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INTRODUCCION

El presente documento contiene los resultados del estudio titulado “PROCESO
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION POR COMPETENCIAS LABORALES EN
LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA DE UN
HOSPITAL PRIVADQO?”, con la finalidad de evaluar la forma actual de realizar los
procesos de reclutamiento y seleccion, para aportar informacién significativa,

sobre la cual se fundamente una propuesta de solucion.

El trabajo es producto de la investigacion documental y de campo, realizada por
una estudiante de la Escuela de Administracién de Empresas, de la Facultad de
Ciencias Econémicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala; como
parte de los requisitos establecidos en el plan de estudios para poder graduarse

de Administradora de Empresas en el grado académico de licenciada.

El informe presenta de forma secuencial los siguientes tres capitulos: En el
capitulo | se describe el marco tedrico, en el que se definen los proceso de
reclutamiento y seleccién con sus respectivas técnicas y la gestion del talento
humano por competencias laborales. El capitulo II, contiene la situacion actual
del proceso de reclutamiento y seleccién realizado en base a las investigaciones
practicadas, tanto documentales como de campo. En el capitulo lll, se presenta
la propuesta del proceso de reclutamiento y seleccion por competencias
laborales, subdividiéndose ésta en: identificacion,  estandarizacion vy
normalizacion de competencias, matriz funcional, elaboracion de perfiles
laborales, identificacion del modelo de gestion del talento humano por
competencias laborales y otros aspectos importantes para su adecuada

implementacion

Se finaliza el documento con las conclusiones sobre la situacion del area objeto
de estudio, las recomendaciones principales para la implementaciéon de la

propuesta y la bibliografia consultada, asi como con el apartado de anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Gestion del talento humano

La administracion es una de las actividades humanas mas importantes y es
esencial para alcanzar la coordinacion de los esfuerzos individuales. Este
concepto puede definirse como “el proceso de disefiar y mantener un entorno en
el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos” (7:6). Se puede decir que la administracidbn es una ciencia y un
arte. “Por lo tanto, en la préactica la administracion es un arte y los conocimientos
organizados en los que se basa la practica son una ciencia. En este contexto,

ciencia y arte no son mutuamente excluyentes, sino complementarios.” (7:13).

Al estudiar la administracion es necesario aplicar el proceso administrativo, en
Sus cinco etapas que son: planeacion, organizacion, integracion, direccion y
control. Para fines del presente estudio s6lo se analizard la integracién de
personal, que implica “llenar y mantener ocupados los puestos contenidos por la

estructura organizacional” (7:36).

Tomando en cuenta que el recurso humano es uno de los activos mas valioso de
las organizaciones, se inici6 una nueva disciplina en la ciencia administrativa.
Dicha disciplina es la administracion de recursos humanos o gestion del talento

humano.

La gestion del talento humano “es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la
organizacion, la tecnologia utilizada, los proceso internos y otra infinidad de

variables importantes,” (2:6) y se puede definir este concepto como “el conjunto



de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas 0 recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccidon, capacitacion, recompensas Yy evaluacion del

desempefio.” (2:9)

La gestion del talento humano esta integrada por seis procesos
interrelacionados; sin embargo, para efectos del presente estudio sera analizado
Gnicamente el proceso de administracion de personas que incluye el

reclutamiento y la seleccion.

1.2 Admisién de personas

El proceso de admision de personas representa una via de acceso para todos
aquellos que quieran formar parte de la empresa y posean las caracteristicas
necesarias requeridas por el perfil de puesto. Mediante este proceso, se busca
la incorporacion de personas capaces de realizar la mision y alcanzar los

objetivos de la organizacion.

1.2.1 Reclutamiento de personas

Las descripciones de puestos constituyen instrumentos esenciales, proporcionan
la informacioén basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada
vacante y son la base del reclutamiento. Ya que el reclutador se referira tanto a
las necesidades del puesto como a las caracteristicas de la persona que lo

desempefie de la mejor manera posible.

Por medio del reclutamiento, las organizaciones comunican a ciertos candidatos
las ofertas de oportunidades de empleo y a la vez atraen a los candidatos para el
proceso selectivo, por eso se dice que es una accién de doble via, y puede

definirse como “el proceso mediante el cual la organizacion atrae candidatos del

2



mercado de recursos humanos para abastecer su proceso selectivo” (2:95).
Este proceso se inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las

solicitudes de empleo.

Se debe considerar el entorno en el que se llevara a cabo el reclutamiento. Los
limites de ese entorno se originan en la organizacioén, el reclutador y el medio

externo, de los cuales los elementos mas importantes son:

a) Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.
b) Politicas de la compafiia.

c) Planes de recursos humanos.

d) Practicas de reclutamiento.

e) Requerimientos del puesto.

a) Disponibilidad interna y externa de recursos humanos

La tasa de desempleo en el area, las condiciones del ramo de la compainiia,
abundancia o escasez en la oferta de personal, los cambios en la legislacion
laboral y las actividades de reclutamiento de otras compafias incluyen en la
tarea de obtener un grupo de solicitantes para una ocupaciéon dada. Aunque
estos factores se incluyen en la planeacion de recursos humanos, con frecuencia

las condiciones econOmicas varian rapidamente.

b) Politicas de la compaifiia

Ocasionalmente, las politicas que establezca la compafia pueden convertirse en

limitantes de las actividades de reclutamiento.

*

+ Politicas de promocion interna. Las politicas de promocién interna

estipulan que los actuales empleados tienen opcién preferencial para
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acceder a determinados puestos. Tiene el mérito de garantizar a cada

empleado una carrera y no solamente un empleo.

+« Politicas de compensacion de personal. Un factor limitante comdn en
muchas areas de reclutamiento son los niveles de compensacién que
estipulan las organizaciones. En la mayoria de los casos, las compafias
establecen niveles de compensacion para determinadas actividades,
garantizando asi que para una labor igual o comparable corresponda una
compensaciéon comparable. Por lo comun, los reclutadores tienen un
minimo grado de discrecionalidad en las compensaciones que ofrecen y
para exceder los niveles de pago estipulados deben consultar con las

personas a cargo.

c) Planes de recursos humanos

Los reclutadores utilizan con frecuencia un plan de recursos humanos para
definir su estrategia de reclutamiento, en especial cuando la corporacion sigue
una politica basada en las promociones internas. Estos planes estipulan cuéles
puestos se deben cubrir con personal interno, y cuales se deben cubrir

externamente.

d) Précticas de reclutamiento

Con frecuencia, las organizaciones utilizan politicas y practicas que dieron
resultado en el pasado, sin someterlas a un analisis critico. Para el
administrador de recursos humanos, el area de reclutamiento ofrece varias

practicas que conviene revisar con frecuencia.



e) Requerimientos del puesto

El reclutador determina exactamente cuéles seran las responsabilidades del
puesto que se intenta cubrir, ya que es la Unica alternativa para reclutar
candidatos adecuados. Es esencial responder a lo siguiente:

% ¢Qué es necesario hacer?
+» ¢Qué es necesario saber?
s ¢ Qué es necesario aprender?

¥ ¢ Qué experiencia es realmente relevante?

Técnicas de reclutamiento

Se puede reclutar al personal interna o externamente. EI reclutamiento interno
se aplica a los candidatos que actualmente forman parte de la empresa, para
promoverlos o trasladarlos a otras actividades mas complicadas o mas
motivadoras. Este se lleva a cabo por medio de oferta de ascensos y traslados.

El reclutamiento externo se enfoca en los candidatos que se encuentran en el
mercado de recursos humanos y utiliza diversas técnicas para influir en ellos y

atraerlos a la organizacién. Entre las principales técnicas estan:

a) Avisos en periodicos y revistas especializadas. Estos avisos dependen
del tipo de cargo vacante y se toma en cuenta la redaccion del anuncio,
los especialistas en publicidad destacan que el aviso tiene cuatro
caracteristicas representadas por las letras AIDA (atencidn, interés, deseo

y accion).

b) Agencias de reclutamiento. En lugar de ir directamente al mercado de

recursos humanos, las compafias pueden entrar en contacto con



d)

f)

agencias de reclutamiento para abastecerse de candidatos que aparecen

en sus bases de datos.

Instituciones educativas. Las universidades, las escuelas técnicas y otras

instituciones académicas son una buena fuente de candidatos jovenes.

Carteles 0 avisos en sitios visibles. Esta es una técnica indicada para
cargos sencillos como obreros y empleados de oficina, se publican en

sitios de gran movimiento de personas.

Presentacién de candidatos por recomendacién de empleados. Es una
técnica de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efectos
relativamente rapidos; la informacién sobre la vacante llega al candidato a

través del empleado.

Base de datos de candidatos. A los candidatos que no fueron tomados en
cuenta en ciertos reclutamientos, las organizaciones los introducen en
una base de datos donde archivan la curricula para utilizarla en otros

reclutamientos.

El costo de identificar y atraer candidatos puede, en ocasiones, ser considerable
para la organizacion, ya que se toman en cuentan los siguientes aspectos:
gastos del personal de recursos humanos dedicado al reclutamiento, gastos del
personal de linea dedicado al reclutamiento y gastos directos de reclutamiento

(técnicas de reclutamiento y procesamiento de la solicitud de empleo).

Tomando en cuenta que el reclutamiento no puede aislarse de la estrategia de la
empresa, se deben evaluar los resultados de este proceso, para conocer si éste
cumple su funcién y a qué costo lo hace. “En el enfoque cuantitativo, a cuanto

mas candidatos llegue, tanto mejor sera el reclutamiento. Sin embargo en, el
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enfoque cualitativo, lo mas importante es atraer candidatos que sean
seleccionados, entrevistados y enviados hacia el proceso de seleccion” (2:102).
Es sorprendente el nimero de candidatos que se presentan y los que son

admitidos para competir en el proceso.

Grafica l
Piramide selectiva del reclutamiento

Candidatos enviados
hacia el proceso selectivo
2:1

Candidatos entrevistados
10 2:1

Candidatos seleccionados
15 3:2

Candidatos que se presentaron
20 4:3
/ 120 \ Candidatos influenciados
6:1

Fuente: Gestion del talento humano. Idalberto Chiavenato.

La piramide muestra el numero de nuevos contactos que se deben generar
mediante esfuerzos de reclutamiento para contratar al nimero requerido de
nuevos empleados. El reclutador debe contactar a las personas que tenga las
aptitudes necesarias para realizar efectivamente el trabajo. Cuanto mas
calificados sean los aspirantes que se recluten, mas altos seran los criterios de
seleccion. Cuando se tenga un conjunto de aspirantes calificados, se puede

proceder a elegir a los mejores.



1.2.2 Seleccion de personas

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Este proceso busca elegir y
clasificar los candidatos mas adecuados a las necesidades del cargo y funciona
como un filtro que permite ingresar a la organizacién solo a las personas que
presenten las caracteristicas que ésta necesita, esto se realiza con el objetivo de
mantener y aumentar la eficiencia y el desempefio del personal. La seleccion de
personas “es el proceso mediante el cual una organizacion, elige, entre una lista
de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar
el cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado” (2:111).
Este proceso se inicia cuando una persona solicita un empleo y termina cuando

se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

El proceso de seleccion se representa “como una comparacion entre dos
variables; por un lado, los requisitos del cargo que debe llenarse 'y, por otro, el
perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan para disputarlo”
(2:11). La primera variable es proporcionada por la descripcion y el andlisis del
cargo, mientras que la segunda variable se logra a través de la aplicacion de las
técnicas de seleccion que permitan conocer y elegir a los candidatos mas
adecuados. Cuando la seleccion no se efectia adecuadamente, puede impedir
el ingreso a la organizacion de una persona con gran potencial o permitir el
ingreso a alguien con influencia negativa y el departamento de personal no logra

los objetivos, ni cumple los desafios.

El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir
cual solicitante cubrird el puesto vacante. La funcién del administrador de
recursos humanos consiste en ayudar a la organizacion a identificar el candidato

gue mejor se adecue a las necesidades generales de la organizacion. Los



pasos que deben seguirse para realizar el proceso de seleccion de personas se

detallan en la siguiente grafica.

Grafica 2
Pasos en el proceso de seleccion

Decision de contratar Paso 8
Descripcion realista del puesto Paso 7
Entrevista con el supervisor Paso 6
Evaluacién médica Paso 5

Verificacion de referencias y antecedentes | Paso 4

Entrevistas de seleccién Paso 3
Administracién de examenes Paso 2
Recepcion preliminar Paso 1

Fuente: Administracion de personal y recursos humanos. Werther, William B. & Davis Keith.

Paso 1. Recepcion preliminar

La seleccidén se inicia con un encuentro entre el candidato y el encargo de
personal; o bien, con la solicitud de empleo. Es aqui donde el candidato se

forma una opinion inicial de la organizacion.

Paso 2. Administracion de exdmenes

Las pruebas de idoneidad son instrumentos utilizados con el objetivo de evaluar
la compatibilidad entre los candidatos y los requisitos del puesto. Estas

pruebas se agrupan en varias categorias, entre ellas estan:

% Pruebas de conocimiento o capacidad

Estas pruebas se utilizan para evaluar el nivel de conocimiento general y
especifico de los candidatos. Ademas, tratan de medir el grado de capacidad o

la habilidad de éstos para desarrollar ciertas tareas.
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% Pruebas psicométricas

“Se utilizan como medida de desempefio y se basan en muestras estadisticas de
comparacion, las cuales se aplican en condiciones estandarizadas.” (2: 126).
Estas pruebas miden las habilidades individuales para brindar un analisis futuro

de su potencial de desarrollo.

% Pruebas de personalidad

Las pruebas de personalidad descubren ciertos aspectos de las caracteristicas
de las personas, como los influenciados por el caracter y por el temperamento.
Ademas, miden rasgos basicos de la personalidad del aspirante, como la

introversion, la estabilidad y la motivacion.

Las pruebas mencionadas, permiten conocer las caracteristicas personales del
candidato mediante la observacion de su comportamiento. Gary Dessler indica
gue una buena prueba de seleccion debe tener ciertos atributos, como validez,
gue se define como la “precision con la que una prueba mide lo que se propone
medir o cumple con la funcién para la que fue disefiada” (3:155) y confiabilidad,
gue se refiere “a la consistencia de las calificaciones obtenidas por la misma

persona cuando se le vuelve a aplicar una prueba idéntica o equivalente” (3:156).

Paso 3. Entrevistas de seleccidon

Una de las técnicas de seleccion mas utilizada es la entrevista. “La entrevista de
seleccion es un proceso de comunicacion entre dos 0 mAas personas que
interactian, y una de las partes esta interesada en conocer mejor
a la otra” (2:119). Este proceso consiste en una platica formal y profunda,
conducida para evaluar la idoneidad del solicitante con el puesto. El

entrevistador se plantea como objetivo responder a dos preguntas: ¢Puede el
10



candidato desempefiar el puesto?, ¢(COmo se compara respecto a otras

personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas pueden ser estructuradas, no estructuradas y mixtas. Las
entrevistas estructuradas se basan en una serie de preguntas predeterminadas.
Estas mejoran la confiabilidad de la entrevista, pero no permite que el

entrevistador explore las respuestas interesantes 0 poco comunes.

Las entrevistas no estructuradas permiten que el entrevistador formule
preguntas no previstas durante la conversacion. Carece de la confiabilidad de
una entrevista estructurada, ya que pueden pasarse por alto determinadas areas

de aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante.

En las entrevistas mixtas los entrevistadores utilizan preguntas estructuradas y
no estructuradas. Las preguntas estructuradas brindan una base informativa que
permite las comparaciones entre candidatos. Las no estructuradas agregan
interés al proceso y proporcionan un conocimiento inicial de las caracteristicas

especificas del solicitante.

Paso 4. Verificaciéon de referencias y antecedentes

La investigacion de antecedentes y verificacion de referencias puede efectuarse
por teléfono, esto se realizara con el objetivo de conocer mas sobre la
motivacion, capacidad técnica y habilidad de la persona para trabajar con otros.
Si se maneja adecuadamente, esta verificacion puede funcionar como una fuente
atil de informacién. Es una manera directa y poco costosa de comprobar
informacion sobre el aspirante, como datos referentes a puestos anteriores, nivel
de salario actual, fechas de empleo, entre otros aspectos importantes que se

deben tomar en cuenta al momento de contratar.
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Paso 5. Evaluacién médica

El examen médico suele ser utilizado para determinar si el aspirante califica para
los requerimientos fisicos de la posicion a la cual aspira y para descubrir alguna

limitacion médica que deba tenerse en cuenta al momento de la contratacion.

Paso 6. Entrevista con el supervisor

El supervisor es la persona mas idonea para evaluar algunos aspectos
(especialmente habilidades y conocimientos técnicos). El supervisor inmediato o
el gerente del departamento interesado, es con frecuencia el responsable de
decidir respecto de la contratacion de los nuevos empleados, cuando esto
sucede, el departamento de recursos humanos debe seleccionar al personal
mas idoneo, eliminando a quienes no resulten adecuados, ademas, debe enviar
a la persona que debe tomar la decision final, dos o tres candidatos que

obtuvieron alta puntuacion.

Paso 7. Descripcion realista del puesto

Cuando el aspirante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posicion, el
resultado es negativo. Siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesion de
familiarizacion con el equipo de trabajo o con los instrumentos que se van a
utilizar.

Paso 8. Decision de contratar

El proceso de seleccion finaliza con la contratacion del empleado. La decision de

contratar puede corresponder al futuro supervisor del candidato o al

departamento de recursos humanos.
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El nuevo personal contratado es el resultado final del proceso de seleccion. Si
los elementos anteriores a la seleccion se consideraron cuidadosamente y los
pasos de la seleccion se realizaron en forma adecuada, lo mas probable es que

el nuevo empleado sea idoneo para el puesto y lo desemperie con efectividad.

1.3 Competencias laborales

Las empresas necesitan que su recurso humano tenga las competencias
apropiadas para alcanzar con eficiencia los objetivos organizacionales. Estas
competencias pueden ser adquiridas mediante un proceso formal de educacion o
mediante la formacion directamente en la empresa. La competencia laboral “es
un conjunto de actitudes, destrezas, habilidades y conocimientos requeridos para
ejecutar con calidad determinadas funciones productivas en un ambiente de
trabajo” (4:13). Esta definicion hace énfasis en tres puntos importantes de las
competencias laborales: El saber, que se comprueba mediante los
conocimientos; el saber hacer, se refiere a la aplicacion de los conocimientos por
medio de las destrezas y habilidades, y por ultimo, el saber ser, que toma en

cuenta las actitudes y valores de las personas en el trabajo.

1.3.1 Clasificacion de competencias

Las competencias laborales se clasifican en tres tipos: basicas, genéricas y
especificas. Las competencias basicas “son comportamientos elementales que
posee y deberd demostrar un individuo y que estan asociados a conocimientos
relacionados con la educacién formal, como son las destrezas, habilidades y
capacidades de lectura, expresion, comunicacion, analisis, sintesis, evaluacion y
trasformacion de situaciones o hechos enmarcados dentro de principios, valores

y cadigos éticos y morales” (4:15).

13



Las competencias genéricas “son los comportamientos comunes a diversas
funciones productivas, areas, subareas o sectores, pero correspondientes a la
misma ocupacion, de acuerdo a su complejidad, autonomia y variedad. Estan
relacionadas con la capacidad de trabajar en equipo, de planear, programar,

negociar y entrenar”. (4:17)

Las competencias especificas son comportamientos laborales de indole técnico,

vinculados a un area ocupacional especifica.

1.4 Identificacion de competencias

El propésito de identificar las competencias, es para saber si las personas son
capaces 0 no de hacer lo que se espera de ellas. Al realizar el proceso de
identificacion se pueden utilizar diversos modelos, entre ellos estan: el andlisis
conductista, el analisis constructivista y el analisis funcional. EI primer modelo
“se basa en el conocimiento de un grupo de expertos, para la identificacién de las
funciones y tareas, por lo que parte de lo especifico a lo general” (4:48); el
segundo modelo “evalia lo que las personas saben y, partiendo de esa
evaluacion realiza un programa de formacién que se va desarrollando conforme
a lo que la persona va aprendiendo”(4:55). Mientras que el analisis conductista
toma de base a los gerentes y trabajadores mas aptos, el analisis constructivista
parte de las personas con menor nivel de desempefio. Para efectos del presente
estudio se utilizard Unicamente el andlisis funcional, el cual se encuentra
plasmado en el Modelo Norte del Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad (INTECAP) y se utiliza este andlisis porque es el que mejor se
adapta a las necesidades requeridas por los puestos del departamento de

farmacia y el cual es desarrollado seguidamente.
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1.4.1 Analisis funcional

El analisis funcional se utiliza con el objetivo de identificar las competencias
laborales esenciales para desarrollar una funcion productiva. Tal funcion puede
estar definida a nivel de empresa, grupo de empresas o sector de la produccién o
los servicios. Este andlisis se centra en lo que el trabajador logra, es decir, en
los resultados; nunca en el proceso que sigue para obtenerlos y trata de incluir

funciones cuyo inicio y fin sea plenamente identificable.

El analisis funcional “consiste en el desglose y ordenamiento l6gico de las
funciones productivas de un sector, empresa 0 area ocupacional, a partir de
mision del area analizada hasta llegar a las funciones productivas realizadas en
forma individual por una persona” (4:59) . Ademas, se aplica de lo general a
lo particular e inicia con la definicibn del propdésito clave de la organizacion y
concluye cuando se llega al nivel en que la descripcion cubre funciones
productivas simples —elementos de competencia- que pueden ser desarrolladas

por un trabajador.

1.4.2 Mapa funcional

Los resultados obtenidos en el andlisis funcional se muestran a través de un
mapa funcional o arbol funcional. Su forma de &arbol en posicion horizontal,
refleja la metodologia seguida para su elaboracién en la que, una vez definido el
proposito clave, éste se desagrega sucesivamente en las funciones constitutivas.
Por lo general, se divide en cinco funciones: Propésito principal, funcion clave,
subfuncién, unidad de competencia y elemento de competencia. En la siguiente

gréfica se muestra el disefio del mapa funcional
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Grafica 3
Esquema de un mapa funcional

Prop6sito
principal

Funcién Sub-

clave funcién
Unidad

de comp.

Elemento
de comp.

Fuente: Gestién de Recursos Humanos por competencia laboral. Intecap 2002.

En el propdsito principal se describe la razon de ser de la actividad productiva,
empresa o sector. La unidad de competencia esta conformada por un conjunto
de elementos de competencia; reviste un significado claro en el proceso de
trabajo y, por tanto, tiene valor en el ejercicio el trabajo. EI elemento de
competencia se refiere a una accion, un comportamiento o un resultado que el
trabajador debe demostrar y es una funcién realizada por un individuo. Estos
elementos se redactan con la estructura de una oracion; iniciando con un verbo
en infinitivo, continuando con la descripcién del objeto sobre el que se desarrolla

la accion y finalizando con la condicion que debe tener la accidén sobre el objeto.

Para cerciorarse que el mapa funcional haya sido elaborado correctamente, se
debe aplicar la tabla de verificacion del mapa funcional, en ésta todas las
respuestas deben ser positivas de lo contrario habra que revisar el mapa

nuevamente.
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1.5 Estandarizacién y normalizacion de competencias

La norma técnica de competencia laboral “es el estandar con el cual se
determina el nivel de competencia laboral que una persona debe poseer para
desempefarse en un area funcional, un proceso productivo o procedimiento
determinado” (4:70).
laboral, es decir, con la que se hara la identificacién de la competencia, es una

La base estructural de la norma técnica de competencia

funcioén productiva elemental, denominada elemento de competencia.

Grafica 4

El elemento de competenciay los componentes normativos que lo

Evidencia de
conocimientos
y actitudinales

Evidencia de
desempefio y
de producto

complementan

Elemento de

competencia

Fuente: Gestién de Recurso Humano por competencia laboral. Intecap 2002.

La demostracion de la competencia para el desempefio de una actividad
productiva, en este caso referida a la denominada como elemento de

competencia, tiene que darse considerando

denominados componentes normativos:
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Criterios de desempefio: “son los que expresan qué es lo que se espera del
desempefio de un elemento de competencia, es decir, determinan que el

desempefio de una persona sea considerado como competente.” (4:71)

Campo de aplicacion: “tiene como proposito establecer las diferentes
circunstancias con las que una persona se enfrentara al momento de desarrollar
su trabajo. Es aqui en donde se pondra a prueba el dominio de la competencia

de la persona.” (4:72)

Evidencia por desempefio: “son situaciones contra las cuales se demuestra el
resultado del trabajo; ademas, requieren de la observacion vy el analisis del

proceso de trabajo de la persona evaluada.” (4:73)

Evidencias por producto: “son las evidencias que detallan los resultados o
productos obtenidos que puedan usarse para demostrar que la actividad fue
realizada.” (4:73)

Evidencias de conocimiento: permiten establecer con exactitud los
requerimientos de conocimiento y de comprension que debe satisfacer la
persona que se evalla para demostrar que puede desempenfarse eficientemente.
“Estas evidencias se refieren a las teorias, principios y habilidades cognitivas que
una persona posee y que le permiten tener la base para un desempefio
eficiente.” (4:73)

Evidencias actitudinales: muestra las actitudes requeridas para el desempefio
de la competencia descrita por el titulo del elemento. “La actitud es un concepto
aprendido que guia los pensamientos, los sentimientos y la conducta hacia un
objeto dado.” (4:73)
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La norma técnica de competencia laboral esta conformada por diferentes
unidades que son: Cadigo de la unidad, titulo de la unidad, propdsito de la

unidad y niveles de competencia.

Los niveles de competencia se identifican en base al grado de autonomia,
diversidad y complejidad de las actividades en la realizaciéon de la funcién y se

clasifican de la siguiente forma:

Nivel 1. “competencia en la realizacion de varias actividades laborales, en su

mayoria rutinarias y requieren de constante supervision.” (4:76)

Nivel 2: “en este, algunas de las actividades son complejas y requieren un grado

minimo de analisis.” (4:76)

Nivel 3: ‘“existe un grado considerable de responsabilidad y las personas

calificadas en este nivel supervisan y dirigen personal.” (4:77)

Nivel 4: “en este nivel, las personas pueden realizar actividades de

planificacion, supervision y direccion de personal.” (4:77)

Nivel 5: “se requiere una autonomia personal muy importante y, con frecuencia,
gran responsabilidad respecto al trabajo de otros y a la distribucion de recursos
sustanciales. Asimismo, requiere de responsabilidad personal en materia de

analisis y diagndsticos, planificacion, control y direccion de personal.” (4:77)

En la tabla siguiente se puede observar mejor la clasificacion de los niveles de

competencia:
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Tabla 1
Clasificaciéon de niveles de competencia

NIVEL
OCUPAC.

NIVEL DE COMPETENCIA

CARACTERISTICAS

OPERATIVO

1. ocupaciones de operario
Nivel uno

Algunos ejemplos de ocupaciones

« Ayudante de albadil

% Operador de aspersoras

« Operador de implementos
agricolas

+ Planificador artesanal

« Peluquero

+ Camarera de pisos

+ Ayudante de
automotriz.

mecanico

>

D>

Competencia en el desempefio de un
conjunto pequefio de actividades de
trabajo o funciones productivas simples,
con poca autonomia en el desarrollo de
sus actividades y trabajo en equipo.
Predominan las actividades rutinarias,
repetitivas, predecibles, y el manejo
operacion y mantenimiento de herramienta
y equipo manual, eléctrico y mecéanico
bésico, determinado en el estado de
caracterizacion de cada sector.

2. Ocupaciones de operario

Nivel dos
Algunos de
ocupaciones:

ejemplos

X3

8

Mecanico automotriz
Mecanico agricola
Electricista instalador
Soldador industrial
Enderezador y pintor
vehiculos

X3

%

X3

%

X3

8

X3

%

de

®,
*

R/
L X4

®,
L X4

Competencia en un conjunto significativo
de actividades de trabajo o funciones
productivas variadas, realizadas en
diversos contextos, de la ocupaciéon o
area.

Se requiere a menudo colaboracién con
otros y trabajo coordinado en equipo.
Predominan actividades complejas, no
repetitivas y el manejo, operacion y
mantenimiento de herramientas y equipo
mecénico y eléctrico, el cual, contribuye a
la mejorar de la calidad y productividad del
servicio o producto a obtener, comparado
con el del nivel anterior.

MEDIO

3. Técnico Medio Diversificado
Técnico Medio Universitario

Algunos ejemplos de

ocupaciones:

« Técnico en electrénica
industrial.

< Técnico en turismo.

« Técnico en  operaciones
bancarias.

% Técnico en ventas.
% Técnico en seguros

*,
0.0

*,
L X4

Competencia en una amplia gama de

actividades de trabajo o funciones
productivas variadas, desempefiadas en
diversos contextos. Desarrollan

actividades complejas y no rutinarias.
Poseen la habilidad para instruir, para
mejorar métodos y distribuir, coordinar,
vigilar, supervisar la actividad a terceros.
Personal especializado en la preparacion y
control de la calidad de la produccién y de
los procesos en un area, de las empresas
de cualquier sector de la actividad
econ6mica. Realizan ensayos y andlisis
de materia prima y de procesos de
productos.

Operan, controlan y dan mantenimiento al
equipo computarizado de produccién el
cual influye altamente en la calidad y la
productividad de productos o servicios de
las empresas.

Fuente: Gestiéon de Recurso Humano por competencia laboral. Intecap 2002.
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Tabla 1... continuacion
Clasificaciéon de niveles de competencia

NIVEL
OCUPAC.

NIVEL DE COMPETENCIA

CARACTERISTICAS

EJECUTIVO

4. Profesional

Algunos ejemplos
ocupaciones:

D3

.

B

D3

.

B

g

Ingeniero industrial
Ingeniero agronomo

R

de

Administrador de empresas | <

(grado de licenciatura)
Pedagogo (grado
licenciatura)

de

Competencia para el disefio, planificacion
y andlisis y administracion, en una gama
de actividades complejas o funciones de
trabajo, desempefiada en una variedad de
contextos profesionales o en una o varias
partes de un proceso productivo.

Poseen alto grado de responsabilidad y
autonomia.

Tiene responsabilidad por el trabajo de
otros y responsabilidad ocasional en la
asignacion o planificacion de recursos.
Autonomia laboral.

Responsable del disefio, planeacion,
conceptualizacién y desarrollo de las
actividades que conforman los procesos
de produccién para elaboracion de
productos o servicios, proponen o disefian
nuevos procesos, productos, equipo,
herramienta, aplicaciones de software y
teorias para el aumento de Ia
productividad, competitividad y calidad de
la empresa.

Posee un alto nivel de creatividad,
capacidad de analisis y conocimientos
técnicos en una o varia areas o
especialidades, relacionadas con las
funciones laborales que desempefia, en
uno o varios procesos de la linea de
produccién de una empresa.

5. Profesional Especializado

Algunos ejemplos
ocupaciones:

®,
°n

*,
0.0

®,
°n

Doctor en Derecho
Doctor en Economia
Cirujano

R/
*

de

Competencia para la aplicacion,
evaluacion de una gama de principios
fundamentales y de técnicas complejas, en
una variedad de contextos y procesos a
menudo impredecibles.

Poseen total autonomia personal vy
responsabilidad frecuente en la asignacion
de recursos.

Responsabilidad en el andlisis, la
direccién, diagnéstico, evaluacion y
trasformaciéon del disefio, planeacién,
ejecucion y desarrollo de actividades.
Responsable de planificar, evaluar y
transformar los procesos de una linea de
produccion para el aumento de la
productividad, calidad de productos y
servicios, y la competitividad empresarial.

Fuente: Gestion de Recurso Humano por competencia laboral. Intecap 2002.
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1.6 Catalogo de matrices

Luego de obtener los datos en la identificacibn de competencias, el mapa
funcional y de las normas y estandares ya establecidos, se procede a elaborar
las matrices. En ellas se registra informacion sobre los perfiles laborales,
funciones, competencias y otros datos relevantes necesarios para llevar a cabo

una gestion de recursos humanos eficiente.
1.6.1 Matriz funcional
Esta matriz sirve para registrar los perfiles laborales identificados en la

organizacion, detallando por cada uno, las competencias basicas, genéricas y

especificas requeridas, asi como los niveles de 1 a 5 en los que deberan estar

presentes.
Cuadro 1
Matriz funcional
Elemento de Competencias Competencias Competencias
competencia Basicas Genéricas Especificas
— c S0 o
%.0_3. ~S-§ 50 f§$%8'89 m‘gggb S
2T |58 |08 |C8 cqg55lc8 g8 (2 |7 [N |2 |@
€3 |8SE |85|02 069 %2 o5 >2/2 |6 |W |wWw jw W
Ec |28 |€T|c3EFSola2g S8 ® |2 |6 |0 |0 |oO
S8 |28 |E% |85 5gg8w 28 53C° |38
. a <= |+ 0o <aq 2 =9 g =
Perfil laboral [a) S o (ol
Perfil laboral 1
Perfil laboral 2
Perfil laboral 3

Fuente: Gestién de Recurso Humano por competencia laboral. Intecap 2002
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1.7 Elaboracion de perfiles laborales

Las descripciones laborales se derivan del andlisis de las funciones productivas
de una organizacion, dicho andlisis se realiza después de la obtencion,
evaluacién y organizacién de informacién relacionada con el perfil analizado. En
la descripcién del perfil laboral, se deben plasmar todas las metas, funciones,
competencias basicas, genéricas y especificas, asi como condiciones de trabajo

y otros aspectos importantes.

1.8 Gestion del talento humano por competencia laboral

La globalizacion y la apertura de mercados muestran retos y nuevas exigencias a
las organizaciones y a sus empleados. Afortunadamente esta situacion ha
permitido a las empresas tomar en cuenta a sus trabajadores, puesto que ellos
pueden aportar sus conocimientos, habilidades, destrezas y demas
caracteristicas necesarias para mejorar los productos. La idea es, que si las
99empresas tienen productos que pueden competir en el mercado, entonces,
cuentan con trabajadores competentes. Por esta razén, las organizaciones no
quieren equivocarse al momento de gestionar a su personal, y adoptan la gestiéon
del talento humano por competencias, que busca desarrollar en los empleados
los comportamientos de alto desempefio que garanticen el éxito en la realizacion

de sus tareas.

Para alcanzar un resultado exitoso con la implementacién de los procesos de
reclutamiento y seleccion por competencias laborales es indispensable que el
modelo de gestion del talento humano suministre las herramientas necesarias y
se encuentre acorde con las normas ISO 9000:2000. Estas normas se refieren
a la capacidad de la organizacion para entregar sus servicios en forma ordenada

y confiable, segun las necesidades y especificaciones de los clientes; asimismo,

23



exigen una serie de documentos que servirAn de base para realizar

efectivamente estos procesos.

1.9 Reclutamiento de personal por competencias

Luego de definir los requerimientos de personal y las caracteristicas que deberan
poseer, se procede a convocar e identificar candidatos potenciales que estén
calificados para ocupar cargos dentro de la organizacion. Para llevar a cabo el
proceso de reclutamiento se deben identificar las diferentes fuentes que se

utilizaran e inmediatamente se debe realizar una preclasificacién de curricula.

La fuente de reclutamiento interna busca evaluar a los candidatos que se
encuentran laborando dentro de la organizacion y que presentan las
competencias requeridas por el cargo que se estd solicitando. Para el
aprovisionamiento interno se cuenta con la técnica de Job Posting o
autopostulacion, esta técnica identifica a los candidatos potenciales para ocupar
el cargo. Primero se colocaran anuncios en las pizarras de informacién dentro
de la empresa, para dar a conocer las necesidades especificas del cargo
seleccionado. Luego se registra la informacion de los posibles candidatos en el
formato de promociones potenciales, en donde se resumen los conocimientos,
experiencia e historial del interesado. Por ultimo, se elabora una matriz de
reemplazo potencial, en la cual se registran los nombres de los candidatos
potenciales y se identifican las competencias con las que cuenta, asi como el

nivel en el que le son requeridas.

Para el aprovisionamiento externo, al igual que en un proceso de reclutamiento
tradicional, se utilizan las siguientes fuentes: anuncios en periodicos, agencias
de reclutamiento, presentacion de candidatos por recomendacion de empleados,

entre otras.
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Después de dar a conocer el cargo que se estd reclutando a través de las
diferentes fuentes, todas aquellas personas interesadas en ocupar la posicion y
que cuentan con las competencias requeridas, enviaran su curriculum.
Seguidamente se procede a preclasificar su papeleria eliminando del proceso a
todas las personas que no sigan las instrucciones proporcionadas o que no

cumplan con los requisitos solicitados por el puesto al cual aplican.

1.10 Seleccion de personal por competencias

El proceso de seleccion de personal se inicia con la identificacion de las
competencias y prosigue con la evaluacion del candidato frente a tales

competencias, estableciendo su idoneidad para la ocupacion a la que aspira.

Las competencias facilitan un marco de criterios contra los cuales se debe llevar
a cabo la seleccion e introducen algunas variaciones en las caracteristicas
tradicionales del proceso. Estas variaciones pueden resumirse en: cambio de
énfasis en la busqueda de un candidato para un puesto; considerar la diferencia
entre competencias basicas, genéricas y especificas; e introducir ejercicios de
simulacion para detectar la posesion de ciertas competencias por los candidatos.
La selecciéon de personal por competencias se diferencia de un proceso de
seleccion tradicional por los métodos que emplea, entre ellos estan las
entrevistas por competencias Yy los centros de valoracion. Asimismo, se deben
aplicar diversas pruebas de idoneidad y verificar las referencias para confirmar la
informacién proporcionada por los candidatos, esta verificacion puede realizarse

via telefénica o en forma presencial.

25



1.10.1 Entrevistas de personal por competencias

Estas entrevistas buscan encontrar hallazgos de comportamientos en el pasado
de la persona que sean exitosos y que sirvan de predictores del desempefio

actual para un cargo especifico.

Los resultados obtenidos en la entrevista se deben mostrar en un cuadro que
incluya la comparacion de los candidatos entrevistados, con los requisitos del

perfil al cual aspiran.

Luego de definir el grupo de candidatos de entre los cuales se seleccionara el
gue mas se adecue al perfil del puesto a cubrir, se inicia con la aplicacién de las

pruebas de idoneidad para determinar dicha adecuacion.

1.10.2 Pruebas de idoneidad

Estas pruebas se realizan con el objetivo de evaluar los conocimientos, aptitudes
y habilidades que la persona posee, que servirAn para determinar la
compatibilidad que tienen los candidatos con los requerimientos del puesto.
Entre ellas estan: Pruebas de conocimiento, pruebas psicométricas y pruebas

de personalidad.

1.10.3 Centros de valoracion

Los centros de valoracidn constituyen una técnica que emplea pruebas
situacionales para la evaluacion de habilidades y competencias. Es una prueba

conductual donde se enfrenta a los candidatos a resolver situaciones conflictivas

gue pueden presentarse en el puesto de trabajo.
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Luego de realizar las evaluaciones, se procede a entrevistar a los candidatos
para identificar su capacidad al desempefiar el puesto de trabajo. Al concluir con
las entrevistas, se seleccionan a los candidatos que mas se ajusten al perfil
buscado con el objetivo de elaborar un informe destallando de cada uno de ellos.
El objetivo del informe es que las personas que no han intervenido en el proceso
de seleccibén y tienen capacidad de decision acerca del candidato, posean una
informacién lo mas completa, objetiva y detallada posible sobre los aspirantes a

cubrir el puesto.

Lo anteriormente descrito muestra los pasos necesarios para realizar
eficientemente el proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Para que la
organizacion logre llevar a cabo sus funciones basicas con eficiencia y alcanzar

sus objetivos de la mejor manera posible debe seguir estos pasos.
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CAPITULOII
SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

2.1 Metodologia utilizada en la investigacion

Para recolectar la informacion que se presenta en este capitulo se elaboré un
censo, por ser el total de la poblacion relativamente pequefia, aplicandose
cuestionarios a todos los empleados del departamento de farmacia, con el
proposito de obtener datos confiables y conocer como se realizan en el hospital
los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, también se realizaron
entrevistas a la encargada de llevar a cabo estos procesos, cuestionandola sobre
aspectos importantes que ayudaran a obtener informacion que permitira
comprobar las hip6tesis planteas y llegar a conclusiones objetivas sobre el tema
investigado.

Ademas, se utilizé la observacion como técnica de investigacion con el objetivo
de verificar el funcionamiento de la unidad objeto de estudio, a través de visitas

a las instalaciones del departamento de farmacia interna.

2.2 Antecedentes del hospital

El hospital privado Nuestra Sefiora Del Pilar inicio en la avenida Simeon Canfas el
12 de octubre de 1,963 con capacidad para 20 camas y el 12 de octubre de
1,981 se trasladé a la zona 15 a un edificio propio con capacidad para 108

camas.

Desde estas fechas brinda servicios de salud de la mejor calidad, dirigidos a toda
la poblacién. Es, asi mismo, un hospital de prestigio y referencia nacional, ya
gue se caracteriza por contar con un equipo de profesionales de primer nivel,

reconocidos a nivel nacional e internacional.
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2.2.1 Misién

“Brindar servicios de salud de alta calidad contando para ello con tecnologia

avanzada y recurso humano altamente capacitado”

2.2.2 Visioén

“Ser el hospital privado de mas prestigio en el area centroamericana que cumpla

con eficiencia, ética y responsabilidad el objetivo principal propio del campo de la

salud,

gue es la busqueda del bienestar integral del usuario”

2.2.3 Objetivos

)
*

Contar con personal altamente calificado, promoviendo el desarrollo de su

potencial.

Mejorar y asegurar el equipamiento y mantenimiento acorde con los

avances tecnologicos.

Mejorar la eficiencia y eficacia en el desempefio de la gestidon

administrativa.

Garantizar el acceso y la atencion integral especializada de servicios de

salud de acuerdo a las necesidades de la poblacion demandante.

2.2.4 Valores

Los valores corporativos que comparten y aplican los miembros del hospital son

los siguientes.
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7

< Eficiencia

Es la capacidad que tiene el recurso humano que labora en el hospital para
alcanzar los objetivos y metas programadas con el minimo de recursos
disponibles y tiempo, logrando su optimizacion.

7

< Comunicacioén

Entablar comunicacion clara con el fin de lograr un mejor resultado que apoye el

desarrollo de la entidad.

« Calidad

Es la garantia y seguridad que se debe brindar al cliente, mediante la busqueda
de aquellas caracteristicas del servicio que responden a las necesidades del

mismo.

% Capacitacion

Es necesario que todo el personal que labora en el hospital participe activamente
en la capacitacion para elevar la productividad y contribuir al logro de objetivos
organizacionales.

7

% Trabajo en equipo
Es la capacidad que tiene el recurso humano para realizar las tareas y solucionar

problemas en equipo, para la toma de decisiones que busquen alcanzar el fin

comun.
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7

% Responsabilidad

Es la capacidad que se debe tener para responder de forma positiva ante las

obligaciones que se contraen.

% Etica

El personal que labora en el hospital debe trabajar con base a la verdad,

franqueza y transparencia.

% Educacion
Es el proceso por el cual, se inculcan en el recurso humano los conocimientos y
valores que le resultaran imprescindibles para realizar su trabajo, por tratarse de
normas que forman parte del aprendizaje cultural del ambiente laboral en el que
se desempefia.

< Cortesia

Atender de forma oportuna y eficiente las dudas e inquietudes de los clientes, asi

como brindar un servicio eficiente a los mismos, a través de un trato cortés.

% Puntualidad
Es un deber cumplir con el horario de trabajo, esto con el fin lograr los objetivos
establecidos del hospital. La puntualidad es absolutamente necesaria como

muestra de respeto al tiempo de los demas y a la voluntad de hacer bien las

Cosas.
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2.2.5 Estructura

La estructura organizacional en la que opera el hospital privado Nuestra Sefiora
Del Pilar es de tipo lineal - funcional, ya que se caracteriza en conservar la
autoridad y responsabilidad en un sélo jefe para cada funcién, asi como la

especializacion de las actividades en cada puesto de trabajo.

Por medio de la organizacion formal establecida, representada por el
organigrama se establece el grado de autoridad y responsabilidad que le
corresponde a cada puesto, con ello se contribuye a la disminucion de conflictos

organizacionales.

El hospital esta conformado por una Junta Directiva, una Secretaria de Junta
Directiva y tiene el apoyo de un Asesor Legal y Junta Asesora Médica, ademas
cuenta con una Gerencia General y la Direccién de Laboratorio, Direccién de
Informatica, Direccion de Recursos, Direccion de Operaciones, Direccion de
Mercadeo, Direccion Financiera, Direccion Comercial y Direccion Médica, dentro

de esta se encuentra ubicada la unidad objeto de estudio.
Asimismo, el hospital cuenta con 562 empleados en planilla, 24 médicos

residentes por honorarios y 15 personas en planilla variable; haciendo un total de

601 empleados. A continuacion se muestra el organigrama.
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GRAFICA 5

ORGANIGRAMA DE LA ASOCIACION ESPANOLA DE BENEFICENCIA
SANATORIO NUESTRA SENORA DEL PILAR

Auditoria
Interna

ANO 2005

Junta Directiva

Secretaria de junta directiva |

Gerente General

_|

Gerencia Financiera

Comunidad Religiosa

Sanatorio Ntra. Sra. Del Pilar Beneficencia | |
Direccién Direccion Direccién Direccién de Direccién de Direccién Direccién Direccién
de de de Operaciones Mercadeo Financiera Comercial Médica
L abaratorio Informéatica Recursos
Lavanderia | —| Enfermeria, Encamamientos
Sanatorio Sanatorio _| Ecsec::r[]gl Cobros |
’\ng'Pslra' hé)tr?.Pslra. —| Telefonistas -Informacion- | —| Camilleros
el Priar el Filar ) Estados de cuenta |
Sanatorio -
ﬂ Mantenimiento | = Ntra. Sra. Del - ﬂ Emergencia
Centro Centro Pilar Caija |
Espafiol Espafiol % Alimentacion | ﬂ Intensivo
_l Beneficencia Admision y seguros |
—| Sequridad | —| Quiréfanos
% Parqueo | —| Pediatria
—I Limpieza | —| Sala cuna

Fuente: Sanatorio Nuestra Sefiora del Pilar, marzo 2007
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2.3 Antecedentes de la farmacia

El departamento de farmacia es un servicio de apoyo clinico integrado

funcionalmente a la Direccion Médica.

El servicio de farmacia hospitalaria esta considerado como un servicio general
clinico, el cual tiene como objetivo principal brindar y asegurar al paciente un
servicio farmacéutico hospitalario adecuado, seguro, eficiente, eficaz y de

excelente calidad.

La principal actividad de este departamento es proveer al paciente medicaciones
seguras y oportunas, asi como también proporcionarle material médico quirdrgico
y otros insumos necesarios para el mantenimiento o la recuperacion de su

calidad de vida.

2.3.1 Misién

Proporcionar al paciente un servicio farmaceéutico hospitalario de alta calidad y
seguridad, en el momento oportuno, por medio de profesionales farmacéuticos
debidamente seleccionados y capacitados; con apoyo de personal calificado y
brindando medicamentos debidamente aprobados por la Direccion General de

Servicios de Salud (D.G.S.S.) y material médico quirdrgico de alta calidad.
2.3.2 Funciones
La farmacia hospitalaria es uno de los servicios mas importantes dentro de una

institucion que brinda servicios de salud, tomando en cuenta su importancia,

ésta debe realizar las siguientes funciones:
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7

« Seleccién de medicamentos

La seleccion de medicamentos es considerada la piedra angular de un sistema
eficiente de suministro de productos farmaceéuticos. Ademas, es un proceso
continuo, multidisciplinario y participativo que pretende asegurar el acceso a los
farmacos mas necesarios en un determinado nivel del sistema sanitario, teniendo
en cuenta su eficacia, seguridad, calidad y coste e impulsar su utilizacion

racional.

<+ Almacenamiento de medicamentos

Todo medicamento tiene caracteristicas propias desde el momento de su
preparacion, éstas deben conservarse hasta el momento de su utilizacién o hasta
la fecha de expiracion determinada por el fabricante. El grado en que se
conservan estas caracteristicas se denomina estabilidad. Por lo que la

estabilidad depende de la calidad con que sea almacenado el producto.

«» Distribucion de medicamentos

La distribucién es uno de los pilares de la actividad que desarrollar la farmacia
hospitalaria. Esta actividad, es el acto farmacéutico asociado a la entrega y
distribucién de los medicamentos con las consecuentes prestaciones especificas;
es decir, el andlisis de la prescripcion médica, la informacién de la buena

utilizacion y la preparacion de las dosis que se deben administrar.

Para que la distribucibn de medicamentos sea eficiente y eficaz, debe cumplir

con cuatro requisitos fundamentales:

% Seguridad: disminuir al maximo la posibilidad de error.
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% Eficacia: garantizar la actividad del medicamento o la integridad del

material

% Rapidez: efectuar el proceso prescripcion-despacho-administracion en el

menor tiempo posible.

% Control: el farmacéutico conoce en todo momento la situacion y las

condiciones en que llegan los productos al paciente.

< Informacion sobre medicamentos

Proporcionar informacion sobre los medicamentes es una de las
responsabilidades fundamentales de la farmacia hospitalaria. El farmacéutico,
como miembro del equipo asistencial que atiende al paciente, aporta evidencia,
cuidadosamente evaluada y avalada por la literatura, sobre el uso del
medicamento y la aplica al entono clinico en el que desarrolla su actividad. La
actividad de informacion y comunicacion favorece la toma de decisiones,
modifica habitos de prescripcion y/o administracion que mejoran la calidad de

vida del paciente y de la terapia medicamentosa que recibe.

2.3.3 Objetivos
General
% Brindar un servicio de buena calidad que contribuya al logro del bienestar

del paciente, proporcionandole los medicamentos, material medico

quirdrgico y el asesoramiento necesario en el momento oportuno.
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Especificos

% Contribuir al uso racional de los medicamentos y a la seguridad del

paciente, controlando errores en la medicacion.

% Brindar informacién de medicamentos al personal médico y a cualquier
otra persona que asi lo solicite, preparar boletines y mantener literatura

vigente.

% Lograr un adecuado almacenamiento de los productos, evitando asi,

cambios en el medicamento por mala conservacion.

)
*

Controlar y coordinar los sistemas de entrega de medicamentos y material

médico quirdrgico descartable.

2.3.4 Estructura

El departamento de farmacia depende de la direccion medica y esta conformado
por las siguientes funciones: jefatura, subjefatura, digitalizacion, bodega y
auxiliatura. Dentro de la funcién de auxiliatura se cuenta con dos puestos que
son auxiliar de farmacia y auxiliar de farmacia satélite, este Ultimo depende del
departamento de farmacia pero no se encuentra dentro de las instalaciones

fisicas de éste, ya que solo cubre el area de quirdfanos.

Asimismo, este departamento esté integrado por diez personas, de las cuales
dos se ubican en el area administrativa y ocho en el area operativa; actualmente
el departamento cuenta con un organigrama general, sin embargo se propone el
organigrama nominal que se presenta a continuacion, en el que se indica el

namero de puestos y el nimero de personas que ocupan cada puesto.
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GRAFICA 6
ORGANIGRAMA NOMINAL
DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA, HOSPITAL PRIVADO NUESTRA
SENORA DEL PILAR, ANO 2007

No. Puesto No. de

plazas
1 |Jefe de farmacia 1
2 | Subjefe de farmacia 1
3 |Digitador 1
4 |Bodeguero 1
5 |Auxiliar de farmacia 5
6 |Auxiliar de farmacia satélite 1

Fuente: elaboracion propia, septiembre 2007

2.4 Proceso de reclutamiento de personas

Con la finalidad de conocer y evaluar los procesos de reclutamiento y seleccién
de personal, utilizados por el hospital, se procedié a realizar una investigacion
diagndstica, a través de observaciones y aplicacion de entrevistas con las
personas que laboran en el departamento de farmacia interna y con la persona
encargada de realizar dichos procesos. El presente capitulo da a conocer los

resultados obtenidos con la investigacion realizada.

El proceso de reclutamiento de personas inicia cuando se presenta una
requisicion de personal, ésta contiene los requerimientos del puesto y es llenada
por el jefe del departamento en donde se encuentra la plaza disponible, luego
éste la traslada a la encargada de reclutar personal, para que seleccione las
fuentes de reclutamiento que considere oportunas, atendiendo a las necesidades
del puesto que se debe cubrir. Estas necesidades cambian constantemente, ya
gue no existe una descripcion de puestos que le indique a la encarga de realizar
los procesos los requisitos indispensable que deben poseer los candidatos para

optar por el puesto disponible.
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2.4.1 Reclutamiento interno y externo

El reclutamiento interno en las diversas formas que existe, no ha sido utilizado
con los empleados que laboran actualmente dentro del departamento. Segun
afirmacion de la persona encargada de llevar a cabo este proceso, el
reclutamiento externo es el que se ha utilizado en el hospital, lo cual fue

confirmado por los empleados, como lo indica la siguiente grafica.

Grafica 7
Fuentes de reclutamiento
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

0%

B Fuentes externas
OFuentes internas

100%

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007

Se utiliza méas el reclutamiento externo que el interno, porque la mayoria de
puestos que generalmente se encuentran disponibles, son de nivel operativo y
por ser el nivel mas bajo en la jerarquia de la institucién, no existe un nivel

inferior del cual se pueda promover.
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2.4.2 Técnicas de reclutamiento

La Unica técnica utilizada por la encargada de reclutamiento y seleccién para
incorporar nuevos empleados en el area operativa en el departamento de
farmacia, es la presentacion de candidatos por recomendacién de empleados.
Estas recomendaciones fueron hechas por personas que ya estaban laborando
en el hospital, atrayendo personal externo a la institucién. La razon principal por
la cual se da mayor énfasis a las recomendaciones, es porque segun la persona
encargada de realizar estos procesos, es la mejor forma de atraer personal

confiable y comprometido con el puesto que podria ocupar.

En ciertos casos es necesario utilizar la publicacion de anuncios en periédicos.
Esto generalmente sucede, cuando la plaza que se encuentra disponible es de
nivel jerarquico alto, pues segun considera la persona encargada de
reclutamiento y seleccion, no es necesario publicar un anuncio para puestos

operativos.

Gréfica 8
Técnicas de reclutamiento
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

B Recomendacién
O Avisos en periédicos
O Otros

100%

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007
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2.4.3 Costo de reclutamiento

La persona encargada de llevar a cabo este proceso afirm6 que no se tiene

calculado el costo de reclutar a los aspirantes para una plaza disponible.

2.4.4 Evaluaciéon de los resultados del reclutamiento

No existe una evaluacion que verifique si las fuentes de reclutamiento utilizadas
logran atraer a la cantidad de candidatos calificados que se necesitan para lograr

que el proceso cumpla con las expectativas esperadas.

2.5 Proceso de seleccion de personas

Una vez finalizado el proceso de reclutamiento, un grupo de candidatos inicia con
el proceso de seleccidn. Los pasos principales que se siguen en el hospital para
seleccionar a una persona son: entrevistas, evaluaciones y verificacion de

referencias, dichas etapas no difieren entre los puestos que se desean cubrir.

2.5.1 Bases para la seleccién de personas e identificacion de las

caracteristicas personales de los candidatos

La encargada del proceso de seleccién indicé que las caracteristicas personales
de los candidatos son definidas por la descripcion técnica del puesto y se hace
una comparacién con las habilidades y destrezas que poseen los pocos
aspirantes que se presentan, sin embargo dentro de la investigacion se
determin6é que no existe descripcion técnica de puesto por lo que se compara
con el perfil del momento . Esta identificacion de caracteristicas es realizada por
la persona encargada de reclutamiento y seleccién, quien primero hace una

evaluacion del curriculum (o solicitud de empleo); y luego de la primera
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entrevista, hace una comparacion de la informacion laboral del aspirante con los

resultados de los exdmenes realizados.

En la primera comparacion se revisa experiencia, estudios y conocimientos; y en

la segunda se evalla la personalidad y forma de actuar del aspirante.

Los aspectos que tienen mayor importancia para la seleccion de personas en la
institucion, son la experiencia y el nivel de estudios. A estos dos aspectos se les
da un valor porcentual, siendo la experiencia la que tiene siempre el valor mas
alto. Se cuestiono a los empleados del departamento, si sabian qué aspecto fue
el mas importante para que fueran contratados, obteniendo la siguiente

informacion.

Grafica 9
Aspectos a considerar durante el proceso de seleccién de personas
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

0%
30%

W Experiencia
ENivel de estudios
OOtro

70%

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007

42



2.5.2 Técnicas de seleccidén

En el hospital para elegir al personal, se aplican pruebas y entrevistas de
seleccion. Dicha informacién fue proporcionada por la persona encargada de
reclutamiento y seleccién y fue confirmada por el personal que labora en el

departamento de farmacia.

2.5.2.1 Entrevistas

La persona encargada de reclutar y seleccionar personal indicé que el tipo de
entrevista utilizada es la estandarizada solo en las preguntas. Como se muestra
en la siguiente grafica, todos los empleados del departamento de farmacia,

afirmaron que durante el proceso de seleccion los entrevistaron.

Grafica 10
Entrevistas de seleccion
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

No
0%

Si
100%

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007

En la siguiente grafica, se puede observar que algunos empleados (40%),
también mencionaron que sélo les realizaron una entrevista inicial y la mayoria

(60%) de los empleados, indicaron que les efectuaron dos entrevistas, situacion
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contradictoria, ya que la persona encargada de reclutar y seleccionar personal,

afirma que se realizan tres entrevistas durante el proceso de seleccion.

Gréfica 11
Numero de entrevistas realizadas
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

Tres 0 mas

0%
Una

40%

Dos
60%

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007

La persona encargada de reclutamiento y seleccion y el jefe del departamento
donde se encuentra la plaza disponible, son los facultados de realizar las
entrevistas.

Gréfica 12
Persona encargada de realizar entrevistas
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

H Sélo encargada de
reclutamiento y
seleccion

OSdlo jefe del
departamento

40%

60%
0% B Ambos

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007
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En la grafica anterior se puede observar que el 40% de los empleados indicé que
so6lo la persona encargada de reclutamiento y seleccion, fue quien los entrevisto,
mientras que el 60% afirma que fueron el jefe del departamento y la encargada

de reclutamiento y seleccion, quienes los entrevistaron.

Estos resultados estan relacionados con la gréfica 8, ya que las personas a las
cuales se les realizé una entrevista inicial dentro del proceso, indicaron que fue la
persona encargada de reclutamiento y seleccion, quien les realiz6 dicha
entrevista, los demas mencionaron que se les realizaron dos entrevistas y las
personas facultadas de realizarlas, fueron el jefe del departamento y la persona

encargada de reclutamiento y seleccion.

2.5.2.2 Pruebas

La aplicaciéon de pruebas, es otra técnica utilizada por la persona encargada de
reclutamiento y seleccion, lo cual fue confirmado por los empleados del

departamento, como se muestra en la siguiente gréfica.

Gréfica 13
Aplicacion de pruebas
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

No
0%

Si
100%

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007
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Las pruebas que se aplican al personal del hospital son de conocimiento o
capacidad y de personalidad. Estos examenes dan como resultado una
perspectiva de la capacidad intelectual y la forma de actuar del aspirante, siendo
importante esta informacién para compararla con los requisitos exigidos por el
puesto disponible. Esta informacion fue corroborada por todos los empleados

del departamento de farmacia , como se muestra en las siguientes gréficas.

Gréfica 14
Pruebas de personalidad
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

No
0%

Si
100%

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007

Los resultados mostrados en la grafica anterior permiten comprobar que a todos
los empleados del departamento de farmacia les aplicaron pruebas de
personalidad, los resultados obtenidos con la aplicacion de éstas son analizados
por la persona encargada de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion, ya
gue no cuentan con el apoyo de un psicologo para la interpretacion de los

mismos.
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Grafica 15
Pruebas de conocimiento o capacidad
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del
Pilar, afio 2007

No
20%

Si
80%

Fuente: investigacion de campo, marzo 2007

En la gréfica anterior se puede observar que al 80% de los empleados del
departamento de farmacia les aplicaron pruebas de conocimiento o capacidad.
Estas pruebas son elaboradas por el jefe del departamento en donde se
encuentra la plaza vacante y estan disefiadas de acuerdo con la informacion

plasmada en la requisicién de personal.

2.5.3 Costo de seleccién

Dentro del hospital, no se cuenta con un presupuesto que identifique todos los
costos de seleccidn y al igual que el costo de reclutar personal, s6lo se sabe que
no tiene el mismo valor seleccionar a un jefe de departamento, que a un
encargado de limpieza, es decir que éste cambia segun el nivel jerarquico y

aumenta segun se sube de nivel.

2.5.4 Evaluacion de los resultados de la seleccidn

De acuerdo con la informacidn proporcionada por la encargada de realizar este

proceso, no existe un procedimiento establecido que indique si los resultados de
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la seleccion fueron exitosos o no, s6lo como se menciond anteriormente, es
indicio de una buena seleccién el hecho de que la persona contratada haya

superado los dos meses de prueba que impone la institucion.

2.6 Andlisis y discusién de resultados

De acuerdo con el analisis de la investigacion se logré establecer que el hospital
privado Nuestra Sefiora Del Pilar, en la actualidad cuenta con una direccion de
recursos humanos. Dicha direccion nombra a una persona para que se
encargue de realizar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, esta
persona utiliza un sistema tradicional para atraer candidatos a ocupar un puesto

gue se encuentre disponible dentro del departamento de farmacia interna.

El proceso de reclutamiento se lleva a cabo so6lo cuando existe un puesto
disponible y la persona encargada de realizar el proceso, indicé que el medio
mas utilizado para captar candidatos a plazas vacantes es a travées de la
recomendacion de alguno de los trabajadores que laboran dentro del hospital o
personas amigas y conocidas de la empresa, por lo que no se puede llegar a un
gran numero de aspirantes y con esto se disminuye la posibilidad de enviar

varios candidatos idoneos hacia el proceso de seleccion.

El proceso de seleccion de personal se realiza de forma tradicional y los pasos
principales que se siguen son: realizacién de entrevistas, aplicacion de pruebas
y verificacion de referencias, dichas etapas no difieren entre los puestos que se

desean cubrir.

La seleccion de personas se basa en la identificacion de las caracteristicas

personales de los candidatos. Estas caracteristicas estan definidas en la

requisicion de personal, ya que al solicitar las descripciones técnicas de puestos

en el departamento de farmacia, se establecié6 que no cuentan con ellas, por lo
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que se deduce gque son Unicamente las requisiciones de personal, las que son
utilizadas para contrastar las caracteristicas que requiere el puesto, con las que

los aspirantes poseen.

Dentro del area de reclutamiento y seleccién se aplican dos entrevistas. So6lo en
ocasiones especiales es necesario aplicar sélo una, esto sucede cuando los
aspirantes son recomendados por el jefe del departamento, en donde se
encuentra la plaza disponible o por el gerente general y la persona facultada de

realizar esta entrevista es la encargada de reclutamiento y seleccion

La persona que realiza la entrevista final y toma la decision de contratar al
candidato, es el jefe del departamento en donde se encuentra la plaza
disponible. Sin embargo, en muchas ocasiones se envia so6lo un candidato para
ocupar el puesto vacante, y al no tener mas opciones para elegir al candidato
idéneo, algunas veces se ve obligado a contratar a esta persona y otras veces
prefiere quedarse con el puesto vacante antes de contratar a un empleado no
apto para realizar las actividades que le corresponden segun el puesto que se

debe cubrir.

Dentro del hospital, a los aspirantes a un puesto vacante se les aplican pruebas
de personalidad y de conocimiento o capacidad, pero principalmente se aplican

las pruebas de personalidad.

Las pruebas de conocimiento buscan medir el conocimiento técnico que el
aspirante posee y que le permite identificarse con las exigencias requeridas por
el puesto que se desea cubrir. Dentro del hospital los resultados alcanzados con
la aplicacion de estas pruebas son limitados, ya que las requisiciones de
personal utilizadas no especifican todas los requerimientos exigidos por el

puesto.
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La aplicaciéon de las pruebas de personalidad, da como resultado una perspectiva
de la forma de actuar del aspirante y pueden ser Gtiles para ayudar al encargado
de recursos humanos a predecir qué candidatos haran un trabajo satisfactorio.
Sin embargo, dentro del hospital estas pruebas no se han aplicado
satisfactoriamente, porque el analisis de puestos cuidadoso no es una practica
normal que ayude a determinar qué caracteristicas son relevantes para predecir

el desempefio en un puesto dado.

La verificacion de referencias, tanto laborales como personales, se realiza en la
mayoria de los casos, Unicamente en ocasiones especiales este paso del

proceso es ignorado.

Dentro del hospital no se cuenta con un presupuesto que desglose todos los
costos, en los cuales se incurre durante los proceso de reclutamiento y seleccion.
El Unico costo definido es para anuncios de prensa, cuando éstos son utilizados.
La persona encargada de realizar este proceso, menciond que segun su
conocimiento estos costos varian segun el puesto que se desea cubrir y que

muchas veces éste influye en la cantidad de solicitudes a recibir.

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personas, que utiliza el hospital no
le ayudan a visualizar al candidato idéneo, es decir aquel que cuente con los
conocimientos, habilidades y destrezas indispensables para realizar
eficientemente las actividades relacionadas con su puesto de trabajo; ya que las
fuentes y técnicas de reclutamiento que se utilizan no permiten atraer a varios
posibles candidatos, disminuyéndose asi, la posibilidad de iniciar el proceso de
seleccion con los aspirantes iddéneos. Ademas, no existe un procedimiento
establecido que indique si estos procesos se realizaron de forma adecuada, solo
se espera a que la persona contratada dure dos meses en el puesto y esto seria

prueba de que estos procesos se realizaron de manera exitosa.
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Los procesos de reclutamiento y selecciéon de personal son muy importantes
dentro de las empresas, porque representan una base soélida para que la
administracion pueda tener éxito y los objetivos se puedan lograr, sin embargo,
dentro del hospital estos procesos se consideran poco técnicos y como
consecuencia, existe alta rotacion de personal que actualmente es de un 30% en
el departamento de farmacia interna, personal poco comprometido con la misién
y objetivos, tanto del hospital como de la farmacia. Ademas, no se realizan
evaluaciones del desempefio para verificar si los empleados seleccionados
realizan su trabajo eficientemente y contribuyen a alcanzar los objetivos del
departamento. Esta situacidon repercute en un bajo rendimiento del
departamento por no contar con lo esencial en sus operaciones: personal

adecuado y calificado para desempefiarse dentro de su puesto.
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CAPITULO IlI
PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION POR
COMPETENCIAS LABORALES

3.1 Introduccién

Se establecio en el capitulo anterior que el hospital no cuenta con un proceso de
reclutamiento y seleccion de personal que le permita incorporar empleados que
posean los conocimientos, habilidades y destrezas indispensables para realizar
eficientemente las actividades relacionadas con el puesto al cual aspiran. Por
esta razén es necesario implementar un proceso de reclutamiento y seleccién
por competencias laborales para que la empresa pueda tener una guia que le
oriente para elegir adecuadamente a su personal sobre la base de las
necesidades y requerimientos de cada puesto.

La competencia laboral surge como respuesta a la necesidad de mejorar
permanentemente la calidad de la formacion del recurso humano frente a la
evolucién de la tecnologia, produccion y en general de la sociedad, elevando asi

el nivel de competitividad de las empresas y las condiciones de trabajo.

Este capitulo contiene la identificacion de competencias mediante el enfoque del
analisis funcional (Modelo Norte del INTECAP), la normalizacion de las
competencias identificadas y los perfiles por competencias, disefiados para cada
puesto del departamento de farmacia. Una vez, elaborados los perfiles, se
procedié a la identificacion de los procesos de reclutamiento y seleccién por
competencias laborales, necesarios para escoger al candidato idoneo para un
cargo especifico, teniendo en cuenta su potencial y capacidad de adaptacion;
consultando para ello diversos autores entre ellos Martha Alicia Alles.

52



3.2 Objetivos

3.2.1 Generales

R/
°

Implementar los procesos de reclutamiento y seleccién por competencias

laborales en los puestos del departamento de farmacia interna.

3.2.2 Especificos

R/
°

Identificar las competencias laborales de los empleados del departamento

de farmacia.

DS

» Elaborar el mapa funcional, partiendo de la mision del departamento de

farmacia.

¢

» Elaborar los perfiles por competencias para los puestos del departamento

*,

de farmacia.

R/
°

Identificar el modelo de reclutamiento y seleccibn por competencias

laborales.

3.3 Resultados esperados

Al implementar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal por

competencias laborales, se lograran obtener los siguientes resultados:

% Alinear el aporte del capital humano con las necesidades estratégicas de

la organizacion.

% Administrar de manera eficiente el activo intelectual de los trabajadores.
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% Evaluar el desempefio de los trabajadores sobre la base de resultados.

% Remunerar al personal de manera justa.

% Establecer la ventaja competitiva en el mercado.

3.4 ldentificacién de competencias

En esta investigacion, la identificacion de competencias se realiz6 a través del
analisis funcional. Este analisis fue utilizado para determinar las competencias
mediante la desagregacion y el ordenamiento l6gico de las funciones productivas
gue se llevan a cabo dentro del departamento de farmacia, obteniendo la
identificacion de los elementos que serviran de base para la configuracion de

Normas de Competencia Laboral y la elaboracién de perfiles por competencia.

3.4.1 Mapa funcional

El mapa funcional es la representacion grafica del andlisis funcional. A través de
éste se hace un recorrido por todas las funciones y actividades del
departamento, para poder identificar las habilidades, destrezas y conocimientos
gue deben poseer los empleados; y asi, poder documentarlas. Es decir definirlas,
establecer los procedimientos de medicién del desempefio y los programas de

desarrollo de las mismas.
El mapa funcional que se presenta a continuacion, parte del propdsito principal

del departamento de farmacia, el cual esta estrechamente relacionado con el

proposito principal del hospital
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Mapa Funcional

Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del Pilar

Afo 2007
PROPOSITO FUNCION SUBFUNCION
PRINCIPAL CLAVE CLAVE
A.l1l
A | Investigar indices
Proporcionar al paciente un de morbilidad y
servicio farmacéutico mor.tal|td ad de
) . : acientes para
hosp|§alar|o de alta calidad y geterminarpsi se
seguridad, en el momento estan utilizando
oportuno, por medio de los medicamentos
prof_esmnales farma(_:eutlcos adecuados
debidamente seleccionados Al
y capacitados; con apoyo de Seleccionar ]
personal calificado y medicamentos
brindando medicamentos
debidamente aprobados por A.l1.2
la Direccién General de Abastecer a la
Servicios de Salud farmacia del
(D.G.S.S.) y material médico hospital con

quirargico de alta calidad.

medicamentos y

| material médico-

quirdrgico
descartable

UNIDAD DE ELEMENTO DE
COMPETENCIA COMPETENCIA
Al11 Al111
Elaborar el listado Elegir los
bésico de medicamentos
medicamentos que sevana
que utiliza el utilizar en el
hospital hospital
Al21 A.l211
Elaborar la Autorizar la
requisiciéon de requisicion de
compra compra
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Mapa Funcional
Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del Pilar

Afio 2007
PROPOSITO FUNCION SUBFUNCION UNIDAD DE ELEMENTO DE
PRINCIPAL CLAVE CLAVE COMPETENCIA COMPETENCIA
A.21
Recibir las recetas
A de medicamentos
Proporcionar al paciente un
servicio farmacéutico
hospitalario de alta calidad y
seguridad, en el momento
oportuno, por medio de A2 A2
profesionales farmacéuticos Distribuir Revisar las recetas
debidamente seleccionados y medicamentos de medicamentos
capacitados; con apoyo de
personal calificado y

brindando medicamentos
debidamente aprobados por
la Direccién General de

Servicios de Salud (D.G.S.S.) A.2.3
y material médico quirdrgico Revisar en
de alta calidad. inventario fisico la

existencia de los

medicamentos
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Mapa Funcional

Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del Pilar

Afo 2007
PROPOSITO FUNCION SUBFUNCION UNIDAD DE ELEMENTO DE
PRINCIPAL CLAVE CLAVE COMPETENCIA COMPETENCIA
A241.1
Despachar
medicamentos
A A.2.4
Proporcionar al paciente un rireeoil)ii;?yeonstos A.2.4.1
servicio farmacéutico para cada Revisar que todas
hospitalario de alta calidad y paciente | | las recetas se
seguridad, en el momento (Dosis unitaria o encuentren
oportuno, por medio Qe . para reponer preparadas y listas A2.4.1.2
profesionales farmaceuticos A2 existencias) Digitar medicamentos a
debidamente seleccionados Distribuir la cuenta del paciente y

y capacitados; con apoyo de
personal calificado y
brindando medicamentos
debidamente aprobados por
la Direccién General de
Servicios de Salud
(D.G.S.S.) y material médico
quirargico de alta calidad.

medicamentos

A.2.5
Recibir vales de
devolucion de
medicamentos y
material quirdrgico
gue no utilizé el
paciente
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descargarlos de
inventario

A251

| | Adgilizar la

devolucion de
medicamentos

A.251.1
Recibir productos en
devolucion

A.251.2
Descargar de la cuenta
del paciente los
medicamentos devueltos
y reintegrarlos a
inventario




Mapa Funcional

Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del Pilar

Afo 2007
PROPOSITO FUNCION SUBFUNCION UNIDAD DE ELEMENTO DE
PRINCIPAL CLAVE CLAVE COMPETENCIA COMPETENCIA
A3.1
A Recibir el formato
Proporcionar al paciente un de requisicion de
servicio farmacéutico compras
hospitalario de alta calidad y
seguridad, en el momento
oportuno, por medio de A3.2
profesionales farmaceéuticos A3 Solicitar al
debidamente seleccionados Almacenar proveedor la
y capacitados; con apoyo de medicamentos facturay la
personal calificado y requisicion de
brindando medicamentos compra autorizada
debidamente aprobados por
la Direccién General de
Servicios de Salud
(D.G.S.S.) y material médico . A.3.3 : A.3.3.1
quirdrgico de alta calidad Revisar que la Revisar que el
' orden de compra y producto facturado A33.1.1
la factura coincida con el Almacenar

coincidan en
descripcion,
cantidad y precio
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fisico y que las
fechas de
vencimiento sean
mayores a un afio

medicamentos




Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del Pilar

Mapa Funcional

Afo 2007
PROPOSITO FUNCION SUBFUNCION UNIDAD DE ELEMENTO DE
PRINCIPAL CLAVE CLAVE COMPETENCIA COMPETENCIA
A.3.4
Verificar en el sistema
_| de cdmputo, que las
) A ) unidades de ingreso
Proporcionar al paciente un de los productos sean
servicio farmacéutico correctas
hospitalario de alta calidad y
seguridad, en el momento
oportuno, por medio de A.3.5
profesionales farmacéuticos A3 Elaborar listado de
debidamente seleccionados Almacenar productos que deben

y capacitados; con apoyo de
personal calificado y
brindando medicamentos
debidamente aprobados por
la Direccion General de
Servicios de Salud
(D.G.S.S.) y material médico
quirargico de alta calidad.

medicamentos

entregarse a farmacia
interna para su
distribucion

A.3.6
Preparar y entregar
los productos a
farmacia interna

A.3.7
Efectuar inventarios
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Mapa Funcional

Departamento de farmacia interna, hospital privado Nuestra Sefiora del Pilar

Afo 2007
PROPOSITO FUNCION SUBFUNCION UNIDAD DE ELEMENTO DE
PRINCIPAL CLAVE CLAVE COMPETENCIA COMPETENCIA
A
Proporcionar al paciente un A-4-1
servicio farmacéutico Investigar
hospitalario de alta calidad y Informacion
seguridad, en el momento sobre
oportuno, por medio de medicamentos
profesionales farmaceuticos A4
debidamente seleccionados Brindar
y capaciltad??; CS” apoyo de informacion sobre A4211
personal calificado y i e
brindando medicamentos medicamentos _Proporcppar
debidamente aprobados por mfor_mamon sobre
. = medicamentos

la Direccidén General de
Servicios de Salud AA42 A.42.1
(D.G.S.S.) y material medico Seleccionar Analizar la
quil’l]rgiCO de alta Calidad. fuentes de informacién

informacion

60

A.4.2.1.2
Elaborar boletines
farmaco -
terapéuticos




3.5 Estandarizacion y normalizacién de competencias

Una vez identificadas las competencias, es necesario su normalizacion. Esta se
realiza a través de la especificacion de una capacidad laboral que incluye varios
aspectos importantes y relevantes de la competencia identificada, tales como:
criterios de desempefio, campo de aplicacién, evidencias por desempefio,

evidencias por producto, evidencias por conocimiento y evidencias actitudinales.

La norma es la aproximacion de lo que los empleados deben saber realizar o
ejecutar en su puesto de trabajo y busca dar direccion al desarrollo de las
competencias en el hospital; representa también, un referente para el

reconocimiento de las competencias alcanzadas por los trabajadores.
A continuacion se presenta la normalizaciébn y estandarizacion de las

competencias identificadas para los empleados del departamento de farmacia

interna.
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Al111

Elegir los medicamentos que se van a utilizar
en el hospital

=

razonable.

Nogakwh

Selecciona los medicamentos eficaces, seguros y de la mejor calidad a un coste

Asegura el uso racional de medicamentos.

Participa en el Comité de Farmacia y Terapéutica del hospital.

Garantiza la calidad de la terapia Farmacoldgica que reciben los pacientes.
Demuestra la transparencia en el proceso de seleccién de medicamentos.
Mantiene existencia de medicamentos importantes a pesar de su baja rotacién.
Cotiza precio de medicamentos con los proveedores.

Categoria

Clase

Selecciona medicamentos (1)

Uso racional de medicamentos (2)

Participa en el

Terapéutica (3)

Comité de Farmacia vy

Calidad de la terapia Farmacoldgica (4)

Transparencia en el proceso de seleccion (5)

Existencia de medicamentos (6)

Cotiza precio de medicamentos (7)

Hardware
Software
Listado de medicamentos

Personalizado

Asiste a reuniones
personalizado

Estudios de eficacia
Informacion de seguridad
Informacién de costos
Informes de calidad

Acertada toma de decisiones
personalizado

Hardware
Software

Via telefénica
Personalizado
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La persona Selecciona medicamentos mediante consulta en el software de inventarios sobre
la demanda de medicamentos (1)
Promueve y verifica el uso racional de medicamentos por parte del Médico y
Paramédico del hospital (2)
Asiste a las sesiones del Comité de Farmacia y Terapéutica del hospital (3)
Evalla estudios de eficacia, seguridad e informes de calidad de los
medicamentos (4)
Toma decisiones en base a informes técnicos basados en la evidencia clinica
de los medicamentos (5)
Adquiere medicamentos para patologias especiales a pesar de ser de baja
rotacion (6)
Cotiza precio de los medicamentos con los diversos proveedores, para adquirir
los mismos a un menor precio y de la mejor calidad (7)

Informe del listado de medicamentos seleccionados

Conocimiento base:
Conocimientos sobre farmacologia
Evaluacion de estudios clinicos
Conocimiento béasico de inglés
Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento circunstancial
Estadistica
Técnicas de toma de decisiones

Etica Disciplina
Responsabilidad Relaciones humanas
Honradez Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Autorizar la requisicion de compra

Al21.1

1. Elabora la requisicién de compra de medicamentos al departamento de compras.
2. Autoriza la requisicion de compra de medicamentos para que sea ejecutada por el

departamento de compras.

Categoria Clase

Elaboracion de la requisicion de compra (1) Software y hardware

Software y hardware

Autoriza requisicion de compra (2)
Intranet

La persona Elabora la requisiciéon de compra de medicamentos atendiendo las necesidades

del hospital (1)
Autoriza la requisicion de compra de los medicamentos siguiendo los lineamientos

de la institucion (2)

Requisicion de compra autorizada

Conocimiento base:
Conocimientos sobre farmacologia
Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento circunstancial
Técnicas de toma de decisiones

Etica Disciplina
Responsabilidad Proactivo
Honradez
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Norma Técnica de Competencia Laboral

A2411 Despachar medicamentos

Atiende, surte y entrega al personal de enfermeria los medicamentos y articulos
solicitados para atender las necesidades del paciente.

Atiende las recomendaciones de jefatura de farmacia con la finalidad de hacer mas
seguro y eficiente su trabajo.

Da seguimiento a las normativas para el manejo adecuado de los medicamentos y de
otros articulos que se despachan en la farmacia.

Verifica que las recetas y solicitudes estén elaboradas en basa a la normativa del

Salud Publica y Asistencia Social.

hospital y del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

5. Verifica que los medicamentos estén en empaques unitarios y debidamente
identificados, cuando se despachan dosis unitarias.

6. Retiene las recetas de estupefaciente para el respectivo control ante el Ministerio de

Categoria

Clase

Atiende, surte y entrega medicamentos (1)

Atiende recomendaciones (2)

Normas para el manejo de medicamentos (3)

Verifica recetas y solicitudes (4)

Verifica empaque de medicamento (5)

Retiene recetas (6)

Personalizado

Por escrito
De forma verbal
Personalizado

Manuales de organizacion
De forma verbal

Manuales de organizacion

Reglamento de control de psicotropicos y
estupefacientes

Por escrito

Reglamento de control de psicotrpicos vy
estupefacientes
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La persona Despacha en forma eficiente al personal de enfermeria los medicamentos y
articulos solicitados atendiendo las recomendaciones de la jefatura de
farmacia (1,2)
Maneja adecuadamente los medicamentos atendiendo las normativas de la
farmacia (3)
Despacha las recetas y solicitudes de medicamentos que llenan los requerimientos
de la normativa del hospital y del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social (4)
Empaca los medicamentos para ser despachados en dosis unitarias, etiquetandolos
adecuadamente (5)
Sigue la normativa del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
para archivar las recetas y solicitudes de estupefacientes (6)

Archivos de recetas de productos controlados
Medicamentos en empaques unitarios adecuadamente identificados
Recetas despachadas

Conocimiento base:
Conocimientos sobre farmacologia
Manejo de paquetes informéticos

Conocimiento circunstancial
Servicio al cliente

Etica Disciplina
Responsabilidad Exactitud
Honradez Dedicacion
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Norma Técnica de Competencia Laboral

A.2.4.1.2 Digitar medicamentos a la cuenta del paciente y
descargarlos de inventario

1. Digita las solicitudes de medicamentos y otros articulos que distribuye la farmacia.
2. Descarga del inventario los medicamentos despachados.
3. Opera los medicamentos despachados a una cuenta por cobrar del paciente.

Categoria Clase
Digita solicitudes de medicamentos (1) Hardware y software
Descarga medicamentos (2) Hardware y software
Digita medicamentos (3) Hardware y software

La persona digita con exactitud las solicitudes de medicamentos para ser aplicados a los
pacientes (1)

Reporte del estados de cuenta de los pacientes
Reportes de consumos de medicamentos de la farmacia

Conocimiento base:
Manejo de paquetes informéticos

Conocimiento circunstancial
Conocimientos sobre farmacologia

Exactitud Honradez
Etica Disciplina
Responsabilidad Dedicacion
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Norma Técnica de Competencia Laboral

A251.1

Recibir productos en devolucion

utilizados por el paciente.
despachados.
identificados

seguro y eficiente su trabajo.

1. Recibe del personal de enfermeria los medicamentos y articulos que no fueron
2. Revisa en el sistema que los medicamentos en devolucién coincidan con los
3. Verifica que los medicamentos devueltos estén en buenas condiciones y debidamente
4. Atiende las recomendaciones de jefatura de farmacia con la finalidad de hacer mas

5. Da seguimiento a las normativas para el manejo adecuado de los medicamentos y de
otros articulos que se reciben en devolucion.

Categoria

Clase

Recibe medicamentos (1)
Revisa medicamentos (2)

Verifica condicion fisica de los medicamentos

@)

Atiende recomendaciones (4)

Normas para el manejo de medicamentos

devueltos (3)

Personalizado
Personalizado
Personalizado
Por escrito

De forma verbal

Personalizado

Manuales de organizacion
De forma verbal

de la jefatura de farmacia (3,4)

de la farmacia (5)

La persona Recibe, en forma eficiente, del personal de enfermeria los medicamentos y articulos
que no fueron utilizados por el paciente (1)
Ingresa el vale de devolucion al sistema de computo para que el medicamento
devuelto coincida con el despachado (2)
Verifica la condicion fisica de los medicamentos, atendiendo las recomendaciones

Maneja adecuadamente los medicamentos devueltos, siguiendo las normativas
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Medicamentos devueltos

Conocimiento base:
Conocimientos sobre farmacotécnia
Manejo de paquetes informéticos

Conocimiento circunstancial
Servicio al cliente

Etica Disciplina
Responsabilidad Exactitud
Honradez Dedicacion
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Norma Técnica de Competencia Laboral

A.251.2 Descargar de la cuenta del paciente los
medicamentos devueltos y reintegrarlos a
inventario

1. Reintegra a inventario los medicamentos devueltos.
2. Descarga los medicamentos devueltos de la cuenta del paciente.

Categoria Clase
Reintegra medicamentos (1) Hardware
Software
Descarga medicamentos (2) Hardware
Software

La persona Reintegra a inventario los medicamentos que no fueron utilizados por
el paciente (1)
Descarga de la cuenta del paciente los medicamentos que éste no utilizé (2)

Reporte del estados de cuenta de los pacientes
Reportes de consumos de medicamentos de la farmacia

Conocimiento base:
Manejo de paquetes informéticos

Conocimiento circunstancial
Conocimientos sobre farmacologia

Exactitud Honradez
Etica Disciplina
Responsabilidad Dedicacion
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Norma Técnica de Competencia Laboral

A33.1.1

Almacenar medicamentos

medicamentos.

1. Sigue los procedimientos establecidos por el hospital para la recepcién de los

2. Revisa la fecha de vencimiento y la condicion fisica de los medicamentos.
3. Almacena los medicamentos en un entorno seguro y limpio.

Categoria

Clase

Recepcion de medicamentos (1)

Fecha de vencimiento y condicion fisica de
medicamentos (2)

Almacenamiento de medicamentos

Manuales
Requisicion de compra autorizada

Personalizado
Manual de organizacion

Personalizado
Manuales

por el hospital (2)

en los manuales (3)

La persona Recibe los medicamentos del proveedor, siguiendo los
procedimientos establecidas por el hospital (1)
Revisa fecha de vencimiento y condicion fisica de los
medicamentos, siguiendo los procedimientos establecidos

Almacena los medicamentos siguiendo las normas establecidas

Medicamentos almacenados correctamente




Conocimiento base:
Técnicas de almacenamiento
Manejo de paquetes informéticos

Conocimiento circunstancial
Conocimientos sobre farmacologia

Exactitud Honradez
Etica Disciplina
Responsabilidad Dedicacion
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Norma Técnica de Competencia Laboral

A421.1

Proporcionar informacién sobre medicamentos

profesionales.

de informacion.

arw

Implementa programas de informacion.

1. Identifica las necesidades de informacién en su ambito de trabajo, mediante las
consultadas realizas por el personal de enfermeria, pacientes, familiares y otros

2. Utiliza un procedimiento de trabajo sistemético que permita responder a las necesidades

Selecciona fuentes bibliogréficas del centro de informacién de medicamentos.
Utiliza medios eficaces para proporcionar informacion.

Categoria

Clase

Necesidades de informacion (1)

Procedimiento de trabajo (2)

Fuentes hibliograficas (3)

Medios de informacion (4)

Programas de informacién (5)

Personalizado
Manuales
Primarias
Secundarias
Terciarias

Linea telefénica
Fax

Correo Electrénica

Escritos

profesionales (1)

del hospital (4)

La persona Percibe e identifica las necesidades de informacion sobre su area de trabajo, tanto
de los profesionales sanitarios, como de los pacientes, familiares y otros

Investiga la informacion necesaria para solucionar las consultas relacionadas

con el uso de los medicamentos en los pacientes (2)

Selecciona fuentes bibliogréaficas del centro de informacion de medicamentos

y evalla la literatura cientifica que se investiga (3)

Utiliza medios eficaces para proporcionar informacion a los profesionales sanitarios,
pacientes, familiares y otros profesionales, de acuerdo con las caracteristicas

Implementa programas de informacion que permitan resolver las consultas
relacionadas con el uso de los medicamentos, proporcionando una
informacion objetiva, evaluada y en un plazo de tiempo idéneo (5)
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NUmero de consultas resueltas
Informes y reportes elaborados

Conocimiento base:
Conocimientos sobre farmacologia
Evaluacion de estudios clinicos
Técnicas de investigacion
Conocimiento basico de inglés
Manejo de paquetes informéticos

Conocimiento circunstancial

Técnicas de toma de decisiones

Etica Disciplina
Responsabilidad Relaciones humanas
Honradez Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

A4.21.2 Elaborar boletines farmaco -terapéuticos

1. Estructuray redacta los boletines farmaco-terapéuticos

2. Investiga en los organismos reguladores, informacién farmaco-terapéutica,
especialmente aquella con una orientacion asistencial que puede repercutir en la
modificacion o suspension de un tratamiento farmacolégico

Categoria Clase
Boletines farmaco-terapéuticos (1) Mensuales
Escritos
Investigacion farmaco-terapéutica (2) Personalizado
Verbal
Escrito

La persona Elabora boletines farmaco-terapéuticos que incluye informacién sobre
medicamentos seleccionados en base a criterios de eficacia, seguridad y coste (1)
Investiga en los organismos reguladores informacién sobre alertas farmaco-
terapéuticas que permitan hacer un uso racional de los medicamentos (2)

Boletines farmaco-terapéuticos




Conocimiento base:
Conocimientos sobre farmacologia
Evaluacion de estudios clinicos
Técnicas de investigacion
Conocimiento béasico de inglés
Manejo de paquetes informaticos

Conocimiento circunstancial

Técnicas de toma de decisiones

Etica Disciplina
Responsabilidad Relaciones humanas
Honradez Proactivo

3.6 Matriz funcional

A continuacién se presenta la matriz funcional del departamento de farmacia
interna, en el cual se detallan los perfiles laborales identificados para dicho
departamento, especificando para cada uno, las competencias requeridas, asi
como los niveles en los que deberan estar presentes (ver detalle de niveles en

pagina 20).
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CUADRO 2
MATRIZ FUNCIONAL
DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA, HOSPITAL PRIVADO NUESTRA SENORA DEL PILAR
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Elemento de
Competencia

Perfil laboral

Jefe de farmacia

Subjefe de farmacia

Digitador

Bodeguero

Auxiliar de farmacia

Auxiliar de farmacia satélite
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3.7 Elaboracién de descripciones de puestos

La elaboracion de las descripciones por competencias laborales se llevo a cabo
partiendo de los datos obtenidos en el analisis de las funciones productivas del
departamento de farmacia interna, las cuales se encuentran plasmadas en el
mapa funcional. Por medio de este mapa se pudo establecer la optimizacién de
las labores a desempeiiar por los trabajadores y de tal manera se logré contribuir

a motivarlos para que desarrollen sus actividades con efectividad.

En la descripcion del puesto se incluye el objetivo del area analizada, el objetivo
y las funciones requeridas por el puesto, las competencias laborales necesarias
para desempefarse efectivamente y otros requerimientos indispensables para
lograr el éxito de la organizacién. Esta descripcion, ayuda al departamento a
alcanzar sus objetivos y, por consiguiente, los del hospital; tomando en cuenta su
importancia, es esencial que la informacién contenida en ellos, se actualice

constantemente.
Por lo tanto, se sugiere que el hospital tome en cuenta la propuesta de las

siguientes descripciones por competencias del departamento de farmacia

interna.
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Nombre del puesto: Jefe de farmacia
Departamento: Farmacia interna

Fecha: abril 2007
Elaborado por: Merlyn Carranza

Brindar un servicio de buena calidad que contribuya al logro del bienestar del paciente,
proporcionandole los medicamentos, material médico quirdrgico y el asesoramiento necesario en
el momento oportuno.

Coordinar la operacion y funcionamiento de la farmacia, adoptando medidas y acciones para la
utilizacién y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros, con base en las
normas, politicas y lineamientos establecidos por el hospital, con el fin de satisfacer
adecuadamente las demandas de los pacientes y sus familiares, asi como del publico en general.

*,
*

*,
*

*,
0.0

Coordinar, organizar, planear vy
controlar los recursos  humanos,
materiales y financieros que permitan
un funcionamiento eficiente a nivel
operativo y administrativo de la farmacia
a su cargo, a fin de brindar un servicio
que satisfaga los requerimientos del
consumidor.

Difundir y supervisar el cumplimiento y
aplicacion de manuales, instructivos,
procedimientos y disposiciones

generales entre el personal de la
farmacia a su cargo.

Vigilar periédicamente que la
mercancia localizada en el &rea de

exhibicién y anaqueles se encuentre
debidamente acomodada y distribuida;
que observe niveles de existencia
adecuados y presente la
correspondiente etiqueta de precio.
Coordinar y supervisar, conjuntamente
con el subjefe de farmacia, que el
acomodo y venta de medicamentos se
realice de acuerdo al sistema para el
control de inventarios.

Coordinar y supervisar el levantamiento
del inventario fisico de mercancias que
posee la farmacia, para mantener un
control estricto de las existencias.

R/

R/
*

Supervisar, conjuntamente con el
subjefe de farmacia, el control de
medicamentos con fecha de
vencimiento proxima, a efecto de
tramitar su devolucion ante el

correspondiente proveedor.

Supervisar periddicamente que los
auxiliares de farmacia, brinden un trato
amable, oportuno agil y eficiente en la
atencion al consumidor.

Evaluar los requerimientos de
medicamentos y otros articulos que
permitan establecer la programacién de
pedidos a proveedores.

Coordinar la implantacion de programas
de evaluacion de personal que
determinen su nivel de productividad, a
fin de establecer las necesidades de
capacitacion.

Evaluar y participar en la gestion
administrativa ante el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, en lo
relativo al control y uso de los
medicamentos que por normativa le
sean solicitados.

Realizar visitas periodicas al area de
almacén de la farmacia, que permita
evaluar la limpieza, acomodo,
distribucion 'y  recepciébn de la
mercaderia.




y en atencién al personal del hospital.
inmediato.

pertenecientes al departamento

% Por la adecuada ejecucion de practicas de relaciones humanas en su entorno de trabajo
% Por el adecuado seguimiento de las politicas y procedimientos definidos por su jefe

% Por la correcta y adecuada utilizacién del equipo, productos, mobiliario y documentos

Habilidades:

X3

%

Coordinar grupos de trabajo.
Capacidad de organizacion.
Toma de decisiones
Desarrollar relaciones humanas

e

%

*,
X4

P>

X3

%

Caracteristicas personales:
« Alto sentido de responsabilidad vy
honorabilidad

% Actitudes positivas en las relaciones
interpersonales

+ Estabilidad y control emocional

Requisitos:

®,
°n

Conocimiento basico de inglés
Conocimientos sobre farmacologia
Poseer titulo Universitario de Quimico
Farmacéutico.
« Experiencia en
puesto

R/
°n

X3

%

las actividades del

Comunicacion:

Mantiene estrecha comunicacion con el
personal que tiene relacion directa con la
atencién al paciente, (personal médico vy
paramédico) y con el personal que tiene
relacion directa con los servicios administrativos
(compras, auditoria, estado de cuentas, etc.)

Relaciones:

% Mantiene estrecha relacion con sus
comparieros de trabajo.

% Mantiene estrecha y adecuado relacion
con su jefe inmediato.
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Competencias Basicas* Nivel ideal

+ Adaptacion al ambiente

% Aplicacion de la matemética
«» Dominio de la lectura

«+» Dominio de la escritura

«» Comunicacién oral

¢ Localizacion de la informacién

ArADMDMDMD

Competencias Genéricas*

X3

%

Planificacién de actividades

Calidad en el trabajo

Administracion de actividades

Administracién de la informacion

Trabajo en equipo

Servicio al cliente

Productividad en el trabajo

Innovacion

Uso de tecnologia

Conservacion del ambiente y seguridad laboral

5

8

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

e

%

X3

%

e

%

(d
ArDhDDMDDMDMDMDMD

*,

%

Competencias Especificas

+ Elegir los medicamentos que se van a utilizar en el hospital

®,

+« Autorizar la requisicion de compra
% Proporcionar informacién sobre medicamentos

®,

+« Elaborar boletines farmaco -terapéuticos

A DADMD

*(ver anexo 1)
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Nombre del puesto: Subjefe de farmacia Fecha: abril 2007
Departamento: Farmacia interna Elaborado por: Merlyn Carranza

Brindar un servicio de buena calidad que contribuya al logro del bienestar del paciente,
proporcionandole los medicamentos, material médico quirdrgico y el asesoramiento necesario en
el momento oportuno.

Planear, controlar, coordinar y supervisar conjuntamente con el personal a su cargo, las
actividades de recibo, registro y almacén de las mercancias adquiridas por la farmacia, asi como
las relativas a la comercializacién de las mismas, considerando para ello la aplicaciéon de los
lineamientos normativos establecidos para tal efecto.

% Coordinar la operacion y « Participar con el jefe del departamento
funcionamiento de las areas a su cargo, en la elaboracion de pedidos de
mediante la supervision de las mercancia a proveedores.
actividades operativas y administrativas. + Implementar, de acuerdo con su jefe,

% Supervisar periddicamente, que el mecanismos de evaluacién del personal
auxiliar de farmacia desempefie de a su cargo, a fin de promover
manera correcta y efectiva su trabajo. programas de capacitacion que

% Supervisar periddicamente, que el incrementen la  productividad  del
acomodo y organizacion de los departamento.
medicamentos y articulos en los + Reportar ante el jefe del departamento
anaqueles de la farmacia, se realice de accidentes de trabajo, sanciones vy
conformidad con los lineamientos actitudes irregulares por parte del
establecidos. personal a su cargo.

% Supervisar que los reportes de control % Supervisar el buen estado del
de entradas y salidas de mercancias en mobiliario, equipo, iluminacion vy
la farmacia se encuentren debidamente sefializacion de la farmacia.
actualizados, de conformidad con la < Supervisar periédicamente, que el
normativa en vigor. personal a su cargo cuente con el

% Supervisar, de manera cercana, la equipo y material de trabajo suficiente
atencion al consumidor en materia de para el desempefio de sus actividades
solicitud y distribucién de medicamentos Y, €n su caso, tramitar las requisiciones
psicotrépicos y narcéticos, asi como el del mismo.
control de entradas y salidas de éstos. +« Elaborar, con el apoyo del personal a

+ Establecer un control de la mercancia su cargo, los informes y reportes,
con fecha de vencimiento, no apta para periédicos y eventuales, que solicite el
la distribucién. jefe del departamento.




y en atencién al personal del hospital.
inmediato.

pertenecientes al departamento

+ Por la adecuada ejecucidn de practicas de relaciones humanas en su entorno de trabajo
% Por el adecuado seguimiento de las politicas y procedimientos definidos por su jefe

% Por la correcta y adecuada utilizacién del equipo, productos, mobiliario y documentos

Habilidades:

X3

%

Coordinar grupos de trabajo.
Capacidad de organizacion.
Toma de decisiones

Desarrollar relaciones humanas.

e

8

X3

%

KD
°n

Caracteristicas personales:

« Alto sentido de
honorabilidad

+ Actitudes positivas en las relaciones
interpersonales

+ Estabilidad y control emocional

responsabilidad y

Requisitos:

X3

%

Conocimiento basico de inglés
Conocimientos sobre farmacologia
Poseer titulo Universitario de Quimico
Farmacéutico.
% Experiencia en
puesto

®,
°n

X3

%

.

las actividades del

Comunicacion:

Mantiene estrecha comunicacién con el
personal que tiene relacion directa con la
atencion al paciente, (personal médico vy
paramédico) y con el personal que tiene
relacion directa con los servicios administrativos
(compras, auditoria, estado de cuentas, etc.)

Relaciones:

% Mantiene estrecha relaciébn con sus
comparieros de trabajo.

% Mantiene estrecha y adecuado relacion
con su jefe inmediato.
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Competencias Basicas* Nivel ideal

+ Adaptacion al ambiente

% Aplicacion de la matemética
«» Dominio de la lectura

«+» Dominio de la escritura

«» Comunicacién oral

¢ Localizacion de la informacién

WWWwwww

Competencias Genéricas*

X3

%

Planificacién de actividades

Calidad en el trabajo

Administracion de actividades

Administracién de la informacion

Trabajo en equipo

Servicio al cliente

Productividad en el trabajo

Innovacion

Uso de tecnologia

Conservacion del ambiente y seguridad laboral

5

8

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

e

%

X3

%

e

%

(d
WWWWWwWwwwww

*,

%

Competencias Especificas

+ Elegir los medicamentos que se van a utilizar en el hospital

®,

+« Autorizar la requisicion de compra
% Proporcionar informacién sobre medicamentos

®,

+« Elaborar boletines farmaco —terapéuticos

wWwww

*(ver anexo 1)
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Nombre del puesto: Digitador Fecha: abril 2007
Departamento: Farmacia interna Elaborado por: Merlyn Carranza

Brindar un servicio de buena calidad que contribuya al logro del bienestar del paciente,
proporcionandole los medicamentos, material médico quirdrgico y el asesoramiento necesario en
el momento oportuno.

Realizar tareas relacionadas con la digitacion de papeleria, la cual esta estrechamente vinculada
con el despacho de medicamentos, equipo médico descartable en forma rapida y exacta,
asegurando adecuados cargos a pacientes en el sistema de facturacion.

+ Realizar las actividades operativas y + Informar a la jefatura de farmacia de
administrativas, derivadas del cobro de cualquier problema que se presente,
los medicamentos y articulos adquiridos para su inmediata resolucion; en
por el consumidor. ausencia de su jefe inmediato, debera

+ Efectuar devoluciones monetarias a resolver el problema, comunicandolo
pacientes hospitalizados. conjuntamente con la solucion que se

« Efectuar traslados a sub-bodegas del le dio al mismo, a la mayor brevedad
hospital. posible.

% Revisar los cargos para evitar « Conocer y aplicar las indicaciones
sanciones y cobros por productos mal normativas en las actividades que
cargados. realice en su area de trabajo, asi como

< Efectuar cobros por descripcion atender &gl y oportunamente las
variable cuando las existencias de indicaciones y observaciones por su
inventario no sean adecuadas o cuando jefe inmediato.
los productos procedan de farmacias + Invalidar los vales y bonos recibidos, en
particulares. pago de mercancia.

« Efectuar cargos a pacientes % Reportar oportunamente los dafios y
pensionados del hospital desperfectos del mobiliario, equipo e

% Mantener su &rea de trabajo ordenada instalaciones de su &rea de trabajo.

y limpia. % Realizar otras actividades de su

+ Reportar a su jefe inmediato, las competencia y/o que le sean asignadas
necesidades de papeleria y material de por su jefe inmediato
trabajo, cuando asi lo requiera.




y en atencién al personal del hospital.
inmediato.

pertenecientes al departamento

+ Por la adecuada ejecucion de practicas de relaciones humanas en su entorno de trabajo
% Por el adecuado seguimiento de las politicas y procedimientos definidos por su jefe

% Por la correcta y adecuada utilizacién del equipo, productos, mobiliario y documentos

Habilidades:

«+» Desarrollar adecuadas relaciones
humanas.
% Usar software y hardware

% Clasificar y archivar papeleria

Caracteristicas personales:
+ Alto sentido de responsabilidad vy
honorabilidad

+ Actitudes positivas para el desempefio
del puesto.

% Estabilidad y control emocional

Requisitos:

g

R/
*

Manejo de paquetes informaticos
Conocimientos sobre farmacologia
Poseer titulo a nivel medio

Aprobar examenes

Experiencia en las actividades del
puesto

®,
LX)

X3

%

7
EX4

®,
°n

Comunicacion:

Mantiene estrecha comunicacién con la jefatura
y subjefatura de farmacia y el personal que
tiene relacién directa con la atenciéon al
paciente, (personal médico y paramédico) y
eventualmente con el personal que tiene
relacion directa con los servicios administrativos
(compras, contabilidad, auditoria, estado de
cuentas, etc.)

Relaciones:

% Mantiene estrecha relaciébn con sus
comparieros de trabajo.

% Mantiene estrecha y adecuado relacion
con su jefe inmediato.
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Competencias Béasicas* Nivel ideal

e

%

Adaptacion al ambiente
Aplicacion de la matemética
Dominio de la lectura
Dominio de la escritura
Comunicacion oral
Localizacion de la informacion

.

)
%

*,
°n

KD
o

.

)
%

¢
PNNNEDN

KD

%

Competencias Genéricas*

.

Planificacién de actividades

Calidad en el trabajo

Administracion de actividades

Administracién de la informacion

Trabajo en equipo

Servicio al cliente

Productividad en el trabajo

Innovacion

Uso de tecnologia

Conservacion del ambiente y seguridad laboral

)
%

e

%

.

)
%

*,
°n

KD
o

.

)
%

D3

00:00:0‘
PRERENNNRERNRE

)
%

Competencias Especificas
+ Digitar medicamentos a la cuenta del paciente y descargarlos de 2
inventario

+ Descargar de la cuenta del paciente los medicamentos devueltos y 2
reintegrarlos a inventario

*(ver anexo 1)
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Nombre del puesto: Bodeguero Fecha: abril 2007
Departamento: Farmacia interna Elaborado por: Merlyn Carranza

Brindar un servicio de buena calidad que contribuya al logro del bienestar del paciente,
proporcionandole los medicamentos, material médico quirdrgico y el asesoramiento necesario en
el momento oportuno.

Realizar tareas relacionadas con la recepcion y almacenamiento de productos en la farmacia
interna del hospital, siguiendo los procedimientos establecidos.

+ Recibir del proveedor, la factura original % Consultar en el sistema la ubicacion de
con sus copias firmadas de recibido, la cada producto, segun su forma
orden de compra original y el formato farmacéutica y su efecto terapéutico.
de ingreso de la factura. + Clasificar los productos fisicos, en base

+ Revisar que los productos recibidos del a la ubicacién proporcionada por el
proveedor tengan fecha de vencimiento sistema de computo.
mayores de un afio y cédigo de barras. < Ordenar el producto en las estanterias

% Verificar que el producto fisico coincida 0o muebles, segun su fecha de
en cantidad con el facturado. vencimiento; los préximos a vencer

« Archivar la copia de la factura e quedarén al frente.
imprimir el formato de ingreso, sellados +» Verificar que el producto se encuentre
y firmados por el departamento de plenamente  identificado en las
contabilidad, en la carpeta de facturas estanterias y muebles, por medio de
operadas del mes. etiquetas con su descripcion; las cuales

% Ingresar en el sistema el nimero de deberan permanecer legibles y en buen
unidades recibidas y el precio de estado
facturacion. « Realizar otras actividades de su

competencia y/o que le sean asignadas
por su jefe inmediato




% Por la adecuada ejecucion de practicas de relaciones humanas en su entorno de trabajo

y en atencién al personal del hospital.
% Por el adecuado seguimiento de las politicas y procedimientos definidos por su jefe

*
inmediato.
% Por la correcta y adecuada utilizacién del equipo, productos, mobiliario y documentos

pertenecientes al departamento

Caracteristicas personales:

Habilidades: < Alto sentido de responsabilidad y
honorabilidad
+ Desarrollar adecuadas relaciones + Actitudes positivas para el desempefio
humanas. del puesto.
% Usar software y hardware « Estabilidad y control emocional

.

» Clasificar y archivar papeleria

R

Requisitos:

% Manejo de paquetes informaticos

< Conocimientos sobre farmacologia

« Poseer titulo a nivel medio

< Aprobar examenes

« Experiencia en las actividades del
puesto

Comunicacién: Relaciones:

Mantiene estrecha comunicacién con la jefatura % Mantiene estrecha relacion con sus
y subjefatura de farmacia y el personal que comparieros de trabajo.

tiene relaciébn directa con la atenciéon al % Mantiene estrecha y adecuado relacion
paciente, (personal médico y paramédico) y con su jefe inmediato.

eventualmente con el personal que tiene
relacién directa con los servicios administrativos
(compras, contabilidad, auditoria, estado de

cuentas, etc.)
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Competencias Basicas* Nivel ideal

+ Adaptacion al ambiente

< Aplicacion de la matematica
«» Dominio de la lectura

«+» Dominio de la escritura

«» Comunicacién oral

«»+ Localizacion de la informacion

NNEFPRFRPEPDN

Competencias Genéricas*

X3

%

Planificacién de actividades

Calidad en el trabajo

Administracion de actividades

Administracién de la informacion

Trabajo en equipo

Servicio al cliente

Productividad en el trabajo

Innovacion

Uso de tecnologia

Conservacion del ambiente y seguridad laboral

5

8

X3

%

e

%

X3

%

X3

%

5

8

X3

%

e

%

o
NNEFENNNRFRPEFEPDNPRE

*,

%

Competencias Especificas

<+ Almacenar medicamentos 2

*(ver anexo 1)

90



Nombre del puesto: Auxiliar de farmacia
Departamento: Farmacia interna

Fecha: abril 2007
Elaborado por: Merlyn Carranza

Brindar un servicio de buena calidad que contribuya al logro del bienestar del paciente,
proporcionandole los medicamentos, material médico quirdrgico y el asesoramiento necesario en
el momento oportuno.

Realizar tareas de preparacion y distribuciéon de medicamentos, equipo médico descartable y
suministros a todos los servicios del hospital, empleando técnicas adecuadas de rotacion;
asimismo, asegurar cargos a pacientes en el sistema de facturacion.

®,
*

*,
0.0

®,
L X4

®,
*

Despachar vales y requisiciones a los
diferentes servicios del hospital, de
conformidad con las normas
establecidas para ello.

Verificar fechas de vencimiento de
medicamentos y/o equipo, segun
distribucion asignada por su jefe
inmediato.

Conservar limpias y ordenadas las
areas de medicamentos, equipo Yy
material descartable y suministros
asignados a su responsabilidad.
Colocar correctamente los productos en

las estanterias, segun distribucion
asignada por su jefe inmediato,
empleando técnicas adecuadas de
rotacion.

Manejar correctamente el despacho de
productos psicotrépicos y
estupefacientes, conforme los

lineamientos dados por la jefatura del
departamento y los emanados por la
Direccibn General de Regulacion,
Vigilancia y Control de la Salud.

R/
R %4

*,
0.0

R/
R %4

Reportar, en formulario especifico, los
productos deteriorados recibidos
durante su jornada de trabajo,
colocéndolos en su lugar respectivo.
Informar a la jefatura de farmacia de
cualquier problema que se presente,
para su inmediata resolucién; en
ausencia de su jefe inmediato, debera
resolver el problema, comunicandolo
conjuntamente con la solucién que se le
dio al mismo, a la mayor brevedad
posible.

Conocer y aplicar las indicaciones
normativas para el manejo adecuado de
los medicamentos y articulos que
expende la farmacia.

Participar responsablemente en las
actividades relacionadas con la toma
fisica de inventarios que se realicen en
la farmacia.

Observar las indicaciones de su jefe
inmediato, procurando el cumplimiento
de la normativa establecida.

Realizar otras actividades de su
competencia y/o que le sean asignadas
por su jefe inmediato




y en atencién al personal del hospital.
inmediato.

pertenecientes al departamento

+ Por la adecuada ejecucion de practicas de relaciones humanas en su entorno de trabajo
% Por el adecuado seguimiento de las politicas y procedimientos definidos por su jefe

% Por la correcta y adecuada utilizacién del equipo, productos, mobiliario y documentos

Habilidades:

< Desarrollar  adecuadas relaciones
humanas.
+ Usar software y hardware

+ Clasificar y archivar papeleria

Caracteristicas personales:

« Alto sentido de
honorabilidad

+ Actitudes positivas para el desempefio
del puesto.

% Estabilidad y control emocional

responsabilidad y

Requisitos:

Manejo de paquetes informaticos
Conocimientos generales en el manejo
de productos farmacéuticos.

% Poseer titulo a nivel medio

% Aprobar examenes

% Experiencia en las actividades del
puesto

*,
°n
R/
”n

Comunicacion:

Mantiene estrecha comunicacién con la jefatura
y subjefatura de farmacia y el personal que
tiene relaciébn directa con la atenciéon al
paciente, (personal médico y paramédico) y
eventualmente con el personal que tiene
relacion directa con los servicios administrativos
(compras, contabilidad, auditoria, estado de
cuentas, etc.)

Relaciones:

% Mantiene estrecha relacion con sus
comparieros de trabajo.

% Mantiene estrecha y adecuada relacion
con su jefe inmediato.
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Competencias Basicas* Nivel ideal

+ Adaptacion al ambiente

% Aplicacion de la matemética
«» Dominio de la lectura

«+» Dominio de la escritura

«» Comunicacién oral

¢ Localizacion de la informacién

NNNNEN

Competencias Genéricas*

X3

%

Planificacién de actividades

Calidad en el trabajo

Administracion de actividades

Administracién de la informacion

Trabajo en equipo

Servicio al cliente

Productividad en el trabajo

Innovacion

Uso de tecnologia

Conservacion del ambiente y seguridad laboral

5

8

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

e

%

X3

%

e

%

e
NFPFPNNNFRPFEPDNP

*,

%

Competencias Especificas

+ Despachar medicamentos

®,

+ Recibir productos en devolucion

NN

*(ver anexo 1)
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Fecha: abril 2007
Elaborado por: Merlyn Carranza

Nombre del puesto: Auxiliar de farmacia satélite
Departamento: Farmacia interna

Brindar un servicio de buena calidad que contribuya al logro del bienestar del paciente,
proporcionandole los medicamentos, material médico quirdrgico y el asesoramiento necesario en
el momento oportuno.

Atender, surtir y entregar al personal médico los medicamentos y articulos solicitados a efecto
de prestar un servicio eficiente al paciente, considerando para ello la aplicaciéon de la normativa
vigente.

Despachar vales y requisiciones al
personal médico, de conformidad con
las normas establecidas para ello.
Verificar fechas de vencimiento de
medicamentos y/o equipo, segun
distribucion asignada por su jefe
inmediato.

Conservar limpias y ordenadas las
areas de medicamentos, equipo Yy
material descartable y suministros
asignados a su responsabilidad.
Colocar correctamente los productos en

las estanterias, segun distribucion
asignada por su jefe inmediato,
empleando técnicas adecuadas de
rotacion.

Manejar correctamente el despacho de
productos psicotrépicos y
estupefacientes, conforme los

lineamientos dados por la jefatura del
departamento y los emanados por la
Direccion General de Regulacién,
Vigilancia y Control de la Salud.

R/
R %4

*,
0.0

R/
R %4

Reportar, en formulario especifico, los
productos deteriorados recibidos
durante su jornada de trabajo,
colocéndolos en su lugar respectivo.
Informar a la jefatura de farmacia de
cualquier problema que se presente,
para su inmediata resolucién; en
ausencia de su jefe inmediato, debera
resolver el problema, comunicandolo
conjuntamente con la solucién que se le
dio al mismo, a la mayor brevedad
posible.

Conocer y aplicar las indicaciones
normativas para el manejo adecuado de
los medicamentos y articulos que
expende la farmacia.

Participar responsablemente en las
actividades relacionadas con la toma
fisica de inventarios que se realicen en
la farmacia.

Observar las indicaciones de su jefe
inmediato, procurando el cumplimiento
de la normativa establecida.

Realizar otras actividades de su
competencia y/o que le sean asignadas
por su jefe inmediato




y en atencién al personal del hospital.
inmediato.

pertenecientes al departamento

+ Por la adecuada ejecucion de practicas de relaciones humanas en su entorno de trabajo
% Por el adecuado seguimiento de las politicas y procedimientos definidos por su jefe

% Por la correcta y adecuada utilizacién del equipo, productos, mobiliario y documentos

Habilidades:

< Desarrollar adecuadas relaciones
humanas.
+ Usar software y hardware

+ Clasificar y archivar papeleria

Caracteristicas personales:

« Alto sentido de
honorabilidad

+ Actitudes positivas para el desempefio
del puesto.

+ Estabilidad y control emocional

responsabilidad y

Requisitos:

Manejo de paquetes informaticos
Conocimientos generales en el manejo
de productos farmacéuticos.

% Poseer titulo a nivel medio

% Aprobar examenes

% Experiencia en las actividades del
puesto

*,
°n
R/
”n

Comunicacion:

Mantiene estrecha comunicacién con la jefatura
y subjefatura de farmacia y el personal que
tiene relacién directa con la atenciéon al
paciente, (personal médico y paramédico) y
eventualmente con el personal que tiene
relacién directa con los servicios administrativos
(compras, contabilidad, auditoria, estado de
cuentas, etc.)

Relaciones:

% Mantiene estrecha relacion con sus
comparieros de trabajo.

% Mantiene estrecha y adecuada relacion

con su jefe inmediato.
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Competencias Basicas* Nivel ideal

+ Adaptacion al ambiente

% Aplicacion de la matemética
«» Dominio de la lectura

«+» Dominio de la escritura

«» Comunicacién oral

¢ Localizacion de la informacién

NNNNNDN

Competencias Genéricas*

X3

%

Planificacién de actividades

Calidad en el trabajo

Administracion de actividades

Administracién de la informacion

Trabajo en equipo

Servicio al cliente

Productividad en el trabajo

Innovacion

Uso de tecnologia

Conservacion del ambiente y seguridad laboral

5

8

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

e

%

X3

%

e

%

(d
NNEFENNMNMNEFENDNPRE

*,

%

Competencias Especificas

+ Despachar medicamentos 2

®,

+ Recibir productos en devolucion 2

*(ver anexo 1)
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3.8 Identificacion del modelo de gestion del talento humano por

competencias laborales

La identificacion de competencias para la presente investigacion, se realizo a
través del analisis funcional que consiste en el desglose y ordenamiento l6gico
de las funciones productivas del departamento de farmacia interna y se
representa en forma grafica a través de un mapa funcional, el cual se aplica de lo
general a lo particular. Es decir, inicia con el propdsito principal del
departamento de farmacia y finaliza al encontrar los elementos de competencia o

las funciones productivas simples desarrolladas por un trabajador.

El modelo de gestién del talento humano basado en competencias laborales
busca mejorar la productividad del departamento de farmacia y mantener un

clima positivo en las relaciones con los trabajadores.

3.9 Proceso de reclutamiento de personal por competencias

Este proceso debe iniciar cuando se presenta una plaza vacante, ya sea por
renuncia, despido o nueva creacion. La identificacion de la vacante se realizara

a peticion del encargado del area en donde se presente el cargo disponible.

El departamento de recursos humanos es el responsable de realizar este
proceso y, se referird tanto a las necesidades del puesto identificadas en la
requisicion de personal y en el perfil por competencias laborales, como a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Siempre que lo considere
necesario, el reclutador debe solicitar informacion adicional poniéndose en

contacto con el gerente que solicité el nuevo empleado.
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3.9.1 Fuentes de reclutamiento

Para la incorporacion de candidatos, el encargado del proceso debera
implementar politicas de reclutamiento interno, realizard primero, una
convocatoria dentro de la empresa (ver anexo 7), de esta forma se le dara
prioridad al personal que se encuentre laborando en el hospital, logrando con ello
aprovechar mejor el potencial humano de la organizacion, motivar el desarrollo
profesional de los actuales empleados e incentivar la permanencia de los

mismos.

Si dentro de esta convocatoria no se encuentra el suficiente namero de
candidatos idéneos a ocupar la plaza vacante, se procedera a utilizar la fuente de
reclutamiento externo. Esta fuente de reclutamiento busca candidatos fuera de
la organizacion para aportar experiencia y habilidades que no existen

actualmente en ésta.

Dentro de las técnicas de reclutamiento externo se sugiere la presentacion de
candidatos por recomendacién de empleados y la publicacion de anuncios. Al
utilizar la primera técnica, la informacion sobre la plaza vacante llega al candidato
por medio del empleado, lo cual le permitira a la empresa obtener resultados

relativamente rapidos y minimizar costos.

La publicacion de anuncios es otra técnica muy utilizada , ya que llega a una
gran cantidad de personas y para obtener los resultados deseados debe
ofrecerse informacion precisa acerca de la naturaleza de la posicion y de las

competencias que se buscan.

El anuncio debe ser claro, breve y conciso; asimismo, debe tener las siguientes

caracteristicas:
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% Identificacion de la compafiia o la rama econdmica a la cual se dedica.

% Descripcion de la posicion (objetivo principal y funciones).

% Requisitos (conocimientos, competencias y caracteristicas especiales)

% Ofrecimiento

% Indicaciones para comunicarse con la empresa (correo electronico,
teléfono o fax) y las instrucciones que debera seguir para poder optar a la

posicion.

A continuacion se sugiere el formato de un anuncio que toma en cuenta las

caracteristicas antes mencionadas.

FORME PARTE DE UN HOSPITAL LIDER EN EL MERCADO

Somos un hospital de prestigio y referencia nacional, ya que nos
caracterizamos por contar con un equipo de profesionales de primer
nivel, reconocidos a nivel nacional e internacional

Despachar vales y requisiciones a los diferentes servicios

AUXILIA del hospital, de conformidad con las normas establecidas

para ello, verificar fechas de vencimiento de

DE medicamentos y/o equipo, segun distribucién asignada

FARMAGI por su jefe inmediato y conocer y aplicar las indicaciones

normativas para el manejo adecuado de Ilos
medicamentos y articulos que expende la farmacia

El candidato al puesto deberd tener conocimientos generales en el
manejo de productos farmacéuticos, manejo paquetes informaticos,
poseer titulo a nivel medio y experiencia en las actividades del puesto

OFRECEMOS salario competitivo y prestaciones adicionales a las de
ley.

Interesados presentarse en: 32 Calle 10-71 zona 15, colonia Tecun
Uman, de 10:00 a.m. a 2:00 p.m.
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También, se recomienda que el anuncio sea publicado los dias lunes, durante

dos semanas en el periédico Prensa Libre.

Una vez se ha dado a conocer el cargo que se esta reclutando a través de las
diferentes fuentes, todas las personas interesadas y que se consideren aptas
para ocupar la posicién enviaran su papeleria para ser tomadas en cuenta en el
proceso. Luego el reclutador revisara que los datos de la curricula concuerden
con los requerimientos del puesto, los cuales se encuentran definidos en el
formato de requisicion de personal (ver anexo 2); se procederé a preclasificar a
las personas que hasta este momento sean posibles candidatos a ocupar la
plaza vacante, y aquellas que no llenen los requisitos, seran ingresadas a la base
de datos, a todos los candidatos debera notificarseles si aplican o no a la fase de

seleccion dentro del proceso.

3.10 Proceso de seleccion de personal por competencias

Al disponer de un grupo idoneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. El objetivo de este proceso
es escoger al candidato idéneo para un cargo especifico, teniendo en cuenta su
potencial y capacidad de adaptacién. Para llevarlo a cabo se clasifican y eligen
a aquellos candidatos que posean las competencias y calificaciones requeridas

en el perfil del puesto.

La clasificacion inicial de candidatos se realiza a través del andlisis de las
solicitudes. La curricula debe ser separada en tres pilas, la pila “SI” en donde se
colocaran las solicitudes que presentaron una carta inteligente y un curriculum
interesante, en la pila “NI” los “tal vez”, aquellos que poseen caracteristicas utiles
pero se tienen dudas que deben ser aclaradas y en la pila “NO”, se colocaran

todas aquellas solicitudes que no llenan los requisitos del puesto.
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Para que los pasos siguientes del proceso de seleccion sean exitosos y se
aprovecha el tiempo, el encargado de realizarlos debe analizar adecuadamente

la curricula.

3.10.1 Entrevista

La entrevista por competencias se lleva a cabo para verificar la compatibilidad
entre el aspirante y el perfil de puesto. (ver anexo 3). En este caso, dentro del
hospital se deben verificar los datos de la solicitud para obtener méas informacion
sobre el candidato con el objetivo de llevar a cabo una evaluacion preliminar,
como por ejemplo: presentacion personal, apariencia fisica, necesarios para
trabajar en el hospital, lo mismo que los modales y forma de comportamiento, la
expresion y otras condiciones que se requieran segun el cargo. Asimismo,
pueden descubrirse ciertas disposiciones de las personas a trabajar en equipo y
cooperar con los demas, a ser atento y concentrado, a controlar las emociones y
a tener un comportamiento sereno y pausado. Este paso dentro del proceso

funcionarad como un segundo filtro de candidatos.

Luego de realizada la entrevista, la persona encargada de reclutamiento y
seleccion de personal debera registrar en un formato previamente disefiado los
resultados obtenidos, (ver anexo 4). En este formato se detallaran los aspectos
principales que ayuden a establecer si el aspirante posee las competencias

requeridas en el perfil laboral.

3.10.2 Pruebas

Al momento de realizar las pruebas se deben tomar en cuenta los siguientes

aspectos:
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% La encargada de realizar las pruebas dentro del hospital debe aplicarlas
en areas privadas, tranquilas, bien iluminadas y ventiladas.

% Todos los aspirantes deberan someterse a las pruebas bajo las mismas
condiciones.

% La encargada de reclutamiento y seleccién dentro del hospital debe utilizar
las pruebas para complementar otras técnicas como entrevistas y
verificacion de referencias.

% Dentro del hospital se debe contar con el apoyo de un psicélogo

certificado.

Una vez terminadas, los resultados de las pruebas deberan ser confidenciales y
se entregaran solo a las personas que tengan necesidad de contar con la
informacion y que ademas tengan la capacidad para entender e interpretar las

calificaciones.

% Pruebas de personalidad

Estas pruebas son elaboradas para medir caracteristicas como la introversion, la
estabilidad emocional, la motivacion, frustraciones, intereses, entre otras.
Ademas, éstas reflejaran el grado de capacidad intelectual del aspirante, asi
como el grado en el cual su temperamento, personalidad y valores, encajan con

el perfil del puesto a ocupar.

Actualmente el hospital emplea este tipo de pruebas para seleccionar a sus
empleados y se cuenta con formatos previamente disefiados por personas
especializadas que no laboran dentro del hospital, sin embargo es conveniente
capacitar al personal de recursos humanos para que se puedan obtener
resultados satisfactorios con su aplicacion y puedan ayudar a predecir qué

candidatos haran un trabajo eficiente. También, se recomienda contar un el
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apoyo de un psicélogo, que ayude a interpretar los resultados obtenidos con la

aplicacion de las mismas.

<+ Pruebas de conocimiento

Estas pruebas tiene por finalidad identificar las destrezas técnicas y el grado de
habilidad que posee el aspirante para desempefiar determinadas tareas. El
hospital actualmente utiliza este tipo de pruebas, sin embargo es necesario
capacitar al personal encargado de aplicarlas, para poder obtener mejores
resultados y comprobar si el aspirante posee las caracteristicas y las

competencias exigidas por el puesto.

3.10.3 Verificaciéon de referencias

Se verificaran cuidadosamente las referencias de los aspirantes, se recomienda
poner mayor atencion en las referencias laborales, las referencias personales
pueden no reflejar veracidad en los datos. Dentro de la verificacion de
referencias, seria bueno investigar la relacion del aspirante con sus compafieros

de trabajo y sus relaciones interpersonales. (ver anexo 5).

3.10.4 Examen médico

Se les solicitara a los aspirantes que se encuentren dentro del proceso final de
seleccion un informe de su estado fisico y de salud. Para esto, la empresa puede
sugerir un médico que realice los examenes pertinentes y extienda el certificado.

3.10.5 Elaboracion de informe final

La persona encargada del proceso, debera elaborar un informe final de cada uno

de los aspirantes que hasta este punto sigan siendo candidatos a ocupar la plaza
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vacante, el cual le sera presentado al jefe del area en donde se encuentra el

puesto disponible.

El informe final debera ser presentado de manera escrita, debera resumir los
datos que se hayan obtenido en la entrevista, los resultados de las pruebas
realizadas e informacion acerca de las referencias que se obtuvieron del

aspirante. (ver anexo 6).

El informe presentado debera reflejar finalmente el criterio de la persona
encargada del proceso e informar, si cree pertinente su contratacion o no, asi
como la explicacion del por qué de su sugerencia. Se recomienda presentar tres

posibles candidatos entre los cuales elegir.

3.11 Herramientas de evaluacion del modelo de gestién del talento humano

por competencias laborales

Una de las deficiencias encontradas dentro de la unidad objeto de estudio es que
no se utlizan herramientas de evaluacion del desempefio, sin embargo es
necesario evaluar periodicamente al personal, con el objetivo de determinar si

estan realizando su trabajo satisfactoriamente.
La propuesta que se sugiere para la implementacion de herramientas de

evaluacién, se encuentra en el anexo 8, en la cual se incluyen las evaluaciones

basadas en competencias laborales, entre otras.
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3.12 Presupuesto de la propuesta

En el siguiente presupuesto se especifican los costos en los cuales se incurre al

implementar la propuesta del proceso de reclutamiento y seleccion por

competencias laborales

CUADRO 3

PRESUPUESTO DE LA PROPUESTA
DEPARTAMENTO DE FARMACIA INTERNA, HOSPITAL PRIVADO NUESTRA
SENORA DEL PILAR, ANO 2007

CONCEPTO TOTAL

Elaboracién de mapa funcional y normas técnicas Q.10,000.00
Elaboracion de perfiles laborales Q.10,000.00
Capacitacion del personal encargado de la
implementacion de los procesos de reclutamiento y
seleccidn por competencias Q. 8,000.00
Reclutamiento
+»+ Publicacién de anuncio Q.5,000.00
+ Sueldo de persona encargada del proceso de Q.2,500.00

reclutamiento
s Papeleria Q. 500.00| Q. 8,000.00
Seleccion
+ Sueldo de persona encarga del proceso de

seleccion Q.2,500.00
s Papeleria Q. 500.00
+ Realizacion de examen médico Q.1,000.00
¢ Asesoria para la interpretacion de los resultados

de las pruebas de personalidad Q.2,800.00| Q. 6,800.00
Capacitacion para la aplicacion de pruebas de
personalidad y de conocimientos Q. 5,000.00
Implementacion de las herramientas de evaluacion Q.10,000.00
Otros Q. 3,000.00

TOTAL Q.60,800.00

Fuente: Propuesta del proceso de reclutamiento y seleccion por competencias laborales, mayo 2007
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CONCLUSIONES

Por medio de la investigacion realizada en del Departamento de Farmacia
Interna, se establecio que el proceso de reclutamiento y seleccion
empleado por el hospital no le permite contar con el personal idoneo para
desempefar eficientemente el trabajo, por lo anterior se comprueba la

hipotesis establecida en el estudio de investigacion.

La fuente de reclutamiento mas utilizada es la presentacion de candidatos
por recomendacion de empleados, o bien, por parte de personas amigas y
conocidas de la empresa, lo cual no permite llegar a un gran nimero de
aspirantes y con esto se disminuye la posibilidad de enviar varios

candidatos idéneos hacia el proceso de seleccion.

El hospital no cuenta con perfiles laborales que le proporcionen a todos
los empleados un marco de accion para realizar sus actividades de una
forma facil y eficiente, dando como resultado que el personal se sienta
poco comprometido con la mision y objetivos del departamento de

farmacia.

El hospital no cuenta con una metodologia que le permita identificar las
competencias y el nivel de desarrollo requerido de las mismas, que deben
poseer los empleados del departamento de farmacia interna para
desempefarse eficientemente, lo cual repercute en un bajo rendimiento

del departamento.

Actualmente el hospital, no cuenta con un proceso de reclutamiento y
seleccion por competencias laborales que le permita establecer los pasos
a seguir para poder visualizar al candidato idéneo, provocando que el
departamento no cuente con lo esencial en sus operaciones: personal

adecuado y calificado para desempefiarse dentro de su puesto.
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RECOMENDACIONES

El hospital debera implementar la propuesta del proceso de reclutamiento
y seleccién por competencias laborales, con el propésito de identificar los
conocimientos, habilidades, destrezas y demas caracteristicas que poseen
los candidatos y establecer su idoneidad para la ocupacion a la que

aspira.

Utilizar mas de una fuente de reclutamiento de personal, recurrir al
reclutamiento interno como primera opcidén y en caso de no contar con un
posible candidato, recurrir al reclutamiento externo, utilizando Ila
presentacion de candidatos por recomendacion de empleados y la
publicacion de anuncios en periddicos, para captar una mayor cantidad de
aspirantes al puesto y enviar hacia el proceso de seleccion a los

candidatos idoneos.

Implementar la propuesta del proceso de reclutamiento y seleccion por
competencias laborales, con la finalidad de contar con perfiles por
competencias que permitan seleccionar mejor a los empleados para que

puedan alcanzar con eficiencia los objetivos organizacionales.

Implementar la propuesta del proceso reclutamiento y seleccion por
competencias, para lograr la identificacion de las competencias basicas,
genéricas y especificas, junto con sus respectivos niveles y su grado de
aplicacion en los puestos del departamento de farmacia interna, logrando con

ello un mejor rendimiento del departamento.

El area de recursos humanos deberda implementar el proceso de
reclutamiento y seleccion por competencias laborales, para lograr captar
personal competente y comprometido con la organizacion, que busque el

cumplimiento de los objetivos del departamento.
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