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INTRODUCCION

El Hospital Roosevelt por su caracteristica de servicio a la poblacion
guatemalteca necesita contar con el personal adecuado para prestar sus
servicios por lo que el “Programa de Evaluacion del Desempefio, para el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la Ciudad Capital
de Guatemala”; se considera de gran ayuda, ya que permitird proponer
soluciones al desempefio en las actividades realizadas en la unidad objeto de
estudio, porque es importante que una institucién que presta servicios de salud,

esté comprometida con sus empleados.

El presente estudio se relaciona con el fendbmeno que ha venido presentando
el departamento, debido a la problematica que consiste: en el temor a la
acusacion de robo, estrés por la presion del tiempo, falta de colaboracién de los
comparfieros de trabajo, baja autoestima y descalificacion por el servicio que
desempeiian, no hay respeto de parte de jefes y subalternos, no existe
comunicacién, entre otros; y por ser una institucion con finalidad de servicio a la
poblacion guatemalteca, debe evaluarse como se estan desarrollando las

actividades que desempeian los empleados dentro de la entidad.

El estudio y la propuesta haciendo uso de una metodologia descriptiva, se
desarrolla en tres capitulos:

El primer capitulo contiene la descripcion de algunos fundamentos teéricos que
sirven de base para conocer y establecer la importancia de un Programa de
Evaluacion del Desempefio como parte trascendental de la Administracién de

Recursos Humanos.



En el segundo capitulo, se describen los antecedentes del Departamento
Administrativo del Hospital Roosevelt, la metodologia utilizada actualmente, las
areas de estudio y se analizan los resultados del estudio realizado para conocer
como se deberia desarrollar la evaluacion del desempefio en el Departamento
Administrativo del Hospital Roosevelt, cuyos hallazgos sirvieron para justificar y
reconocer la necesidad que existe de implementar un Programa de Evaluacion

del Desempefio.

El tercer capitulo, contiene la propuesta del Programa de Evaluacién del
Desempefio en el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la
ciudad capital, en el cual se describen los lineamientos administrativos y

operativos para su implementacion.

Finalmente se emiten las conclusiones y recomendaciones que ha criterio son

necesarias para la propuesta.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Administraciéon del recurso humano

La administracién del recurso humano es de gran importancia dentro de toda
organizacion, es por ello que con el fin de otorgarle el valor necesario, se penetra
en los temas que ayudan a comprender la necesidad de investigar mas sobre
como administrar este recurso, a continuacion se definirh cada uno de los

conceptos.

1.1.1 Administracion

La administracion de manera general se define como: “un proceso de cinco
funciones basicas: planear, organizar, dotar de personal, dirigir y controlar.” (7:2)
El término administracion se refiere al: “proceso de lograr que las actividades
lleguen a su término eficientemente con otras personas y por medio de ellas.”
(14:5)

1.1.2 Recursos humanos

“Es el grupo de personas que componen una organizacion.” (18:6) No existe
organizacion sin recurso humano, ya que las personas se encargan de ejecutar y
realizar las actividades que permiten alcanzar los objetivos de la empresa, por lo

tanto es necesario administrar de la mejor manera dicho recurso.

1.1.3 Administracién del recurso humano
La administracién del recurso humano: “significa conquistar y mantener a las
personas en la organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con actitud

positiva y favorable.” (5:165)

“Representa todas aquellas cosas no sélo grandiosas que provocan euforia y

entusiasmo, sino también aquellas muy pequefias y numerosas que frustran e



impacientan, o que alegran y satisfacen, pero que hacen que los trabajadores

deseen permanecer en la organizacion.” (5:126)

Para la aplicacion del tema en estudio es considerado como administracion de
recursos humanos, el proceso que permite a una institucion tener empleados
competentes que alcanzan el desarrollo de las actividades institucionales, con

capacidad y sosteniendo su alto nivel de desemperio a largo plazo.

También se especifica el proceso de administracion de recursos humanos, el
cual permite comprender mejor aun, este recurso tan importante dentro de una

institucion.

“El proceso de administracion de recursos humanos presenta diversos pasos que
al realizarlos de manera correcta permiten a la organizacion ser competente, los
primeros cuatro representan la planeacion de los recursos humanos, luego este
recurso necesita ser auxiliado para que se adapten a la organizacién y asi,
asegurarse que sus habilidades y conocimientos se mantengan actualizados. Las
Ultimas etapas identifican problemas de desempefio como, corregir y ayudar a los

empleados a sostener su nivel de desemperfio a lo largo de su carrera.” (14:359)

Por lo detallado y para su estudio se define, que toda empresa o institucion que
cuenta con personal calificado debe poner en practica los requisitos siguientes:
los objetivos, la fijacion de politicas claras y eficaces sobre la admision de

personal, con andlisis de puestos y con un medio de requisicién adecuado.

Para concluir, es necesario delegar funciones a quién corresponda; “Para que un
departamento de recursos humanos cumpla con su funcién es necesario que
tome en cuenta las etapas generales de la administracion, por lo que debe ser
preciso darle la importancia que tienen para beneficio de la institucion; a

continuacioén se enlistan:



a) Planeacion,

b) Organizacion,

c) Captacion o reclutamiento,

d) Seleccion,

e) Descripcion y andlisis de cargos.” (14:359)

1.1.3.1 Planeacion y organizacion del personal

La planeacién y la organizacion del recurso humano son elementos que permiten
alcanzar los objetivos y metas de una institucion con éxito. Por eso es necesario
describirlos; “La planeacion de los recursos humanos es una técnica que tiene
como objetivo estimar la demanda futura de recursos humanos de una
organizacion. Mediante esta técnica los gerentes de linea y los especialistas del
personal disefian planes que apoyan la estrategia de la organizacion y que

permiten llenar las vacantes que existen con una filosofia proactiva.

Si la organizacion no cuenta con el nimero adecuado de personas que reunan
las caracteristicas necesarias no podra alcanzar sus objetivos de caracter:
estratégico, operativo y funcional. En el campo internacional un nimero creciente

de ejecutivos hace énfasis en sus planes de recursos humanos.” (18:122)

Luego de planificar el recurso humano, para una institucion se hace necesario
definir los puestos de trabajo y para ello se recurre a la organizaciébn como un
elemento importante de la administracion, “La organizacion formal tiene una
estructura bien definida que puede ser descrita en términos de relaciones de
autoridad, poder, subordinacién y responsabilidad. La estructura también puede
definir los canales a través de los cuales fluyen las comunicaciones. Los cargos
son claramente especificados para cada miembro y hay una jerarquia de
objetivos.” (5:34)



La planificacibn y organizacion son importantes para mantener una mejor
comunicacion y alcanzar los objetivos de las instituciones, por lo que se ha
considerado en la unidad objeto de estudio poner especial atenciébn a estos
elementos, ya que sin una buena planificacibn no se podran identificar las
necesidades mas comunes y una buena organizacibn ayudard a resolver

problemas de urgencia.

1.1.3.2 Captacion y seleccion del recurso humano

La captacion del recurso humano, actualmente es conocida como reclutamiento;
el cual se define como: “El proceso para tratar de localizar y exhortar a los
solicitantes potenciales, a que soliciten las vacantes existentes o que habran.”
(15:100)

Otros autores dicen que: “es el proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes.” (18:150) Lo cierto es que sin reclutamiento
de personal, sea de cualquier forma, no puede seleccionarse a la persona idonea

y con los requisitos necesarios para el puesto.

A la captacion le sigue la etapa de seleccion de personal, para realizarla se debe
contar antes con un grupo idoneo de solicitantes a un puesto, que ha sido
disefiado a través de la organizacion y planificado con las caracteristicas
necesarias: “Seleccién del recurso humano es un proceso, que consiste en una
serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben
ser contratados. Comienza en el momento en que una persona solicita un
empleo y termina cuando se toma la decision de contratar a uno de los
solicitantes.” (18:180)

Luego que se selecciona a una persona y ésta es contratada para ocupar
determinado puesto, necesita orientacion y ser introducida a la institucién y al

puesto de trabajo por medio de la persona adecuada, que conozca la entidad y



se identifique con ella; es por ello que se le deleg6 al departamento de recursos

humanos esa funcion.

La captacién y la seleccién del recurso humano influyen en el desempefio laboral
y el desarrollo, si se ha realizado la mejor eleccion entre los candidatos, esto

incrementa el potencial para alcanzar los objetivos fijados.

1.1.3.3 Induccién del recurso humano

La induccion es una parte muy importante dentro de toda institucion porque es el
“Proceso mediante el cual se convierte al personal de nuevo ingreso en parte
integral de la administracion, transmitiendo la informacion necesaria para obtener

un rendimiento al maximo de la potencialidad.

La inducciébn u orientacibn es un programa diseflado para ayudar a los
empleados a adaptarse tranquilamente a la organizacion. Esta disefiada para
ofrecer a los empleados nuevos, la informacion que necesitan para

desempeniarse en forma comoda y eficaz, dentro de la institucién.” (7:260)

Es muy importante que la persona que recibe la informacion logre primero
identificarse con el personal de la institucion, para que la persona que informa se
sienta segura al hablar de la institucién, esto permitira alcanzar el objetivo
primordial de reducir problemas consecuentes de no tener una introducciéon

adecuada.

“La induccién se da de tres formas: 1) informacion general sobre la rutina laboral
diaria; 2) un resumen de la historia, el propdsito, las operaciones y los productos
0 servicios de la organizacion, asi como una idea de la manera en que el trabajo
del empleado contribuye a las necesidades de la organizacion y 3) una
presentacion detallada (quizas un folleto) de las politicas, reglas laborales y
prestaciones de la organizacion.” (16:351)



El trabajador que proporciona sus servicios a una institucion por primera vez, se
caracteriza por varios aspectos: actla con inseguridad, se siente ajeno a ella, no
conoce la estructura administrativa y no tiene certeza de las condiciones
laborales de su puesto. Debido a ello se considera de gran importancia la
induccion del recurso humano, eso significa hacer que el temor no invada el
desempeiio de cada uno, sino al contrario lograr la eficacia y eficiencia en el

trabajo.

1.1.3.4 Descripcién y analisis de cargos

Parte de la induccion que se le da al personal de nuevo ingreso sobre el cargo
gue va a desempefiar es: la descripcion y analisis del puesto. “La descripcion es
un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y
lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la numeracion detallada de
las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las

funciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

El andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser

desempefiado de manera adecuada.” (5:331)

Es necesario resaltar que tanto la descripcion de puestos como el analisis son
importantes y se deben dar a conocer, ya que si el empleado no tiene nocién de
las responsabilidades y obligaciones que adquiere, no se le puede exigir un

desempeiio eficiente.

1.2 Evaluacion del desempefio del personal
La evaluacion del desempefio es un sistema que permite conocer el rendimiento
laboral de los empleados, actualmente en las organizaciones que enfrentan los

cambios de la globalizacién es utilizada como medio para detectar en qué,



aspectos es necesario elevar el desarrollo de habilidades y conocimientos de los

empleados, asi como conocer las fortalezas y debilidades del personal.

1.2.1 Definiciones de evaluacion del desempefio

“Es un sistema formal de revision y evaluacion del desempefio laboral individual
0 de equipos. Aunque la evaluacion del desempefio en equipos es fundamental
cuando estos existen en una organizacion, su enfoque en la mayoria de las
empresas se centra en el empleado individual. Sin importar el énfasis, un sistema
de estimacion eficaz valora los logros e inicia planes de desarrollo, metas y
objetivos.

La gestion del desempefio consiste en todos los procesos organizacionales que
determinan, qué tan bien se desempefian los empleados, los equipos y
finalmente la organizacion. El proceso incluye la planeacion de recursos
humanos, el reclutamiento y la seleccion de personal, capacitacion y desarrollo,
la planeacion y el desarrollo de carrera y programas de compensacion. Una
organizacion debe tener algun medio para evaluar el nivel del desempefio
individual y de equipos, con el propésito de elaborar los planes adecuados de
desarrollo.” (12:252)

La evaluacion del desempefio puede generar algunas incomodidades al
evaluador o ansiedad a los empleados, si éstos no tienen conocimiento de los
objetivos de la evaluacién, es por ello que: “La evaluacion del desempefio debe
ser dinamica, integral y de proceso continuo, y no simplemente un
acontecimiento periodico. Las evaluaciones del desempefio ofrecen importantes
beneficios, tanto legales como de otro tipo, por lo que los empleadores deben

negarse a prescindir de ellas.” (12:253)

Entre sus muchos propésitos, estan: obtener mejores resultados y lograr la

eficiencia. Por lo tanto, si el departamento de recursos humanos implementa el



programa relacionado con el desempefio y cuyo enfoque esta en los empleados

es una accion muy adecuada y positiva.

1.2.2 Objetivos de la evaluacion del desempefio del personal

“La evaluacion del desempefio no es un fin en si misma, sino un instrumento, un
medio, una herramienta para mejorar los resultados de los recursos humanos de
la empresa. Para alcanzar el objetivo basico — mejorar los resultados de los
recursos humanos de la empresa -, la evaluaciébn del desempefio intenta

conseguir diversos objetivos intermedios.

Los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio se pueden

presentar de tres maneras:

a) Permitir condiciones de medicion del potencial humano para determinar su
pleno empleo.

b) Permitir el tratamiento de los recursos humanos como una importante ventaja
competitiva de la empresa, y cuya productividad puede desarrollarse de modo
indefinido, dependiendo del sistema de administracion.

c) Dar oportunidad de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la organizacién, teniendo en cuenta, por una parte, los

objetivos organizacionales y por otra, los objetivos individuales.” (5:364)

Los objetivos intermedios que se complementan con los objetivos fundamentales
son: “adecuacion del individuo al cargo, capacitacion y mejoramiento de las
relaciones humanas entre superiores y subordinados”, (5:364) resultados que
permiten a la institucion encontrar soluciones para los conflictos encontrados y

por medio de la préctica elevar el rendimiento de los trabajadores.



1.2.3 Beneficios de la evaluacion del desempefio
“Los beneficios que se esperan obtener de la evaluacion del desempefio pueden
ser a corto, mediano y largo plazo y sus principales beneficiarios son el individuo,

el gerente y la organizacion.

Entre los beneficios para el jefe se encuentra, que el jefe puede comunicarse
con los subordinados para que comprendan la mecanica de la evaluacion del
desempefio como un sistema objetivo, y que mediante ese sistema pueda

conocer cual es su desempefio.

Para los subordinados el beneficio puede ser, conocer qué disposiciones o
medidas toma el jefe para mejorar su desempefo (programas de entrenamiento,
capacitacion, etc.), y las que el propio subordinado debera tomar por su cuenta
(autocorreccion, mayor esmero, mayor atencién al trabajo, cursos de interés,

etc).

Para la organizacion el beneficio primordial permitir4, dar mayor dindmica a la
politica de recursos humanos, ofreciendo oportunidades a los empleados (no
s6lo con ascensos, sino de progreso y de desarrollo personal), estimulando la

productividad y mejorando las relaciones humanas en el trabajo.” (5:265)

La evaluacion del desempefio tiene varios usos, su meta principal es mejorar el
desempeiio individual y organizacional, aunque se encuentra un problema
potencial y una causa posible de insatisfaccion; se debe procurar cumplir con los

objetivos fundamentales para que los beneficios sean los esperados.

1.2.4 Laresponsabilidad de los evaluadores
“En la mayoria de organizaciones, es el departamento de recursos humanos el
responsable de coordinar el disefio y la implementacion de programas de

evaluacion del desempefio.



Entre las personas que califican al empleado se encuentran, el supervisor del
empleado, los subordinados de los superiores, los colegas que trabajan cerca del
evaluado, la autoevaluacion, si se considera que los empleados entienden los

objetivos y los criterios usados para la evaluacion.

La evaluacion que tiene un grado de éxito para la empresa es la del cliente,
porque muestra un compromiso con el cliente, promueve la responsabilidad de

los empleados y fomenta el cambio.” (12:260)

Es de mucha importancia para las organizaciones identificar a las personas
encargadas de la evaluacion del desempefio porque dependera de ellas el
establecimiento de metas y del periodo que debe abarca la evaluacion. Ademas
es importante que el supervisor, gerente de la unidad o jefe de seccion realice la
evaluacion, ya que es la persona encargada de capacitar a los subordinados.

1.2.5 Proceso de la evaluacion del desempefio

“El punto de partida del proceso de evaluacion del desempefio es, identificar las
metas del desempefio, para proseguir la comunicacion de las metas a los
interesados y establecer criterios de desempeiio, de ello dependeran las
decisiones que se tomen con respecto a quién sera el responsable de la
evaluacion, cual sera el periodo de evaluacién, qué métodos se utilizaran y la
funcidon del software si es pertinente, el paso final consiste en el andlisis de la
evaluacion junto con el empleado, el establecimiento de metas tentativas y las

repeticiones del ciclo.” (12:257)

“Las evaluaciones formales del desempefio se preparan generalmente en
intervalos especificos, por lo que la retroalimentacion del desempefio una vez al
afo no es suficiente. El departamento de recursos humanos debe condicionar a
los gerentes a entender, que la gestion del desempefio es un proceso continuo

gue forma parte de su trabajo diario. Es necesario relacionar la comunicacion del
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desempefio con el ciclo laboral actual. Asi los analisis de los logros pueden ir al
mismo ritmo que las nuevas metas y prioridades, los cambios ocurren tan
rapidamente que los empleados necesitan revisar sus objetivos y funciones
propias, durante todo el afilo para realizar los cambios correspondientes.”
(12:261)

Si no se pueden identificar los criterios mas comunes como los rasgos que
permitirian conocer la actitud de una persona o el comportamiento, tampoco se
pueden estudiar las habilidades, ya que estos dependeran de los fines de la
instituciéon y serd el departamento encargado, quien tome las decisiones

necesarias para determinar el potencial del empleado.

1.2.6 Métodos de la evaluaciéon del desempefio

Existen varios métodos para evaluar el desempefio humano, métodos
tradicionales y modernos de evaluacion del desempefio. “No es tarea Facil
Evaluar el desempefio de muchas personas en las organizaciones, utilizando
criterios de equidad y justicia y, al mismo tiempo, estimulandolas, varias
organizaciones crean sus propios sistemas de evaluacién ajustados a las
caracteristicas particulares de su personal. Es muy comun desdoblar esos
sistemas de evaluacion en personal de direccion y gerencia (predominio de la
vision estratégica) trabajadores por meses (predominio de la vision tactica) y
trabajadores por horas (predominio de la vision operacional).” 6:204

Los métodos tradicionales mas utilizados de evaluacion de desempefio son:
escalas graficas, seleccion forzada, investigacion de campo, incidentes criticos y

lista de verificacion.

1.2.6.1 Escalas de calificacién o escalas graficas
Algunos autores, denominan escalas de calificacion al método que es utilizado

para calificar a los empleados de acuerdo con los factores definidos. “Este
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método permite que los evaluadores registren sus apreciaciones sobre el
desempeiio en una escala que incluye varias categorias, definidas por medio de
adjetivos como sobresalientes, cumple con las expectativas 0 necesita mejorar.
Permite el uso de mas de un criterio de desempefio cuando se cuantifican las
calificaciones, el método facilita la comparacion del desempefio de los
empleados y los factores se eligen entre los relacionados con el puesto y las

caracteristicas personales.

Es importante que cada evaluador interprete los factores y grados de la misma
manera. A esto se debe que los evaluadores adquieren esta habilidad por medio

de la capacitacion en evaluacion del desempefio.” (12:261)

Para ldalberto Chiavenato, este método es conocido como escalas graficas y lo
describen de la siguiente manera, “es basado en una tabla de doble entrada, en
gue las filas muestran los factores de evaluacion y las columnas indican los
grados de evaluacion de desempefio. Los factores de evaluacion son los criterios
pertinentes o parametros basicos para evaluar el desempefio de los empleados.
El primer paso del proceso es la eleccién y definicibn de los factores de
evaluacion de desempefio que serviran como instrumento de comparacion y
verificacion de los empleados evaluados. Los factores de evaluacion constituyen
comportamientos y actitudes seleccionados y valorados por la organizacion. El
namero de factores de evaluacién varia conforme a los intereses de cada
organizacion, en general va de 5 a 10 factores. Cada factor esta definido por una
descripcion resumida, sencilla y objetiva. Cuanto mas exacta sea esta
descripcion, mayor sera la precision del factor y se dimensiona de manera que
refleje una amplia gama de desempefio: desde el débil o insatisfactorio hasta el

optimo y satisfactorio.

Definidos los factores, el segundo paso es definir los grados de evaluacién para
obtener las escalas de variacion del desempefio en cada factor de evaluacion.
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Generalmente se utilizan 3, 4 o 5 grados de variaciéon (optimo, bueno, regular,

apenas aceptable, deficiente) para cada factor. Con los factores de evaluacion y

los respectivos grados se elabora la escala grafica de evaluacion.

Tabla 1

Evaluacion del desempefio de Escala de Calificaciones o Escala Grafica

actores Optimo Bueno Regular Apenas Deficiencias
aceptable
Produccién Siempre A veces | Satisface los | A veces por | Siempre esta
(cantidad supera los | supera los | estandares debajo de los | por debajo de
trabajo estandares estandares estandares los estandares
realizado)
Calidad (esmero | Excepcional Calidad Calidad Calidad Pésima calidad
en el trabajo) calidad en el | superior en el | satisfactoria insatisfactoria | en el trabajo
trabajo trabajo
Conocimiento Conoce todo el | Conoce mas | Conoce lo | Conoce parte | Conoce poco el
del trabajo | trabajo de lo | suficiente del trabajo trabajo
(experiencia en necesario
el trabajo)
Cooperacién Excelente Buen espiritu | Colabora Colabora No colabora
(relaciones espiritu de | de normalmente | poco
interpersonales) | colaboracion colaboracién
Comprension de | Excelente Buena Capacidad Poca Ninguna
situaciones capacidad de | capacidad de | satisfactoria capacidad de | capacidad de
(capacidad para | intuicion intuicién de intuicién intuicion intuicion
resolver
problemas)
Creatividad Siempre tiene | Casi siempre | Algunas Raras veces | Nunca
(capacidad ideas tiene ideas | veces presenta presenta ideas
innovar) excelentes excelentes presenta ideas
ideas

Realizacion Excelente Buena Razonable Dificultad Incapaz de
(capacidad capacidad de | capacidad de | capacidad de | pararealizar | realizar
hacer) realizacion realizacion realizacion

Fuente: tomada del libro Gestién del Talento Humano de Idalberto Chiavenato. Pag. 206

Método muy dutil, que al tener bien definidos los factores a calificar sobre las

caracteristicas del puesto, es de facil aplicacion y comparaciéon del desempefio y

evaluacion.
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1.2.6.2 Seleccion forzada

Consiste en evaluar el desempefio de las personas mediante bloques de frases
descriptivas que enfocan determinados aspectos del comportamiento. Cada
blogue estd compuesto de dos, cuatro o mas frases. El evaluador debe escoger
forzosamente una o dos frases en cada bloque, las que mas se apliquen al
desempeiio del empleado evaluado, o escoger la frase que mas representa el

desempeiio del empleado y la frase que mas se distancia de él.

Tabla 2

Evaluacion del desempefio por Seleccion Forzada

Evaluacion de desempefio
Nombre:
Cargo: Departamento:
En seguida, encontrara blogues de frases. Escriba una “x” en la columna del lado, con el signo
“+" para indicar la frase que mejor define el desempefio del empleado, y con el signo “-* para la
frase que menos define su desempefio. No deje ningun bloque sin llenar en ambas columnas.

Presenta produccién elevada N° + -
Comportamiento dinamico
Dificultad con los nimeros
Es muy sociable

Tiene espiritu de equipo

Es ordenado

No soporta la presion
Acepta criticas constructivas

Buena presentacion personal
Comete muchos errores

Ofrece buenas sugerencias
Dificultad para tomar decisiones

Dificultad para tratar a las personas
Buena iniciativa

Hace reclamos

Teme pedir ayuda

Potencial de desarrollo
Toma decisiones con criterio
Es lento y demorado
Conoce su trabajo

Nunca se muestra antipatico
Produccién razonable
Buena memoria

Se expresa con dificultad

Fuente: tomado del libro de Gestion del Talento Humano de Idalberto Chiavenato. Pag. 207
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1.2.6.3 Investigacion de campo

Es uno de los métodos tradicionales mas completos de evaluacion del
desempefio. Se basa en el principio de la responsabilidad de linea y funcion de
staff, en el proceso de evaluacion del desempefio. Requiere entrevistas con un
especialista en evaluacion (staff) y los gerentes (linea) para, en conjunto, evaluar
el desempefio de los respectivos empleados. A partir de la entrevista con cada
gerente, el especialista diligencia un formulario para cada empleado evaluado. El
meétodo se desarrolla en cuatro etapas: entrevista de evaluacion inicial, entrevista
de andlisis complementario, planeaciéon de las medidas y acompafiamiento

posterior de los resultados.

Tabla 3
Evaluacion del desempefio por Investigacién de Campo

Evaluacion de desempefio
Nombre:
Cargo: Departamento:

1. Qué podria decir respecto al desempefio del empleado?
2. El desempefio fue: ¢ Mas que satisfactorio? ¢ satisfactorio? ¢ Insatisfactorio?

3. ¢Por qué fue insatisfactorio o satisfactorio el desempefio?
4. ¢Qué motivos justificar ese desempefio?
Evaluacion 5. ¢Se asignaron responsabilidades al empleado
Inicial 6. ¢Por qué el empleado debe asumir esas responsabilidades?

7. ¢Posee cualidades y deficiencias? ¢ Cudles?

8. ¢Qué tipo de ayuda recibi6 el empleado?

Analisis 9. ¢Cudles fueron los resultados?
complementario 10. ¢Requiere entrenamiento? ¢Ya recibid entrenamiento?

.Como?

11. ¢ Qué otros aspectos del desempefio son notables?

12. ¢Qué plan de accion futuro recomienda para el empleado?

13. Indique, en orden de prioridad, dos sustitutos para el
empleado?

Planeacion 14. ¢Hubo cambios de sustitutos en relaciéon con la evaluacién

anterior?

15. ;/Qué evaluacién da a éste empleado? ¢Por encima o por
debajo del estandar?

16. ¢ Este desempefio es caracteristico del empleado?

Acompafiamiento 17. ¢Se comunicaron las deficiencias al empleado?

18. ¢ Recibi6 el empleado nuevas oportunidades de mejorar?

Fuente: Tomada del Texto de Gestidn del Talento Humano de Idalberto Chiavenato. Pag. 208
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1.2.6.4 “Incidentes criticos

Requiere mantener registros por escrito de las actividades laborales de los
empleados, ya sean muy favorables o bien muy desfavorables. Cuando una
accion de este tipo afecta la eficacia del departamento en forma significativa,
tanto positiva como negativamente, el gerente la registra. Al final del periodo de
la evaluacidn se usan estos registros junto con otros datos para evaluar el

desempeiio y de esta forma abarcar todo el periodo.” (12:264)

Segun el punto de vista del autor Idalberto Chiavenato, este método es “basado
en las caracteristicas extremas (incidentes criticos) que representan desempefio
muy positivo (éxito) o muy negativo (fracaso). El método no se ocupa del
desempeiio normal, sino de los desempefios positivos 0 negativos
excepcionales. Cada factor de evaluacibn de desempefio se transforma en
incidente critico o excepcional para evaluar las fortalezas y debilidades de cada

empleado.
Tabla 4
Evaluacion del desempefio por Incidentes Criticos
Evaluacion de desempefio
Nombre:
Cargo: Departamento:
| Aspectos excepcionalmente positivos | | Aspectos excepcionalmente negativos
Sabe tratar con las personas Presenta muchos errores
Facilidad para trabajar en equipo Falta de vision general del tema
Presenta ideas innovadoras Demora en toma de decisiones
Tiene caracteristicas de liderazgo Espiritu conservador y limitado
Facilidad de argumentacion Dificultad APRA manejar nimeros
Espiritu muy emprendedor Comunicacion deficiente

Fuente: tomada del libro de Gestion del Talento Humano de Idalberto Chiavenato. Pag. 209

Técnica que permite llevar un registro de todas las actividades laborales que se

realizan durante un periodo de trabajo, es muy util su aplicacién conjuntamente
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con el método de Escalas de Calificacion, ya que se complementan lo cual

permite alcanzar los objetivos a corto plazo.

1.2.6.5 Lista de verificacién
Basado en una relacion de factores de evaluacion que se deben considerar
(check lists) en cada empleado. Cada uno de estos factores de desempefio

recibe una evaluacién cuantitativa.

La lista de verificaciéon funciona como una especie de recordatorio para que el

gerente evalle las caracteristicas principales de un empleado.” (6: 204)

Tabla 5
Evaluacion del desempefio por Lista de Verificacion

Evaluacion de desempefio
Nombre:
Cargo: Departamento:

| Area de desempefio: |1 | 2 | 3 | 4 |5

Habilidad para decidir

Acepta cambios

Acepta direccion

Acepta responsabilidades

Actitud

Atencion a las reglas

Cooperacién

Autonomia

Atencion a los costos

Iniciativa personal

Soporta estrés y presion

Conocimientos del trabajo

Liderazgo

Calidad del trabajo

Cantidad de produccién

Practicas de seguridad

Planeacion y organizacién

Cuidado del patrimonio

Fuente: tomada del libro de Gestion del Talento Humano de Idalberto Chiavenato. Pag. 210
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Las tendencias en la evaluacion de desempefio humano presenta nuevos
enfoques, entre estos a la autoevaluacion, autodireccion de las personas,
proporcionando mayor participacion al empleado en la planeacién personal para

el futuro y el mejoramiento continuo del desempenio.

Hoy en dia se han marcado dos factores importantes de la evaluacion del
desemperio, uno es la sustitucion de la estructura funcional y departamentalizada
de la organizacion por procesos y por equipos, Yy el otro en la participacion de los

trabajadores en los resultados de las organizaciones.

1.2.6.6 “Evaluacion participativa por objetivos (EPPO)

Avanzado sistema de administracion de desempefio en el cual participan los

empleados y el gerente. En este sistema se adopta la técnica de relacion intensa

y visién proactiva, en que surge la vieja administracién por objetivos (APO). La

EPPO es democratica, participativa, envolvente y motivadora. Dentro de esta

nueva EPPO emergente, la evaluacién de desempefio atraviesa seis etapas:

e Formulacion de objetivos consensuales.

e Compromiso personal frente a la consecucion de los objetivos conjuntamente
establecidos.

e Negociacion con el gerente sobre la asignacion de los recursos y los medios
necesarios para conseguir los objetivos.

e Desemperio es el comportamiento del evaluado para conseguir los objetivos
establecidos.

e Monitoreo constante de los resultados y comparacion con los objetivos
formulados.

e Retroalimentacion intensiva y evaluacion conjunta continua.

En la moderna concepcién, la evaluacion de desempefio no comienza por la

apreciacion del pasado, sino por la focalizaciéon en el futuro. El primer paso es la
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fijaciobn de los objetivos, segundo paso elaborar planes de accion, tercer paso

revisar el progreso y el cuarto paso la evaluacion de desemperio global. “(6: 213)

1.2.6.7 “Evaluacion de retroalimentacion de 360°

Incluye reactivos de evaluacion de mdultiples niveles dentro de la empresa, asi
como de fuentes externas, solo es adecuado con proposito de desarrollo. Todas
las personas que se relacionan con el empleado evaluado, como directivos, el
empleado mismo, supervisores, subordinados, colegas miembros del equipo, asi

como clientes internos y externos para asignar una calificacion.

Se centra en las habilidades necesarias a través de los limites organizacionales y
proporciona una medida mas objetiva del desempefio de una persona. Aunque
existen razones basadas en la inquietud de que cuando los evaluadores
consideran que pueden lastimar a otros, no seran honestos. Otro punto de vista
es una perspectiva opuesta, la informacion que proporcionan los colegas quienes
pueden ser competidores en aumentos de sueldos y promociones, podrian

distorsionar intencionalmente la informacién y sabotear al colega.

“Las seis mejores practicas que las organizaciones usan para obtener la médula
de la evaluacion de retroalimentacion de 360° se enlistan a continuacion:

e Utilizar el sistema principalmente para el desarrollo individual.

e Vincular el proceso con las prioridades estratégicas.

e Ejercer un control de Administracion estricto sobre cada aspecto del

proceso.

e Utilizar niveles directivos como modelos a seguir.

e Utilizar capacitadores internos altamente calificados.

e Evaluar el rendimiento sobre la inversion o la eficacia del proceso.

(ElI mayor riesgo con la retroalimentacién de 360° es la confidencialidad).
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Muchas empresas abastecen externamente el proceso de 360° para que los
participantes sientan confianza de que la informacion que comparten y reciben es
completamente andénima. La informacién es muy sensible y, cuando esta en

manos equivocadas, puede influir en las carreras.” (12:251)

El sistema de evaluacion del desempefio que se utilice dependera del propoésito
para evaluar, si el énfasis principal estd en la seleccion de personal para
promocién, capacitacion e incremento salarial por méritos, puede ser adecuado
un meétodo tradicional como las escalas de calificacion. Los métodos de
colaboracion, incluyendo los datos que proporcionan los mismos empleados,

demostraran ser adecuados para ayudar a estos métodos a ser mas eficaces.

Entre los diversos métodos de evaluacién del desempefio que existen, se

combinaron dos que seran aplicados en la propuesta del presente trabajo.

1.2.7 “Factores ambientales que influyen en la evaluaciéon del desempefio

Muchos factores ambientales, externos e internos pueden influir en el proceso de
evaluacion, entre éstos se encuentran las leyes que rigen cada pais, las cuales
requieren que los sistemas de evaluacion no sean discriminatorios. Es por ello
gue las organizaciones deben evitar el uso de métodos de evaluacion que
produzcan un impacto desproporcionadamente negativo sobre un grupo

minoritario.

Entre los factores externos a la evaluacién del desempefio se encuentran los
relacionados con el Pacto Colectivo, destacado tradicionalmente desde la

antigiedad como base para las promociones y los incrementos salariales.

En el ambiente interno pueden afectar la cultura corporativa de una empresa, las
organizaciones dinamicas de la actualidad que utilizan equipos para realizar

trabajos, porque reconocen los resultados generales de los equipos y las
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contribuciones individuales. Una cultura poco confiable, no proporciona el

ambiente necesario para estimular el alto desempefio de individuos y equipos.

Se debe considerar en el ambiente interno, algunas areas problematicas mas

comunes de la evaluacion del desempefio:

1.2.7.1

1.2.7.2

1.2.7.3

1.2.7.4

Falta de objetividad, como ejemplo para medir la actitud, la

apariencia y la personalidad que resulta dificil de definir.

Los prejuicios pueden ser positivos 0 negativos, el error halo
ocurre cuando un gerente generaliza una caracteristica o situacion
positiva a todos los aspectos del desempefio del empleado, dando

como resultado una calificacién mas alta.

La indulgencia y exigencia, la indulgencia se refiere a concesiones
inmerecidas de calificaciones altas, comportamiento motivado por
un deseo de evitar la controversia con respecto a la evaluacion, es
mas frecuente cuando se usan criterios de desempefio muy
subjetivos y cuando al evaluador se le pide que analice los
resultados de evaluacion con los empleados; mientras que la
critica excesiva hacia el desempefio laboral de un empleado se
conoce como exigencia, la cual no permite calificar a muchos

empleados como sobresalientes.

La tendencia central, es un error comdn que ocurre cuando los
empleados reciben una calificacién incorrecta cerca del promedio o,
a la mitad de una escala. Sin embargo, estas tienden a agruparse
en el nivel “completamente satisfactorio” y los empleados no se

guejan frecuentemente de este sistema.
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1.2.7.5 Prejuicios, estos pueden ser de comportamiento reciente o
personales donde se permiten las diferencias individuales, como
género, raza o edad afectando las calificaciones que se otorgan.
Este problema no so6lo es perjudicial para la moral de los
empleados, sino también es abiertamente ilegal y puede ocasionar

un litigio costoso y

1.2.7.6 La manipulacion de la evaluacion, los supervisores controlan casi
todos los aspectos del proceso de evaluacion y pueden por lo tanto,
manipular el sistema.” (12:267)

1.3. Programa de evaluaciéon del desempefio y plan de accion

“El contenido del programa se determina de acuerdo con la evaluacion de
necesidades y los objetivos de aprendizaje; debe llenar las carencias de la
organizacion y de los participantes.” (18:248) El plan de accion nace de la idea
de combatir las insuficiencias y de mejorar el rendimiento laboral que existe en

una institucion o area especifica.

1.3.1 Programa
“Es una lista de actividades necesarias, en orden de la realizacidn de cada una,

la designacién de los responsables y tiempo necesario para realizarlas.” (14:267)

1.3.2 Programa de evaluaciéon del desempefio
Instrumento administrativo que contiene, de manera detallada, las actividades
correspondientes a la evaluacion del desempefio que se realizaran al personal

de la institucion.

El programa debe contener como minimo el modelo de los métodos de
evaluacion, la definicion de los métodos, caracteristicas, descripcion y forma de
aplicacion, a quiénes debe ser aplicado, ventajas y desventajas, nombrar a los
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evaluadores, las implicaciones legales que podria suscitar, qué periodo se va a

evaluar y cuales son los objetivos que se espera alcanzar.

1.3.3 “Contenido de un programa de evaluacion del desempefio

El programa de evaluacion del desempefio puede contar con los siguientes
numerales:

Introduccion

Definicién

Planificacion

Organizacion

Ejecucion

Control y monitoreo

N o g kM wDbd e

Evaluacion y retroalimentacion.” (14:268)

1.3.4 Plan de accion

“Es el programa de accion especifico para cada unidad organizacional (division,
departamento o seccion), el cual es formulado directamente por los responsables
o jefes de esas unidades organizacionales. El plan de accion debe incluir:
objetivo, actividad, meta, responsable, calendarizacion, costo y presupuesto.”
av:7)

El programa de evaluacion del desempefio y el plan de accion, permiten que el

personal de una institucion sea cada vez mejor, optimizando los recursos

necesarios para alcanzar las metas y objetivos deseados.
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CAPITULO Il
SITUACION ACTUAL DEL HOSPITAL ROOSEVELT
Y DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

2.1 Marco Institucional

“En enero de 1942, se celebrd en Rio de Janeiro la Ill reunién de los ministros de
relaciones exteriores de las republicas americanas. Por medio de la Resolucion
No0.30, aprobada en dicha reunion, se cre6 la Agencia del Gobierno de los
Estados Unidos de Norte Ameérica denominada “Institutos de Asuntos
Interamericanos”, con los objetivos primordiales de fomentar el bienestar general

y afianzar las relaciones amistosas entre los paises de América.

El 14 agosto de 1942 el Instituto de Asuntos Interamericanos celebro con el
gobierno de Guatemala, por medio de una subsidiaria “El Servicio Cooperativo
Interamericano de Salud Publica (SCISP)”, un contrato por el cual ademas de
algunos otros trabajos de salud y saneamiento se comprometia a construir un
hospital de 300 camas en la ciudad de Guatemala, aportando la cantidad de
medio millbn de quetzales (Q 500,000.00), asi como el apoyo técnico y

administrativo que necesitara la construccion.

De esta manera, previo estudio se escogio el lugar adecuado para construir el
nuevo hospital. El proyecto se ubicd en los terrenos de la antigua finca “La
Esperanza”, hoy zona 11 de esta ciudad capital. La construccion del hospital se
inicié a finales de 1944 siendo los constructores guatemaltecos y encargados del
proyecto los siguientes ingenieros: Roberto Irigoyen y Héctor Quezada, ademas

de técnicos americanos y personal operativo guatemalteco.

En febrero de 1945; el gobierno de Guatemala; debido a importantes cambios
politicos la nueva junta revolucionaria de gobierno suscribe con el Servicio

Cooperativo Interamericano un nuevo convenio, por medio del cual el cupo del
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Hospital Roosevelt considerando las necesidades hospitalarias del pais se elevo
a 1,000 camas y ademas se edificaria una escuela de enfermeras con todos los

requisitos indispensables.

Contaba el Hospital Roosevelt con un edificio principal de cuatro pisos, edificios
anexos para maternidad y pediatria, edificios para mantenimiento, lavanderia y

transportes y ademas areas amplias para parqueo.

El 3 de enero de 1955 se dio a conocer al publico el costo del Hospital Roosevelt,
considerando la construccién y equipo, el cual ascendié a Q 8,282,831.33, de
esta cantidad el gobierno de Guatemala habia aportado Q 7,260,166.33,
equivalente al 87.65% del monto total; el gobierno de los Estados Unidos habia
aportado Q 1,000,000.00 o sea el 12.07%, mientras que otros aportaron Q
22,664.00 igual a 0.28%.

A partir del 15 de diciembre de 1955 a las 11:00 horas, quedoé inaugurada
oficialmente, la primera secciébn concluida de esta magna obra, por el
excelentisimo presidente de la republica, el ministro del ramo y otros funcionarios
y bendecida por monsefior Mariano Rossel y Arellano arzobispo de Guatemala;

contando la maternidad del Hospital Roosevelt con una capacidad de 150 camas.

Se abrié la maternidad al publico al dia siguiente a las 0:00 horas, designado el
Dr. Carlos Sosa Barillas para atender el primer parto, el segundo por el director
técnico de hospitales generales, el Dr. Salvador Hernandez Zecefa.
Proponiendo a la esposa del Presidente Sra. Odilia de Castillo fuera la madrina
de la primera criatura, cuyo acto de bautizo se realiz6 en la Capilla de la Escuela
de Enfermeria. Luego conforme transcurrié el tiempo se dieron otras aperturas

gue a continuacién se detallan:” (7:4)
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Tabla 6

Fecha en que se iniciaron los servicios profesionales en el

Hospital Roosevelt de la ciudad capital de Guatemala

(1/2)

Servicio

Fecha de inauguracion

Departamento de maternidad

15 de diciembre de 1955

Pediatria

03 de julio de 1957

Cirugia de hombre

diciembre de 1958

Casa de salud del empleado publico y servicios

privados y semi privados

05 de mayo de 1961

Unidad de medicina fisica y rehabilitacion

12 de octubre de 1961

Radioterapia

18 de marzo de 1962

Laboratorio radisétopos

11 de agosto de 1962

Laboratorio de micro métodos

enero de 1963

Infecciosas

13 de febrero de 1963

Unidad pulmonar

13 de febrero de 1963

Endocrinologia

13 de febrero de 1963

Dermatologia

13 de febrero de 1963

Reumatologia

13 de febrero de 1963

Nefrologia

13 de febrero de 1963

Cardiologia

13 de febrero de 1963

Hemato-oncologia

13 de febrero de 1963

Neurologia

13 de febrero de 1963

Cirugia de mujeres y especialidades

13 de febrero de 1963

Laboratorio psicolégico, seccién patologia

Junio de 1963

Serv. del depto médico intensivo de cirugia de adultos

3 de septiembre de 1963

Serv. de trata. inten. de hidrat. del Hosp. de pediatria

13 septiembre de 1963

Medicina de mujeres

10 de mayo de 1966

Cirugia de mujeres

10 de mayo de 1966
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2/2)

Ginecologia 10 de mayo de 1966
Medicina de mujeres y especialidades 13 de febrero de 1969
Otorrino 13 de febrero de 1969
Urologia 13 de febrero de 1969
Cirugia plastica 13 de febrero de 1969
Cirugia de torax 13 de febrero de 1969
Cirugia oncoldgica 13 de febrero de 1969
Cirugia maxilofacial 13 de febrero de 1969
Cirugia “A” de hombres 13 de febrero de 1969
Oftalmologia marzo de 1970
Esc. Nac. de Citologia exfoliativa de C. A. Y Panama 20 de agosto de 1970
Unidad de cirugia cardiovascular en el aflo de 1977
Hospital de dia 26 de enero de 1995

Fuente: archivos generales del Hospital Roosevelt (7:5)

En la figura anterior se listan los servicios que de acuerdo con la necesidad que
tengan los pacientes veran que se encuentran a disposicion en el Hospital
Roosevelt, ya que por la insuficiencia de especialidades y demanda de los
pacientes, las autoridades de la institucion se han visto obligadas a dedicarse a
esas ramas de la medicina. Entre sus principales programas de atencion estan: a

la madre, al nifio, a enfermedades en general, de cirugia y especialidades.
Cuenta con un equipo multidisciplinario altamente calificado en el ambito
profesional, técnico y operativo, atiende todo tipo de enfermedades en pacientes

referidos, tanto del interior del pais, como de la region metropolitana.

Esta entidad, es considerada como de alta complejidad debido a que brinda,

atencion integral de salud y presta asistencia médica a toda la poblacién; por su
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capacidad tecnolégica y resolutiva, es de referencia a nivel nacional y constituye

uno de los centros hospitalarios mas grandes del pais.

2.2 Generalidades del Hospital Roosevelt

El Hospital Roosevelt es una de las dos instituciones mas grandes y con mejores
prestaciones de servicios de salud, con que cuenta el pais. Atiende a casi la
mitad de la poblacion guatemalteca con necesidad de servicios hospitalarios,
debido a ello las instalaciones hoy se hacen insuficientes y, se ha visto la
necesidad de construir anexos en los alrededores de las instalaciones antiguas,

esto con el fin de brindar un mejor servicio a la poblacion guatemalteca.

Al igual que otras instituciones, cuenta con una organizacion administrativa que
le permite desempenfar todas sus actividades para cumplir con los fines para los

cuales fue creado.

2.2.1 Mision, vision, objetivos, estrategias y politicas del Hospital
Roosevelt

2.2.1.1 “Mision del hospital

Brindar a nivel nacional servicios hospitalarios con meédicos especializados en el
manejo de tecnologia moderna, en tiempo oportuno con calidez, contando con
recursos del gobierno dirigidos a la gente de bajo nivel econémico, asi como
recursos provenientes de otras fuentes (comunidad, iniciativa privada, otras
instituciones y otros paises) manejados con honestidad y transparencia para
lograr la autogestion con pacientes y personal satisfecho ofreciendo al usuario
calidad humana de atencion, sin discriminacion de estrato social, religioso o

étnico.

2.2.1.2 Vision del hospital
Ser el mejor hospital nacional de Guatemala a la altura de los mejores hospitales
del mundo, obteniendo y creando la mejor tecnologia competitiva; contando con
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el apoyo del personal en sus diferentes areas; asi como de los pacientes que
consultan a nuestra institucion, para poder tener personal laborante y pacientes
satisfechos, ademéas de ser una institucion descentralizada en sus recursos
financieros, administrativos y de recursos humanos, con un sistema adecuado de
proteccion de los pacientes de bajo nivel econémico cumpliendo asi con las

demandas de salud de cualquier paciente que requiera nuestros servicios.

2.2.1.3 Objetivos del hospital

e Brindar atencion integral de salud y prestar asistencia médica a toda la
poblacion.

e Prestar servicio las 24 horas del dia y los 365 dias del afio.

e Comprometer al personal a dar lo mejor de si, en pro de la satisfaccion del
paciente.

e Prestar todos los servicios que un paciente necesite.

2.2.1.4 Estrategias del hospital

e Ser una institucion descentralizada en sus recursos financieros,
administrativos y humanos.

e Dar prioridad a la docencia, el servicio, la administracion y la investigacion,
para proporcionar un servicio de calidad.

e Ofrecer al usuario calidad humana de atencion sin distincion de estrato social.

e Presentar programas con enfoques y atencion en las diferentes ramas de la

medicina.

2.2.1.5 Politicas del hospital
e Brindar al guatemalteco nuestros servicios hospitalarios y que cumplan los
requisitos que su diagnostico de salud requiera, velando por la mejora

continua de la gestion productiva.
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e Preservar la excelencia en sus procesos de atencion, investigacion y

proyeccioén social.

e Atraer al personal administrativo y profesional médico mas calificado e idoneo

del pais.

e Administrar, de manera eficiente, el talento humano y todos sus recursos

fisicos y financieros.

e Atender a la poblacién que asi lo requiera con prontitud y eficacia.” (9:2)

El fin de cada institucion es cumplir con su mision, lograr la vision que le ayude a

posicionarse en el mejor puesto, alcanzar sus objetivos por medio de estrategias

y politicas que le permitan identificar sus funciones reales; todo esto se logra a

través de permitir que los empleados conozcan la institucion donde laboran.

2.2.2 Aspectos legales aplicables a la unidad objeto de estudio

La unidad objeto de estudio se rige por las siguientes leyes:

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; segun lo
preceptuado en el Capitulo Il, Seccion Séptima, Salud, Seguridad y
Asistencia Social. “Articulo 94. Obligacion del Estado, sobre salud y
asistencia social. El Estado velara por la salud y la asistencia social de
todos los habitantes. Desarrollara, a través de sus instituciones, acciones
de prevencion, promocién, recuperacion, rehabilitacion, coordinaciéon y las
complementarias pertinentes a fin de procurarles el mas completo

bienestar fisico, mental y social.” (1:17)

El Cddigo de Salud, Decreto numero 90-97, en su “articulo 8. Definicion
del sector salud. Se entiende por sector salud al conjunto de organismos e
instituciones publicas centralizadas y descentralizadas, autbnomas, semi
autonomas, municipalidades, instituciones privadas, organizaciones no

gubernamentales y comunitarias, cuya competencia u objeto es la
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administracion de acciones de salud, incluyendo los que se dediquen a la
investigacion, la educacion, la formacion y la capacitacion del recurso
humano en materia de salud y la educacién en salud a nivel de la
comunidad. Para el efecto de la presente ley, en lo sucesivo se

denominara el “sector”.

En el Capitulo VI, titulado, Formacién y capacitacion de los recursos
humanos en salud, se citan los siguientes articulos, “Articulo 25. Prioridad
de los recursos humanos. Articulo 26. Formulaciébn de politicas y
estrategias. El Ministerio de Salud, sera responsable de formular las
politicas del sector en aspectos de recursos humanos debiendo

implementar en la institucion las politicas que le correspondan.

Articulo 27. Formulaciéon de planes y programas. El Ministerio de Salud
participara, de manera conjunta, con las universidades y otras
instituciones formadoras de recursos humanos en salud, en la formulacién
de planes y programas para la formacion, capacitacion y gestion de
recursos humanos en salud sobre la base de los modelos de atencién que

se establezcan y el perfil epidemioldgico de la poblacion.

Y el articulo 28. Deteccion de necesidades. El Ministerio de Salud en
coordinaciéon con las demds instituciones que conforman el sector,
estructuraran un sistema de informacion que sea capaz de detectar
permanentemente las necesidades que en materia de formacion y
capacitacion de recursos humanos en salud, requieren las instituciones

que presten atencion a la poblacion.” (3:7)

Manual de Organizacion del Sistema Integrado Administrativo Financiero
—SIAFI- para Unidades Ejecutoras del Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social. Citando sus articulos 2, 3,4, 5,6, 7y 8.
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Este manual contiene la estructura organizacional y la descripcion de
funciones administrativas y financieras para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, con el propésito de
estandarizar y garantizar el funcionamiento y desarrollo de las actividades
asi como permitir el logro de las finalidades establecidas en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Cddigo de Salud

para el Ministerio.

e Ley de Servicio Civil

Debido al rapido crecimiento del Hospital Roosevelt se hizo necesaria una
organizacion mas sélida de inmediato, por lo que se cred la Gerencia General
con los siguientes departamentos: Médico, Técnico de Apoyo, Recursos

Humanos, Financiero y Administrativo.

El Gerente General del Hospital Roosevelt, como autoridad maxima de la
institucion y con el objeto de brindar una mejor atencion, delego al departamento
Administrativo, organizar y actualizar su informacién para prestar un mejor

servicio a través de sus jefaturas.
A la unidad objeto de estudio le fue encomendado: “Hacerse cargo de los

servicios generales del hospital y garantizar el manejo adecuado de los recursos

materiales, financieros y humanos de la institucion.” (9:5)
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Figura 1
Organigrama del Departamento Administrativo

del Hospital Roosevelt en la ciudad de Guatemala

Jefaturas
Compras Almacenes
Mantenimiento y
Control de propiedad servicios generales
Administradores de
servicio

Fuente: archivos generales del Hospital Roosevelt (9:2)

2.3  Administracion del recurso humano del Departamento Administrativo
del Hospital Roosevelt

El Departamento Administrativo se encarga de organizar y administrar a su

propio personal y también algunos de los suministros que se necesitan en el

departamento como por ejemplo: los materiales para desempefar el trabajo de

acuerdo a las necesidades de cada una de las jefaturas.

Derivado de las multiples actividades que se deben desarrollar en el hospital, el

departamento administrativo cuenta con un alto nimero de empleados, por lo
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gue administrar eficientemente resulta un poco dificil, ya que el esfuerzo por
lograr una buena comunicacién y mantener un clima laboral adecuado es muy

grande.

Para fines del estudio se tomé como campo de investigacion el departamento
Administrativo del Hospital Roosevelt, incluyendo las cinco jefaturas y el
personal, aportando una poblacion total de 236 personas, de las cuales se
obtuvo una muestra de 66, siendo este el total de boletas que se utilizaron en

esta oportunidad.

El departamento realiza sus funciones en dos niveles, el nivel administrativo y el

nivel operativo; cada uno de los cuales se detalla a continuacion:

2.3.1 Nivel administrativo, estd conformado por los puestos de jefaturas, sub
jefaturas y personal de secretaria, estos se encargan de velar porque todos los
tramites correspondientes a la administracion estén al dia y se realicen en el

tiempo adecuado.

2.3.2 Nivel operativo, esta conformado por todas las personas que laboran en
los puestos de mantenimiento, servicios generales y administracion de servicios,
puestos calificados como técnicos porque requieren de experiencia previa en su
area de trabajo.

Las personas que laboran en la administracion de servicios deben estar
capacitadas en su area de trabajo, su funcidén es mantener la limpieza e higiene
de las instalaciones del hospital; los electricistas deben velar por el
funcionamiento de la energia eléctrica y los aparatos eléctricos que se utilizan en
el area médica; los mecéanicos se encargan de darle mantenimiento a los
vehiculos y ambulancias; el personal de costureria revisa batas, sabanas y otros
enseres necesarios para las salas de operaciones o de aislamiento de pacientes,
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esto con el objeto de velar porque todo esté listo para utilizarse, si en algin caso
se tuviera que reparar alguna pieza se lleva a la sala de costureria; en la
lavanderia se encargan de velar porque todos los utensilios de cama estén

limpios, planchados y en buenas condiciones.

La informacion obtenida en el cuestionario que se realiz6 a la muestra, indica
como estéa distribuido el personal que labora en el departamento Administrativo
(anexo 2), dicha informacién es importante para conocer como se lleva a cabo la

administracion del recurso humano.

Pero también es importante conocer el ambiente que se viene manejando en el
Departamento Administrativo donde se ha observado un fenémeno derivado de
la problematica que consiste en el temor, a la acusacion de robo, estrés por la
presion del tiempo, falta de colaboracion de los compafieros de trabajo, baja
autoestima, criticas por la labor que desempefian las personas en el area de
intendencia, falta de respeto mutuo de jefes y subalternos y la necesidad de que
exista una buena comunicacion, entre otros; esto permite fijar la atencion y

mantener constante informacion del personal y el desarrollo de sus actividades.
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Gréfica 1
Distribucion del personal en el Departamento Administrativo

del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala afio 2008

90%-
80%-/
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. 0%:-
Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Es importante resaltar que el 85% del total del personal con que cuenta el
departamento Administrativo, labora en el area operativa; de este total el 40%
trabaja por planilla (contratado bajo el renglon 031) y otro 43% es presupuestado
(contratado bajo el renglon 011). El 77% del total del personal no tiene estudios
de educacion superior porgue no es requisito para el puesto en el que se
desempeiia, aunque algunas personas cuentan con nivel medio, porque se han

ido preparando por interés propio.

El 15% del total del personal labora en el area administrativa, en puestos de
jefaturas y secretaria.

La cantidad de personal operativo es mayor que el administrativo, esto indica que
la administraciéon del recurso humano debe estar mas enfocada en el area
operativa, por lo cual la evaluacion del desempefio se dirige con mas frecuencia

a valorar las destrezas y habilidades de dichos empleados.
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Gréfica 2
Distribucion del personal encuestado en los puestos
del Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad
capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: t(r);/k())éjo de campo febrero 2008
El Departamento Administrativo esta conformado por cinco jefaturas: compras,
almacenes, control de propiedad, administracion de servicios y mantenimientos y
servicios generales, en las cuales se distribuyé el nimero de boletas, con el
objetivo de que el resultado del estudio fuera representativo; la informacion que

proporciona la grafica muestra que se cumplié con dicho requisito.

Un alto porcentaje de personas entrevistadas se encuentra en el area de
administracion de servicios o intendencia debido a que es la que cuenta con mas
personal y esta representado por el 44%, mantenimiento y servicios generales
esta representado por el 38%, almacenes por un 12%, compras por un 3% y
control de propiedad por un 3% del personal.

La informacion obtenida indica que las actividades que se realizan en el
departamento se encuentran dirigidas al é&rea técnica especificamente,
implementando informacion para cubrir las necesidades que puedan existir y que

sean motivo de un bajo rendimiento en el servicio.
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Grafica 3
Rango de tiempo que los trabajadores llevan de laborar en el Departamento

Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Resulta importante conocer el tiempo que los trabajadores tienen de estar
laborando en el Departamento Administrativo, esto permitird determinar si
conocen concretamente las actividades que deben realizar en su puesto de
trabajo, ya al momento de ingresar pudo haber recibido induccién y si no la tuvo
y lleva mucho tiempo de trabajar en el departamento quiza la haya solicitado; al
evaluar el desempefio laboral es necesario conocer el nivel de rendimiento de

cada uno de acuerdo a las actividades que realizan.

El 20% de los encuestados lleva entre 1 a 2 afos de estar laborando en esta
area, el 18% mas de 10 afos, el 17% tiene menos de un afo, el 14% lleva entre
3y 4 afos, el 12% de 5 a 6 afos, el 9% entre 7 y 8 aflos y el 3% entre 9 y 10

afnos.
El personal con menor tiempo de laborar en el Departamento Administrativo esta
conformado por el 17% del total de encuestados, éstas son las personas que aun

se estan incorporando y conociendo parte de sus responsabilidades y
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obligaciones que deben desempefiar; el 76% de los empleados que llevan mas
de un afio de estar desempefiandose en su area de trabajo conocen muy bien
las actividades que deben desarrollar, por lo que se espera que su rendimiento
sea el mejor aunque éste también se ve influenciado por la calidad de induccién

gue hayan recibido al momento de ingresar a la institucion.

El tipo de plaza que posee el trabajador también indica la estabilidad laboral que
el empleado posee y la responsabilidad que demuestra al desempefiar sus
actividades; en el departamento mas de la mitad reconoce no tener estabilidad
laboral y necesitan especial atencion para poder desarrollar sus tareas, es
necesario que al momento de proponer programas de actualizacion, capacitacion

o talleres sean tomados en cuenta para que sus necesidades sean satisfechas.

2.4 Planeaciébn y organizacion del personal del Departamento
Administrativo del Hospital Roosevelt

Cada departamento del Hospital Roosevelt planifica la contratacion de su
personal y lo organiza de la mejor manera posible. Pero conociendo las diversas
necesidades del Departamento Administrativo, un grupo de estudiantes del
octavo semestre del afio 2007 de la Facultad de Ciencias Econdmicas, hizo el

aporte del Manual de Descripcién de Puestos y el Manual Administrativo.

Tomando en cuenta la necesidad de planificar y organizar el departamento objeto
de estudio de una manera adecuada, se han venido observando las tareas a
desempeniar de los trabajadores verificando las necesidades que existen en los
puestos de trabajo; pero, derivado de la falta de informacion han surgido algunos
comentarios sobre que, existe insuficiencia de personal, al escuchar esto las
autoridades de la unidad objeto de estudio se han esforzado por atender esta
necesidad pero aun no lo han logrado por encontrarse con algunos obstaculos,
uno de ellos es que el Manual de Descripcion de Puestos (elaborado por
estudiantes de la Facultad de Ciencias Econémicas) no ha sido aplicado y por lo
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tanto no se conocen en realidad cuantas plazas o puestos se encuentran sin

cubrir.

La planificacién de personal expresa exactamente la cantidad de personas y el
ndamero de plazas que existen en la institucion, las cuales deben ser cubiertas
con personal que tengan la capacidad y el perfil para desempefiar cada puesto

de trabajo.

Grafica 4
Planificacidon de las actividades del Departamento Administrativo del

Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008.

Las actividades que se realizan en el Departamento Administrativo deberian ser
planificadas con anticipacion, al consultar a las personas de la muestra sobre si
tienen una programaciéon de las actividades, el 53% dijo que si se planifican las
actividades, el 21% dice que el jefe es el encargado y el 15% dice que algunas

actividades son planificadas.
Al revisar la programacion de las actividades, se constatdo que solo se tiene el

listado de responsabilidades que cada uno debe conocer para laborar las cuales

no son divulgadas y por lo tanto las posee el jefe de cada area, ya que es quien
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se encarga de supervisar el cumplimiento de las obligaciones que los

trabajadores tienen y deben desempefar.

Los trabajadores no conocen las actividades especificas que deben realizar en
su puesto de trabajo, por lo tanto la evaluacion del desempefio o programa de
capacitacion, no logra alcanzar su objetivo, ya que los resultados son diferentes
a los esperados y las necesidades a cubrir en el departamento no son

satisfechas.

La planificacion y la organizacion de la institucion se llevan a cabo
conjuntamente; la organizacion delimita las lineas de mando y autoridad, lo que
permite una comunicacion directa y de doble via, que beneficia tanto a la
institucion como a los empleados, permitiendo que la informacion y las érdenes

se den en la linea correcta de mando.

Grafica 5
Momento en que el jefe de cada area indica los objetivos del Departamento
Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala
afio 2008
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Es necesario que los objetivos de la institucidon sean comunicados al personal de

manera constante y a tiempo, es por ello que en la encuesta se preguntod, en qué
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momento se indican los objetivos que se pretende alcanzar en el departamento,
el 38% afirmé que reciben informacion sobre éstos cada 6 meses; el 29% al inicio
del afio, y el 23% no conoce los objetivos del departamento porque no le han

sido informados.

Segun comentarios realizados por algunos empleados, los objetivos propuestos
son revisados cada seis meses por los jefes de areas, pero la comunicacion es
limitada entre jefes y empleados que conlleva al desconocimiento de lo que se
pretende alcanzar y de los resultados obtenidos, por lo que se sefala que la
comunicacion es importante para mantener un clima laboral agradable y brindar

un servicio de calidad.

Grafica 6
Numero de puestos desempefados por los trabajadores en el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad

capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

La rotacion de puestos que han tenido algunos empleados, permite saber cuanto
conoce la institucion, la experiencia y desempefio que tiene, aunque en
ocasiones el traslado de puestos se ha realizado por urgencia de personal;
debido a que alguien abandoné sus labores o fue despedido. En respuesta a la

pregunta que se les hizo a las trabajadores encuestados sobre, cuantos puestos
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ha desempefiado en el Departamento Administrativo, el 61% dijo que se
encuentran en su mismo puesto desde que ingresé al departamento, el 24%
inform6 que ha estado en dos puestos, el 6% ha sido asignado a tres puestos

diferentes y el 5% en mas de tres.

Estos resultados indican que aunque mas de la mitad continua en su mismo
puesto, un 39% si ha sido reubicado por necesidad a cubrir un interinato o por
alguna emergencia; debido a las consecuencias de este fenOmeno y por premura
del tiempo no se selecciona a la persona idénea y no se tiene tiempo para
capacitarle para el nuevo puesto por lo que su desempeiio no es el esperado.

Gréfica 7
Instructivo que informa sobre los procedimientos de las actividades que los
empleados deben realizar en el Departamento Administrativo del

Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

El departamento que tiene a su cargo la organizacion del personal, posee entre
sus objetivos principales dar a conocer las funciones que deben desempeiar
cada uno de los empleados en su puesto de trabajo; al consultar si emplea algun
documento que indique los procedimientos que se deben seguir para

desempeniar las labores; el 39% de la muestra, indicO que no existe ningun
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documento, el 27% afirmé que si existe pero que solo lo tienen los jefes; el 23%

dijo que si recibieron el documento porque han ocupado cargos en jefaturas.

Derivado del desconocimiento de las diversas actividades que deben
desempeiiar los empleados del departamento en estudio, se conoce la
necesidad de capacitacion del personal y de documentos o medios que indiquen
las funciones que deben cumplir cada uno en su puesto de trabajo, para que al
momento en que se desee efectuar una evaluacién del desempefio, se tome

como base las funciones de los empleados.

2.5 Captacién y seleccién del personal del Departamento Administrativo del
Hospital Roosevelt

La forma en que se realiza la captacion del recurso humano en el Departamento
Administrativo para cada uno de los puestos que existen, es a través de dar a
conocer las vacantes. En el momento en que una persona se retira de la
institucion no importando el motivo; se realiza un reclutamiento interno por medio
de una nota dirigida a los jefes de las diferentes areas para hacer de su

conocimiento que existe una vacante.

El jefe del 4rea donde se encuentra la plaza vacante puede proponer a los
candidatos que considere idéneos, dirigiendo al Departamento de Recursos
Humanos un informe del desempefio de la persona que estd proponiendo,

tomando en cuenta los requisitos minimos establecidos del puesto.

Si dentro del Hospital ninguna persona es propuesta se hace una publicacién en
las carteleras del Departamento de Recursos Humanos, ésta se encuentra en la
recepcion para que sea leida por la personas que ingresan al departamento, y
asi los trabajadores del Hospital tomando en cuenta los requisitos minimos que
exige el puesto, recomienden a personas conocidas 0 amigos que deseen

trabajar en la institucion.
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Luego de la captacion y seleccion de los candidatos que van a optar a una plaza,
se realiza una evaluacion psicométrica y se analiza el expediente de la persona;
si el candidato es trabajador del hospital se toma como prioridad la opinién del
jefe inmediato. Luego de la seleccién la persona es contratada para un periodo
de prueba de dos meses y si ese periodo es concluido se realiza la contratacion

formal.

Gréfica 8
Nivel académico requisito para optar a una plaza en el Departamento

Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala

afo 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Un requisito muy importante para laborar en cualquier area es la preparacion
académica que posea el candidato, derivado de esto se consulté al personal de
la muestra, qué nivel académico se le requirié para optar a la plaza en la que se
desenvuelve actualmente. El 35% de los entrevistados especificaron que les fue
requerido el titulo de nivel medio, al 23% no se le pidi6 ningan requisito
académico, al 19% se le requirié un nivel técnico, al 12% se el diploma de sexto

primaria, al 6% poseer estudios universitarios y al 5% de tercero basico.
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Observando los resultados en el area de estudio, se puede comprobar que los
requisitos son minimos para cada uno de los puestos, aunque se sabe que el
nivel académico adecuado es muy importante para definir el perfil en la
contratacién del personal, ya que como consecuencia de la falta de este requisito
el personal no se encuentra en la capacidad de desenvolverse adecuadamente
en el area donde debe desempefiarse, requiriendo constante capacitacion con el

objeto de estar informado y actualizado.

Grafica 9
Politicas de seleccidn utilizadas para la contratacion de personal en el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de

Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Las politicas de seleccion de personal se aplican al momento de contratar a un

candidato a una plaza, toda institucidn tiene sus propias politicas internas.

Con respecto a este tema se consulté a los integrantes de la muestra y el 33%
dijo que la principal politica que ellos consideran es, contratar personal con
conocimientos académicos, el 26% dice que toman en cuenta la experiencia
sobre el puesto en el que va a laborar, el 15% dice que la politica interna

involucra todos los aspectos descritos anteriormente, el 9% dice que se
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seleccionan personas referidas por algun empleado y el 8% que las personas

sean referidas por autoridades superiores.

Considerando las respuestas, se observa que si, se tienen politicas internas de
seleccion de personal y que éstas son tomadas en cuenta al seleccionar al

candidato y también influyen al momento de evaluar el desemperio laboral.

2.6 Induccién del recurso humano del Departamento Administrativo del
Hospital Roosevelt

En el departamento en estudio existen dos documentos con instrucciones para
los nuevos trabajadores, éstos son conocidos solo por los jefes de cada area,
algunos trabajadores saben de la existencia pero nunca los han leido. Estos
folletos fueron redactados desde hace mucho tiempo y ésta es la razon por la

gue se encuentran desactualizados y se dan a conocer solo a nivel de jefaturas.

Uno de los folletos es el Manual de Bienvenida, en él que se encuentran los
antecedentes del Hospital Roosevelt y el otro es el Manual de Induccién donde
se observan: mision, vision, objetivos, estrategias y politicas del hospital.

Al momento en gue una persona ingresa por primera vez al departamento o es
ubicada en su nuevo puesto de trabajo, es llevada con el jefe del area y el se
encarga de delegar a la persona con mas tiempo de estar trabajando en la

institucion para que ésta le instruya en las actividades que debe desempeiniar.

Dicha practica sefiala que los documentos de induccidon no son conocidos por
todo el personal del hospital, ademas no estan actualizados y reproducidos para
ser difundidos a todos los trabajadores, para orientar de una buena manera al
nuevo personal que ingresa a laborar, permitiéndoles brindar el servicio que la

poblacién espera y necesita.
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Cuando una persona no recibe la orientacién adecuada al ingresar a la institucion
y no tiene el conocimiento de las normas que le rigen, la forma o medio de
comunicar su descontento por alguna accion realizada, es alejandose de su lugar
de trabajo o buscando un motivo ya sea enfermedad o excusa que justifique su
ausencia, en algunas ocasiones éstas son las consecuencias de un bajo

rendimiento laboral.

Grafica 10
Tiempo que dura lainduccién paralos nuevos empleados en el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de

Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008.

La cantidad de tiempo de induccion es importante para que un nuevo empleado
se sienta seguro en su lugar de trabajo; en la consulta realizada a las personas
de la muestra, sobre el periodo que durd la induccion al puesto que desempefia,
el 30% indic6é que durd una semana, el 21% informd que solo un dia, el 20% no

recibié induccién y el 15% no lo recuerda.
Para que un empleado conozca bien su lugar de trabajo y las actividades que

debe desempenfiar es necesario brindar especial atenciéon en el momento en que

éste ingresa, por lo tanto la persona encargada de la induccion debe realizarla
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con mucho esmero y conocer los objetivos que se quieren alcanzar, lo cual

permitira al nuevo empleado presentar un buen rendimiento.

La participacion en programas de capacitacion ha sido importante inculcarla
ademas de talleres que complementan el aprendizaje de las actividades a

realizar.

2.7 Descripcion y anédlisis de puestos del Departamento Administrativo del
Hospital Roosevelt

En el momento en que un empleado es contratado en una institucion o empresa
es dificil transmitirle toda la informacion de las actividades que debe desempefiar
porque no le es posible asimilarlas, solo es posible informar de algunas
responsabilidades y obligaciones con las que debe cumplir. En el departamento
en estudio se tienen enumeradas y por escrito las tareas o funciones que
conforman cada uno de los puestos de trabajo o la descripcion exacta de los
puestos, en los manuales realizados por estudiantes de la Facultad de Ciencias
Economicas que aun no se aplican, la falta de atencion a dichos manuales
ocasiona un poco de inseguridad al nuevo empleado ya que debe ir

descubriendo poco a poco las tareas con las que debe cumplir.
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Gréfica 11
Acceso alainformacién necesaria para que los empleados realicen su
trabajo en el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en
la ciudad capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008
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La informacién necesaria para desempefiar un puesto es primordial, ya que de
ésta depende el rendimiento del empleado, en el Departamento Administrativo
del Hospital Roosevelt; del total del personal entrevistado el 38% de las personas
dice que a veces se le proporciona al nuevo empleado alguna informacion, el
35% dice que siempre han tenido la informacion y el 18% asegura que nunca se
le ha proporcionado, ésta es una de las causas que no permite que el trabajo sea

realizado con eficiencia.
Dar acceso a la informacion sobre el puesto que desempefa el trabajador

permite un buen rendimiento laboral ademas de lograr resultados positivos en la

evaluacion al aplicar el programa de capacitacion.
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2.8 Analisis de lo que se hace en funcion del desempefio del personal en el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

El desemperio del personal es medido a través de la capacidad y la destreza en
el trabajo, en el esmero al realizar las tareas y por medio del cumplimiento de
responsabilidades inherentes al puesto.

El Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt observando la falta de
cumplimiento en las labores, ha creado una oficina que ayuda a monitorear el
desempeiio del personal y proponer actividades que puedan elevar el
rendimiento laboral de los empleados.

Los medios para trabajar en un 100% en capacitaciones, conferencias y temas
gue puedan servir de ayuda a elevar el rendimiento laboral son limitados, por lo
gue es necesario encontrar la manera de alcanzar los objetivos trazados por el
departamento. Debido a esto algunos empleados expresan su descontento por la
falta de atencién y como resultado se observa bajo rendimiento del personal, en
la falta de cumplimiento de las tareas asignadas y al momento en que se
presenta algun problema no conocen la forma adecuada de resolverlo.

Entre las peticiones realizadas por los trabajadores del Departamento
Administrativo, al personal del Departamento de Recursos Humanos solicitan que
se les tome en cuenta al momento de programar actividades de capacitacion y
talleres; ya que son importantes las sugerencias que ellos realicen porque tienen

el conocimiento directo de las necesidades mas urgentes.

51



Gréafica 12
Aceptacion y realizacion de las tareas a tiempo por el personal del
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt de la ciudad capital de
Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

El desempeiio del personal en el Departamento Administrativo del Hospital
Roosevelt, es evaluado al momento de la asignacion de tareas, ya que las
actividades pueden ser aceptadas y realizadas a tiempo en algunas ocasiones y
en otras no. En la encuesta realizada se observa que el 41% del personal dice
gue algunas veces son aceptadas y ejecutadas todas las tareas, el 39% afirma

gue siempre son aceptadas y el 14% no lo ha evaluado.

La falta de atencion a la asignacion de tareas se debe a que en el departamento
en estudio no se conocen exactamente las lineas de mando, debido a que la
induccion no es realizada de la forma mas adecuada, por lo que al momento de
ser informados sobre alguna actividad no se sabe de quién es la orden o0 quién

tomé la decision.

Con el objeto de alcanzar un desempefio eficiente es necesario que los
empleados conozcan las jerarquias, lineas de autoridad y la calendarizacion de

las actividades que se realizan en el departamento.
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Grafica 13
La contribucion de los empleados en el Departamento Administrativo del

Hospital Roosevelt en la ciudad de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Los empleados no solo cumplen con sus obligaciones sino que su esfuerzo esta
dirigido a contribuir en distintas maneras con la institucion, con respecto hacia
donde se dirige la contribucion del empleado al realizar bien una tarea, el 73% de
las personas entrevistadas afirman que trabajan para alcanzar los objetivos de la
institucion, el 17% para contribuir con los valores, y el 9% no sabe hacia donde

va su contribucion.

Cuando un empleado conoce el fin de su contribucion en la institucion donde
labora, el desempefio es positivo permitiendo ofrecer un servicio de buena
calidad, ya que el trabajador no solamente cumple con sus obligaciones vy las
tareas asignadas, sino que obtiene satisfaccion al prestar su servicio y la
complementa al recibir reconocimientos de la institucion por el buen desempefio

y colaboracién sin importar de qué tipo son.
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2.9 Objetivos que se le asighan a la evaluacion del desempefio
Los objetivos de la evaluacion del desempefio son: conocer las necesidades que
tiene el personal al realizar sus tareas e identificar qué problemas necesitan

solucionarse de inmediato para mejorar el rendimiento laboral.

Actualmente quienes se encargan de evaluar al personal del Departamento
Administrativo, son los jefes de cada una de las areas y solamente la realizan en
el momento en que es requerida para ascender o cambiar de puesto a un

trabajador.

Esta actitud no cumple con el objeto de la evaluacion del desempefio por lo que
se hace necesario y del conocimiento de los responsables informar sobre los
objetivos que se desean alcanzar en el departamento para que la evaluacion

llene los requisitos de ser informativa.

Gréfica 14
Objetivo de la evaluacién del desempefio en Departamento Administrativo

del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Para el personal del Departamento Administrativo el objetivo de la evaluacion del
desempefio segun las personas encuestadas es: para el 35% solo se realiza por
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requisito para cumplir con una norma del Departamento de Recursos Humanos,
el 21% cree que es para que algun empleado obtenga un ascenso, otro 21%
cree que es necesaria la informacion para capacitar al personal, el 20% no sabe
y el 3% creen que es una medida que permite tomar la decisién de quién debe

ser despedido.

Los empleados deben conocer y tener claro los objetivos de la evaluacion del
desemperio, para evitar que existan comentarios inadecuados o informacién que
incida en un desempefio laboral negativo, creando inquietud de inestabilidad
laboral y estrés a los empleados, provocando un ambiente de trabajo tedioso.

2.10 Proceso que se utiliza actualmente para evaluar el desempefio del
personal

El proceso de evaluacion del desempefio del personal del Departamento
Administrativo del Hospital Roosevelt, es comun, consiste en la elaboracion de
un informe redactado por el jefe del area en la que el empleado labora, éste se
realiza al momento en que es solicitado por la autoridad superior y contiene
aspectos positivos o/y negativos del trabajador sobre el desempeiio observado

durante el tiempo en que haya permanecido bajo su mando.

El expediente del empleado incluye informacion de las diferentes evaluaciones
gue le han realizado sus jefes, y si el caso lo ameritd, incluyen resultados de
alguna evaluacion sobre el estado emocional que el empleado ha presentado en
los dltimos dias, permitiendo conocer también si el desenvolvimiento en las

tareas es positivo.
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Grafica 15
Evaluacion del estado emocional de los empleados del Departamento

Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala

afo 2008
60%-
50%-
40%- O Nunca
B Siempre

30%-
O Algunas veces

O No contesto

20%-

10%-

0%-
Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Entre los procesos de evaluacion del desempefio que se realiza actualmente, se
incluye informacion por escrito del estado emocional de los empleados, ésta
contribuye a conocer cuales son algunas causas del bajo rendimiento laboral, se
utiliza para fijar nuevas metas y realizar actividades que contribuyan a elevar la

autoestima de los trabajadores.

Es necesario también conocer el ambiente donde se desenvuelven los
empleados, por lo que se consulté si los empleados del departamento en estudio
son evaluados por su actitud en el trabajo, el 53% del personal consultado dice
gue nunca ha sido evaluado su estado emocional, el 18% afirma que siempre es
evaluado el estado emocional del empleado, el 17% respondié que solo en

algunas ocasiones y el 12% no respondio.

Para lograr cambios de actitud en los empleados es necesario realizar

actividades que permitan mejorar la autoestima, ensefiar principios y valores
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éticos y morales, participar en actividades de convivencia social y desarrollar

conferencias o talleres que ayuden a controlar el estrés del trabajo.

Grafica 16
Motivacion de los empleados para tener un desempeiio eficiente en el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de

Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

B Me gustalo que se
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O Porque sé seguir
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econémica

B Todas las anteriores

@ No contesto

Todo empleado que cumple con las tareas asignadas movido por un interés
manifiesta un desempefio eficiente, para el jefe de area es una de las formas de
evaluar al trabajador y le es facil llevar un control de las actividades y quiénes las

realizan.

Al consultar en el departamento en estudio, qué es lo que les motiva a realizar un
trabajo eficiente, el 32% de las personas encuestadas dijo que les gusta lo que
hacen, otro 32% no contesto, el 14% porque debe cumplir con los objetivos del
puesto, el 11% porque sigue instrucciones y otro 11% porque desea hacer bien

su trabajo.

57



El manifestar que les gusta su trabajo y que desean hacerlo bien demuestra el
interés por prestar un buen servicio pero no es suficiente, es necesario que
reciban capacitacion y actualizacion para que el servicio que se ofrezca sea de
alta calidad, ademas es importante contar con un programa de actividades que
les involucre a prepararse cada dia para alcanzar los resultados deseados.

2.10.1 Es utilizado como base el manual de descripcion de puestos
En el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt no es utilizado aun el
Manual de Descripcidon de Puestos, porque no se contaba con él, por lo que no

ha sido considerado para la evaluacién que se realiza actualmente al personal.

Fue hasta el afio 2007 que un grupo de estudiantes de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, realizaron un estudio que dio como resultado la elaboracion de los
Manuales de Induccién y de Descripcion de Puestos para el Departamento

Administrativo del Hospital Roosevelt.

La falta del Manual de Descripcion de Puestos venia ocasionando que los
resultados de las evaluaciones del personal no proyectaran los resultados

esperados.

2.10.2 Periodos que se evaluan

Al momento de realizar la encuesta al personal del Departamento Administrativo
del Hospital Roosevelt, se consultd a los empleados si existe un periodo de
tiempo determinado para realizar evaluacion del desempefio al personal y ellos
informaron que realizan un informe del trabajo en el momento en que éstos dejan
de laborar bajo el mando de un determinado jefe o porque son solicitadas por el

Departamento de Recursos Humanos.

No se indica un periodo de evaluacién para informar sobre, si el empleado ha
cumplido con las tareas designadas o algun trabajador no realiza las actividades
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gue requiere el puesto al que ha sido asignado por no llenar el perfil requerido.
La informacion sobre las actitudes negativas o positivas que el jefe observo
durante el tiempo que el trabajador estuvo a su cargo, es entregada al

Departamento de Recursos Humanos cuando ésta es solicitada.

Gréfica 17
Calendarizacion de la evaluaciéon del desempefio en el Departamento

Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala

afio 2008
50%-
40%:
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

En el departamento en estudio no se tiene un periodo asignado para realizar
evaluacion del desempefio, esto se sabe por la respuesta expresada por los
integrantes de la muestra, ya que se consultd sobre si existe calendarizacion
para la evaluacion del desempefio, el 41% del personal entrevistado dijo que
nunca a sido evaluado, el 32% ha realizado la evaluacion una vez al afio, el 15%

no contesto y el 12% ha hecho dos evaluaciones cada afio.
Segun las personas encuestadas, la evaluacion tiene como finalidad definir quién

no cumple con su trabajo y por lo tanto ya no seguira laborando en el

departamento, por lo que manifiestan la necesidad de atencion y capacitacion
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sobre las actividades de los puestos que desempefian ya que algunos son de

alto riesgo y desconocen las medidas que deben tomar.

Ellos creen necesario contar con un programa de evaluaciéon del desempefio en
el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt, que les permita ser
orientados y capacitados en las actividades que realizan, para que al momento

de ser evaluados en su rendimiento, sean alcanzados los objetivos.

2.10.3 Registros que hacen sobre los resultados de la evaluacion del
desempefio

Al momento de ser solicitada la informacion sobre evaluacion del desempeiio de
un empleado en alguna area del departamento, ésta es enviada por el jefe del
trabajador al Departamento de Recursos Humanos, para luego adjuntarla al
expediente. En algunas ocasiones el informe ha sido elaborado con anticipacion

y archivado por el jefe del area, para enviarlo inmediatamente a quién lo solicita.

Los trabajadores que ingresan por primera vez al departamento pasan por un
periodo de prueba (dos meses), que es requerido por las autoridades como

requisito para laborar en las instituciones.

En el momento en que una persona aplica para una plaza vacante, los
expedientes de los empleados que han sido evaluados y propuestos son
revisados, para luego emitir una resolucién, que permita contratar o no al
individuo para el puesto, esto depende de la opinidon que su antiguo jefe haya

expresado al momento de redactar la informacion solicitada.
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Grafica 18
Determinacion del aumento de salario a través de la evaluacion del
desempefio en el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la
ciudad capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Los registros que se tienen de las evaluaciones del desempefio que se realizan
en el departamento, no son utilizados para determinar un aumento salarial, esto
se confirma con la respuesta del 36% del personal que indica que la evaluacion
del desempefio no determina un aumento de salario para los empleados, el 30%
dice que no existe una evaluacién especifica para determinar quién debe recibir
un aumento de salario, el 20% dice que si determina quién deberia recibir un

aumento y el 14% se abstuvo a responder.

Por lo tanto se determina que la evaluacion que se adjunta al expediente solo es
utilizada para el momento en que el trabajador pueda ser objeto de seleccion
para ocupar un nuevo puesto de trabajo, o al momento de encontrarse en la
posibilidad de ser ascendido de puesto. El fin de la evaluacion debe ser explicito
para que los empleados tengan nuevas expectativas laborales motivandose

constantemente.
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2.11 Unidad responsable de realizar la evaluacion del desempefio

El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de mantener registro
e informacién del personal que labora en la institucion, la evaluacién del
desemperio es realizada por la jefatura del area donde laboran los empleados y
esta necesita ser capacitada por el departamento arriba mencionado ya que es el
responsable de velar por mantener actualizados los registros con antecedentes e

informacion del personal.

En el Departamento Administrativo el jefe de cada area esta facultado para
realizar el informe de sus empleados, estos son agregados a los expedientes con
el fin de que sean utilizados al momento de ser candidatos a optar a una nueva
plaza, este personal elegible y con experiencia puede ser considerado como

calificado para rotar a un nuevo puesto dentro de la institucion.

Gréfica 19
Personaresponsable de realizar la evaluacion del desempefio en el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de

Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008.

Los resultados de la encuesta indican qué la persona encargada de realizar la

evaluacion del desempefio en el Departamento Administrativo, es el jefe del
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departamento, asi lo afirmé el 33% de las personas encuestadas, el 26% dijo que
es evaluado por el jefe inmediato superior, el 21% por el jefe de personal y el 2%

por la persona que se encargoé de realizar la induccion.

Cuando la evaluacion en un area es realizada por distintas personas y no por
una sola que deberia ser designada especificamente para ello, puede caerse en
el error de confusion de comunicacidon y no se alcanzan los objetivos de la
evaluacion, debido a que la persona evaluada puede modificar su version al
momento de observar que no hay un responsable de realizarla, por esto se cree
gue la capacitacién es importante ya que el fin de unificar esfuerzos para lograr

los objetivos es en comun.

2.12 Resultados obtenidos de la evaluaciéon del desempefio

Entre los resultados que se esperan de la evaluacion del desempefio se cree que
son en funcién de conocer las habilidades y aptitudes que tienen los empleados
al desenvolverse en el puesto que desempefian. O mas bien identificar los
puntos débiles en las areas de trabajo, donde se debe poner mas atencién y
capacitar al personal para que alcance mejores resultados.

La evaluacion realizada a los empleados del Departamento Administrativo del
Hospital Roosevelt, no muestra los resultados esperados, tampoco permite
conocer las habilidades del personal, ya que el objetivo del informe es expresar
una opinion sobre el empleado que se encuentra en proceso de seleccion para

un nuevo puesto de trabajo o para una transferencia de puesto.

2.12.1 Beneficios para los trabajadores
Al momento de realizar una evaluacion del desempefio los beneficios que
obtienen los empleados son muchos y se observan al momento en que ésta se

realiza con objetividad. Se puede mencionar que el desarrollo de un plan de
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carrera dentro de la institucion es parte de ello, este proceso permite ascensos

en el puesto de trabajo.

Cuando el trabajador carece de un historial de llamadas de atencion y sanciones
dentro de la institucidon, el Departamento de Recursos Humanos brinda la
oportunidad de mejorar su curriculum realizando un informe que revela su buen
comportamiento y cooperacion para las actividades que desempefia,
proporcionando la oportunidad a cada uno de participar en los procesos de

seleccién para ascender personal y econémicamente.

Gréfica 20
Ambiente de trabajo en el Departamento Administrativo del Hospital
Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

El ambiente de trabajo es un beneficio para los empleados ya que si existe
armonia en el lugar de trabajo, el desempefio laboral sera favorable. Se consulté
en la unidad objeto de estudio sobre el ambiente de trabajo, el 61% de los
encuestados dijo que ellos creen que es el adecuado, el 23% dice que no es el
ambiente adecuado y para algunos es indiferente, ya que de nada sirve que lo

expresen si la atencién no mejora.
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Las diferencias entre compafieros o la necesidad de cumplir con una tarea en el
menor tiempo posible generan un ambiente no deseado (estrés), para mejorar
estas diferencias es necesario realizar actividades de convivencia social que
permitan a las personas compartir y aceptarse unas a otras tal y como son,

eliminando desacuerdos que puedan dafiar un buen desempefio laboral.

2.12.2 Las medidas disciplinarias que se aplican a los trabajadores

En el momento en que el Departamento de Recursos Humanos recibe un informe
sobre el desempefio y comportamiento de un trabajador que ha tenido resultados
negativos, el empleado es sancionado cambiandolo a un puesto de menor
jerarquia, también se adjunta al expediente una llamada de atencién por la falta

cometida.

Las medidas disciplinarias para los empleados son mas frecuentes que las
felicitaciones, ya que es comun detectar una actividad negativa, no asi los
aspectos positivos que se realizan para tratar de alcanzar los objetivos de la

institucion.

2.12.3 Los incentivos que se proporcionan a los empleados que tienen un
buen desempefio laboral

Entre los incentivos para los empleados que son evaluados positivamente en su
rendimiento, se pueden mencionar: ascensos en su unidad de trabajo, ademas
de adjuntar una copia de la evaluacion al curriculo para dejar constancia de los
resultados del empleado para ocasiones posteriores, ésta le sera tomada en
cuenta al momento de necesitar una recomendacién para ocupar un cargo de

mayor responsabilidad.

En el departamento Administrativo son considerados como incentivos para el

personal, segun lo indican en sus documentos de apoyo algunos beneficios que
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la ley otorga, ya que al hacer carrera dentro de la institucion tienen derecho a

estos.

Entre los beneficios que la ley otorga a todo empleado son:

Prestaciones de ley.

Bono por antigiiedad proporcionado de la siguiente forma: mas de cinco
afos laborados, bono mensual de Q25.00, mas de diez afios Q50.00 y
mas de quince afos Q75.00.

Bono integral de salud que es para todo el personal laborante activo.

Bono vacacional, se otorga una vez al aflo en el mes de diciembre para
todos los empleados, es de Q200.00 y proporcional al tiempo laborado.
Jubilacién, el trabajador tiene derecho a este beneficio con 20 afios de
servicio no importando la edad; 10 afios de servicio si tiene 55 afios de
edad, o 65 afios de edad y minimo 10 de servicio.

A los empleados del Departamento Administrativo del hospital Roosvelt les son

otorgados los dias de asueto y feriados estipulados en las leyes del pais de

Guatemala.
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Tabla 7
Dias de asuetos y feriados estipulados para los trabajadores en la ciudad

capital de Guatemala

1 de enero

Jueves, viernes y sabado santo

1 de mayo

10 de mayo para las madres

30 de junio

15 de agosto

15 de septiembre

El primer viernes de septiembre dia de los salubristas

20 de octubre

1 de noviembre

24 de diciembre medio dia

25 de diciembre

31 de diciembre y

El dia de cumpleafios del empleado.

Fuente: archivo general del Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad

Capital de Guatemala
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Gréfica 21
Incentivos para el personal del Departamento Administrativo del Hospital

Roosevelt en la ciudad capital de Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008.

Entre los integrantes de la muestra se consultd sobre los incentivos para el
personal en el Departamento Administrativo, el 53% de los encuestados afirmé
gue considera que no hay ningun incentivo para ellos, el 24% dice que si ha
recibido aumento salarial, el 15% ha recibido algun bono en efectivo, un 3% goza

de permisos especiales, otro 3% recibe cursos de preparacion y el 2% ascensos.

Los resultados indican que algunas personas han recibido algun tipo de incentivo
en el momento en que han sido evaluados positivamente en su desempefio. Al
recibir alguna clase de remuneracion, los empleados realizan sus tareas con mas
esmero y dedicacion, aunado a esta respuesta del personal la preparacion y

actualizacion se considera muy importante.

2.13 Método que se utiliza para la evaluacién del desempefio en el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

Actualmente para realizar el informe de evaluacion del desempefio de los
empleados en el Departamento Administrativo, no se utiliza ningin método de los

mencionados en el marco teorico, ya que el jefe inmediato realiza el escrito sobre
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el desempeiio que ha observado en el trabajador durante el tiempo que tiene de
estar bajo su mando, debido a la falta del método de evaluacién no se conoce

certeramente la eficiencia en el proceso.

Para obtener un buen resultado en la evaluacion del desempefio, es necesario
utilizar una técnica o procedimiento que permita recopilar la informacion real y
precisa de la actividad laboral. Los métodos para evaluar el desempefio
proporcionan datos que no solo muestran un efecto sino que presentan la
descripcion de las actividades que se realizan en la institucién, estos datos
permiten proponer soluciones en las areas donde se necesita mejorar, esto es

posible a través de un programa especial para optimizar el rendimiento laboral.
Los informes realizados solo cumplen con el objetivo de ser requisito para

ejecutar un ascenso al momento de existir la necesidad de cubrir un puesto de

trabajo que ha quedado vacante.
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Gréfica 22
Método de evaluacion del desempefio utilizado para evaluar al personal del
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en la ciudad capital de
Guatemala afio 2008
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Fuente: trabajo de campo febrero 2008

Entre los temas de interés en la encuesta se consulté al personal sobre, ¢si al
ser valorado su desempefio en las actividades, la evaluacién que se realiza es
especificamente aplicada al area donde labora o es general para la unidad en
estudio?, el 38% respondié que no hay un método de evaluacion pero que el jefe
hace una referencia sobre el desempefo del empleado, el 26% no ha sido
evaluado, el 14% indica que es evaluado por medio de una entrevista personal,
el 9% es evaluado a través del control de procesos al realizar las actividades que
le son delegadas en su area de trabajo y el 6% dijo que considera que por todos

los elementos anteriores.

El consenso de los resultados indica que no existe una técnica especifica de
evaluacion al desempefio de los empleados, es necesario apoyar las actividades
gue se realizan en los puestos de trabajo para que el Departamento de Recursos
Humanos pueda aplicar una evaluacion objetiva con un método seleccionado y

confiable.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PARA EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL HOSPITAL ROOSEVELT
EN LA CIUDAD CAPITAL DE GUATEMALA

Para efectos del presente trabajo, se propone un “Programa de Evaluacion del
Desempefio”, para el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt; como
resultado del diagnéstico realizado en las cinco jefaturas: compras, almacenes,
control de propiedad, mantenimiento y servicios generales y administradores de
servicios, las cuales permitieron conocer algunos de los problemas vy

necesidades relacionados con el rendimiento laboral de los trabajadores.

3.1 Justificaciéon de la propuesta

El Hospital Roosevelt tiene una caracteristica en particular, es una institucion que
presta servicios de salud a toda la poblacion guatemalteca sin importar el origen,
nivel académico, econdmico o estrato social; derivado de este mecanismo existe
la necesidad de contar con el personal que posea el perfil adecuado y esté
capacitado para brindar asistencia inmediata a los usuarios; por lo que se
considera ineludible la propuesta de un “Programa de Evaluacién del
Desempefio para el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en
la Ciudad Capital de Guatemala”; éste permitira evaluar los logros alcanzados,
proponer planes de desarrollo, metas, objetivos y tomar decisiones con respecto
al rendimiento laboral de los empleados en el departamento, ademas planificar
actividades de retroalimentacion, tomando en cuenta las necesidades vy

proporcionando informacion para plantear soluciones.

El Programa de Evaluacion del Desempefio enlista actividades que pueden

desarrollarse con el Unico propésito de alcanzar un determinado fin; la evaluacion
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permite conocer el rendimiento laboral de los trabajadores con el objeto de
estimar resultados y tomar decisiones para emitir un juicio objetivo sobre los
empleados, proporciona entre los resultados: ascenso a nivel jerarquico dentro
de la institucién, incentivos econémicos o la precision de capacitacion inmediata

para mejorar la ejecucion de las tareas.

Los empleados del Departamento Administrativo demuestran la necesidad de
recibir capacitacion para ofrece a la poblacion guatemalteca un servicio con
excelencia y personal preparado, capacitado y responsable en sus actividades, a

través de su esfuerzo por lograr un mejor rendimiento.

3.2 Introduccién

El Programa de Evaluacion del Desempefio para el Departamento Administrativo
del Hospital Roosevelt comprende un conjunto de lineamientos que conllevan a
la planificacion, organizacion, ejecucion, control y monitoreo de las tareas que los
empleados deben ejecutar dentro de la institucion y en su puesto de trabajo, pero
también se indica como y cuando se deben realizar las actividades que ayudan a
mejora el desempefio de los trabajadores.

La evaluacién se lleva a cabo por medio de una serie de actividades que tienen
la finalidad de medir el rendimiento laboral de los trabajadores y el objetivo de
apoyar al personal del Departamento de Recursos Humanos para obtener mas
informacion de los empleados. El fundamento para realizar la actividad es el
marco tedrico desarrollado en el capitulo I, que se justifica con la informacién de

la situacién actual en el departamento en estudio en el capitulo .

Parte de la propuesta del Programa de Evaluacion del Desempefio para el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt, es la idea de un hibrido
(union de dos métodos de evaluacion) instrumento que contiene dos métodos de

evaluacion siendo el de Escala de Calificaciones e Incidentes Criticos (Pag. 12 y
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15), los cuales juntos ayudaran a descubrir los problemas que existen en las
diferentes areas del departamento en estudio, los cuales no han permitido
alcanzar las metas deseadas y a la vez evitaran subjetividades en las
conclusiones, aportando la comparacion de resultados de ambos métodos para

concluir con una evaluacion fidedigna.

Se eligen estos dos métodos por su facil comprension y aplicacion y ademas
porque permiten conocer resultados objetivos y que no permitirdn la subjetividad

del evaluador.

En la planificacion del Programa de Evaluacion del Desempefio, se definen los
pardmetros que orientan el curso de accién que deben de seguir las actividades
a realizar en el Departamento Administrativo del Hospital Roosvelt, con el fin de

lograr un alto rendimiento laboral.

El Departamento Administrativo se preocupa por prestar un buen servicio a los
pacientes y personas que lo requieren, por lo que es necesario tener objetivos,
politicas, estrategias y metas elaboradas adecuadamente que ayuden a lograrlo.

3.3 Objetivos de aplicacion del programa de evaluacion del desempefio en
el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt
e Poseer conocimiento del potencial de los trabajadores del departamento.
e I|dentificar las causas del bajo desempefio en el Departamento
Administrativo.
e Implementar actividades que ayuden a mejor el rendimiento laboral en el
area en estudio.
e Proponer medidas que permitan tomar decisiones para mejorar los

resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas.
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Planificar actividades con el objeto de capacitar a los subalternos para que
puedan brindar un servicio y atencion mejorado en el Hospital Roosevelt.
Alcanzar resultados positivos para el mejoramiento de la atencion a los

pacientes por medio de la aplicacion del programa.

3.4 Politicas de aplicaciéon del programa de evaluacion del desempefio en el

Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

El Programa de Evaluacion del Desempeiio debe ser revisado por periodos

determinados con el objeto de mejorar la aplicacion del mismo, en especial en el

departamento en estudio. Entre las politicas para aplicarlo se encuentran:

Autorizar tiempo del periodo de trabajo para capacitar a los trabajadores
en el area en que desempefian.

Mantener actualizados a los empleados en su area de trabajo.

Otorgar ascensos a los empleados que obtengan muy buenos resultados
en las evaluaciones.

Proveer un ambiente agradable a través de permitir la participacion de los
trabajadores en las diferentes actividades sociales que se desarrollen en
el departamento.

Realizar conferencias de superacién personal, para lograr un buen

desenvolvimiento y un mejor rendimiento.

3.5 Estrategias de aplicacion del programa de evaluacién del desempefio en

el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

Para emplear el Programa de Evaluacion del desempefio en el area en estudio

sera necesario:

Ubicar y asignar lugares adecuados y comodos dentro de la institucion
para desarrollar las actividades del Programa de Evaluacion del

Desempefio.
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e Conseguir apoyo para obtener los recursos econémicos para realizar la
evaluacion del desempefio y las actividades de capacitacion asignadas a
las jefaturas de cada area en estudio.

e Realizar invitaciones por escrito de manera formal y con nota oficial del
Gerente del Departamento, invitando a participar de las actividades a
desarrollarse con el objeto de capacitar y preparar al personal para un
mejor desempefio en el &rea de trabajo.

e Realizar actividades que permitan al personal del departamento
Administrativo relacionarse con empleados de otros departamentos para
mantener una convivencia armoniosa en toda la institucion.

e Premiar el buen desempeiio de los trabajadores del departamento
proporcionando reconocimientos publicos como, otorgar diplomas por el
mejor desempefio en el area de trabajo, por colaboraciéon en las
actividades y eventos de la institucion, por respeto mutuo a los
comparferos y comparieras y a la institucion, y la publicacién en carteleras

donde aparezca el cargo y el nombre del “Mejor empleado del mes”.

3.6 Metas para la aplicacion del programa de evaluacién del desempefio
Para mejor el desempeiio de los trabajadores y obtener mejores resultados
deben proponerse metas claras, entre éstas el departamento en estudio debe
considerar:

1. Actualizar al personal constantemente para que éste se encuentre
calificado para desempefar cada una de las tareas que se le
asignan en su area de trabajo.

2. Optimizar los recursos del departamento para realizar las
actividades planificadas con el objeto de tener mejores empleados.

3. Desarrollar las actividades de manera eficaz y eficiente

aprovechando al méximo el tiempo de capacitacion.

75



4. Provocar en el personal el entusiasmo de participar en las
actividades programadas para convivencia social.

5. Lograr la participacion y cooperacion de todos los trabajadores para
realizar las actividades Ilaborales con mejor entusiasmo vy

dedicacion.

3.7 Actividades del programa de evaluaciéon del desempefio

Entre las actividades del Programa de Evaluacion del Desempefio pueden

sugerirse:

1. Conferencias impartidas por personas capacitadas, para los trabajadores
de las diferentes areas que conforman el Departamento Administrativo.

2. Talleres de motivacién que permitan a los empleados identificarse con los
objetivos y metas en el area en que se desempefian.

3. Capacitaciones dirigidas a reforzar las areas con deficiencia o
necesidades en el area laboral.

4. Evaluar el desempefio aplicando un instrumento de medicion que permita
conocer el rendimiento de los trabajadores.

5. Calendarizar actividades sociales como celebracion de cumpleafios,

convivios; con el objeto de mantener la convivencia y armonia en el

departamento.

3.8 Calendarizacién de las actividades de evaluacion del desempefio

La calendarizacion del Programa de Evaluacion del Desempefio, debe tener

flexibilidad y permitir modificaciones de acuerdo a las necesidades que van

surgiendo en cada departamento.

El Gerente del Departamento de Recursos Humanos debe participar en la

elaboracion y las modificaciones que se requieran al programa. Este puede ser

disefiado para ejecutarse en periodos diferentes para cada area, lo que evitara

interferencias en las actividades diarias.
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3.9 Organizacion del programa de evaluaciéon del desempeiio para el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

La organizacion del programa debe contar con el apoyo del Gerente del
Departamento de Recursos Humanos y es éste quien se encarga de nombrar a
las personas que poseen los requisitos para coordinar las actividades a

realizarse.

El Programa de Evaluacién del Desempefio incluye la planificacién de las
actividades que se desarrollaran, los objetivos que se quieren alcanzar y expone

las necesidades que llevaron a elaborar dicho programa.

3.10 Ejecucién del programa de evaluacion del desempefio
La propuesta del Programa de Evaluaciéon del Desempefio esta dirigida al
personal de las cinco areas que conforman el Departamento Administrativo del

Hospital Roosevelt.

El Gerente del Departamento de Recursos Humanos es el encargado de velar
por la ejecucion del programa y resguardar los resultados de las evaluaciones
para verificar si se han alcanzado los objetivos 0 es necesario una

retroalimentacion con mas enfoque en un area especifica.

3.10.1 Funciones de la dependencia responsable
El departamento o delegacion responsable de ejecutar el Programa de
Evaluacion del Desempefio debe:
1. Emplear el Programa de Evaluacién del Desempefio en el area en estudio
con el objeto de conocer las necesidades que existen.
2. Observar que se cumpla con el plan de actividades programado para

obtener los resultados esperados.
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3. Evaluar a los empleados al final de la ejecucion del programa y definir si
los resultados son satisfactorios, en cuanto al grado de aprovechamiento
de los participantes en las diferentes actividades.

4. Realizar propuestas de actividades que permitan mejorar los resultados de

la evaluacién y obtener un mejor desempefio en las labores que realizan.
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PROPUESTA
Programa de Evaluacion del Desempefio
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

Departamento de Recursos Humanos

“Programa de Evaluacién del Desempefio para el Departamento

Administrativo del Hospital Roosevelt”

Introduccion
Las actividades planificadas en este programa deben realizarse de acuerdo a la
calendarizacion sugerida por el Departamento de Recursos Humanos la cual

debe estar sujeta a modificaciones segun sean las necesidades de cada éarea.

Objetivo general

Medir el desenvolvimiento del personal del Departamento Administrativo del
Hospital Roosevelt en los puestos de trabajo y conocer el potencial de desarrollo,
para implementar las actividades necesarias que permitan obtener como

resultado un desemperiio favorable.

Objetivos especificos
- Aportar informacién concreta para proporcionar un esquema de medicion
adecuado al departamento en estudio.
- Conocer el rendimiento laboral y potencial de los empleados.
- Proveer una descripcion o dato certero del desempefio del colaborador en
el area de trabajo, que permita comparar con las tareas asignadas para

realizar una evaluacion concreta.

Politicas del programa
- El Programa de Evaluacién del Desempefio busca optimizar la eficiencia
del personal.
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La evaluacién es una actividad que responde a las practicas actuales del
Departamento de Recursos Humanos por tener informacién actualizada
del desempefio de los trabajadores, debido a esto se convierte en
obligatoria para todo el personal del Departamento Administrativo, ya que
contribuye a mejorar el desempefio en las actividades y por los resultados
obtenidos se realizan las capacitaciones.

Cada evaluacion debe estar comprendida dentro del periodo de 6 meses a
un afio para mantener el registro del desempefio de los trabajadores, los
resultados son confidenciales y se manejaran con cada trabajador.

El ente responsable de resguardar los resultados es el Departamento de

Recursos Humanos y el jefe de cada area debe evaluar a su personal.

Estrategias

Proponer un método adecuado a la unidad objeto de estudio con el
propésito de evaluar el desempefio del personal y obtener resultados
objetivos.

Coordinar acciones para el establecimiento de metas del desempefio
colectivas e individuales del departamento en estudio.

Evaluar anualmente a los empleados del Departamento Administrativo del

Hospital Roosevelt.
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Tabla 8

Calendarizacion de la propuesta del Programa anual de actividades del Departamento Administrativo del

Hospital Roosevelt en |la ciudad capital de Guatemala afio 2008

Area de
No. [Actividad Responsable aplicacion Fecha Hora
1 Evaluacion diagnéstica del | Departamento de Todas las é&reas|2da. Semana de enero |2 horas para
desempenio Recursos Humanos |del Departamento cada area en
Administrativo estudio
2 |Capacitacibn y  taller| Departamento  de|Intendencia o |Miércoles de la 1 hora de
“Forma correcta de usar|Recursos Humanos |Administracion de|semana de enero teoria y 1 de
los utensilios de limpieza” servicios practica
3 |Taller de *“Reparaciones|Departamento de Mantenimiento y|Miércoles, de la 1 hora de
eléctricas” Recursos Humanos |Servicios grales. |semana de febrero teoria y 1 de
practica
4 |Taller “El uso adecuado |Departamento de Compras Miércoles de la 1 hora de
del Sistema de Compras” |Recursos Humanos semana de marzo teoria 'y 1
practica
5 | Conferencia “Cémo | Departamento de Almacenes Miércoles de la 1 hora de
mantener un inventario | Recursos Humanos semana de abril exposicién

actualizado”
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Area de

“Primeros Auxilios”

Recursos Humanos

servicios

semana de noviembre

No. [Actividad Responsable aplicacion Fecha Hora

6 |Conferencia  “Almacena- | Departamento de Control de|Miércoles de la dltima|l hora de
miento de equipo de|Recursos Humanos |Propiedad semana de mayo exposicién
computo y sus cuidados”

7 |Conferencia “Trabajo en|Departamento de Intendencia Miércoles de la dultima|l hora de
equipo” Recursos Humanos semana de junio exposicion

8 Evaluacion del | Departamento de Todas las éreas|Tercera semanade julio |2 horas para
Desempefio Recursos Humanos |del Departamento evaluar cada

Administrativo area

9 |Taller “Fontaneria y | Departamento de Mantenimiento y|Miércoles de la ultima|l hora teoria
mecanica”’ Recursos Humanos |servicios grales. semana de agosto y 1 practica

10 |[Conferencia  “Uso  del|Departamento de Compras Miércoles de la 3ra.|1 hora de
Sistema Guate-compras” |Recursos Humanos semana de septiembre exposicion

11 |Conferencia “El adecuado | Departamento de Almacenes Miércoles de la dltimall hora de
almacenamiento de las|Recursos Humanos semana de octubre exposicion 'y
medicinas” 1 de préctica

12 | Conferencia sobre | Departamento de Administracion de |Miércoles de la dultima|l hora de

teoria 'y 1

practica
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Area de

No. [Actividad Responsable aplicacion Fecha Hora
13 |Conferencia “Como dar de | Departamento de Control de|Miércoles de la 2da.|1 hora de
baja al mobiliario y equipo | Recursos Humanos |Propiedad semana de diciembre exposicién
gue ya no esta en uso*
14 |Evaluacién del | Departamento de Todas las areas|3ra. semana de|2 horas para
Desempefio Recursos Humanos |del Departamento |diciembre evaluacion
Administrativo en cada area
de estudio
15 |Andlisis de los resultados | Departamento de Todas las areas|Ultima semana de|Una hora
de las evaluaciones del|Recursos Humanos |del Departamento |diciembre para cada
desempeiio realizadas Administrativo area en
durante el afio al personal estudio.

del

Administrativo.

Departamento

Fuente: Elaboracién propia

Observacion: El contenido del Programa debera ser revisado, evaluado y ajustado peridédicamente, de acuerdo a

las necesidades reales y potenciales del departamento objeto de estudio.
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3.10.2 Campo de aplicacion de la evaluacion del desemperio

La evaluacion del desempeiio debe ser aplicada a cada uno de los
departamentos de la institucion; la propuesta del Programa de Evaluacién del
Desempefio se ha preparado en esta oportunidad especialmente para el
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt el cual es el campo en

estudio, tomando en cuenta las cinco areas que lo conforman.

3.10.3 Recursos humanos, fisicos y materiales a utilizar
Al aplicar el Programa de Evaluacion del Desempefio es necesario tomar en
cuenta los recursos humanos, materiales y fisicos que se necesitaran para

desarrollarlo eficiente y eficazmente.

Tabla 9
Recursos a utilizar para laimplementacion del Programa de evaluacion del

desempefio en el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

ano 2008
Humanos Equipo Materiales Area fisica
1 coordinador 1 pizarron 10 resmas de papel bond | Instalaciones
del Hospital
5 evaluadores 1 rotafolio 300 lapiceros 1 salén

3 capacitadores | 1 retroproyector | 300 lapices

8 conferencistas | 1 televisor 12 marcadores
1 video | 6 almohadillas
casetera/DVD

1 computadora | 100 acetatos

y 1 cafionera

30 escritorios 50 pliegos de manila

Peliculas motivacionales

Fuente: elaboracion propia, febrero 2008
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En la ausencia de algun material necesario el Departamento de Recursos

Humanos del Hospital Roosevelt es el encargado de buscar un medio para

adquirirlo, ya sea con fondos del Hospital o por medio de donaciones.

3.10.4 Costos del programa de evaluacion del desempeiio

Para fines de la puesta en marcha del Programa de Evaluacion del Desempeiio

en el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt se deben tener en

cuenta ciertos requisitos minimos, es por ello que a continuaciéon se presenta una

estimacion aproximada de gastos.

Cuadro 1

Estimacion de costos del Programa de evaluacion del desempefio para el

Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt (en quetzales)

afio 2008

Descripcion del recurso humano Costo unitario (Q) Total
11 Conferencistas y capacitadores, Por hora Q 200.00

17 hrs. Total X Q200.00 Q 3,400.00
Material
10 resmas de papel bond para Q 55.00
evaluaciones y diversas actividades. 10 X Q55.00 Q 550.00
300 lapices Q 1.00 Q 300.00
100 acetatos Q5.00 Q 500.00
12 marcadores Q 8.00 Q 96.00
6 almohadillas Q 10.00 Q 60.00
300 manuales de induccion Q 10.00 Q 3,000.00
300 diplomas Q 3.00 Q 900.00
Otros materiales impresos Q 900.00
10% para imprevistos Q971.10
Total Q 10,682.10

Fuente: Elaboracién propia, febrero 2008
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* Los conferencistas deberan ser profesionales dispuestos a colaborar con el

Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt.

* El costo de los materiales se realiz6 sobre la base de la cantidad del personal
con que contaba el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt en el

momento del estudio y fue planificado para un afio.

3.10.5 Documentos de apoyo para el programa de evaluacién del
desempefio

Para poner en practica el Programa de Evaluacion del Desempefio, es
indispensable contar con los documentos que apoyan, normen 0 guien a los

responsables en la ejecucién del mismo.

Dentro de estos documentos para la unidad objeto de estudio se pueden

mencionar los siguientes:

e Manual de induccion (Proporcionado por estudiantes en el afio 2007)

e Manual de descripcion de puestos (Proporcionado por estudiantes en el
afo 2007)

e Reglamento de la ley de Servicio Civil —-ONSEC-

3.11 Control y monitoreo del programa de evaluacion del desempeiio

El seguimiento y control de la ejecuciéon del programa de evaluacion del
desempeiio, es responsabilidad del Gerente del Departamento de Recursos
Humanos ya que, es quién al concluir con la evaluacion en cada area debe

resguardar los resultados y realizar los comentarios y andlisis correspondientes.
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3.11.1 Hoja de verificacion de la evaluacion

Esta consiste en un control que se debe llevar sobre las actividades de la
propuesta del Programa de evaluacion del desempefio. La hoja de verificacion
debera ser llenada por el responsable de la evaluacion de la actividad
encargandose de confirmar el cumplimiento de la misma, ademas debe llevar los
registros de las observaciones de cada actividad y la participacion de los

trabajadores.
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Programa de Evaluacion del Desempefio
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

Departamento de Recursos Humanos

Hoja de control de actividad
Recomendaciones: esta debe llenarse luego de finalizada la actividad, porque
requiere de detalles observados durante el desarrollo de la conferencia o taller

realizado.

Nombre de la persona que llena la hoja de control:

Puesto que ocupa:

Fecha en que ingreso a trabajar a la unidad:

Tema de actividad: Fecha:
Contenido programatico | Mala Buena Fecha | Lugar
de la conferencia o taller | O-5 puntos 5-10 puntos

Presentacion

Desarrollo de la actividad

Taller

Culminacioén de actividad

Evaluacién de actividad

Fuente: elaboracion propia

Observaciones del responsable de la actividad:

Area beneficiada:

Instructor:
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3.12 Valoracién y retroalimentacion del programa de evaluacion del
desempefio

Entre las funciones del Departamento de Recursos Humanos se encuentra la de
verificar que el Programa de Evaluacion del Desempefio que se implemente en el
departamento se ejecute, ademas de resguardar los resultados obtenidos en las
evaluaciones relacionados con los beneficios, la técnica, el cumplimiento de

tiempo y el desempefio de las actividades calendarizadas.

Para la retroalimentaciéon de la evaluacién, el Gerente del Departamento de
Recursos Humanos de la instituciéon debe programar y preparar el area donde se
desarrollaran las actividades y contar con el apoyo de los jefes de cada area

involucrada.

La Evaluacién del Desempefio para el departamento en estudio debe especificar
un procedimiento a emplear, que ayude a conocer las areas que necesitan mayor
atencion, por lo que se presenta la propuesta de un hibrido que contiene los
métodos de Escala de Calificaciones e Incidentes Criticos, empleando las
interrogantes necesarias para conocer el desempefio de los empleados y de
cuyo resultado se obtendra la informacion que permitira definir las actividades

gue ayudaran a mejorar el desempefio laboral de los trabajadores.
A continuacion se presenta un modelo de evaluacion que contiene caracteristicas

de ambos métodos, los cuales han sido desarrollados en él capitulo | y juntos

conforman la propuesta de Evaluacion del Desempefio para el presente estudio.
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PROPUESTA
(puesto de secretaria)
Programa de Evaluacion del Desempefio
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt
Departamento de Recursos Humanos

Modelo de Evaluacion del Desempefio conteniendo el Hibrido de los

Métodos de “Escala de Calificaciones e Incidentes Criticos”

Nombre del trabajador: Titulo del puesto:
Jefe: Departamento:
Periodo de evaluacion del: Al:

ETAPA |

Factores considerados para evaluar el desempefio en escala de uno a cinco:

5: Sobresaliente, supera sisteméticamente las expectativas en ese factor.

4: Por arriba de las expectativas, cumple sistematicamente y las excede
ocasionalmente.

3: Cumple sistematicamente las expectativas.

2: Por debajo de las expectativas y en ocasiones no las cumple.

1: Necesita mejorar, sistematicamente no cumple con las expectativas.

Parte 1. Resultado de las tareas (80% del porcentaje total)

Enumere los factores de desempefio de la descripcion del puesto, acordados

mutuamente y las metas establecidas en la revision de desempefio previo.
Puntos

e Atencién al publico

e Trabajos mecanograficos

e Controla la asistencia del personal

e Reqistra y archiva documentos
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e Maneja planta telefénica y contesta llamadas

e Calidad del trabajo

e Cantidad del trabajo

Total de puntos
Puntaje promedio (Dividir el total de los puntos entre el nUmero de
factores utilizados)
Multiplicar el puntaje promedio por 16=

Comentarios:

Parte 2: Comportamiento personal (10% del puntaje total)

e Puntualidad

e Responsabilidad

e Honestidad

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

Total de puntos

Puntaje promedio (dividir el total de los puntos entre el nUmero
de factores atribuibles)
Multiplicado por 2=

Comentarios:

Parte 3: Caracteristicas de personalidad (10% del puntaje total)
e Capacidad de adaptacion
e prudencia
e respetareglas

e sonriente
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e Iniciativa
Total de puntos
Puntaje promedio (Dividir el total de puntos entre 5)
Multiplicado por 2=

Comentarios:

Metas de desempefio para el siguiente periodo de evaluacion:

La nota hasta esta parte de la evaluacion corresponde al desempefio y se
complementa con el registro que se tiene de las actitudes que se han observado
durante el periodo asignado para la evaluacion, si ha tenido un buen desempefio
se justifica con las actitudes favorables registradas por el jefe inmediato en la
segunda etapa de la evaluacion y las actitudes que han sido desfavorables
argumentan el bajo rendimiento, debido a los resultados observados en la
primera etapa se hace necesaria observar la segunda etapa para completar la

evaluacion.

ETAPA I

El registro de actitudes laborales de los empleados durante el periodo designado
para la evaluacion debe realizarlo el jefe de cada area.

Actitudes favorables:
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Actitudes desfavorables:

Comentario del evaluador:

Cometario del empleado:

Actividades de auto desarrollo para este empleado:

Evaluado por: Titulo Fecha:
Aprobado por: Titulo Fecha:
Firma del empleado (no indica | Titulo Fecha:

acuerdo necesariamente)

CClarch.rr.hh.
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Instrucciones para llenado v calificacion de |la prueba

Para poder calificar la prueba se deben seguir las siguientes instrucciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

En la etapa uno y parte uno de la evaluacion se definen las caracteristicas
de la descripcion de puestos que se van a calificar, es decir tareas
asignadas.

Se evallan de 1 a 5 puntos cada una y se escribe la calificacion otorgada
en el espacio asignado.

Se suman los valores de las caracteristicas y se dividen dentro del nimero
de caracteristicas evaluadas. Ej. Si en cada una de las siete
caracteristicas hubiese obtenido de calificacion cinco se suman y hacen
un total de treinta y cinco, luego este total es dividido dentro del nimero
de caracteristicas evaluadas o sea siete, (35/7=5) el promedio es cinco.

El promedio se multiplica por dieciséis que es una constante para esta
prueba. Ej. 16X5=80 puntos.

Se obtiene el resultado de la primera parte de la evaluacién que
comprende las caracteristicas de la descripcion del puesto o tareas
asignadas.

En la segunda parte de la evaluaciéon se califica el comportamiento
personal, se eligen cinco caracteristicas, se enlistan y se evalla cada una
asignando en el espacio la calificacion correspondiente de uno a cinco.

Se suman y se divide el total dentro del niumero de caracteristicas
evaluadas que son cinco. Ej. 25/5=5.

Este promedio se multiplica por dos que para esta etapa es la constante y
se obtiene el total de puntos. Ej. 5X2=10 puntos.

En la parte tres se evalla la actitud de la persona con cinco caracteristicas

y se coloca la puntuacion correspondiente a cada una.

10) El total de la suma se divide dentro del nimero de caracteristicas

evaluadas que son cinco.
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11)El promedio obtenido se multiplica por dos, obteniendo de esta operacion

el total de puntos sobre esta parte.

Sumando los puntos obtenidos en cada una de las partes (tareas 0
caracteristicas de descripcion del puesto, mas caracteristicas de comportamiento
personal, mas caracteristicas de actitud personal) se obtiene el total de puntos
de la primera etapa de evaluacion, esto corresponde a la evaluacion del método

de escalas de calificaciones.

A este resultado se le agregan los registros realizados durante el periodo de
evaluacion consistente en la segunda etapa o evaluacion a través del método de
incidentes criticos, estos justifican o apoyan los resultados obtenidos en la
primera etapa de la evaluacion, por medio de los registros obtenidos de los
empleados, relacionados con las actividades correspondientes al periodo de

evaluacion, ya sean estos favorables o desfavorables.

Al unir las dos etapas de la evaluacion se puede observar que los resultados no
son subjetivos, sino que estan fundamentados en el desempefio de los
trabajadores y no en un informe realizado por un jefe sin tomar en cuenta las

verdaderas actividades que realizan cada uno de los trabajadores.

Los resultados de la evaluacién del desempefio no deben ser utilizados con el fin
de despedir al personal que no alcanza el promedio requerido, sino para mejorar
y potencializar las areas de oportunidad a través de la retroalimentacion,

capacitacion o refuerzo para desempefiar las tareas de la mejor manera posible.

Derivado de los resultados obtenidos de la evaluacion, el Gerente del
Departamento de Recursos Humanos recomienda a los jefes de cada area en
estudio algunas de las decisiones que deberian tomar, para mejorar o elevar los

resultados, la calificacion correspondiente a la nota minima o satisfactoria es
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requisito para ser calificado con un buen desempefio, y en el caso de que la

calificacion no sea satisfactoria debido a la falta de interés en el desempefio

deben tomarse medidas que corrijan esa actitud.

A continuacién se presenta una sugerencia que puede ser tomada en cuenta al

realizar el analisis de los resultados de la Evaluacion del Desempeiio en el

Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt. Los resultados obtenidos en

la evaluacion correspondiente, pueden ser comparados con los rangos de notas

de la figura No.7 y las actividades que alli se sugieren pueden ser utilizadas para

tomar una decision correcta para mejorar esos resultados.

Tabla 10

Rangos y sugerencias paratoma de decisiones en la aplicacion de la

evaluacion del desempefio

No. | Rango Concepto Actividad sugerida
de notas
1 0-74 No Recibir reinduccion laboral, entrenamiento en el
satisfactorio | area en que se desempefia.
2 75-90 Bueno Capacitarse y participar en talleres y cursillos
gue le permitan alcanzar sus expectativas.
3 91-100 Excelente Hacer entrega de reconocimientos como: una

nota elaborada por el Gerente del departamento
y el jefe de éarea, felicitando la Ilabor
desempefiada, esto motivara al empleado a
seguir trabajando bien ya que mejora su hoja de
vida y adquiere prestigio por su experiencia
laboral. Es recomendable también impulsar
ascensos por excelencia en el servicio y hasta

proporcionar aumento de salario.

Fuente: Elaboracién propia
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Las actividades que se sugieren en la figura anterior deben ser coordinadas con
las actividades del programa de evaluacion del desempefio propuesto, al
momento en que se realice la retroalimentacion. Los rangos planteados en el
cuadro anterior se realizaron con el fin de mejorar el desempeiio laboral del

empleado y no para prescindir de los servicios.

El promedio minimo que se toma como base para indicar una buena evaluacion
del desemperio es de 75 puntos, nota requerida como minima en los registros de
la ONSEC,; el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt es parte de
una entidad publica por lo que debe regirse por las normas presentadas por la

mencionada oficina.
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CONCLUSIONES

1. Se comprueba la hipétesis planteada, ya que se pudo confirmar que entre las
causas de la deficiencia que hay en el Departamento Administrativo del Hospital
Roosevelt, no se cuenta con la informacién adecuada sobre las atribuciones que
deben desempeiar los empleados, y la falta de aplicacion de un método de
Evaluacion del Desempefio que permita medir los resultados alcanzados a favor

del cumplimiento de los objetivos de la institucion.

2. La falta de cumplimiento de las tareas en la prestacion del servicio, del
personal del Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt, se debe a que
no se ha realizado una evaluacion que permita definir las causas que provocan el

bajo rendimiento laboral.

3. Los jefes de area del Departamento Administrativo realizan una Evaluacion del
Desempefio a los trabajadores, solamente en el momento en que ésta es
requerida con el objeto de trasladarles a otro puesto, dicha valoracién no aplica
un método adecuado para conocer el rendimiento laboral, ya que ésta consiste
en la elaboracién de un informe sobre el comportamiento del empleado en su

trabajo que puede ser subjetivo.

4. Los motivos que el empleado tenga para trabajar en alcanzar los objetivos de
la institucion dependen de la motivacién que el empleado posea para hacer su
trabajo, en la actualidad en el departamento en estudio no se han realizado
actividades cuyo enfoque sea elevar la autoestima de los trabajadores para

lograr un buen desempeiio.

5. No existe un programa de retroalimentacion para mejorar el bajo rendimiento
laboral de los empleados, debido a que no se aplica un Programa de Evaluacion
del Desempefio.
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RECOMENDACIONES

1. Aplicar un método de evaluacion que permita conocer el desempefio laboral
de los trabajadores y descubrir las causas de los problemas que ocasionan el
bajo rendimiento, por lo que se recomienda la propuesta (pagina 78) que
contiene el Hibrido de los Métodos de “Escala de Calificaciones e Incidentes
Criticos”, con el fin de medir los resultados individuales de los trabajadores en
beneficio de la institucion y evitar la subjetividad en los resultados de un solo

método.

2. Mantener un registro de las evaluaciones realizadas a los empleados y
adjuntar un registro al curriculum, haciendo la observacion del tiempo que se
tiene de laborar en la institucion, esto permitira emitir un juicio correcto al
momento en que tenga que recomendar a un trabajador de la institucion para

gue pueda ocupar un puesto distinto al que desempefia actualmente.

3. Al momento de contratar personal o asignar un puesto de trabajo a un nuevo
empleado, la persona encargada de realizar la inducciébn debe brindar la
capacitacion necesaria informando a quien va a cubrir la plaza proporcionando
manuales y toda la informacidén escrita que le ayude a conocer la institucion
donde va a laborar, cumpliendo de esta manera con el compromiso de ubicar al
trabajador en su nuevo empleo y también haciendo que conozca los objetivos

gue se pretenden alcanzar.
4. Realizar actividades de convivencia social para festejar: cumpleafios, dia del

trabajador, convivios, con el objetivo de lograr la integracion de los empleados a

la institucion, asi como también mejorar el clima laboral de los empleados.
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5. Realizar actividades de retroalimentacion coordinadas con el Programa de
Evaluacion del Desempefio, haciendo referencia al rango de los resultados

obtenidos en las evaluaciones.
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ANEXOS
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ANEXO No.1
BOLETA No.

INTRODUCCION: con el objeto de poder contar con informacion veraz y
actualizada, para elaborar el PROGRAMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO PARA EL DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DEL HOSPITAL

ROOSEVELT, se realiza la siguiente encuesta.

La informacidén que proporcione permitira mejorar las funciones y/o actividades
qgue usted realiza. Ademas los datos consignados en ella seran de uso

confidencial.

INSTRUCCIONES: coloque una “x” en la(s) casilla(s) donde corresponda su

respuesta y/o llene los espacios en blanco, donde se requiera.

l. INFORMACION GENERAL

1. Actualmente desempefia el puesto de:

2. El puesto que desempefia se ubica en:
Compras Almacenes Control de Propiedad
Administradores de servicio Mantenimiento y Servicios Generales

3. ¢,Cuanto tiempo tiene de laborar en el Departamento Administrativo?
Menos de 1 afio De 1 a 2 afios De 3 a 4 afios
De 5 a 6 afos De 7 a 8 afos De 9 a 10 afios

Més de 10 afnos

4, Por favor indique su titulo de nivel diversificado:
Perito Contador Bachiller en Ciencias y Letras
Maestro de Educacion Primaria Secretaria
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Otro especifique:

5. ¢El rango de su edad es?
De 18 a 25 afios De 26 a 30 afos De 31 a 35 afos
De 36 a 40 afios Mas de 40 afios

6. ¢La plaza que desempefia actualmente en el Departamento Administrativo
es?
Presupuestada Por contrato Por planilla

7. Su profesion o estudios universitarios son en:
Contaduria Publica y Auditoria Administracion de Empresas
Abogacia y Notariado Ingenieria
Psicologia No estudia
Otro especifique:

ll. PLANEACION

8. Se encuentran a la vista del publico la mision y vision del Hospital.
Si estan a la vista Solo la misién Solo la vision
No estan a la vista

9. ¢,Cada cuanto tiempo le informa su jefe los objetivos del Departamento
Administrativo?
Al inicio del afo Cada 6 meses No informan

10. Las metas del Departamento Administrativo se establecen cada:

Mes Trimestre

Semestre No tiene metas
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11.  ¢Planifica usted las actividades que realiza en el Departamento

Administrativo?

Siempre Algunas veces Lo hace el jefe Nunca

12.  Tiene usted algin documento donde le informan del procedimiento de las

principales actividades del Departamento Administrativo.

Recibi el documento

Sdlo lo tienen los jefes

No proporcionan ningin documento

13. Segun su conocimiento con qué frecuencia se contrata personal en el

Departamento Administrativo.

Cada mes Cada 6 meses

Cada afio No lo sabe

14. Cuéantos puestos ha desempefiado en el Departamento Administrativo

desde el inicio de su relacién laboral.

Un puestol Dos puestos Tres puesto Més de 3 puestos I:I

lIl. ORGANIZACION

15. ¢Se encuentra a la vista del publico el organigrama del Hospital?

Si, esta a la vista Nunca lo ha visto No lo sabe

16. ¢Tiene usted algun documento donde le informen cuales son las funciones

del puesto que desempefia en el Departamento Administrativo?

Recibi el documento No dan nada

Solo lo tienen los jefes

17. ¢A lafecha de la encuesta, considera usted que conoce todas las funciones

del puesto que desempefia actualmente en el Departamento

Administrativo?
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Si en su totalidad Solo algunas funciones

Aun no las conoce

18.  ¢Estan bien definidas las funciones y atribuciones del puesto de trabajo
gue desempefia en el Departamento Administrativo?
Bien definidas Algunas estan definidas
No estan bien definidas

19. ¢Cuando le asignan atribuciones de trabajo en el Departamento
Administrativo, por qué medio se lo hacen saber?
Oral Escrito Electronico Mixto

20. El lenguaje utilizado por sus superiores para dar instrucciones, lo puede
calificar:
Aceptable Correcto Incorrecto

21. Le proporcionan las herramientas necesarias para realizar su trabajo en el
Departamento Administrativo.
Siempre Algunas veces
Si cuando las solicito Nunca

IV. CAPTACION

22. ¢Cbmo se enter6 de la plaza que desempefia actualmente en el

Departamento Administrativo?

Por trabajador del hospital Por un familiar que trabaja en el hospital

Por el departamento de personal Por un amigo

Por el sindicato
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23.

24.

25.

¢Cuantos afios de experiencia tenia usted antes de trabajar en el

Departamento Administrativo?

Menos de 1 afio

No tenia experiencia

Del

Es mi

a 2 afos

primer trabajo

Le solicitaron algun requisito académico para optar a la plaza que

desempeiia en el Departamento Administrativo.

Titulo de nivel de diversificado

Titulo universitario

Otro especifique:

Estudios en la universidad

Ningun requisito

El puesto de trabajo que desempeiia actualmente en el departamento se

debe a:

Despido

Traslado

Renuncia

Jubilacion

Ascenso

Ampliacion

V. SELECCION

26.

27.

Qué politica de seleccion de personal se utiliza en el Hospital Roosevelt?

Candidatos referidos por autoridad superior

Personal con experiencia
Candidatos referidos por empleados

¢Cuantas veces

Departamento Administrativo?

Una entrevista

No me recuerdo

Dos entrevistas
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28.

Los examenes que le aplicaron para laborar en el Departamento

Administrativo, fueron de:

Personalidad

En relacion al puesto

Ningun examen

VI. INDUCCION
29. ¢Quién tiene a su cargo la orientacion del nuevo personal en el
Departamento Administrativo?
El jefe de personal El jefe inmediato Empleados antiguos
30. ¢ Cuéanto tiempo durd la induccion al puesto que desempefia actualmente
en el Departamento Administrativo?
Un dia Una semana No lo recuerda No hubo induccion
VIl. CAPACITACION
31. ¢Recibe capacitacion relacionada con las funciones de su puesto de trabajo
en el Departamento Administrativo?
No hay capacitacion Si dan capacitacion Me es indiferente
32. ¢Cada cuanto tiempo se programa la capacitacion en el Departamento

Administrativo?

Anual

Semestral

No hay capacitacion

VIII. EVALUACION DEL DESEMPENO

33.

En el Departamento Administrativo la evaluacién del rendimiento al

personal es por medio de:

Control de procesos

Entrevista personal

Referencias del jefe inmediato

Todas las anteriores

No hay evaluacion
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

El objetivo de la evaluacion del desempefio para el Departamento

Administrativo es:

Despido Ascenso Capacitacion Requisito

El encargado de realizar las Evaluaciones del Desempefio en el

Departamento Administrativo es:

El jefe de personal El jefe del departamento

El jefe inmediato superior El empleado que realizé la induccion

¢Cada cuanto tiempo realizan las Evaluaciones de Desempefio en el

Departamento Administrativo?

Semestral Anual Nunca

La Evaluacion del Desempefio que realizan en el Departamento

Administrativo es:

Relevante en las actitudes positivas

Relevante en las actitudes negativas

Tiene la intencién de confundir

Considera que la Evaluacion del Desempefio del personal en el
Departamento Administrativo determina quién deberia recibir aumento en

su salario:

No lo sabe Si lo determina No hay evaluacion

Se evalla el estado emocional del personal en el Departamento

Administrativo:

Nunca Siempre Algunas veces
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40.

41.

42.

43.

44,

45,

¢ Tiene la informacion necesaria para realizar su trabajo de una forma

eficiente en el Departamento Administrativo?

Siempre A veces Nunca

Considera Usted que las tareas asignadas son aceptadas y realizadas a

tiempo en el Departamento Administrativo:

Siempre Algunas veces No lo ha evaluado

Por el puesto que desempeiia en el Departamento Administrativo

considera que contribuyes a:

Alcanzar los objetivos del hospital No lo he evaluado

Contribuir con los valores de la institucion

¢,Ha desempeiado cargos de jefatura en el Departamento Administrativo?

Si Nunca Temporalmente

¢Actualmente desempefia su trabajo en forma eficiente en el Departamento

Administrativo?

Si No No lo sabe

Si la respuesta anterior es si. Por favor indicar el o los motivos que lo

llevan al desemperio eficiente:

Para cumplir con los objetivos del puesto Me gusta lo que se hace

Porque sé seguir instrucciones Por la recompensa econdmica

Todas las anteriores

112




46.

47.

48.

49.

50.

51.

Para mantener la armonia entre las distintas unidades en el Departamento

Administrativo se planifican actividades de:

Celebracion de cumpleafios

Excursiones anuales

Ninguna actividad

Convivio navideiid

Almuerzos mensuales

Todas las anteriores

Considera que el ambiente de trabajo que se percibe en el Departamento

Administrativo le favorece en el desempefio de sus labores:

No es el adecuado

Es el adecuado

Me es indiferente

¢, Como calificaria la responsabilidad y presion (estrés) de su trabajo en el

Departamento Administrativo?

Demasiada

Alguna

Ninguna

En el Departamento Administrativo se dan los incentivos siguientes:

Aumento salarial

Cursos de preparacion

Bonos en efectivo

Ascensos

Permisos especiales

No hay incentivo

El salario que percibe en el Departamento Administrativo lo considera:

Justo

Injusto

No lo he evaluado

El salario que recibe en el Departamento Administrativo satisface sus

necesidades de:

Alimento

Educacion

Vivienda

Recreacion
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52. Los ingresos por sus servicios en el Departamento Administrativo, toman

en cuenta la situacion econdmica del pais, como lo es:

Costo de la vida

Salario minimo

Canasta basica

53. Enumere las cualidades que posee usted:

Dinamico

Honesto

Todos los anteriores

Responsable Excelente persona

Comprensivo Todas las anteriores

54. Indique las debilidades que considera tener:

Es imprudente

Se contradice

Comentarios

Desorganizado

No da orientacion

Falta de liderazgo Todas las anteriores

iGracias por su colaboracién!
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ANEXO No.2
INFORMACION IMPORTANTE PARA LA ELABORACION DE LA BOLETA

1. Férmula para la seleccion de la muestra para la recoleccion de datos.
n = ZZP*Q*N
ZZP*Q+E?(N-1)

2. COmo estid conformado el Departamento Administrativo del Hospital
Roosevelt
El departamento Administrativo del Hospital Roosevelt est4 conformado por cinco

jefaturas y las siguientes personas:

No. | Jefatura No. de personas | No. de boletas
1 Almacenes 16 personas 8 boletas
2 Compras 15 personas 3 boletas
2 Control de propiedad 9 personas 2 boletas
4 Mantenimiento y servicios | 56 personas 20 boletas

generales.

Albaniles 2 personas

Carpinteros 2 personas

Plomeros 6 personas

Electricistas 4 personas

Herreros 3 personas

Pintores 2 personas

Pilotos 10 personas

Costureras 14 personas

Imprenta 5 personas
5 Administradores de  servicios | 140 personas 33 boletas

(Intendencia)

TOTAL 236 personas 66 boletas
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3. Desarrollo de la formula para encontrar la muestra.

n = ZZ*P*Q*N n = (0.95)2 * 0.5 * 0.5 * 236 =

Z2*P*Q+E2(N-1) (0.95)2 * 0.5 * 0.5+0.052(236-1)
0.9095*0.5*0.5*236 = 53.6605 =  53.6605
0.9095*0.5*0.5+0.0025 (235) 0.227375 + 0.5875 0.814875
= 65.851204

Aproximando el resultado se llegd a un numero de muestra de boletas de

66. La muestra se paso luego de aprobado el plan.
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ANEXO No.3
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1. POLITICA DE APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

- La Evaluacion del Desempefio se utiliza para medir el rendimiento laboral

y también busca optimizar la eficiencia del personal.

2. OBJETIVO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

- Conocer el rendimiento laboral de los empleados del departamento
Administrativo del Hospital Roosevelt.

118



3. ANTECEDENTE

La Evaluacion del Desempefio que se propone, es un instrumento que emplea un
Hibrido de Métodos para evitar subjetividades en los resultados y es util para
obtener la informacion necesaria del personal que labora en el Departamento
Administrativo del Hospital Roosevelt, para definir los medios que permitiran
alcanzar un optimo desempeiio y proporcionar un excelente servicio a los

pacientes del Hospital que asi lo requieran.
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a. PROPUESTA DE EVALUACION
Programa de Evaluacion del Desempefio
Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt

Departamento de Recursos Humanos

Modelo de Evaluacion del Desempefio conteniendo el Hibrido de los

Métodos de “Escala de Calificaciones e Incidentes Criticos”

Nombre del trabajador: Titulo del puesto:
Jefe: Departamento:
Periodo de evaluacion del: Al:

ETAPA |

Factores considerados para evaluar el desempefio en escala de uno a cinco:

5: Sobresaliente, supera sistematicamente las expectativas en ese factor.

4. Por arriba de las expectativas, cumple sistematicamente y las excede
ocasionalmente.

3: Cumple sistematicamente las expectativas.

2: Por debajo de las expectativas, en ocasiones no las cumple.

1: Necesita mejorar, sistematicamente no cumple con las expectativas.

Parte 1: Resultado de las tareas (80% del porcentaje total)
Enumere los factores de la descripcion del puesto, acordados mutuamente y las
metas establecidas en la revision de desempefio previo.

Puntos

Calidad del trabajo
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e Cantidad del trabajo

Total de puntos

Puntaje promedio (Dividir el total de los puntos entre el numero de factores
utilizados)
Multiplicado por 16=

Comentarios:

Parte 2: Comportamiento personal (10% del puntaje total)
e Liderazgo
e Habilidades interpersonales
e Desarrollar a otros
e Servicio al cliente
e Trabajo en equipo

Total de puntos

Puntaje promedio (dividir el total de los puntos entre el nimero de factores
atribuibles)
Multiplicado por 2=

Comentarios:

Parte 3: Rasgos personales (10% del puntaje total)
e Capacidad de adaptacion
e Juicio
e Apariencia
e Actitud
e Iniciativa
Total de puntos
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Puntaje promedio (Dividir el total de puntos entre 5)
Multiplicado por 2=

Comentarios:

Metas de desempefio para el siguiente periodo de evaluacion:

La nota hasta esta parte de la evaluacién le corresponde a su desempefio,
evaluado por el Departamento de Recursos Humanos.

ETAPA I

El registro de actitudes laborales de los empleados durante el periodo designado
para la evaluacion debe realizarlo el jefe de cada area.

Actitudes favorables:

Actitudes desfavorables:
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Comentario del evaluador:

Cometario del empleado:

Actividades de auto desarrollo para este empleado:

Evaluado por: Titulo Fecha:
Aprobado por: Titulo Fecha:
Firma del empleado (no indica | Titulo Fecha:

acuerdo necesariamente)

CClarch.rr.hh.

*Las caracteristicas y rasgos se pueden modificar, dependiendo de la

actividad que realiza la persona.
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b. RANGO Y SUGERENCIAS PARA TOMA DE DECISIONES

No. | Rango de Concepto Actividad sugerida
notas
1 0-74 No Recibir reinduccion laboral, entrenamiento en el area en que se
satisfactorio desempeifia.
2 75-90 Bueno Capacitarse y participar en talleres y cursillos que le permitan alcanzar
Sus expectativas.
3 91-100 Excelente Hacer entrega de reconocimientos como: una nota elaborada por el

Gerente del Departamento y el jefe de area, felicitando la labor
desempeiiada, esto motiva al empleado a seguir trabajando bien ya que
mejora su hoja de vida y adquiere prestigio por su experiencia laboral.

Es recomendable también impulsar ascensos por excelencia en el

servicio y hasta proporcionar aumento de salario.
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4. EL EVALUADOR

a. Quién es el evaluador
Es la persona capacitada y que ha sido designada por el Gerente de Recursos
Humanos para realizar la Evaluacion del Desempefio al personal que labora en

el Departamento Administrativo del Hospital Roosevelt.

b. Tiempo que dura la evaluacion
La persona encargada de realizar la Evaluacion del Desempefio tiene designado
dos(2) horas, segun lo dispuesto en el Programa de Evaluacion del Desempefio

para realizarla a cada uno de los grupos que le sean asignados.

c. Lugar para realizar la Evaluacién
El lugar o espacio donde se lleve a cabo la Evaluacion del Desempefio debe ser
un salén con escritorios, ventilacién e iluminado para tener comodidad y lograr

gue las personas se sientan tranquilas y sin presion.

d. Nimero de personas por grupo
Cada grupo debe estar conformado como maximo de 30 personas, esto le
permite al evaluador tener mas atencién y poder responder a las consultas que

surgieran.

e. Tiempo para entrega de Resultados

Los resultados de las pruebas deben ser entregados al Gerente de Recursos
Humanos en un tiempo estimado de cinco (5) dias habiles al maximo, esto
permitird brindar la atencidn necesaria y rapida al problema que se detectare o

poder congratular a la persona que a alcanzado el resultado mas alto.
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