entidades al buzon del
Departamento Comercial. Es en este punto donde se canaliza y se identifica la informacion
relevante para cada area del Hospital. Posteriormente, se procede a registrar y enviar la

informacidn a través del modulo de novedades del gestor documental

B usuario & estado | Fecha registro
Dairon Alexander Mufioz Pelaez Registrado 2024-04-23

lustracion 9. Mdédulo de novedades cliente interno.

Permisos VPN y HCE

Todas las entidades con las que el Hospital tiene convenios para la venta de
servicios de salud pueden designar y disponer de auditores médicos para supervisar la
atencion que reciben sus pacientes en el Hospital. Su funcién es asegurar que todos los
pacientes reciban atencién médica pertinente y que se sigan los procedimientos adecuados
segun su caso. Para llevar a cabo sus funciones de auditoria, los médicos deben acceder a
una VPN del Hospital. Esta herramienta permite acceder a los sistemas de informacién
donde podran ingresar a la historia clinica del paciente (informacidn sensible y

confidencial).
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Esta es otra de las solicitudes de externos que son mas frecuentes en el
departamento comercial y es realizada igualmente por el estudiante en practica, consiste en
gestionar y garantizar las solicitudes de acceso a VPN y HCE para los auditores médicos
externos. Esta gestion inicia cuando se recibe una carta por parte del auditor médico
solicitando los permisos de acceso VPN y HCE, dicha carta debe contener membrete y
firma por parte de su jefe. Después, por el modulo del gestor documental se solicita la VPN

por medio del siguiente formato donde se diligencia la informacion correspondiente.

Formato VPN

& vsuario © Estado %l Fecha registro
Dairon Alexander Mufioz Pelaez Registrado 2024-04-23
Tipo de Formato * (®) Externos y Proveedores () Colaboradores

SOLICITUD DE CONEXION VPN PARA EXTERNOS Y PROVEEDORES.

na justificacion de uso que cuenta con el visto bueno del representante legal de la compafifa solicitante. quien es responsable ante el HOSPITAL PABLO TOBON URIBE que Ia informacion que se intercambie a través de este acceso sea usada acorde

ablecidos para asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de la institucidn. De ninguna manera se permite el uso de la conexion VPN o acceso remoto mientras no se cuente con un contrato vigente de servicios yfo la

A DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre del Area* 4
Teléfono: Ext. HPTU
Celular *
Email HPTU

Accede a Sistemas de
Informacién Clinicos? *

v

A DATOS DEL EXTERNO O PROVEEDOR SOLICITANTE
Nombre del Solicitante
Nimero de

Identificacién del
Solicitante *

Empresa *

llustracién 10. Tramite en el gestor documental para permisos de acceso a VPN.

Después de ingresar los datos del auditor y establecer los permisos
correspondientes, se procede a enviarle una encuesta de responsabilidad y un acuerdo de
confidencialidad. En el caso de auditores médicos nuevos, se requiere realizar un registro
previo en el modulo U con Alma. Este proceso implica la creacién de un perfil para el

auditor, asi como la asignacion de dos cursos obligatorios: "Historia Clinica Electronica" y
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"Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo™. La finalizacion y aprobacion de

ambos cursos son requisitos indispensables para avanzar en el proceso.

€ B O .| mn¥ 5 0 @ m D i 7de2sda < >
Formato VPN 2024-1576 (Usuarios externos Recibidos x a @
e Gestion Documental vig, 19 abr, 8:32a.m. (hace 4 dias) vy €
para -

Cordial saludo.

Agradecemos diligenciar la declaracion de responsabilidad y acuerdo de confidencialidad de historia clinica electrénica para el acceso remoto VPN del
Hospital Pablo Tobon Uribe en el siguiente link:

Declaracion de responsabilidad para acceso remoto VPN y acuerdo de confidencialidad de historia clinica
electronica

Favor enviar email de confirmacion al contacto directo en el Hospital.

Esta direccion de correo electronico es de uso unico y exclusivo de envio de notificaciones, por favor no responder a esta direccion.

Cordialmente,

llustracion 11. Formato VPN declaracion de responsabilidad y acuerdo de

confidencialidad

Posteriormente, se envia por correo electrénico una comunicacion detallada sobre el
ingreso al modulo U con Alma. Esta comunicacién incluye informacién especifica sobre
los cursos asignados, asi como el plazo establecido para completarlos y enviar los

certificados de aprobacion correspondientes.

Una vez que el auditor médico ha certificado la finalizacion y aprobacién de los
cursos, y ha aceptado la encuesta de responsabilidad y el acuerdo de confidencialidad, se
otorga el aval para que el proceso continte. En este punto, se da el visto bueno para

continuar el proceso con las areas encargadas.
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Relacionamiento

En el mundo empresarial es de gran importancia tener relaciones méas cercanas con
nuestros colaboradores o clientes, esto fomenta una comunicacion asertiva que recae en una
mejor toma de decisiones y el uso responsable de los recursos disponibles, ain mas cuando
el pais actualmente se encuentra en una incertidumbre, donde no solo las aseguradoras no
saben qué va pasar con sus empresas sino también los hospitales y clinicas. El
departamento comercial es fundamental para el Hospital siendo el encargado de la
comunicacion constante con el cliente externo, buscando oportunidades de ventas, mejoras

€n procesos, nuevos contratos, etc.

Dentro de las actividades de relacionamiento del departamento comercial, los
analistas comerciales y el auxiliar comercial con ayuda del estudiante, asumen la
responsabilidad de planificar y ejecutar diversas iniciativas destinadas a fortalecer los
vinculos con los clientes. Se emplean una variedad de actividades de relacionamiento, tales
como desayunos, la presentacion de informes trimestrales y semestrales, charlas
informativas, asi como recorridos por las instalaciones del Hospital, entre otras. Estas
actividades tienen como objetivo primordial fomentar una relacion cercana y de confianza
con nuestros clientes, lo que contribuye al éxito y la continuidad de nuestras operaciones

comerciales.
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Revisidon de minutas contractuales

Los analistas y el auxiliar comercial conjunto con el estudiante en préactica son los
encargados de revisar y hacer observaciones a las minutas contractuales, en todo el proceso
de negociacion con las ERP. Acéa pueden existir dos escenarios, las que el Hospital tiene
establecidas para las entidades nacionales e internacionales, o las minutas propias de cada

entidad que son enviadas para nuestra revision.

En los dos escenarios que se pueden presentar se tiene que analizar todo el
contenido que se encuentra en la minuta, desde su titulo hasta el altimo parrafo, este es el
momento mas importante en el proceso de negociacion puesto que aqui es donde se
comienzan hacer modificaciones en lo que quedara contractualmente pactado, objeto del
contrato, monto, vigencia, tarifas, obligaciones de las partes, causales de terminacion,
descuentos, entre otros. Estas modificaciones que se hacen a la minuta se hacen con la
herramienta de Word o documentos de Google y se comparte con la contraparte para su

revision y aprobacion.

Durante el proceso de negociacion, se llevan a cabo diversas actividades de
relacionamiento, como reuniones, visitas y almuerzos de trabajo, entre las partes
involucradas. Estas actividades tienen como objetivo revisar temas especificos del contrato
que requieren aclaracion para buscar soluciones que beneficien a ambas partes. Es
importante destacar que, en el caso de las entidades internacionales, el proceso de
negociacion tiende a ser mas prolongado en comparacion con las nacionales. Esto se debe a

la necesidad de realizar multiples aclaraciones sobre el significado de términos especificos,
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asi como las modificaciones requeridas por la legislacion aplicable. Ademas, las
dificultades del idioma también pueden contribuir a la complejidad del proceso de
negociacion con entidades internacionales. Sin embargo, a pesar de estos desafios, el

objetivo final es alcanzar acuerdos que sean beneficiosos para ambas partes.

Una vez que se han conciliado las observaciones del contrato entre las partes
involucradas y no se han presentado objeciones por parte de las areas correspondientes del
Hospital, como facturacion, apoyo al usuario, cartera e interventoria, se procede a
formalizar la relacion contractual. Esto se realiza mediante la firma de los representantes

legales de ambas partes, lo que marca el inicio de la vigencia del contrato
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Aportes a mi Formacion Personal

Realizar mis précticas profesionales en el Hospital Pablo Tobon Uribe ha sido una
experiencia verdaderamente enriquecedora. He tenido la oportunidad de conocer a personas
excepcionales tanto en lo personal como en lo profesional, de las cuales he aprendido
lecciones invaluables. Observar como se comunican con sus colegas, como interactan con
los clientes y cdmo expresan sus ideas de manera asertiva siempre es inspirador. Ademas,
la eficiencia con la que gestionan los procesos ha dejado una profunda impresion en mi.
Estas actitudes y valores no solo han influido en mi desempefio en el entorno laboral, sino
que también han contribuido significativamente a mi desarrollo personal. Me siento
afortunado de haber tenido la oportunidad de aprender y crecer en este ambiente
profesional, y estoy seguro de que estas experiencias me han convertido en una version

mejorada de mi mismo.
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Aportes a mi Formacion Profesional

Las précticas profesionales marcan un antes y un después para cada estudiante
profesional. Las diferentes facetas por las que pasa una empresa, desde lo mejor hasta los
momentos de crisis, moldean al estudiante en précticas para mostrarle un poco de lo que se

vive en el mundo empresarial y a lo que tendra que enfrentarse en su vida profesional.

Mi experiencia en el Hospital Pablo Tobon Uribe ha sido gratificante en todos los
sentidos, pues muchos de los aprendizajes que adquiri en la Universidad los he podido
reforzar en el dia a dia e incluso he aprendido cosas nuevas que me servirdn en mi vida

profesional.

Como bien se sabe, el sector salud hasta la fecha de hoy no esta pasando por un
buen momento y hay incertidumbre tanto para las aseguradoras como para las clinicas. Esta
situacion de incertidumbre ha servido de gran aprendizaje para mi, puesto que estas
situaciones son las que ponen a prueba los conocimientos adquiridos y la capacidad de
decision frente a como darle solucidn y encontrar diferentes salidas para que la empresa

siga funcionando.
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Conclusiones

El relacionamiento con los clientes es esencial para el éxito de una empresa, ya que
contribuye a cultivar relaciones solidas y perdurables. Mantener un contacto constante con
los clientes no solo permite obtener informacion valiosa sobre sus necesidades y
expectativas, sino también identificar posibles inconvenientes que puedan surgir en la
prestacion del servicio. Estar al tanto de estas situaciones brinda a la empresa la
oportunidad de abordarlas de manera proactiva, evitando reprocesos y ofreciendo

soluciones eficaces que, en Gltima instancia, generan beneficios tangibles para la empresa

En el mundo laboral, las empresas se enfrentan a una variedad de desafios que
pueden poner en peligro su estabilidad, ya sea debido a condiciones del mercado,
inestabilidad politica o situaciones internacionales cambiantes. Sin embargo, lo
verdaderamente crucial radica en la capacidad de adaptacion que posean. La capacidad de
reinventarse y generar nuevas ideas a partir de los problemas emergentes es esencial para
competir eficazmente frente a los nuevos retos que surgen. Esta habilidad de respuesta agil
ante las adversidades no solo fortalece a las empresas, sino que también las hace mas
competitivas y preparadas para afrontar cualquier desafio que se presente en el entorno

empresarial.
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Estar inmerso en una empresa y formar parte de uno de sus procesos mas
importantes es todo un desafio. Va més alla de cumplir con un horario y una lista de
actividades; se trata de sentirse parte integral de la empresa y aspirar a ser uno de esos
individuos que marcan la diferencia. Aunque el nerviosismo de estar en un entorno nuevo
puede resultar abrumador, también es emocionante. Tener contacto directo con los clientes,
analizar ofertas, idear soluciones y proponer nuevas ideas son aspectos que cumplen las
expectativas de cualquier estudiante que busca vivir la experiencia de ser parte de algo mas

grande.

La universidad representa uno de los pilares fundamentales en el proceso de
formacion del estudiante, ya que proporciona las bases necesarias para enfrentar situaciones
reales que pondran a prueba su capacidad de respuesta. Mas alla de la entrega de trabajos o
la realizacidn de examenes, la universidad es un espacio donde el estudiante comienza a
desarrollar una variedad de habilidades que seran fundamentales en su vida diaria. Desde el
primer semestre, se fomenta el desarrollo de habilidades como el pensamiento critico, la
resolucion de problemas, la comunicacion efectiva y el trabajo en equipo, entre otras. Estas
habilidades no solo son importantes para el éxito académico, sino que también son
esenciales para enfrentar los desafios del mundo laboral y para el crecimiento personal
continuo a lo largo de la vida. De esta manera, la universidad juega un papel fundamental

en la preparacion integral de los estudiantes para su futuro.
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Estar al tanto de lo que ocurre fuera de la empresa brinda la ventaja de poder
anticipar posibles escenarios, ya sean favorables o desfavorables. Esto permite que la
empresa analice la informaciéon disponible, realice una lluvia de ideas y tome decisiones
estratégicas para contrarrestar lo que esta ocurriendo o lo que podria suceder en el futuro.
En el caso de un negociador internacional, esta vision externa es ain mas crucial. No solo
debe estar al tanto de los acontecimientos internos de la empresa, sino que también debe
tener una perspectiva amplia y estar constantemente informado sobre los cambios y
tendencias en el entorno global. Esta capacidad de anticipacion y adaptacion es

fundamental para mantenerse competitivo en el mercado.
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Recomendaciones

Estar involucrado en los diversos procesos del Departamento Comercial del
Hospital me ha permitido identificar areas que tienen oportunidades de mejora. Por
ejemplo, en los procesos de validacion y firma de documentos, es crucial implementar un
sistema de firma electronica, ya que la firma en papel no garantiza al 100% la
disponibilidad de la persona encargada y puede verse afectada por diversos factores.
Asimismo, es necesario optimizar la configuracion del gestor documental para facilitar la
visualizacion y el almacenamiento de datos importantes sin la necesidad de utilizar
herramientas adicionales. Ademas, hay procesos que no aportan un valor agregado
significativo, como el envio de manuales tarifarios, que esta fuera del ambito de
conocimiento del Departamento Comercial. Por lo tanto, es fundamental informar tanto a
los clientes internos como externos sobre los canales de comunicacion especificos para los
procesos que requieren su atencion. Estas mejoras no solo beneficiaran al Departamento
Comercial, sino a todo el Hospital, ya que aumentaran la eficiencia y la coordinacién entre
las areas, lo que permitira ofrecer respuestas mas efectivas a las diferentes situaciones que

puedan surgir.

Reforzar los temas tratados especificamente durante las practicas profesionales, ya
sea en logistica, contratos, comercio, entre otros, resulta de gran utilidad. La oportunidad de
discutir estos temas con el asesor de practicas no solo genera un impacto significativo en el
desarrollo de las préacticas, sino que también contribuye a ampliar y mejorar los

conocimientos previamente adquiridos en la universidad.
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Después de completar mi proceso de practicas, he sentido la necesidad de contar
con mas clases practicas y menos teoria. Aungue reconozco que la teoria es fundamental
para comprender muchos aspectos del &mbito laboral, considero que gran parte de las clases
que tomé durante los primeros cuatro semestres no fueron directamente aplicables a mi
carrera profesional. Sin embargo, también reconozco que estas clases contribuyeron al
fortalecimiento de diversas habilidades que resultan Gtiles en mi desempefio profesional.
Por otro lado, la oportunidad de participar en casos practicos ha sido invaluable, ya que
fomenta el aprendizaje activo y la capacidad de tomar decisiones basadas en situaciones
reales. En resumen, creo que encontrar un equilibrio entre teoria y practica en la formacion

universitaria es fundamental para prepararse de manera efectiva para el mundo laboral.
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