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RESUMEN
El presente trabajo fue realizado en el Ministerio de Salud Pudblica y Asistencia
Social, especificamente en el Area de Salud Guatemala Central, ubicada en la
Finca la Verbena de la Ciudad Capital de Guatemala.

La inexistencia de un programa de induccién integral para el personal de
nuevo Ingreso en el Area de Salud Guatemala Central, que permita al
trabajador incorporarse de forma efectiva a la institucion y al puesto de trabajo,
ocasiona que los empleados no se identifiquen con la institucion, teniendo
como consecuencia el atraso en el tiempo de su adaptacion al nuevo puesto,
provocando mala atencién a la poblacion que requiere de los servicios que se

prestan en lo que a salud curativa y preventiva se refiere.

Para demostrar la necesidad de implementar un programa integral de
induccion, con estrategias que ayuden a su adecuada aplicacion en funcion de
ser un instrumento de apoyo para las autoridades que dirijan una institucion, se
elaboro el marco tedrico, donde se exponen las diferentes teorias de la
administracion del recurso humano que permiten una exitosa implementacion

del programa.

Al momento de realizar el trabajo de campo se disefiaron entrevistas
estructuradas, que dieron como resultado un diagnéstico que determina
como se encuentra el proceso de induccion actualmente en el area de Salud
Guatemala Central. Estos instrumentos fueron aplicados en forma directa a los
ejecutivos y personal en general de la institucion, respondiendo los mismos en
forma objetiva con un alto nivel de certeza. Una vez recopilada la informacién
se procedié a vaciar los datos, asi como al analisis e interpretacion de la

informacion obtenida.

El 50% de los ejecutivos entrevistados coincidié en que no existe un programa
de induccién como tal y el otro 50% que si existe induccidon pero no como
programa integral. Ademas, un 29% de los entrevistados manifesté que es
importante la induccion, pero el 22% manifestaron desconocer la importancia

de la misma, a pesar de que un 79% del personal manifest6 que en la



institucion si existe personal con el perfil adecuado para la implementacion de

un programa de induccién como tal.

Al tomar en cuenta al personal en general el 60% manifesté que cuando
ingresaron a la institucion no se le proporcioné informacién sobre la misma,
pero el 40% indico que si se le dio alguna informacion sobre el &rea, después
de dos semanas de que habia iniciado su relacion laboral en su unidad de
trabajo. Técnicamente la induccion es responsabilidad de los jefes de cada
unidad, pero el 23% de los entrevistados manifesté que fue un compafiero de
trabajo el que le dio informacion sobre la institucion. De lo manifestado se
puede indicar también que el 70% del personal entrevistado manifestdé que la
induccion proporcionada es incompleta. El diagnostico general del trabajo de
campo indica que si es importante la implementacion de un programa de
induccion institucional que ayude a mejorar la eficiencia y la eficacia en el

trabajo.

Los beneficios que se obtiene en la implementacion de un programa integral de
induccion, que contenga como base un manual de induccion, son: permite que
el empleado se adapte de forma efectiva a la organizacion y al puesto de
trabajo, lo que reduce los niveles de incertidumbre y tension experimentado en
los primeros dias de trabajo, mejora la atencion a los usuarios que requieren de
los distintos servicios de salud de la ciudad capital. Ademas el programa en un
momento determinado puede ser adoptado por todo el Ministerio de Salud u
otra institucion del gobierno o empresa privada con la Unica diferencia del

fundamento legal que rige a cada uno.

Dentro de la presente tesis se incluyen los perfiles de los puestos base para
adaptar el esquema de induccion de acuerdo a la funcion de cada puesto. En
este caso no solo seran los encargados de la induccién los responsables de
monitorear el éxito de la induccién, sino que estan incluidos los jefe y subjefes,
asi como los grupos sindicales, quienes en forma conjunta realizaran una
evaluacion de alcances de metas con una periodicidad de por lo menos cada
guince dias, con el propdsito de implementar la mejora continua del programa

de induccioén.



INTRODUCCION
El presente trabajo de investigacién es un aporte al Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social, especificamente al Area de Salud Guatemala Central, y a
toda institucion publica, pero ademas puede ser utlizado por el sector
productivo del pais. En la actualidad se carece de un programa integral de
induccion en el Ministerio de Salud Publica, lo que provoca desconocimiento y
falta de identificacibn con la filosofia, los valores organizacionales y
desmotivacion, dando como resultado empleados desinteresados en su trabajo

y mal servicio a la poblacion.

Buscar la excelencia es un compromiso de la actual administracion, la cual
ha sido una tarea dificil de realizar por el poco apoyo que se tiene de las
autoridades superiores, ya que en la situacion actual, se evidencia la carencia

de programas que motiven a los trabajadores.

Actualmente en el Ministerio de Salud Publica y en el Area de Salud Guatemala
Central, el proceso de reclutamiento y seleccion se realiza por medio de
referencias de empleados o por posicion politica para un puesto, lo que resalta
la importancia de contar con un programa integral de Induccion, que tenga
integrado un manual para su adecuada aplicacion, ya que el personal
seleccionado no cuenta con el perfil para cumplir con las funciones asignadas,
en la actualidad la misma se realiza por medio de platicas y la entrega de un
folleto informativo, en un periodo minimo de tres semanas a dos meses de que

inicio el colaborador su relacion laboral.

Un programa integral de induccion, beneficia y fortalece al Ministerio de Salud
Plblica, ya que sirve de base para que el colaborador de nuevo ingreso o
reasignado, se sienta identificado y tenga confianza en la labor a realizar y
pueda apoyar con aportes propositivos en el proceso de brindar servicios a la
poblacién que los requiere, en funcion de lograr salud y bienestar social, siendo

parte de la estructura que sostiene la institucion.

El proceso en la institucion al ingresar un nuevo colaborador, inicia

entregandole una nota, con la cual se envia a la unidad o distrito de trabajo



asignado; es importante hacer la salvedad de que el director o gerente no tiene
informacion que el nuevo empleado se dirige a trabajar con él a esa
dependencia, lo que no permite que el empleado se incorpore de una manera

adecuada a sus nuevas funciones y responsabilidades laborales.

El contar con un programa integral de induccion permitird a los nuevos
colaboradores del Area de Salud Guatemala Central, adaptarse en el menor
tiempo a la Institucion, a su area de trabajo y a su puesto de trabajo, como
también la informacion recibida le ayudar4d a tomar decisiones en forma
adecuada y a identificarse con la institucion, comprendiendo los diferentes
procesos que se llevan a cabo en el desarrollo no solo de sus
responsabilidades asignadas, sino que también con otras actividades

relacionadas con su trabajo.

El objetivo principal de este trabajo de investigacion es proponer al Area de
Salud Guatemala Central, un programa integral de induccion que le permita al
trabajador incorporarse de forma efectiva a la institucion y al puesto de trabajo.
Los objetivos especificos que se pretenden alcanzar con el presente estudio,
son entre otros, establecer qué instrumentos se utlizan para realizar la
induccion de personal, asi como establecer quienes realizan el proceso de

induccion de personal.

El capitulo 1, contiene los antecedentes de la instituciéon y de los problemas que
constituyen el origen del trabajo realizado, asi como la red de servicios que

conforma la estructura organizacional.

El capitulo 2, contiene el marco tedérico en donde se presentan las teorias y
conceptos utilizados para fundamentar la presente investigacion, como por
ejemplo que la Induccion es el esfuerzo inicial de capacitacion y desarrollo para
los nuevos empleados que les informa sobre la empresa, el puesto y el grupo

de trabajo

El capitulo 3, cita la metodologia utilizada para la recoleccion de informacion

con el personal que trabaja en el Area de Salud Guatemala Central.



El capitulo 4, presenta los resultados obtenidos en la investigacion con el
andlisis de la situacién en la que se encuentra el Area de Salud Guatemala
Central y sus distritos, asi como las unidades especializadas, que conforman

Su estructura organizacional.

El capitulo 5, presenta la propuesta de un programa integral de induccién en
donde se describen las estrategias que ayudardn a su adecuada
implementacion, asi como un manual que sirve de guia para los nuevos
trabajadores. Dentro del mismo se incluyen los perfiles de los puestos, que son

la base para que el proceso de induccién sea un éxito.

Seguidamente aparecen las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y los
anexos que contiene las hojas de verificacion por fase de aplicacion de la
induccion y los cuestionarios de la entrevista dirigida tanto a ejecutivos, como al

personal en general que forma parte de la muestra.



1. ANTECEDENTES

De conformidad con el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, del area de salud, en su articulo “54°. Naturaleza y
Ambito. Las areas de salud constituyen el nivel gerencial que dirige, coordina y
articula la red de servicios de salud en el territorio bajo su jurisdicciébn dentro
del contexto del Sistema de Atencion Integral en Salud”, siendo el 25 de
agosto del 2005 por medio de Acuerdo Ministerial SP-M-2338-2005 que crea el

Area de Salud Guatemala Central.

El Area de Salud Guatemala Central, estd situada en el municipio de
Guatemala con una extension territorial 184 Km 2. Cuenta con una poblacion
de 988,150 habitantes para el afio 2010.

El Area de Salud cuenta a la fecha con la siguiente red de servicios:

e 11 Centros de Salud ubicados en distintas zonas del Municipio.
e 2 Clinicas Periféricas.

e 3 Maternidades Periféricas.

e 2 Centros de Urgencias.

e 4 Puestos de Salud.

e 2 Centros Especializados (ITS Y DAC).

e 1 Centro de Vigilancia Epidemiologica (Aeropuerto).

e 2 CAP (Centro de Atencion Permanente, Bethania y Canalitos).

e 6 Hospitales Nacionales: 2 de Referencia Nacional y 4 Especializados.

La poblacion conformada en el municipio de Guatemala es atendida en su

totalidad de la siguiente forma:



Distrito Poblacion
Amparo 27,668
Bethania 28,656
Centro América 128,459
Justo Rufino Barrios 128,459
Paraiso 24,704
San Rafael 76,087
Sta. Elena 63,241
Zona 1 100,791
Zona 11 108,696
Zona 3 63,241
Zona 5 152,175
Zona 6 85,969

Total 988,147

Municipio de Guatemala

Area de Salud Guatemala Central

Red de Servicios

=0OMNA 25

Z0MA 12

DAS Central + Cenmntro de Salud

Hospitales f Puestos de Salud

Clinicas Perifericas Jiy Maternidad

Ll

Cemro de Urgencias & Prestadoras e Salud



El enfoque del Area de Salud, esta dado por la atencion principal al paciente
en primer y segundo nivel que es la proyeccién de la salud preventiva en un
80% y curativa en un 20%, ya que coordina con distintos centros y puestos de
salud este tipo de atencion, el area de salud cuenta con 862 trabajadores,
entre médicos, paramédicos, personal técnico, administrativo y operativo, esta

ubicado en la colonia La Verbena Zona 7 de la ciudad Capital de Guatemala.

La vision del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, orientar4 su
accionar e intervencién hacia la conformacion de un verdadero sistema
integrado de servicios de atencion en salud, que brinden atencién de calidad,
adecuada a las necesidades reales de la salud de la poblacion guatemalteca,
de esta manera, la poblacion tendrd un mejor nivel de salud y bienestar, y
estara en condiciones de contribuir de manera efectiva y sustentable a la
consolidacion del proceso de paz, a la democratizacion, descentralizacion,
desconcentracién y modernizacion del sector, mejorando el proceso productivo
de los servicios y el desarrollo integral de la salud en toda la Republica de

Guatemala.

La mision es que el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, como
rector del sector salud, y en cumplimiento de su mandato constitucional de
conduccion regulacion, gerencia y vigilancia de la salud, propicia la
movilizacion y orientacion social de recursos y suministros en la prestacion de
servicios de los servicios de salud a la poblacién en general, haciendo énfasis
en los grupos poblacionales mas postergados del pais con criterio de

solidaridad, subsidiaridad, equidad y calidad.

El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social ejerce su papel rector del
sector salud, orientando los recursos presupuestarios disponibles a las
poblaciones de mayor riesgo bioldgico y social y facilitando la participacion de
la comunidad u organizaciones gubernamentales, organizaciones no
gubernamentales, iniciativa privada y de la seguridad social en la prestacion de

los servicios y en la conservacién de la salud individual y colectiva.



El Primer nivel de atencién, constituye el acercamiento inicial de la poblacién
con la red de servicios de salud, el cual ofrece un conjunto de servicios
basicos con el objetivo de resolver problemas de salud de las personas y del
ambiente. Los establecimientos que lo conforman son: Centro Comunitario de

Salud y Puesto de Salud.

El Segundo nivel de atencién desarrolla acciones de atencion en salud de
mayor complejidad, busca solucionar problemas de salud de las personas
referidas por el primer nivel o que acudan por demanda espontanea. Los
establecimientos tipicos de este nivel: Centro de Salud tipo “A” o “B”, Clinicas y
Maternidades Periféricas, Centros de Atencion Materno Infantil y Hospitales

Generales.

Dentro de la institucion no se tiene una cultura organizacional definida, lo cual
afecta el desarrollo de sus actividades, por lo que se ve afectada por la
conformacién de grupos que no buscan el beneficio de los pacientes sino mas
bien el propio. A pesar de lo anterior nuestros usuarios o0 pacientes se

rehabilitan en el tiempo establecido, segun la norma médica.

Buscar la excelencia es un compromiso de la actual administracion, la cual
ha sido una tarea dificil de realizar por el poco apoyo que se tiene de las
autoridades superiores, puesto que al ubicarse en la situacién actual, se
evidencia la carencia de programas que motiven a los trabajadores, asi como
no se tiene en la actualidad un proceso formal de induccion que guie a los

trabajadores en la ejecucion de sus tareas.

La estructura organizacional del Area de Salud Guatemala Central, esta
integrada por una Direccién, Gerente de Provisién de los Servicios, Gerente
Administrativo Financiero, Gerente de Planificacién, Gerente de Control y
Vigilancia del Medio Ambiente, Gerencia de Recursos Humanos, Coordinacién

de Epidemiologia, Coordinacion de Salud Reproductiva, Direcciones de



Centros y Puesto de Salud, Enfermeras Graduadas, Enfermeras Auxiliares,

Trabajadores Técnicos y Operativos.

No se tiene instituido ningun proceso formal de induccion en los trabajadores
de primer ingreso o comisionados de otros centros asistenciales al Area de
Salud Guatemala Central, ya que actualmente se realiza el proceso a través de
un folleto que no tiene el respaldo de un programa integral, que permita
introducir al personal de nuevo ingreso al conocimiento general de la

institucion, a la unidad de trabajo y a su puesto de trabajo.

El proceso de induccion se inicia en la Gerencia de Recursos Humanos, quien
a través de la encargada de capacitacion brindan una platica general al
personal que inicia labores en el area o en los puestos y centros de salud se
efectta en forma verbal, se le presenta al trabajador la estructura
organizacional de la institucion, indicandole ademas cual es la funcion principal
del mismo, tipo de atencion que se brinda, sus derechos y obligaciones, asi
como al departamento o unidad al que sera asignado, en la actualidad este

proceso tarda entre una hora a dos horas.

En lainstitucion el proceso de induccion de ingreso de un nuevo colaborador,
inicia entregandole una nota, con la cual se envia a la unidad o distrito de
trabajo asignado, aun con la salvedad que el director o gerente no tiene
informacion que el nuevo empleado se dirige a trabajar con €l a esa
dependencia, lo que no permite que el empleado se incorpore de una manera
adecuada a sus nuevas funciones y responsabilidades laborales. Algo
importante a sefialar, es que aunque el nuevo colaborador no llene el perfil
necesario para el puesto, por la forma en que pudo ser contratado, se tiene que
buscar la excelencia en el trabajo para lograr una adecuada atencion a la

poblacién.

En el siguiente capitulo se conoceran el soporte bibliografico que sustenta el

proceso de induccion.



2. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL
2.1. Area de Salud Guatemala Central

Segun el Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, el Area de Salud, es el lugar en el cual atienden a los
individuos que llegan por el padecimiento de una determinada enfermedad, y
gue acuden a él con el objeto de recibir un diagnéstico y un posterior

tratamiento para su padecimiento, y con esto obtener su cura o sanacion.

En el Area de Salud Guatemala Central se presta servicios a la comunidad
guatemalteca, entendiendo como servicio el conjunto de actividades realizadas
por una empresa para responder a las necesidades del cliente. De esta forma,
el servicio podria definirse como un bien no material. Por lo tanto, los
proveedores de servicios no suelen manejar grandes cantidades de materias
primas y cuentan con pocas restricciones fisicas, ya que no tiene bodegas. Por
el otro lado, su principal valor es la experiencia. Cabe destacar que los
proveedores de servicios forman lo que se conoce como el sector terciario de la

industria.

Ahora bien el servicio de salud es el conjunto de actividades realizadas por
una instituciéon hospitalaria sea esta publica o privada, para responder a las
necesidades del usuario (paciente) que requiere de alguna atencion en relacion

a su salud, preventiva o correctiva segun sea el caso y la necesidad planteada.

Para la prestacion de los servicios se han creado programas, un programa es
un “plan de un solo uso que abarca un grupo relativamente extenso de
actividades operativas y especifica etapas de importancia, su orden vy
cronologia, y la unidad que sera responsable de cada etapa”i. En todo caso el
programa es una guia que lleva de la mano al colaborador en la realizacién de

una actividad.

1 Administracién James A:F: Stoner/R Edward Freeman 243 Prentice Hall 1994



Un programa de salud es un conjunto de acciones implementadas por un
gobierno a través del Ministerio de Salud, con el objetivo de mejorar las
condiciones de salud de la poblacién. De esta forma, las autoridades
promueven campafias de prevencion y garantizan el acceso democratico y
masivo a los centros de atencion. Dentro de los programas que se manejan en
la institucion estan el de Vacunacion canina, infecciones de trasmision sexual,
tuberculosis, control de vectores, gestion del riesgo, maternidad y paternidad
responsable, saneamiento ambiental, influenza H1N1 y otros, llevados a cabo

por medio de procesos.

“Proceso es una forma sistematica de hacer cosas. La administracion se
define como un proceso porque todos los administradores, sin importar sus
aptitudes particulares o su capacidad, intervienen en actividades relacionadas

para lograr los objetivos deseados”.2de una adecuada administracion.

2.2. Administracion

Se puede decir que “La administracion se refiere a las tareas y actividades
implicadas en la direccion de una organizacion o una de sus unidades:
planeacién, organizacion, direccion y control”.s la administracion como un todo
involucra programas y procesos que son en esencia el soporte de su

desarrollo.
Fases Administrativas
“Proceso para fijar un curso alternativo de accion, estableciendo los objetivos

organizacionales y departamentales, asi como la determinacion de los medios

para alcanzar el fin deseado. “a

2.Administracion James A:F: Stoner/R Edward Freeman 7 Prentice Hall 1994
3 Administracion un enfoque b. competencias Don Hellriegel/Susan E. Jackson Thomson 2005
4 El proceso administrativo (Apuntes de Administracion |l, realizado con fines didacticos 2007



Estda compuesta por las fases de planificacién, organizacion, integracion,
direccion y control. De lo anterior se puede indicar en resumen que la
planificacion establece los cursos concretos de accion, la organizacién ordena
y distribuye las actividades a desarrollar, asi como la autoridad y los recursos

necesarios para alcanzar los objetivos.

En el caso de la integracion es el proceso para obtener e implementar los
recursos necesarios para realizar las actividades; la direccion, actividad que
lleva de la mano toda autoridad e influye en la misma y por dltimo el control,
gue es fundamental para darle el seguimiento que corresponde a cada tarea o

actividad que se realice en funcion del cumplimiento de los objetivos.

A todo lo anterior las fases administrativas forman parte de un proceso, que
involucra funciones del mismo tales como mecéanica y dinamica. Dentro del
contexto de lo citado con anterioridad parte de este proceso es la parte
dinamica que incluye dentro de su desarrollo la administracion de Recursos

Humanos.

2.3. Administracion de Recursos Humanos

La administracion tradicional reforzaba una posicion disminuida del factor
humano frente al capital y la tecnologia; es decir mas importante era el capital,
la tecnologia y otros bienes de capital, quedando los colaboradores en segundo

plano.

En los tiempos recientes, el empresariado privado y publico ha reconocido la
importancia del recurso humano llegando a establecerlo como uno de los

factores determinantes de la competitividad de las instituciones.

De ahi el surgimiento de muy diversas escuelas y muy variadas teorias todas
ellas encaminadas a asegurar el servicio a los clientes o usuarios, como la

razon de ser de la empresa y la participacion de los colaboradores como



Unico mecanismo de satisfacer estas necesidades de los clientes, que cada
dia son mas exigentes; asi como también asegurar el proceso de innovacion,

calidad y éxito de las organizaciones.

Es la utilizacién de individuos o personas como recursos para lograr objetivos
organizacionales. La administracion de recursos humanos ha evolucionado en
el tiempo, ya que existieron diversas épocas en las que se denominaba a este
como fuerza humana, trabajadores, colaboradores y por ultimo hoy dia capital

humano.

‘La administracion de recursos humanos es una funcion administrativa
dedicada a la adquisicion, entrenamiento, evaluacion y remuneracion de los
empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de personas
porque estan involucrados en actividades como reclutamiento, entrevistas,

seleccidon y entrenamiento.”s

La administracion de los recursos humanos consiste en aquellas actividades
disefiadas para ocupar y coordinar a las personas necesarias para una
organizacion. La administracion de los recursos humanos busca construir y
mantener un entorno de excelencia en la calidad para habilitar mejor a la fuerza
de trabajo en la consecucion de los objetivos de calidad y de desempefio
operativo de la empresa; es un término moderno de lo que tradicionalmente se

ha conocido como administracion de personal o gerencia de personal.

Los gerentes de recursos humanos pudieran seguir ejecutando las funciones
tradicionales de los gerentes de personal, pero el alcance e importancia de su
area de responsabilidad se ha alterado de manera significativa. En vez de ser
los vigilantes corporativos, los gerentes de recursos humanos ahora asumen un

papel estratégico de liderazgo en sus organizaciones.

5 Gestion del talento humano Chiavenato Idalberto Mcx Graw Hill 2002
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Deben tomar en consideracion y planear en funcion del desarrollo de la cultura
corporativa de la organizaciéon y al mismo tiempo, vigilar las operaciones
cotidianas involucradas con el mantenimiento de sistemas de administracién de

los recursos humanos en sus empresas.

El desarrollo de habilidades a través de la capacitacion, la instruccion, la
promocion del trabajo en equipo, la participacién, la motivacién, el
reconocimiento de los empleados y proveer una comunicacion significativa, son
habilidades importantes de recursos humanos, que deben tener todos los

gerentes para que la calidad total tenga éxito.

En las organizaciones tradicionales, las funciones de administracion de los
recursos humanos identifican, preparan, dirigen y premian a los empleados por
cumplir objetivos mas bien estrechos. En organizaciones de la calidad total, las
unidades de administracion de los recursos humanos desarrollan politicas y
procedimientos para asegurar que los empleados puedan desempefiar
multiples papeles, improvisar cuando sea necesario y dirigirse ellos mismos
hacia una mejora continua, tanto de la calidad del producto como del servicio al

cliente.

La importancia de la Administracion de Recursos Humanos, ha ido aumentando
debido a que las empresas requieren cada vez mas de personal altamente
calificado y motivado para poder adaptarse a los constantes cambios del

entorno.

Con la premisa de que las organizaciones podran cumplir con los objetivos
establecidos en la medida que su personal se desempefie efectivamente; de
manera que su conocimiento, destrezas, actitudes y comportamiento
conduzcan al éxito corporativo, consecuentemente deberan contar con una
fuerza laboral capaz de aceptar el cambio y motivados a desarrollarse
continuamente. Siendo necesario reconocer la importancia que tiene la
capacitacion y el desarrollo de los recursos humanos como parte fundamental

para el logro de las metas organizacionales.
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El modelo o perfil de competencias aporta al entrenamiento una serie de
meétodos y técnicas que permiten fortalecer en el individuo aquellas
competencias claves para alcanzar un excelente desempefio. La comparacion
entre el modelo de competencias y las competencias que realmente posee el
individuo ponen de manifiesto la brecha resultante entre el desempefio actual y
el que deberia ser, logrando de esta forma identificar las necesidades de

capacitacion o entrenamiento a ser cubiertas.

Dentro del proceso de recursos humanos se analizan los componentes de las
diversas actividades de recursos humanos, que incluyen dentro de su contexto
el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal a la institucion
U organizacion, asi como capacitacion, entrenamiento, planes de carrera,
incentivos o motivadores salariales y personales para el desarrollo personal y

organizacional.

Las organizaciones poseen un elemento comun: todas estan integradas por
personas. Las personas llevan a cabo los avances, los logros y los errores de
sus organizaciones. Por eso no es exagerado afirmar que constituyen el
recurso mas preciado. Si alguien dispusiera de cuantiosos capitales, equipos
modernos e instalaciones impecables pero careciera de un conjunto de
personas, 0 éstas se consideraran mal dirigidas, con escasos alicientes, con

minima motivacion para desempefar sus funciones, el éxito seria imposible.

La administracion de recursos humanos es un area de estudios relativamente
reciente, asi como perfectamente aplicable a cualquier tipo o tamafio de
organizacion. Su importancia ha ido aumentando, debido a que las empresas
requieren cada vez mas de personal altamente calificado y motivado para
poder adaptarse a los constantes cambios del entorno, teniendo como una de
sus tareas el proporcionar las capacidades humanas requeridas por una
organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para ser lo mas

satisfactorio a si mismo y a la colectividad en que se desenvuelve.
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La verdadera importancia de los recursos humanos de toda la empresa se
encuentra en su habilidad para responder favorablemente con voluntad a los
objetivos del desempefio, las oportunidades, y en estos esfuerzos obtener
satisfaccion, tanto por cumplir con el trabajo como por encontrarse en el
ambiente del mismo. Esto requiere que gente adecuada, con la combinacion
correcta de conocimientos y habilidades, se encuentre en el lugar y en el
momento adecuados para desempefiar el trabajo necesario.

2.4. Alimentacion de los Recursos Humanos
La alimentacién de los recursos humanos en una organizacion, es el medio
para lograr la admision de personas, la cual esta conformada por el

reclutamiento y la seleccion de personal.

El reclutamiento: “es el proceso de técnicas y procedimientos que busca atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la
organizacion”s a través de este proceso de atraer los candidatos que
potencialmente puedan ingresar a la organizacion como candidatos
potenciales, para lo cual se conforma lo que se llama banco de postulantes.
Existen dos formas basicas de reclutar candidatos, una en forma interna que
incluye referencias de personal que ya labora en la organizacion, y en forma
externa que se realiza a través de medios de comunicacion masiva, (Radio,
Prensa y Television) y empresas dedicadas a dotar de personal a las

organizaciones que lo solicitan.

Para dotar de personal a una organizacion es necesario que se brinde la
informacion necesaria para obtener los candidatos que llenen el perfil del
puesto que se necesita cubrir. En el Area de Salud Guatemala Central se tiene
dos formas de reclutar, una interna que es a través de referidos por personal o
sindicatos y otra por medio de publicaciones en prensa, o candidatos enviados

por el Ministerio de Salud.

6 Gestion del talento humano Chiavenato Idalberto 95 Mcx Graw Hill 2002
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Seleccidén: Es el proceso destinado a buscar, evaluar y reclutar a las personas
mas apropiadas para un determinado puesto de trabajo. También se dice que
“Es un proceso que implica decidir cuales de estos aspirantes deberian de ser
empleados en realidad y para cuales puestos”s para la realizaciébn de este
proceso se utilizan diversas técnicas desde pruebas psicométricas, de
habilidad, entrevistas e investigacion de referencias personales, que hoy dia
revierte mucha importancia al realizar este proceso, para garantizar un recurso

humano confiable.

En este caso en el Area de Salud Guatemala Central se hace un proceso de
preseleccion que incluye examen psicomeétrico, entrevista, y preparacion de
propuesta para ser enviada a la planta central del Ministerio de Salud, quienes
a través del departamento de nombramientos lo envian a la Oficina Nacional de
Servicio Civil, para su calificacion con comparecencia, que es cuando citan
al candidato para ser evaluado segun como la establece la ley de Servicio Civil,
0 sin comparecencia, que es cuando solo califican credenciales (curriculum,
referencias, etc.), quienes al calificarlo lo envian de nuevo al Ministerio de
Salud.

Contratacion: es el proceso por medio del cual se formaliza el ingreso de una
persona como empleado de una organizacion, utilizando para el efecto la firma
de un contrato en el sector privado y la emision de una resolucion o movimiento
de personal en el sector publico. En el caso del Ministerio de Salud, cuando la
persona ha pasado todo el proceso de reclutamiento y seleccién por
instrucciones del sefior Ministro se elabora la resolucién que nombra al
postulante en un puesto de acuerdo a las necesidades planteadas por cada
unidad administrativa. En esta parte es donde se detecta la necesidad de

inducir al personal de nuevo ingreso.

7 Administracion un enfoque b. competencias Don Hellriegel/Susan E. Jackson 365 Thomson 2005
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2.5. Proceso de Induccién

“La Induccion es el esfuerzo inicial de capacitaciéon y desarrollo para los nuevos
empleados que les informa sobre la empresa, el puesto y el grupo de trabajo”s
consiste en la orientacién, ubicacion y supervision que se efectia a los
trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a las
transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo

de prueba”).

Los programas de induccién en las empresas son de suma importancia porque
ayudan al nuevo trabajador a su adaptacion en la misma. Tiene beneficios tales
como:

e Disminuir la tension

e Aporta a la disminucion de la rotacion

e Conocimiento de la filosofia de la empresa

e Disminuir sentimientos de inseguridad y frustracion

2.6. Objetivos de la Induccion

El objetivo principal de la induccién es brindar al trabajador una efectiva

orientacion general sobre:

e La organizacion en relacién a la filosofia, los valores y la estructura
organizacional.

e Sobre sus funciones en relacion a sus responsabilidades, actividades,
roles y procesos administrativos.

e Asesoria laboral, en relacién a derechos, obligaciones, y beneficios.

8) Administracion de Recursos Humanos, R. Wayne Mondy — Robert M. Noe, Editorial Pearson, Prentice Hall, Novena
Edicion, 2005.
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Para que un programa de induccién sea efectivo, se requiere la recepcién
favorable de los compafieros de labores para que pueda lograrse una
coordinacion armoénica con la fuerza de trabajo. Su objeto fundamental es la
ambientacion inicial al medio social y fisico donde trabaja y se programa para
todo colaborador de nuevo ingreso o reubicado y debe ser ejecutada de
preferencia por el Jefe Inmediato, logrando con ello armonia y bienestar

institucional.

Es de hacer notar que la induccion por lo general es una actividad dirigida al
nuevo personal que ingresa a la organizacion. No obstante los nuevos
trabajadores no son los Unicos destinatarios de éstos programas, también debe
darsele a todo el personal que se encuentre en una situacion total o
parcialmente desconocida para ellos, como por ejemplo el personal que ha sido
transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para quienes
ascienden a otros puestos. La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de
induccion y orientacion puede corresponder tanto al supervisor como al jefe de

personal.

Cuando el departamento de personal ayuda a que los empleados alcancen sus
objetivos personales, la satisfaccion individual y colectiva tiende a aumentar, lo
cual favorece a la organizacion, entre otras cosas, porque disminuye la rotacion
de personal. El costo de la rotacion de personal es alto, incluye no solamente
los gastos de reclutamiento y seleccién, sino también los que originan la
apertura de registros en el departamento de personal, el establecimiento de
una nueva cuenta en la ndmina, la capacitacion y en algunos otros casos el
suministro de equipos especiales, como uniformes o herramientas
especialmente calibrados. Estos costos no suelen incluirse como renglon
especifico en el balance financiero de la compafia al final del afio; la
circunstancia de aparecer divididas en otros conceptos contribuye,

probablemente, a que no se les preste la atencién que merece.
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La induccion en el Area de Salud Guatemala Central ha tenido dificultades para
desarrollarse ya que no cuenta con un instrumento técnico que se utilice como
guia al trabajador para conocer la institucién en la que estd iniciando una
relacion laboral, se ha tratado en varias ocasiones implementar dicho
programa, pero no se ha tenido el apoyo, por lo que para tener un programa
integral adecuado este debe ser para lograr la integracion del nuevo personal a
sus labores, y asi contribuir con los objetivos organizacionales de la institucion,
como brindar servicios de calidad en el area de salud, que no es mas que la
investigacion cualitativa se inicie con la inspeccién cercana, de primera mano,
de la vida organizacional, para encontrar todos aquellos elementos que
ayuden a lograr un mejoramiento continuo en el afan de brindar una atencion
con calidez y humanismo con sentido social, buscando el bienestar de los

demas.

Es probable que un programa de induccién de recursos humanos no opere
adecuadamente en la practica, debido a alguno o varios de los siguientes

problemas:

¢ Indolencia o ignorancia de los directivos y/o del titular de recursos humanos
sobre los beneficios de un programa de esta indole.

e Falta de colaboracion de los demas colaboradores en el apoyo a los
novatos en su adaptacion.

e Falta de colaboracion del jefe inmediato para lograr una induccion efectiva.

e Es un error considerar la induccion de recursos humanos como un proceso
rapido, el encargado de esta funcion tiene que estar consciente de que
debe llevar a cabo una serie de actividades graduales, vinculadas
directamente con la cultura organizacional de la empresa y que requieren

de seguimiento constante para garantizar resultados 6ptimos.



17

2.7. Tipos de Induccion

Dada la importancia que tiene este proceso dentro de una organizacion, se
hace necesario clasificarlos en Induccion a la organizacion, Induccion al
Régimen Normativo y Cultural, al Area de Trabajo y por ultimo al puesto de
Trabajo, en todo caso para que una persona se identifique con la institucion se

tiene que inducir.

*» “Induccién a la organizacion: El contenido de la induccién se enmarcara de
lo general a lo especifico, iniciando con un marco de referencia general de
la organizacion, hasta llegar a las actividades que debe realizar el nuevo
colaborador. El grado de profundidad del contenido del programa depende
de cada nivel al cual va a ingresar el nuevo empleado, varia de acuerdo al
personal que se contrate, cuanto mayor sea el nivel jerarquico, mayor
profundidad habra en la informacion de tipo administrativo y menor

informacion de tipo técnico.

= [nduccion al régimen normativo y cultural: luego de haber proporcionado la
informacion general de la organizacion, se procede a revisar el régimen
normativo y cultural de la empresa. Esta informacion permite al empleado
conocer las normas y procedimientos que debe cumplir y le delimita su
conducta dentro de la organizacion, (le indica como debe ser su
comportamiento dentro de la organizacion), se le informa sobre sus
deberes, obligaciones y delimitaciones, asi como de los derechos y
beneficios que tiene. En esta parte de la Induccién el nuevo colaborador

puede visualizar su futuro dentro de la organizacion.

La informacion que debe incluirse en esta fase de la induccién es la que sigue:
a) Horarios y jornadas de trabajo
b) Tradiciones y costumbres de la organizacion
c) Normas y reglamentos de observancia general
d) Reglamento de trabajo

e) Régimen disciplinario
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f) Reglamento de licencias y permisos

g) Prestaciones de Ley

h) Prestaciones adicionales que la empresa otorga
1) Seguros

j) Conducta deseada, relaciones humanas, comunicacion, sensibilizacion.

» Induccion al Area de Trabajo: Una vez que el empleado tiene una idea
general de lo que es la organizacion para la que esta trabajando, hacia
donde se dirige; lo que la misma le brinda y lo que espera de él, entra en

contacto con el area funcional en la cual va a trabajar.

En la fase en la que se introduce al nuevo colaborador al area de trabajo el
jefe inmediato es fundamental en el programa de induccion. ElI nuevo
colaborador enfoca su interés en su jefe dando mayor atencion a las

instrucciones que le brinde para el conocimiento del area de trabajo.

La induccidon es responsabilidad del jefe inmediato y de los que seran sus

compafieros de trabajo.

Contenido de esta fase de la induccion

a) Bienvenida y presentacion de los jefes y compafieros de trabajo

b) Mostrarle las instalaciones y servicios

c) Informarle de las funciones del area y de cada una de sus unidades

d) Informarle de la estructura organizacional del area

e) Procedimientos generales del area

f) Normas de seguridad y conducta

g) Indicacibn y asignacion de la persona que le proporcionara la

informacion que necesita saber (tutor)

Cuando el colaborador desde un punto de vista general ya tiene conocimiento

de la organizacion en donde labora, se da la orientacién al colaborador sobre
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lo que es el departamento o &rea de trabajo en donde desempefiara sus
funciones operativas, técnicas o administrativas, esta es responsabilidad del
gerente o jefe de departamento.

Ademas de lo anterior se hace necesario que el colaborador conozca las
funciones del departamento que va relacionado con los objetivos que tiene
planteados. En esta parte se le informa sobre las funciones que desarrolla el
departamento y se le da a conocer la contribuciéon que tienen en relacién al

logro de las metas propuestas por la organizacion.

= Induccion al Puesto de Trabajo: los diversos autores, cuando escriben
sobre el tema de induccidon Unicamente se limitan a establecer contenidos
de un programa de induccidén general, es decir con informacion sobre la
empresa, reglamentos y normas de conducta, finalmente se proporciona
informacion sobre la dependencia o unidad donde se realizara el trabajo.
No se profundiza en los temas que incluyan una orientacion sistematizada

o entrenamiento en el puesto de trabajo el nuevo empleado.”s

En esta etapa se busca transmitir al nuevo empleado una descripcion clara de
la tarea que debe realizar en su lugar de trabajo, y comprende el conjunto de
informacion que sirve de base al mismo para desarrollar sus actividades

diarias, por lo mismo contribuye en gran medida a facilitar su actuacion.

En esta parte “El supervisor tiene el papel mas importante en el programa de
induccion. El nuevo empleado esta interesado de manera principal en su jefe y
posiblemente dara mayor atencion a lo que él dice y hace”i0 La induccion es
responsabilidad del jefe inmediato y de los que seran sus compafieros de

trabajo.

9 Tesis Programa de Induccién de nuevo ingreso en el interior del Pais dela empresa PRONE S.A. Ramos
Verdugo Herika Yolanda 17 2009
10. Herbert Cruden y Sherman Arhur W. Jr Administracion de personal, 188 Editorial CEC 1987
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El proceso de induccidn se debe realizar una revisién de su programa a traves
de entrevistas dirigidas a los candidatos a ocupar el puesto, para
retroalimentar los resultados que la organizacion desea obtener en el momento
de iniciar una relacién laboral, esto ayuda a que los colaboradores vean a la
organizacion atractiva. Se describen en forma especifica las obligaciones y
responsabilidades asignadas al puesto dentro de la estructura organizacional,
La descripcion del puesto tiene los siguientes apartados:

La Naturaleza del puesto: contiene la descripcion genérica del puesto,
tomando en consideracién el nivel al cual pertenece y las actividades que se
desarrollaran dentro del mismo. Tareas tipicas, sefiala el orden de importancia

de todas las actividades que desarrollara el colaborador.

Andlisis del puesto: que es la primera actividad de recursos humanos que
afecta la motivacion, ya que la mayoria de personas no estan suficientemente
motivadas para desarrollar un trabajo, cuando se percatan que no tiene
capacidad y destreza para realizarlo. Asi mismo se tiene contemplado los
requisitos y caracteristicas que es un apartado donde se especifican los
factores de habilidad mental y fisica, responsabilidad, condiciones y riesgos

gue son requeridos al trabajador en el desempefio del puesto.

Antes de la incorporacion de un nuevo colaborador a un determinado
departamento o seccion, se deberia informar a los trabajadores que un nuevo
compafiero se incorporara con ellos, esta se puede realizar en forma individual
o colectiva, lo que da confianza en la incorporacién del mismo a la estructura

organizacional.

El plan de desarrollo es la fase final del proceso de induccién y también
constituye el inicio del proceso de capacitacion y entrenamiento. En este plan
se incluyen los programas de educacion continua en direccion, supervision, etc.

asi como los de especializacién, los cuales se aplican por lo regular a nucleos
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de empleados que conforman la fuerza laboral de la empresa distribuidos en

niveles de decisién superior, medios y operativos.

En los niveles de decision superior y medio se busca mantener actualizado al
personal ejecutivo y técnico en la aplicacion de los métodos, sistemas,
procedimientos, técnicas y estrategias modernas, como también fomentar el

desarrollo de la formacion “profesional y personal de dichos empleados.

En el nivel operativo se trata de incrementar la eficacia y eficiencia del
colaborador, para lograr un alto grado de desarrollo productivo en el trabajo.

Algunas recomendaciones para esta fase:

a. Organizar un programa de instruccion, los materiales, el local y los
horarios, a fin de tenerlos listos para poder realizar la actividad en forma
adecuada.

b. Establecer un orden cronoldgico de lo que se va a enseifiar en el puesto
de trabajo.

c. Reflexionar como se realiza el trabajo y examinar cada parte en que se
compone.

d. Ejecutar con dinamismo la induccion, cuidando los aspectos
motivacionales, cognoscitivos y didacticos.

e. Monitorear el desarrollo de la induccion para garantizar el cumplimiento
del objetivo de que el empleado aprenda su trabajo bien.

f. Realizar una evaluacion para verificar el interés de nuevo trabajador en

Su puesto de trabajo.

2.8. Métodos de Orientacién dentro de la Empresa

La orientacidbn es tan importante como la seleccién, ambas actividades se
complementan entre si; si no se realiza una, la otra no tendra éxito, ya que al
seleccionar un empleado debe de comprobarse que el individuo contratado

tenga la suficiente inteligencia y aptitudes, asi como la actitud adecuada para
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ejercer un cargo, la empresa una vez que contrata una persona tiene la
obligacién de orientarlo en las destrezas y los conocimientos indispensables
para que cumpla bien su trabajo. Dentro del contexto se consideran la teoria
del reforzamiento, el entrenamiento en el trabajo, el entrenamiento a

aprendices y por ultimo el diagnéstico situacional.

Teoria del reforzamiento: Es la forma en que los actos pasados de un individuo
producen variaciones en los comportamientos futuros mediante un proceso de
caracter ciclico. Una conducta que tiene consecuencias positivas, tiende a ser
repetida. Es decir, la idea de que la conducta que tiene consecuencias
positivas suele ser repetida, mientras que la conducta que tiene consecuencias

negativas tiende a no ser repetida.

Entrenamiento en el trabajo: Es un proceso a través del cual una persona
adquiere habilidades y conocimientos especificos para la ejecucion de los
deberes relativos a un trabajo en particular, también se le conoce como
entrenamiento a pie de obra, es el mas utilizado para llevar a cabo el
entrenamiento de los colaboradores. En una organizacion debe ser el
supervisor o empleado principal la persona responsable de capacitar o entrenar

a los empleados de nuevo ingreso o reingreso.

Este método tiene la ventaja de proporcionar experiencia rapida y oportuna
bajo condiciones de trabajos manuales y la desventaja de que en diversas
oportunidades el instructor le da mas importancia a la produccién que a la
forma de desempefar el trabajo en forma eficaz y eficiente, tomando en cuenta

para esto al nuevo colaborador como un aprendiz.

Entrenamiento a aprendices: Es un sistema de entrenamiento que brinda al
empleado que ingresa a la organizacion, una instruccion y experiencia en un
determinado oficio, tanto en el puesto como fuera de este, por medio de
aspectos practicos y tedricos, esta seria una de sus ventajas y otra es que le

permite a futuro, al empleado tener contacto con el medio en el que se
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desenvolvera al ser contratado. Ahora bien la desventaja es que resulta
demasiado oneroso para la organizacion ya que requiere de coordinacion y
recursos por lo que en la actualidad no es muy aplicable, ademas que al

contratar a nuevo personal.

Para Idalberto Chiavenato, el término Diagndstico Situacional tiene mucho que
ver con una corriente tedérica denominada Enfoque Situacional o de
Contingencia, que es una corriente que parte del principio segun el cual la
administracion es relativa y situacional, es decir, depende de las circunstancias
ambientales y tecnoldgicas de la organizacion. En otras palabras, conjuga el
momento y el contexto en que la organizacion se encuentra lo que puede

ayudar a respaldar un proceso de induccion.

La palabra contingencia significa algo incierto o eventual, que puede suceder o
no, dependiendo de las circunstancias. Se refiere a una proposicion cuya
verdad o falsedad solamente puede conocerse por la experiencia y por la
evidencia, y no por la razén. El enfoque de contingencia enfatiza que no se
alcanza la eficacia organizacional, o sea, no existe una forma Unica y mejor
para organizar en el sentido de alcanzarse los objetivos variados de las

organizaciones dentro de un ambiente variado.

La Teoria Situacional enfatiza que no existe nada de absoluto en las
organizaciones o en la teoria administrativa, todo es relativo, todo depende. El
Enfoque de Contingencia explica que existe una relacion funcional entre las
condiciones del ambiente y las técnicas administrativas apropiadas para el
alcance eficaz de los objetivos de la organizacion. Asi también transmite un
sentido de dinamismo, o sea que lo que define su realidad actual no puede ser
considerado inamovible, pues lo detectado esta determinado por la situacion
actual en gue se encuentra y esta situacién se da por varios factores internos y

externos, gue combinados establecieron estas condiciones.
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El ambiente estable es el ambiente que presenta pocos cambios, y estos
cambios generalmente son previsibles. Hay que tener en cuenta que la
situaciébn no va a ser permanente, no porque no se quiera, sin0o mas bien
porque lo Unico constante es el cambio y por mas pequefio que este sea

siempre genera un cambio en la organizacion.

2.9. Formas de Induccién

Las diferentes formas de induccion y material de apoyo para desarrollar los
distintos programas son variados y dependen del tipo de informacion que se
maneje, el nivel de los empleados a quien se dirige el mensaje, disponibilidad

de recursos humanos, financieros y tecnolégicos.

Otro factor que debe tomarse en cuenta al seleccionar el tipo de induccion es el
hecho que las personas tienen diferentes grados de asimilacion y diferentes
formas de aprendizaje, por lo que debe buscarse que el mensaje impacte al
nuevo colaborador, que capte su atencion en el mayor porcentaje posible.

Dentro de los diferentes instrumentos de induccién estan:

Folletos

Slides

Fotografias

Acetatos

Peliculas

Caricaturas animadas
Conferencias

Dinamicas de grupo simulaciones

¢ ¢ 4 4 4 ¢ 4 4 4

Programas de computacion

Entre los materiales de apoyo es de gran utilidad el uso de manuales de

funciones, de normas y procedimientos, de descripcion de puestos, de
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operacion y cualquier otro que tenga la empresa para desarrollar sus funciones

y procesos.
2.10. Induccion y Desarrollo del Recurso Humano

La induccién es parte del proceso administrativo de recursos humanos, que
garantiza que el desempefio inicial se dé conforme las expectativas de la
organizacion, pero el recurso humano necesita desarrollar sus habilidades y
destrezas, asi como ampliar sus conocimientos para responder a los cambios y
necesidades de la organizacion, dados los cambios en la economia mundial y

los tratados de libre comercio con los paises a donde exporta sus productos.

El recurso humano por ser el mas valioso de toda la organizacion (hoy es
denominado capital humano, por su nivel de importancia) necesita de un
programa de mantenimiento para que su nivel de eficiencia y eficacia siga la
escala ascendente y estar desarrollandolo al maximo, a fin de ser competitivo,
manteniendo alta su motivacion. Desarrollo del recurso humano, capacitacion,
formacion, educacion permanente, adiestramiento, el término varia pero la ruta
va encaminada a lo mismo, hacer crecer a la persona o colaborador. A través

del desarrollo se pretende que el colaborador:

Modifique actitudes

Crear nuevas habilidades y destrezas

v
v
w+ Aportar nuevos conocimientos
+ Ampliar sus conocimientos

v

Prepararlo para asumir nuevas o mayores responsabilidades
Ahora bien la organizacion, empresa o institucion busca para si:
+ Mejorar la calidad de su servicio

w Incrementar la productividad (mejora constante del desempefio)

+ Mejorar el ambiente y la comunicacion
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Reducir costos
Evitar accidentes

v
v
+ Reduccion de mantenimiento de equipo
w+ Desarrollo organizacional

v

Clima organizacional adecuado

De todo lo anterior se puede decir que las actividades formativas buscan que el
colaborador adquiera y/o mejore sus conocimientos para desarrollar sus
habilidades y destrezas con el propésito de realizar su trabajo y modificar sus
actitudes en el sentido de que el colaborador quiera hacer sus labores tal como

se le pide.
u Induccion General

En esta etapa, se debe brindar toda la informacion general de la empresa que
se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo
(dependiendo de éste, se profundizard en algunos aspectos especificos),
considerando la organizacion como un sistema. Sin embargo, es importante
considerar que todo el personal de una empresa son vendedores o0 promotores
(directos o indirectos) de la misma, lo cual hace que sea fundamental una

orientacion de todos hacia una misma imagen corporativa.
En esta etapa, se debera presentar entre otros la siguiente informacion:

e Estructura (organigrama) general de la compafia, historia, mision, vision,
valores corporativos, objetivos de la empresa, principales accionistas y
dimension o tamafio de la empresa (ventas en pesos o toneladas al afio).

¢ Presentacion del video institucional y charla motivacional.

¢ Productos, articulos y servicios que produce la empresa, sectores que atiende
y su contribucion a la sociedad.

e Certificaciones actuales, proyectos en los que esta trabajando la empresa y

planes de desarrollo.
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e Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo,
tiempos de alimentacion y marcaciones, prestaciones y beneficios, dias de
pago, de descanso y vacaciones entre otros).

e Programas de desarrollo y promocion general del personal dentro de la

organizacion.

o Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo.

eLos sistemas de retribucion, reglamentos, régimen disciplinario y otros

aspectos de interés institucional, que sean pertinentes para el caso.

e Varios (Vigilancia y seguridad interna, dotacion general, ubicacion de bafos,

comedor y vestidores, salidas de emergencia y otros).

¢ Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccion de la empresa con la
salud y la seguridad, y capacitacion general en salud ocupacional y seguridad

industrial.

Es importante resaltar que la salud ocupacional es responsabilidad de la
empresa y esta a cargo del personal dirigente; por lo que es responsabilidad de
los funcionarios con nivel de direccion y coordinacion, ofrecer adecuadas
condiciones de trabajo, controlar la adopcion de medidas preventivas en el
desarrollo de las actividades laborales y velar por la cobertura total del personal

a su cargo.

La compafia debe brindarle tanta importancia a la seguridad, como a la
produccion, a la calidad y al control de los costos, ya que se trata de convencer
al trabajador de que él es responsable de la seguridad de su trabajo.

= |Induccién Especifica

En esta etapa, se debe brindar toda la informacién especifica del oficio a
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desarrollar dentro de la compaiiia, profundizando en todo aspecto relevante del
cargo. Es supremamente importante recordar, que toda persona necesita
recibir una instruccion clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente sobre
lo que se espera que haga, como lo puede hacer (0 como se hace) y la forma

en como va a ser evaluada individual y colectivamente.

Esta etapa, generalmente es liderada por el personal dirigente del cargo, quien
realizara la presentacion del Jefe inmediato, de los compafieros de trabajo y de
las personas claves de las distintas &reas.

La induccion especifica debera considerar la siguiente informacion:

e El tipo de entrenamiento que recibira en su oficio: breve informacion sobre la
forma en que sera entrenado en su oficio, el responsable y los objetivos del

plan.

¢ Estructura (organigrama) especifica, y ubicacién de su cargo y de todas las

personas con las que debe interactuar.

eDiagrama de flujo de generacion o produccion de los productos y
subproductos o0 servicios, las maquinarias, equipos, instalaciones,
herramientas y materiales disponibles. En lo posible, hacer un recorrido por el

lugar de trabajo.

e La incidencia que tiene el area en que trabajara con relacion a todo el resto
del proceso, cuales son los clientes internos y externos con los que tendra

relaciones.

¢ El manual de funciones para el cargo a desarrollar: en este se definen con la
mayor claridad posible las responsabilidades, alcances y funciones
especificas del cargo a desempefiar incluyendo su ubicacién dentro del

organigrama y del proceso productivo, sus relaciones e interacciones con
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otras areas y dependencias, los planes de contingencias, los procedimientos

para obtener ayuda de terceros, etc.

e El sistema de turnos de produccion, las rotaciones y los permisos: es
necesario que se le comunique lo relativo a horarios de trabajo, alimentacion,
pausas, permisos para ausentarse del puesto de trabajo, cual es el sistema
de rotacion de los turnos, etc.

¢ El panorama especifico de factores de riesgo, de acuerdo a la seccién o
puesto de trabajo y el mapa de riesgos de la empresa: es indispensable que
las personas conozcan los riesgos a los que se someteran mientras
desempeiian sus funciones y las medidas de control que se implementan en
la empresa para mantenerlos en niveles de baja peligrosidad. Es importante
destacar que en el articulo 62 de la resolucion 1295 de 1994, el gobierno
nacional a través del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, establecié la
obligatoriedad de los empleadores de informar a los trabajadores propios o
contratados, sobre los riesgos a que se exponen durante el desarrollo de sus

labores. A esto se le llama el derecho de saber de los trabajadores.

¢ Los estandares o normas de seguridad por oficio: es recomendable entregar
una copia de los estandares y procedimientos seguros que el trabajador debe
poner en practica en su puesto de trabajo. Esta informaciéon le servira al

empleado como material de consulta.

¢ Las obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en el campo de
la salud ocupacional y laboral (especificamente por la parte laboral del

cumplimiento de las leyes).

e Mecanismo y proceso para la dotacion de uniforme: aln cuando parezca
evidente, es necesario que el personal dirigente explique lo relativo a la ropa
de trabajo. Aqui se debe tratar ademas lo concerniente al uso de los
guardarropas o vestideros, y la reglamentacion y procedimientos establecidos

para su empleo.



30

e Equipos de proteccion personal requeridos en la seccion: es preciso que
antes de entregérselos, se desarrolle una capacitacion que tienda a generar la
sensibilizacién y la consciencia necesaria en el empleado, para lograr con
mayor facilidad y grado de compromiso la aceptacién de los mismos y la
adaptacion a su uso permanente. Esta capacitacion debe considerar como

minimo los siguientes aspectos:

a) El sistema de dotacién: es decir como y bajo que procedimiento puede el
empleado acceder a estos (préstamo o de dotacion personal), tanto en

horarios diurnos como nocturnos y en dias feriados.

b) EI mantenimiento: se refiere a la forma correcta de asearlos y guardarlos,
con el propédsito de prolongar su vida atil y mantenerlos en las mejores

condiciones de uso.

c) Entrenamiento para uso correcto: el futuro usuario debe conocer con toda
claridad cual es la forma técnica y correcta para el empleo de los elementos
de proteccion personal. Es comun que debido a la falta de esta informacion
los protectores sean utilizados en forma incorrecta disminuyendo por esta
causa la eficiencia del mismo con lo cual se somete el trabajador a una falsa
proteccion. Se debe tener en cuenta que aun cuando la persona manifieste
gue conoce el modo de usarlos, se debe efectuar un reentrenamiento para

verificar tal afirmacion.

d) Estandares de disciplina aplicados a quien no los emplee: el trabajador debe
conocer todo lo relativo al sistema disciplinario en la empresa para el control
de los estandares de seguridad, que se encuentran establecidas en el
reglamento, interno de trabajo, en el reglamento de higiene y seguridad de la

empresay en el articulo 22 de la Decreto ley 1295 de 1994.
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e) Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo: las principales
finalidades de este espacio son las de lograr que se mejore el registro de los
reportes de accidente de trabajo y que se disminuyan las posibilidades de
agravamiento o complicacién de lesiones aparentemente leves, que resultan

COmMo consecuencia de estos siniestros.

f) Procedimientos béasicos de emergencia: todo personal dirigente debe
cerciorarse de que en la etapa de induccién, el trabajador conozca las
emergencias mas comunes que se pueden presentar, las salidas y vias de
evacuacion, la ubicacion de los extintores y otros aspectos generales que
la empresa considere conveniente tratar en éste momento, de acuerdo a la

clase de riesgo de su actividad econdmica.

Todos los aspectos tratados en este proceso, deben estar por escrito y se debe
de suministrar una copia al trabajador, para que los use como documentos de
consulta permanente. La empresa debe guardar registros escritos y firmados
por el nuevo empleado, como constancia de haber recibido la capacitacion en
todas las actividades realizadas en éste proceso de induccién, con este

proceso se tendra impacto y se incrementara su desempefio

2.11. Inducciény Tutoria

Para el desarrollo de la induccion del nuevo empleado, es de suma utilidad
utilizar el sistema de tutelaje para ayudar en la asimilacion del empleado. La
tutoria consiste en nombrar a un “Tutor” o “Mentor” que es un empleado con un
mayor rango y experiencia y con la instruccion para cumplir con la orientacién y
la guia para apoyar a los nuevos colaboradores, ejerciendo funciones de
anfitrion, guia y asesor, no asumiendo el papel de supervisor, sino de

compafiero guia.
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2.12. Evaluacién de los puntos claves de la Induccion

Luego de finalizar el proceso de induccién, y antes de terminar o durante el
periodo de entrenamiento y/o de prueba, el personal dirigente del cargo debe
realizar una evaluacion con el fin de identificar cuéles de los puntos claves de
la induccién, no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin
de reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos (re induccion,

refuerzos y otros).

Esta evaluacion se debe de hacer, con base en los documentos de registro
donde consta que se recibi6 la capacitacion por parte del trabajador.

Adicionalmente, es recomendable, realizar evaluaciones periddicas de algunos
cargos y funciones especificas segun criterios propios de cada empresa, ya
gue en el dia a dia de la labores y ocupaciones, los procesos pasan a
realizarse de forma mecanica, y pueden ser causal de errores de proceso,

dafos de maquinaria y hasta de promotores de riesgos accidentes.

En el siguiente capitulo se conocera la metodologia utilizada en el proceso de

investigacion.
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3. METODOLOGIA

Para realizar el presente trabajo se utilizé el método cientifico de investigacion,
ya que se analizo a profundidad cémo se realiza actualmente el proceso de
Induccion en el Area de Salud Guatemala Central para el Recurso Humano de

nuevo ingreso.

3.1. Tipo de Investigacion

Se utilizé la investigacion descriptiva, ya que se analizé como se realiza el

proceso de induccion en el Area de Salud Guatemala Central.

La unidad de analisis estd compuesta por un total de 862 colaboradores del
Area de Salud Guatemala Central, las unidades especificas son los gerentes,
coordinadores, jefes de departamento, directores de distrito, personal

administrativo y personal operativo.

3.2. Disefio de la Investigacion

En el presente caso para disefar la investigacion se utilizé la estrategia del
disefio no experimental transaccional o transversal, ya que se utilizé un tiempo

establecido para analizar los datos y resultados que se presentaron.

3.3. Universo y Muestra del Estudio

Para el estudio se establecid6 un universo conformado por la totalidad de
trabajadores del Area de Salud Guatemala Central, compuesto por 862
colaboradores, para la seleccion de los 100 colaboradores que conformaron la

muestra se utilizd el método no probabilistico por conveniencia.
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Se seleccionaron los puestos que integraron la muestra de acuerdo a los
niveles jerarquicos a quienes van dirigidos los instrumentos. Por ser un Area
ubicada en la ciudad, se tomaron todas las unidades que administra, del total

de la poblacién a entrevistar:



DETERMINACION DE LA MUESTRA

Departamento Total de trabajadores No. Trabajadores
(muestra)

Direccion 3 2
Gerencia Recursos Humanos 7 2
Gerencia Financiera 24 4
Gerencia de Provision 1 1
Gerencia control y vigilancia 80 8
Gerencia de Planificacion 1 1
Asesoria Juridica 2 1
Comunicacion social 3 2
Estadigrafos 2 1
Compras 4 2
Suministros 8 3
Bodega Medicamentos 3 1
Inventarios 3 1
Oficinistas 42 6
mecanicos 3 1
Epidemiologia 8 2
Trabajo Social 13 2
Psicologia 15 1
Enfermeria 225 25
Médicos 80 10
Vigilancia 50 2
Mantenimiento 30 4
Trabajadores Operativos 250 17
Supervision 5 1

Total 862 100

FUENTE: propia para la investigacion, mayo 2010
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Se utilizdé un tipo de muestreo no probabilistico, por el tipo de institucion, ya
que el personal que labora en el mismo es considerado dificil de tratar,
tomando base los perfiles y el proceso de toma de decisiones.

3.4. Técnicas

Para el presente proceso se disefio una entrevista estructurada, que ayudé a
recolectar la informacién conformada por items.

Se aplicaron un total de 100 instrumentos, utilizando para el efecto la técnica
de entrevista dirigida de la manera siguiente:

MUESTRA POR TIPO DE PERSONAL

Puestos Objetivo Cantidad de
cuestionarios

Director y | Conocer la opinion de las autoridades
Gerencias acerca de un programa de induccion 7
Directores de | Determinar la necesidad y la conveniencia
distrito y seccion | de implementar un programa de induccion.

22
Personal Contar con la opinion del personal
administrativo administrativo y técnico, en relacion a la

aplicacion de un programa de induccion 20

Personal
paramédico

20
Personal medico

10
Personal
Operativo

21

FUENTE: propia para la investigacion, mayo 2010
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3.5. Procedimiento

e Se determino como problema la ausencia de un programa integral de
induccion en el area de salud.

e Se solicito a la Direccion del Area de Salud Guatemala Central, la
autorizacion para realizar la investigacion.

e Se presento un plan de trabajo para la elaboracion de un programa de
induccion, a la direccién de la escuela de estudios de postgrado de la
Faculta de Ciencias EconOmicas.

e Se adquiri6 bibliografia que sirviera de sustento a la investigacion.

e Reunion con asesora de tesis para coordinar trabajo de investigacion.

e Se elaboraron los instrumentos que servirian para obtener la informacion
de los colaboradores en relaciéon a la induccion en la institucion.

e Se escogio una muestra de 100 colaboradores.

e Se realizo analisis de los resultados obtenidos en los instrumentos.

e Se elaboro la propuesta del programa de induccién para la Institucion,

e Dentro de la propuesta se incluyeron los perfiles de los puestos del para
de salud.

e Redaccion de conclusiones y recomendaciones.

El siguiente capitulo se presenta los resultados del trabajo de campo, con base

en los instrumentos aplicados al personal que labora en el area de salud.
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4. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS
En este capitulo se presentan y analizan los resultados obtenidos en los
instrumentos aplicados de los colaboradores del nivel ejecutivo y personal en
general, sobre la induccién de personal en el interior de la institucion del Area

de Salud Guatemala Central.

4.1. Entrevista dirigida a Ejecutivos
El instrumento fue respondido por el personal que ocupa puestos directivos en
el Area de Salud Guatemala Central, Distritos y Centros de Salud del municipio
de Guatemala, departamento de Guatemala.

GRAFICA 1

éExiste un Programa de Induccion?

60%
’ 50% »50%
50% -
40% -
30% -

20% -

10% -

0% -

NO EXISTE SI EXISTE
FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Se aprecia en la grafica que el 50% respondié que si existe la induccién de

personal, pero el otro 50% respondié que no existe el mismo.

Dados estos resultados se puede indicar que el 50% de personal directivo del
Area de Salud manifesté que no existe un programa que ayude al personal a
conocer la institucion al ingresar a la misma, y el otro 50% manifesté que existe
un proceso de Induccién que se realiza sin un esquema que lo convierta en

programa, por lo que no tiene un sustento que respalde su aplicacion.
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GRAFICA 2

¢QUE ENTIENDE COMO PROGRAMA DE 1. Accion de orientar al trabajador
2

A~ . Capacitar al empleado de
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Es importante sefalar que el 22% expreso qué es un programa de orientacion
para el trabajador. El 21% es el proceso en el cual se le debe dar a conocer la
estructura organizacional, el 15% que es el conocimiento del funcionamiento
de la institucion, el 14% que es una accion previo a la instalacion del personal,
el 7% que conlleva toda la informacion de la institucion y el 7% que es la
iniciacion del personal, pero los ejecutivos tienen diferente vision y criterios del
objetivo principal de un programa de induccion dentro de una estructura

organizacional.

De conformidad con los resultados se puede notar que el personal directivo
tiene diversas definiciones todas encaminadas a introducir al personal de
nuevo ingreso a cumplir con las funciones que le sean asignados en la

institucién, pero ninguna con respaldo cientifico.

5. Conocimiento del funcionamiento
responsabilidades especificas Il
conocer la estructura organizacional de la

7. Conlleva toda la informacién de
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El 34% de los entrevistados manifestd que no conoce cuales son los objetivos
del programa de induccién lo que es preocupante, en virtud de la importancia
gue tiene el mismo en el proceso de introduccion de un colaborador a la
estructura organizacional, el 20% manifiesta que es informar sobre el control de
enfermedades, el 20% que es orientar al personal sobre sus funciones, el 13%
gue es orientacion sobre programas, el 7% que es capacitacion y el 6% que es

concientizar sobre la importancia del trabajo.

Se evidencia que no conocen sobre los objetivos que se manejan dentro de un
programa de induccién, hacia donde se dirigen como también desconocen

hacia donde se dirigen en la institucién.
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El 29% de los entrevistados manifestdé que la importancia que tiene un
programa de induccidén esta basada en el conocimiento del trabajo, el 22%
manifestd que no sabe, lo que preocupante dada la importancia que tiene para
cada uno el programa de Induccién, el 14% cumplir con las expectativas, el
7% que el trabajador se sienta a gusto, el 7% desemperfio del equipo de trabajo
y el 7% final que es el conocimiento de la empresa, lo que da lugar a
determinar que si no se conoce la importancia que tiene un programa de
gestion del recurso humano, no se podra impulsar el desarrollo de las

actividades de cada uno en sus respectivas unidades de trabajo.

Constituyéndose en una amenaza que puede afectar a la institucion en un
momento determinado, porque puede debilitar su estructura organizacional y su
adecuado funcionamiento. Por lo que al no ser informados sobre lo importante
gue es el tener un programa de induccion y los beneficios que se obtienen con
su aplicacion, se descuida una parte medular de la administracién de personal.
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El 43% de ejecutivos manifestd que si es necesaria la implementacion de un
programa de Induccién, pero otro 43% igual no dio una respuesta a la
pregunta por lo que para ellos no es importante la creacion de un programa de
este tipo. Solo el 7% manifesté que no solo es necesaria, sino indispensable la
existencia de un programa, el 7%, manifestd que permitira al nuevo trabajador

desarrollarse eficazmente.

Si notamos mas de la mitad de los ejecutivos de esta instituciéon no le da la
importancia que tiene un programa de Induccién estructurado y dirigido por
personal de alto nivel, ya que a lo que ellos estan acostumbrados es a una
platica introductoria y no lo ven como un programa integral que ayude al nuevo
colaborador a adaptarse dentro de la estructura organizacional de cualquier

institucion.
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El 79% de los entrevistados considera que dentro de la institucion se cuenta
con personal con el perfil adecuado para la implementacion de un programa de
induccion, tomando en cuenta que existen profesionales multidisciplinarios que
podrian coordinar y ejecutar esta funcion, asi como profesionales y técnicos
gue se encarguen de darle seguimiento a la implementacion de las mismas,

pero el 21% indicaron que no se cuenta.

Lo que nos da la pauta a determinar que falta la reunidén de estos profesionales
en un comité adoc, que prepare, realice y le dé seguimiento, desde que ingresa
un colaborador nuevo hasta que se encuentre en total funcionamiento en su

puesto de trabajo.
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¢Qué actividades contempla el programa de Induccion?
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Las actividades que mas se contemplan en el proceso de Induccion son las
platicas, las cuales muchas veces no son dirigidas, sino que son improvisadas,
segun el 64% de los ejecutivos entrevistados, el 15% no respondio, el 7%
manifestd que debe de contemplar técnicas y platicas, y el otro 7% que no

sabia.

Estos resultados evidencian que en algunas actividades no existe el proceso de
induccion, lo que hace que nuevo colaborador no se integre y conozca la
institucién, lo que no permitirA desarrollar sus actividades de manera mas
segura, sino después de un largo proceso de aprendizaje, lo que impacta en el
nivel de servicio, no llenado el objetivo de calidad y calidez, con un alto nivel
para beneficio de la poblacién que se atiende, o mejor dicho, a nuestros

clientes.



45

GRAFICA 8

¢ Cuéntas personas tienen bajo su responsabilidad este proceso?

50%
43%

45%

40% -

35% - 9%

30% -

25% -

20% -

15% -
10% -
5% -

0% -

Ninguna Una persona 2 personas 4 personas

FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El 43% de los ejecutivos entrevistados manifestd que no existe una persona
responsable de este programa, lo que implica desorganizacion y descontrol,
provocando que las personas que se les delega el proceso de induccion no le
den la importancia debida, o no tengan la capacitacion necesaria para
impartirla, ya que se le brindan una induccién al personal pero sin nhormas y
lineamientos claros, sino que con intereses personales. El 29% manifestd que
son 2 personas, porque consideran que la jefe de personal y la encargada de
capacitacion son parte de esta actividad, el 14% que es una persona en este
caso se refieren a la responsable de la capacitacion y el restante 14% que son

4 personas que llevan a cabo esta funcién, sin identificar a quienes se refieren.

De lo anterior se puede indicar que aun en los servicios de salud se desconoce
qguién es la persona responsable de llevar a cabo el proceso de induccion y

esto se da por la desinformacién que existe.
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Cuando se da el proceso de induccion se utilizan en su mayoria recursos
audiovisuales, segun lo manifestd el 50% de los entrevistados, ya que se
cuenta con el recurso tecnologico para el efecto, pero no se utiliza en todo, ya
gue en algunas ocasiones solo se les brinda una platica general sin ninguin
apoyo, también se utilizan documentos, segun lo manifestd el 29% de los
entrevistados y el 7% que se utilizan para este proceso manuales de trabajo
en los servicios, pero lo mas alarmante es que el 14% manifesté que no hay
recursos didacticos para desarrollar esta funcidn, quiere decir que algunas

unidades no cuentan con este apoyo.

Lo que no da uniformidad en el proceso que se implementa con cada
colaborador que ingresa a la institucion, ya que se crean expectativas de
preferencias, lo que divide al equipo de trabajo, por lo que se debe trabajar con

un programa estandar para todos los puestos.
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Tomando en cuenta que un 57% de los entrevistados manifestaron que no
deseaban agregar mas temas para la implementacion del programa de
Induccion, da la pauta del desconocimiento que existe dentro de los
ejecutivos del Area, dando como resultado el poco interés que existe, no
indicando la mayoria que elementos ayudan a la adecuada implementacion de
un programa de Induccion, no dando valor al mejoramiento continuo que se

pueda lograr con un programa integral de induccion.

El 8% de los entrevistados indico que se deberia hacer el primer dia, ahora
bien el 7% opino que se debe hacer énfasis en los derechos y obligaciones, el
7% que lo debe coordinar Recursos Humanos, el 7% que se debe fortalecer la
unidad de Capacitacion, el 7% que se debe hacer conciencia sobre la
realizacion de un programa de induccion, el 7% que se debe tener documentos
especializados de cada area para lograr una adecuada adaptacion del recurso
humano a la institucion, ademas que en la actualidad se debe de reunir por lo
menos 12 personas para brindar la induccién sin importar el tiempo que tengan

de haber iniciado su relacion laboral.
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FUENTE Entrevista dirigida para Ejecutivos del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Al preguntarle sobre el contenido base para un programa de Induccion, el 43%
manifestd que se debe incluir el Historial, bases legales, objetivos y
organigrama, el 36% que todo lo relacionado con la Institucion, el 7%

contenidos que orienten al personal, pero un 14% no dio una opinién, lo que
demuestra que en todo momento el personal ejecutivo esta consciente de que

es necesario contar con el mismo.

No se tiene un mismo esquema de contenidos que estén respaldados por un
programa integral que formalice y monitoree los contenidos que se imparten al

ingresar un nuevo colaborador al Area.
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4.2. Entrevista dirigida para personal en general
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GRAFICA 1
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1 FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Se Considera que la parte ejecutiva es importante pero fundamentalmente la
parte técnico-operativa del personal que trabaja con los clientes o pacientes es
la que tiene mas peso, porque de ellos depende un buen o mal servicio. En el
presente caso tan solo el 40% de los entrevistados manifestd que se le brind6
Induccion, pero la misma se desarroll6 hasta dos semanas o dos meses

después que inicio su relacion laboral, lo que no es apropiado.

El 60% restante manifestd que no recibid Induccion, por lo que se respalda la
necesidad de normar este proceso, quedando la incégnita, cual fue la razon de
gue al personal de este nivel no se le diera induccion, es algo que debe
terminar y debe ser corregido de inmediato, lo que evidencia la necesidad de
gue se implemente un programa integral de induccién parta que todo el

personal no importando su nivel organizacional se le brinde la induccion.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Los resultados en esta pregunta evidencian que el 73% del personal no recibid
inducciéon al momento de iniciar su relacion laboral lo que es totalmente
incorrecto y tan solo el 27% de los entrevistados manifestaron que si se les
brindo, pero no inmediatamente sino que como minimo dos semanas y como

maximo dos meses después de iniciada su relacion laboral.

Concluyendo que la unidad responsable de esta funcion, no tiene un esquema
estructurado y aprobado por la autoridad maxima, asi como un programa de
trabajo para brindar esta informacion a los colaboradores que ingresan a
laborar, son reasignados o los que tienen bajo desempefio, lo que provoca un
personal desmotivado y mal informado, aumentando el nivel de burocracia,

desatencion y tardanza en los servicios que presta el Area de Salud.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El 10% manifesto que se le brindé un proceso formal de induccion establecido
por la institucidon, el 23%, por medio de un jefe superior inmediato, el 23% a
través de la explicacion proporcionada por compaferos, el 14% por lectura de
documentos proporcionados por la institucion, el 3% por medio de lectura de
documentos adquiridos por su interés y por ultimo el 27% no emitieron

respuesta alguna.

Al hacer un analisis de las respuestas del personal se puede determinar que
tanto al personal de mandos medios, técnicos y operativos no contaron con un
proceso formal de orientacion que los guiara en el inicio de su relacién laboral,
algo que se podria evitar al contar con un programa integral que se aplicara en

la institucion.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

De acuerdo a esta pregunta tan solo el 43% de los entrevistados manifesté
gue si identifican que existe alguien responsable de orientar al personal en su
nuevo trabajo, pero el 57% manifestdé que no existe esa persona, porque no se
les ha informado que la misma forma parte de la estructura organizacional del
Area de Salud Guatemala Central, por ningiin medio de comunicacion formal e

informal.

A pesar de que en la encuesta a ejecutivo se determino que si existe personal
con el perfil adecuado para ejecutar un programa de induccién el personal en
general no lo ve asi, ya que para ellos no existe en la institucion alguien con

ese perfil.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Del total de los entrevistados el 30% manifestd que el tipo de informacion que
le proporcionaron fue la presentacion de las diferentes unidades del Area, el
16% las funciones generales de su unidad, el 7% todas las cosas de las que
estamos encargados, el 10% los horarios, el 3% las Nomas y por ultimo el 34%
manifestaron que no tuvieron informacion alguna de parte del Area de Salud

Guatemala Central.

Lo anterior es lamentable, tomando en cuenta que el hecho de aventurarse en
un ambito desconocido provoca en muchos casos que el trabajador no acepte
el reto de trabajar en una unidad en la cual podria ser eficiente y eficaz en el
desempenio de las tareas que le asignen y provocar desatencidén y poco interés

en el desarrollo de las tareas asignadas.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El 63% de los entrevistados manifestd que la informacion proporcionada fue de
utiidad porque le ayudo a conocer la institucion, el 10% manifesté que en
cierta parte, ya que no tuvo un orden en la forma en que obtuvo la misma y el

27% manifesté que no tuvo ninguna informacion.

En el andlisis de la informacion y de la gréafica se puede evidenciar, que el
trabajador manifiesta que si es importante que se le brinde informacion, pero lo
gue se concluye es que en el presente caso no era la persona técnicamente
adecuada para darle informacion a los trabajadores, ya que en su mayoria
toman esa responsabilidad personas que no son las adecuadas dentro el nivel
de responsabilidades y ademas que no son los hombrados por las autoridades
para hacerlo, provocando que la adaptacidén sea lenta y en la mayoria de los

casos incorrecta
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El proceso de Induccién brindado por la persona responsable, por el Jefe de
unidad, o por los compaferos segun lo que manifestaron el 56% los
entrevistados Si estuvo comprensible, pero el 44% manifestd que No se

entendio.

Es importante sefialar que en toda institucion en la que existe un responsable
de brindar la induccion se hace necesario que esta persona coordine y
generalice la informacion que esta brindando, porque se da el caso de que el
lenguaje utilizado no es comprensible para muchos, lo que provoca que el
proceso se convierta en aburrido y sin ningun producto para beneficio de la

instituciéon o de la unidad a la que se asignara al nuevo colaborador.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El 70% de la muestra manifestd que la Induccion es incompleta, y el 30%

restante manifestd que para ellos es muy completa, es importante sefialar que

siempre se marca la diferencia en lo que se refiere a que no se estan siguiendo

los objetivos para los que fue estructurada la unidad responsable de esta

funcion.

De acuerdo a los resultados mostrados en las gréficas anteriores, no se tendria

gue seguir preguntando, pero se hace necesario hacerlo, porque hay que

profundizar en las razones por las que no se le da la importancia a la

induccion, siendo el primer instrumento esencial con el que debe contar toda

institucidén para mejorar su calidad de atencién que respalde su fin primordial.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

En este caso el 56% de personal entrevistado manifestd que si resolvieron
sus dudas, cuando les fue dada la induccién, que fue entre dos semanas a dos
meses después de iniciada su relacion laboral, el 10% manifesté que no por
falta de tiempo y el 33% simplemente respondieron que no les respondieron
dudas satisfactoriamente, por desconocimiento de la persona encargada de

darles la induccion.

Del personal entrevistado que respondié que si, se determino que no a todos
se les dio la oportunidad de hacer preguntas en las platicas de induccién, por lo
gue aun mas se fundamenta la necesidad de contar con un programa integral
gue tenga como norma, el dar lugar a resolver todas las dudas que tengan en

el proceso de induccién.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Dentro de un proceso formal de Induccion el responsable de presentar al
nuevo colaborador debe ser la autoridad maxima, o en su defecto la persona
asignado por esta para cumplir con dicho propésito, pero en el caso del Area
de Salud el 20% manifestd que fue un compafiero quien lo presento, el 37%
qgue fue el jefe quien lo presentd, el 17% manifestd que fue la jefe de personal
guien presento, el 3% indico que solo lo presentaron con un pequefio grupo y

el 23% manifestd que no lo hicieron.

El no contar con una persona encargada que sea la responsable de presentar
al personal de nuevo ingreso a la institucién, provoca un desorden que tiende a
confundir a quienes inician su relacion laboral, ya que distintas personas
presenten al colaborador con el resto de personal, no es una estrategia que de

buenos resultados.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Algo muy importante dentro del inicio de labores para un nuevo colaborador es
gue le muestren el total de las instalaciones, (ejemplo el bafio es muy
importante conocerlo desde el primer dia), en este sentido el 66% de los
entrevistados manifestd que si les mostraron completamente las instalaciones
del Area, porque esto les permitié sentirse mas comodos con el conocimiento
de las instalaciones y evitar una mala percepciéon del lugar y compafieros de
trabajo, pero el 34% que no se las mostraron, lo que afecta el buen

desempeiio de un nuevo colaborador a su trabajo.
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Tomando en cuenta el tamafio del Area de Salud se estima que un recorrido
optimo es de dos horas para que se conozca a profundidad las instalaciones
del nuevo trabajo pero en este caso por lo menos el 27% no tuvieron esa
oportunidad, el 13% que se tardaron 10 minutos, el 13% que 15 minutos, el 7%
gue 20 minutos, el 17% que media hora, el 10% que una hora o sea 60 minutos
el 3% que dos horas, y por ultimo el 10% manifesté que se tardaron todo un dia

en el recorrido por las instalaciones o sea 480 minutos.

El no tener un tiempo estandar que ayude a optimizar la induccion provoca
desorden y no permite que el nuevo colaborador conozca con efectividad el

area de trabajo.
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GRAFICA 13

¢Leinformaron cuales eran sus derechos y obligaciones
gue tenia como trabajador del Area?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Algo fundamental en toda organizacion es informarle al nuevo colaborador
sobre sus derechos y obligaciones en este caso el 60% manifesté que si les
informaron sobre los mismos, pero solo en los que al pago mensual, y
vacaciones, sin tomar en cuenta que existen otros, tales como la asistencia
médica por el IGSS, el derecho a un seguro de pension para el colaborador y
su familia, a cumplir con su trabajo, a iniciar su trabajo y finalizarlo en el horario
para el que fue contratado, etc. Lo que da lugar a que las organizaciones
populares, o sindicatos se formen por el desconocimiento de los derechos y
obligaciones elementales, y el 40% manifestd que no se le informo sobre sus

derechos y obligaciones.

Los derechos y obligaciones para un colaborador es una parte fundamental en
su proceso de introduccion al trabajo, el no contar con esta informacién da
lugar a fomentar la participacion de los grupos organizados de trabajadores que

muchas veces no brindan una informacion certera.
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GRAFICA 13.1

¢cLeentregaron algun documento escrito con sus derechos
y obligaciones?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Para que un proceso de induccidon se efectivo se hace necesario que el
trabajador reciba un documento escrito que le dé a conocer sus derechos y
obligaciones, o utilizando los medios electronicos que puede ser un CD que
contenga dicha informacion, tal y como estan contenidos en las leyes que
regulan el actuar de todo servidor publico, en el presente caso el 30%
manifesté que si él fue entregado un documento que tenia estos temas, pero
el 70% manifesté que no le fue entregado documento alguno que citara esta

informacion.

El no contar con un documento de soporte que brinde al nuevo colaborador un
soporte da lugar a que por desconocimiento el mismo reciba informacion de
otras personas que con mala intencion tergiversan lo que establece la ley,
creando en todo caso falsas expectativas que provocan problemas a la

institucion.
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GRAFICA 13.2
¢ Tuvo la oportunidad de hacer preguntas para aclarar sus
dudas?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

En todo momento las persona responsables de la Induccion o jefes de unidad
deben de brindar la oportunidad de brindar un espacio al nuevo colaborador
para plantear sus dudas, en este caso el 66% manifesté que si tuvieron esa
oportunidad, en funcién de la informacién recibida, tomando en cuenta que la
misma fue escasa y ademas por el tiempo que dura el proceso inductivo, que
cuando se realiza es Unicamente de 3 horas, lo que no da espacio para
preguntar y maxime si el ambiente no es propicio por el desconocimiento que
se tiene de todas las personas que se encuentran en el proceso de
informacion, asi como, por el tiempo que tiene el facilitador para desarrollar los
temas que involucra en la actualidad el mismo, y el 34% que no tuvo la

oportunidad de hacer ninguna pregunta.

El hacer preguntas cuando una persona se encuentra en la posicién de inicio
de una relacion laboral le da seguridad y le sirve de descongelamiento par

tener confianza en su trabajo.



64

GRAFICA 13.3

cLe aclararon en forma satisfactoria sus dudas?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

En todo caso no solo es de brindar la oportunidad de hacer preguntas sino el
de responderles con certeza y satisfactoriamente las mismas, de esto el 56%
manifestd que si le fueron aclaradas satisfactoriamente pero se evidencia que
el 44% que no le fueron respondidas dudas algunas, ni por la responsable de

la induccién, como ni por parte de su jefe inmediato.

El no dar lugar a aclarar dudas es malo, pero él no aclarar las mismas es fatal,
porque en el inicio de una relacion laboral el éxito o el fracaso de un nuevo
colaborador y la percepcion que tome de la institucién en la que se encuentra

laborando es lo que marca su efectiva o poca eficiencia.
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GRAFICA 14

¢Leindicaron cual es el comportamiento que no se acepta
dentro de la institucién?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Sobre la consulta de que si Le indicaron cudl es el comportamiento que no se
acepta dentro de la institucion, el 50% manifestd que no se lo indicaron y el
otro 50% que si se lo indicaron, lo que da lugar determinar que no se tiene un
trato igual para todo el personal, ya que segun las caracteristicas de cada uno

asi es como se les brinda la informacion.

Cada institucion es diferente, las costumbres varian de una a otra organizacion,
lo que para un lugar es bueno para el otro pueda que no lo sea, por lo que es
necesario que se le informe a cada nuevo colaborador sobre lo que es

permitido y lo que no es permitido dentro de la estructura organizacional.
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GRAFICA 15

¢ Fue informado acerca de como seria calificado su

rendimiento laboral?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

En el presente caso el 27% manifestod que si le informaron como se calificaria
su rendimiento laboral el 73% restante indico que no se le informé como
calificarian su rendimiento laboral, lo que provoca desmotivacion e
incertidumbre en el desarrollo de sus tareas y asi como inquietud de como

sera evaluado su desemperio.

Todo trabajador al ingresar a una organizacion debe de ser informado sobre la
forma de calificarle su rendimiento laboral, parte importante y fundamental para
el desarrollo laboral, para conocer sobre sus fortalezas y debilidades y buscar
el mejoramiento continuo, indistintamente de esto la evaluacién del desempefio
es una herramienta necesaria, pero antes de utilizarla el trabajador debe de
estar claro que aspectos le serdn evaluados y porque, el desconocimiento

provoca confrontacion, por lo que hay que evitarlo.
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GRAFICA 16

¢, Recibié informacién acerca de los horarios de trabajo y
los dias de descanso dentro de la institucion?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

En toda organizacion es necesario que desde el primer dia se informe al
colaborador sobre los horarios de trabajo que debe cumplir y los dias de
descanso a que tiene derecho de acuerdo a la normativa legal, al preguntarles
sobre este tema a la muestra de trabajadores en general manifestdé el 73% que
si recibié informacion de los horarios y dias de descanso, por parte de un
compafiero de trabajo, lo que no es aceptable y el 27% que indic6 que no

recibio este tipo de informacion.

Lo que sustenta mas la necesidad de establecer un proceso integral que sea
conformado por las maximas autoridades o delegada en el responsable de la
funcién de inducir al nuevo colaborador, reubicado o por ascenso en todo lo
gue la ley regula, ya que es el responsable de la gerencia de Recursos
Humanos o de la unidad a la que fue asignado el que debe brindarle esta

informacion.
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GRAFICA 17

¢Leindicaron cuales eran las actividades que deberia
realizar en su puesto de trabajo cuando ingreso al Area?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

En todo inicio de una relacion laboral, se hace necesario que le indiquen al
nuevo colaborador, cudles seran las actividades a desarrollar en su puesto de
trabajo, ya que eso fortalece a la institucion y le da confianza desde el primer
dia de trabajo, en este caso el 73% manifestd que si recibid esta informacion,

pero el 27% indica que no recibi6 la misma.

Es obligacién de todo patrono el informar a cada uno de los miembros de su
organizacion sobre las actividades que desarrollara en el puesto para el cual
fue contratado, el no hacerlo provoca que este se convierta en un recurso que

no representa ninguna productividad para la institucion.
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¢, Qué recuerda de su primer dia de trabajo?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

Cuando una persona inicia una relacion laboral, casi siempre recuerda su
primer dia de trabajo, o en su defecto, lo que le paso en esa oportunidad, en el
presente caso el 3% de los entrevistados indicaron que se recordaban de la
expresion negativa del personal Recursos Humanos, el 30% se sentia extrafio,
gue es lo que la mayoria sienten, cuando no se rompe el hielo para crear un
clima de confianza para el nuevo colaborador, el 10% indicé que le pusieron
asignaciones al ingresar, el 11% que lamentablemente no tenian en donde
ubicarlo, el 17% se recuerdan de la amabilidad de sus compafieros, el 13%
gue lo presentaron con todo el personal, el 3% que no tuvieron nada que hacer
en toda la primera semana, el 3% que se tiene que hacer al sistema, y el 10%

no se recordaron de nada.

De acuerdo a la psicologia el primer dia marca el desempefio de todo buen

trabajador y este ayuda a que el mismo sea eficiente y eficaz en todo momento.
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GRAFICA 19

¢, Como le hubiera gustado que lo trataran en su primer dia
de trabajo?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El grafico anterior muestra que cuando un nuevo colaborador ingresa a una
institucién le gustaria que le trataran de la siguiente manera el 3% que
dedicaran a ensefiarle su trabajo, el 33% manifesté que le dieran un listado de
funciones, el 47% espera que lo reciban con amistad y compafierismo y el

17% no quisieron emitir opinién.

De la misma manera que lo expresado en la grafica anterior, se puede decir
gue el primer dia marca a todo nuevo colaborador y sobre todo que da la pauta
para establecer que tan eficiente puede ser en el desarrollo de las funciones

gue se le asignen.
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GRAFICA 20

¢, Recibié informacidn acerca del crecimiento que podria
tener dentro de la institucién como trabajador?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El grafico anterior muestra que un 87% de los entrevistados manifesté que no
habian recibido informacion acerca del crecimiento laboral que podrian tener
dentro de la organizacion y 13% manifestaron que si  habia recibido
informacion sobre el crecimiento laboral que podrian tener dentro de la

institucion.

Contar con informacion que permita al nuevo colaborador visualizar el
crecimiento laboral futuro dentro de la institucion, hard que el colaborador

decida confirmar el contrato psicolégico con la organizacién a largo plazo.
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GRAFICA 21

¢, Cuanto tiempo considera que le llevé adaptarse a su
nuevo empleo?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El proceso de adaptacion de un nuevo colaborador debe de ser determinado
con base en las funciones que desarrollara en la unidad o seccién en la que
prestara sus servicios, pero en este caso al medirla por la falta de un programa
integral de Induccion las respuestas variaron, tenemos en el grafico
representado que un 3% manifestd que de inmediato, se adapto a la institucion
y las actividades que se le asignaron, el 14% que tardo dos dias, en
adaptarse, el 34% dos semanas, el 37% que un mes, el 3% que dos meses, el
3% tres meses, el 3% que 6 meses y por ultimo el 3% que un afo, lo que nos
indica que no existe un esquema que determine el tiempo de adaptacion

estandar que en el caso del area tendria que ser de 15 dias maximo.

El tiempo de adaptacién es de suma importancia para pode medir la eficiencia
y la eficacia de un nuevo colaborador, de esto depende la ayuda que pueda
brindar en el desarrollo de una tarea, y contar con alguien al que se le pueda

delegar una responsabilidad
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GRAFICA 22

¢,Cudl es su ultimo grado de estudios aprobado?
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FUENTE Entrevista dirigida para el Personal en general del Area de Salud Guatemala Central, junio 2010

El grafico anterior determina que el 7% tiene grado de licenciatura aunque no
tiene puesto gerencial, el 13% tiene pensum cerrado de licenciatura, el 17%
tiene un sexto semestre de licenciatura, el 16% tiene un cuarto semestre de
licenciatura, el 23% tiene carrera a nivel diversificado, el 17% cuenta con
tercero basico y el 7% con sexto primaria, lo que crea desmotivacion porque en
algunos casos personas con poca 0 hinguna preparacion académica, son jefes
de personas con puestos inferiores pero con un nivel académico elevado,

ademas provoca migracion a otras instituciones de personal calificado.

La variedad de preparacion académica dentro de las estructuras institucionales
en el sector publico, da lugar a determinar que solo en los puestos que por su
caracteristica especial son ocupados por personal con nivel académico de
licenciatura, pero también son ocupados por personas que por su relacién

politica ocupan altos cargos para el desempefio de sus laborales.

El siguiente capitulo presenta la propuesta del programa de induccion integral

para el area de salud.
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5. PROPUESTA DE PROGRAMA DE INDUCCION AREA DE SALUD
GUATEMALA CENTRAL

La induccion para los empleados de Area de Salud Guatemala Central,
significa proporcionarles informacion basica sobre los antecedentes de la
institucion, la informacion que necesitan para realizar sus actividades de

manera satisfactoria.

Las personas que reciban el programa de induccion aprenderan sus funciones
mas rapidamente. En general, puede decirse que un programa de induccion
logra su objetivo cuando permite acelerar la socializacion de los nuevos

empleados y esta efectle contribuciones positivas a la organizacion.

5.1. Presentacion

La induccién es en realidad un componente del proceso de socializacion del
nuevo empleado con la institucién. La socializacion es el proceso por el que un
empleado empieza a comprender y a aceptar las actitudes prevalentes, |lo
valores, las normas, los criterios y patrones de comportamiento que se postulan

en la organizaciéon y sus departamentos.

El programa de inducciéon preparado y presentado reviste gran importancia
para el Area de Salud Guatemala Central, dada la contribucion a la integracion,

motivacion y productividad del personal de esta institucion.

Esta herramienta esta disefiada de forma clara y sencilla con el convencimiento
de que sera de utilidad y ayudara a tener una idea completa y préactica del
proceso de induccion, dirigido a colaboradores que ingresaran a cualquier

puesto ubicado en sus distintos niveles jerarquicos.

La induccién de personal del area es una actividad continua, sistematica, la

cual se ira retroalimentando de acuerdo con el cumplimiento y desarrollo de
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cada una de sus partes, es decir al realizar la revision y actualizacién del

programa, se dara inicio a otro ciclo igual.

El programa provee una serie de pasos secuenciales, asi como el contenido
basico que sera necesario para la correcta orientacion de los empleados de
reciente ingreso; la estructura del mismo esta orientada a la facil comprension y

utilizacion de cada aspecto relacionado con la induccién de personal.

5.2. Propésito del Programa

Los propositos del programa de induccion, son los siguientes:

e Proveer una guia que describa los pasos secuenciales que el area debe
realizar para el adecuado proceso de integracion y adaptacion de

personal a la organizacion.

e Permitir que cada trabajador conozca y asimile los aspectos esenciales
de la organizacion, desde el punto de vista general y especifico, para
gue se integre a la estructura de trabajo y a las practicas de atencion

requeridas.

5.3. Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacion del
presente programa de Induccion propuesto para el Area de Salud

Guatemala Central:

e Establecer un proceso documentado de induccién en el Area de Salud

Guatemala Central que sea de aplicacion tanto general como especifica.

e Describir las actividades que desempefia cada encargado y empleado

dentro del proceso de induccion en su area de responsabilidad.
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e Describir las responsabilidades de los nuevos colaboradores de la

institucidn, incluyendo sus expectativas de desempefio.

e Proveer de instrumentos para la evaluacion y fortalecimiento del proceso
de induccion que se realiza en el éarea, incluyendo mediciones y

acciones para su continuidad.

e Proveer una base para el ulterior disefio y desarrollo de la planeacion
estratégica de personal dentro de la institucién, asi como para la
implementacion de programas de capacitacion dentro de la misma.

5.4. Enfoque Dual del Programa de Induccion

Los programas formales de induccion suelen ser responsabilidad,
generalmente, de la Gerencia de Recursos Humanos (Jefatura de Personal) y
del Director del Distrito o Centro de Salud. Este enfoque dual o de objetivos
multiples es comun porque los temas cubiertos se comprenden en dos amplias

categorias:

Las de interés general relevante para todos o casi todos los empleados, y las
de interés especifico dirigido en especial a los trabajadores de determinados
puestos o departamentos. Los que se comprende bajos los rubros “Temas de
la Organizacién Global” y “Servicios al Personal”’, se dirigen practicamente
todos los empleados. Estos dos aspectos se complementan a menudo
mediante un manual del empleado, en el cual se describen las politicas de la
compafia, normas, prestaciones y otros temas relacionados. En el area el
programa se puede transmitir por medio de peliculas o audiovisuales sobre la
historia de la compafiia, asi como un mensaje grabado en video de la
direccibn, que puede dar la bienvenida a los recién llegados, es
responsabilidad de la informacién que se genere del representante del

departamento de personal que tenga a su cargo impartir el curso.
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5.5. Beneficios de Programa Integral de Induccién en el Area

Uno de los principales beneficios es que reducird el nivel de ansiedad del
nuevo empleado, al reducirla es probable que desempefie bien
responsabilidades, al sentirse mejor ubicado el empleado requerira menos
atencion por parte del supervisor. Asi mismo, es menos probable que preste
una inadecuada atencion en el servicio que se presta, que renuncie o que sea

despedido por no cumplir con las tareas que le fueron asignadas.

5.6. Recomendaciones Durante el Proceso de Induccion

Con frecuencia, los aspectos mas deébiles del programa de orientacion se
registran en el desempefio del futuro director, jefe o supervisor. Incluso en los
casos en que el departamento de personal ha disefiado un programa de
orientacion eficaz y ha capacitado a los supervisores para desempefar la parte
gue les corresponde, es posible que la orientacidn aun no sea efectiva. Con
frecuencia, los supervisores estan mas ocupados en los problemas inmediatos
de la labor y tienden a considerar que los problemas de orientacion de su
nuevo colaborador son mucho menos importantes que los demas, por lo que
son tomados por grupos sindicales quienes les presentan un panorama

institucional que no se adapta a las politicas de la organizacion.

Ademas del peligro, siempre muy real de que la orientacion del supervisor sea
muy débil, hay otras posibles dificultades que tanto el departamento de

personal como el supervisor deben tomar en cuenta:

¢ No debe ser abrumado con excesiva informacion.

e Evitar que se vea sobrecargado de formas y cuestionarios para llenar.

¢ No iniciar con la parte desagradable de su labor.

e Evitar pedir que realice labores para las cuales no esta preparado y en las

gue existen posibilidades de fracasar.
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Un obstaculo que se presenta para desarrollar una fuerza de trabajo productiva
y bien desarrollada consiste en que los empleados tienen mayor tendencia a
retirarse de la organizacion en el curso de los primeros meses de su labor que
durante cualquier otra fase de su carrera profesional. Este fenébmeno es comun.
En cierta medida, puede ser positivo, porque entre las personas que se retiran
después de dos o tres meses de labores se pueden contar muchas que

advierten que no encajan en la organizacion.

La diferencia entre lo que la persona espera encontrar y la realidad recibe el
nombre de disonancia cognoscitiva. Si el nivel de disonancia cognoscitiva sube
en exceso, las personas emprenden diversas acciones. Para los empleados

nuevos, la accion que llevan a cabo puede ser la de retirarse.

Otra causa potencial para la disonancia cognoscitiva puede encontrarse en el
puesto mismo. Es posible que el nuevo empleado no acepte las normas
laborales, a sus compaferos de trabajo, la supervision que recibe o varios
aspectos mas. Solo hasta que la nueva persona se presenta a trabajar es
cuando tanto la organizacion como el nuevo empleado pueden detectar las

posibles areas de conflicto.

5.7. Etapas Basicas de Aplicacion del Programa de Induccion

El proceso de Induccion en el Area de Salud Guatemala Central constara de

cuatro etapas, presentando la siguiente gréafica que resume las distintas etapas

que lo componen:
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GRAFICA 1
Area de Salud Guatemala Central

Programa Integral de Induccién

ETAPAS  — COMPONENTES

Implementacion del programa

l

12, Presentacion de aspectos ¢ Documentacion de apoyo y guia
e  Aspectos de cultura

Institucionales

. Estructura organizacional

A

22, Induccidn al puesto de e  Presentacion de la unidad
trabajo e  Documentacién de apoyo

o Expectativas deseadas

A

32, Evaluacién y seguimiento e  Dudas e informacién
e  Orientacidn personalizada por un encargado

42, Revision, y actualizacion del ®  Revisi6n periédicas programada
e Actualizacidn de acuerdo a cambios

. Pruebas de comprension y satisfaccion

programa

!

. Integracion a la planificacion Estratégica.

FUENTE: entrevista dirigida a ejecutivos y personal en general mayo 2010

Primera etapa: abarca la induccion general, la cual contiene la

presentacion de los aspectos organizacionales de la institucion a los
empleados de nuevo ingreso desde el nombre mismo, historia, objetivos y
filosofia, hasta la descripcion de las politicas y normas que delimitan el

actuar de los valores.

Segunda etapa: se enfoca en la induccion especifica al puesto de trabajo

en cada uno de las gerencias, coordinaciones, distritos, puestos y centros
de salud, es en donde se da a conocer los aspectos organizacionales

especificos de la unidad de trabajo y del puesto a ocupar, incluyendo la
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capacitacion inicial, orientada a los procedimientos basicos que realizara la

persona contratada

e Tercera etapa: se determina la evaluacion y el seguimiento, calificando

institucionalmente los aspectos anteriores, acompafiado con una
autoevaluacioén de los colaboradores de nuevo ingreso contratados, con el
objeto de identificar deficiencias o limitantes que obstaculizan la correcta

socializacion de los empleados a la organizacion.

e Cuarta etapa: anticipar cambios en el proceso de induccién como una

forma de adaptarlo a las condiciones de trabajo que requieren una

sociabilizacion diferente.

5.8. Metodologia sugerida para aplicar el programa

El contenido del programa de induccién propuesto para el Area de Salud

Guatemala Central sugiere la siguiente metodologia para su aplicacion:

e Revision y actualizacion del contenido del plan de accion.

e Exposicion al equipo de induccidon del area central, distrito, puesto o
centro de salud, explicando detalladamente el aporte directo de cada
uno de sus elementos, los aspectos practicos que se llevan a cabo
actualmente en la organizacion y su influencia en el cumplimiento de los

objetivos generales y especificos de la empresa.

e Durante la etapa de induccién especifica al puesto debera asignarse a
uno de los miembros del equipo de induccion del area o distrito de salud,
gue proporcione orientacion y apoyo al nuevo empleado, asi como para
brindarle la capacitacion practica a su puesto de trabajo y la ayuda

necesaria para resolver cualquier duda que surja durante el proceso.
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e Realizar discusiones participativas durante el proceso con los nuevos
empleados, con el fin de aclarar todas sus dudas respecto de la
organizacion. Esta tarea se encuentra bajo la responsabilidad del
equipo de induccion del &rea y de cada distrito de salud.

e Que el nuevo empleado lea el contenido de los principales documentos
(contrato de trabajo, beneficios, responsabilidades, etc.) que daran inicio

formalmente a la relacién laboral con la institucion.

e La etapa de evaluacion y seguimiento del programa sera soportada con
la utilizacion del cuestionario (anexo 1, 2, 3) el cual permitira obtener
informacion desde el punto de vista del nuevo empleado, del proceso de
induccion del que fue objeto.

5.9. Seguimiento de la Induccion

El programa incluye estrategias y procedimientos adecuados de seguimientos.
El seguimiento es necesario porque con frecuencia los nuevos empleados se
muestran renuentes a admitir lo que se les informa en las primeras sesiones,
ademas de eso se hace necesario previo a su implementacion que se tomen en
cuenta las negociaciones con grupos de apoyo a los trabajadores (Sindicatos)

para darle seguimiento con un compromiso interinstitucional.

Se sugiere que el departamento de personal utilice un cuestionario o una
entrevista corta en la que se pide al nuevo empleado describir los puntos que a
su juicio fueron débiles en el programa de induccién. Aunque el cuestionario
puede ser eficaz, las entrevistas personales entre empleado y supervisor

constituyen las técnicas de seguimiento mas importante.

Se propone o sugiere que en el programa de induccion se incluya una lista de
verificacion en la introduccién del nuevo personal:
a. Como puede llegar a su trabajo.

b. Recorrido del departamento.
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Explicacion sobre:

El trabajo que se hace en el departamento.

Reloj marcador, tarjeta de tiempo, tarjetero, firma de libro o lista de
asistencia.

Como marcar la entrada y la salida.

La importancia de conservar la tarjeta o libro de asistencia, precisamente
en su sitio.

La prohibicién de marcar la tarjeta de otra persona o firmar por ella.
Reportar al supervisor cualquier error al marcar la tarjeta.

Horario de trabajo.

Comedor.

Como opera el servicio de comedor.

Tiempo disponible para comer.

Enfermeria y servicios medicos.

Procedimiento en caso de accidente personal o a cualquier compariero
de trabajo.

Sanitarios y lavados.

Tableros y boletines.

Ddnde conseguir herramientas (en relacion al mantenimiento).
Comentar otras condiciones del trabajo.

Pagos de salarios.

Tiempo extra. (Forma de computarlos).

Impuesto sobre la renta.

Pago de dias festivos.

Dia y método de pago de salario.

Pago de vacaciones.

Efecto de faltas no justificadas.

Ausencias.

Necesidad de reportar las faltas.

A quién y como avisar en caso de ausencia.

Reglas de seguridad.
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e Limpiezay aseo del area de trabajo.
e Aseo personal.
e Prohibicion de juegos de azar, rifias, robos, etc.

e Prohibicion de bebidas embriagantes.

d. Colocar al nuevo trabajador en su trabajo.
e Relacion del trabajo con las operaciones anteriores y con las
subsiguientes
e Normas de calidad en la atencion al usuario.

e Normas de trabajo.

e. Seguir las cuatro etapas de un buen entrenamiento.
e Preparar al administrativo, medico, oficinista, operativo, etc.
e Explicar y demostrar (incluso reglas de seguridad).
e Probar el desempefio del entrenado.

e Inspeccionar continuamente al entrenado.

5.10. Estrategias para una Implementacién Efectiva

Para la implementacion del programa de induccion en todo el sector publico se
hace necesario IMPLEMENTAR EL MANUAL DE INDUCCION, que contenga
los elementos esenciales, que es uno de los objetivos estructurales de la

Institucién, para lograr el mejoramiento continuo.

Para lograr este objetivo, una de las estrategias definidas es el apoyo a los
responsables del proceso de induccién, como el uso de los espacios fisicos a

utilizar en el primer dia del proceso.

Es asi como se ha decidido poner en marcha un programa de induccion,
utilizando el sistema de la ensefianza por competencias, que habilita a los
responsables para la eficiente y eficaz aplicacion del modelo basado en

competencias.
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Tomando en cuenta que el sector Publico se encuentra conformado por

unidades administrativas y grupos organizados integrados por los trabajadores,

se propone para lograr una implementacién efectiva del programa, las

siguientes estrategias:

Institucional

a)

b)

d)

Formular un compromiso firmado de apoyo de las organizaciones
sindicales, utilizando para el efecto la apertura que se tiene en la Mesa

de Dialogo o la Junta Mixta.

Lograr la participacion de estos entes en el proceso de induccion,
promocionando la idea de la importancia que tiene que €l nuevo

colaborador conozca desde el principio sus derechos y obligaciones.

Involucrar a la dirigencia sindical, en el proceso de apertura y ruptura de

hielo que se tiene al momento de ingresar a una institucion.

Formar un comité adoc, en el cual tengan participacion las
organizaciones sindicales, que sea el responsable conjuntamente con
las autoridades de la institucion de tener listo un programa de induccién,
para brindarlo a todo trabajador de nuevo ingreso, pero teniendo cuidado
del espacio que se les dé en este proceso. Lo recomendable es un 20%
de participaciéon para los grupos sindicales, teniendo cuidado de dominar

el 80% restante las autoridades.

Esa apertura daria un mayor espacio politico y funcional a las
autoridades, porque en lugar de restar, estarian sumando en funcion de
lograr una escalada de progreso para la poblacién que es atendida por

las instituciones.
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9)
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Al momento de contratar o recibir a un colaborador en la organizacion,
desde el primer dia se debe en primer lugar brindarle la induccién a la
Institucion, basada en los principios de conocimiento general de lo que

es y lo que hace y a quienes se dirige sus actividades.

Lograr la familiarizacion del trabajador a la institucion.

Previo a que el colaborador se incorpore a la unidad administrativa en
donde prestara sus servicios, debe tener un conocimiento general de la
misma, ofrecida por el comité adoc responsable de brindar la induccién

institucional.

Para aplicar el programa de induccion al personal de nuevo ingreso al
area de salud, el grupo adoc se debe reunir para evaluar la aplicacion
del programa de induccion antes de iniciar el mismo de acuerdo a los
perfiles, al momento de aplicar el programa en la entrega del manual de
induccion, y después de su aplicacion para hacer una revision y

actualizacion del programa de induccion.

Unidad administrativa de trabajo

Una vez terminada la induccion a la institucion y ya con un panorama general
de la unidad en la que prestara sus servicios el colaborador, (en el caso de un
colaborador que prestara como por ejemplo sus servicios de enfermero, debe
de estar por lo menos una semana en la unidad responsable del Area a la que
reportara su trabajo), en funcién de lograr una familiarizacibn mas especifica

de su trabajo, de la siguiente forma:

a) La Gerencia de Recursos Humanos debe de incorporar al nuevo

colaborador una vez terminada la induccién institucional a la unidad del

Area que supervisara el trabajo del nuevo colaborador.
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b) Una vez incorporado el nuevo colaborador, debe de ser instruido en lo
gque se espera de él, de acuerdo a los perfiles del trabajo que
desarrollara en la unidad en la que seréa asignado.

c) Todo el proceso sera supervisado por el grupo adoc institucional, para
verificar que se cumpla con la induccién del area de trabajo para el
gue fue contratado el colaborador.

d) Una vez terminada la fase de induccién a la unidad que supervisara el
trabajo, la jefatura u otra persona nombrada por la misma, sera la
responsable de llevar al nuevo colaborador a la unidad, distrito o
centro de salud o otra unidad, a la que sera asignado, presentandosele
a la persona que sera su jefe (ejemplo, si es a un distrito, se le
presentara al director del mismo quien iniciara la induccion a la unidad

administrativa en la que trabajard).

e) Cada unidad administrativa tendrd un comité adoc, en el cual
participard un integrante sindical, y este sera el responsable por lo
menos un dia, de que el nuevo colaborador se sienta familiarizado con

la organizacion.

f) El comité adoc de cada unidad administrativa sera responsable de
enviar un informe sobre la adaptacion del nuevo colaborador a la
unidad de trabajo haciendo énfasis en lo que se tiene que mejorar,

para lograr un 100% de eficiencia en este proceso.

Il Puesto de trabajo

Tomando en cuenta que el puesto de trabajo es el lugar en donde
efectivamente el colaborador apoyara en el desempefio de una funcion, es
importante darle un especial seguimiento, ya que se puede medir la

productividad y es el lugar exacto para verificar si la induccion a la institucion, al
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Régimen Normativo y Cultural, a la Unidad de Trabajo y al Puesto de Trabajo

logro sus objetivos. Para lo anterior se pude tener en cuenta lo siguiente:

a) Al finalizar la induccion a la unidad administrativa, siguiendo el proceso
establecido en el apartado anterior, se puede decir que se ha creado

conciencia en el colaborador.

b) Darle seguimiento al proceso de ensefianza-aprendizaje de cada
colaborador.

c) Que el nuevo colaborador sea inducido a su puesto de trabajo
entregandole sus funciones por escrito, las cuales deben de firmar de

recibido.

d) Asignar a una persona especializada de la unidad para que ayude al
nuevo colaborador a realizar todas sus asignaciones con eficiencia y

eficacia.(por lo menos en las dos primeras dos semanas de trabajo)

Sin embargo, se considera que para el éxito del Modelo propuesto, es
indispensable que los inductores cuenten ademas con el acompafiamiento
personalizado de un tutor. Para ello, se debe desarrollar en la institucion un
Programa Institucional de Tutorias, que permita realmente constituir
colaboradores habilitados y comprometidos en la aplicacion del modelo y en los

resultados de aprendizaje que se obtengan.

Este Programa pretende favorecer la implementacion efectiva del modelo,
especialmente durante los tres primeros meses, que se constituyen como el
acoplamiento del colaborador a su puesto de trabajo. Es decir, en la utilizacién
de los recursos materiales, y técnicos, que la instituciéon contempla para el
desarrollo de cada tarea de acuerdo a cada puesto, lo cual favorece la

adquisicién de competencias definidas en cada una de los puestos.
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El programa de Tutorias, como estrategia para una adecuada implementacion,
tiene como objetivo principal apoyar de manera personalizada a los
nuevos colaboradores para que logren desempefiarse de manera efectiva

y eficaz en su rol y asi contribuir a la misién y visién de la institucién.

La preparacion y competencia del responsable de la induccion en el
cumplimiento de este desafio, es de vital relevancia para guiar adecuadamente
este proceso. Su formacion debe ser previa al inicio del proceso de
observacion, introduccién y retroalimentacion de los nuevos colaboradores, de

los reasignados y de los que tengan bajo rendimiento.
El Plan de Tutorias estd organizado a partir de las necesidades de los
diferentes grupos de trabajo, que se desempefiaran o se desempeiian en la

institucion.

Es asi como se han organizado tres planes de trabajo segun los siguientes

grupos:
1. Colaboradores nuevos
2. Colaboradores de bajo desempefiio

3. Colaboradores reasignados
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PLAN DE TUTORIA PARA MEDICOS DE NUEVO INGRESO

Objetivos:

 Involucrar al nuevo médico con el modelo atencion en salud preventiva y
curativa, del sector publico, y orientar su proceso de induccion, segun los
estandares definidos por la Institucion.

e Velar por la aplicacion de las herramientas metodolégicas del modelo,
valorando su uso para la planificacion y ejecucion de los turnos, roles, u

horarios de trabajo.

e Revision e interpretacion de los protocolos de atencion completa, de
acuerdo a la enfermedad a tratar.

Pablico destinatario: Todos los médicos nuevos contratados para el sector

publico.

Recursos necesarios: Deben ser entregados previamente por el

responsable de la induccion.

. Manual de induccién
. Protocolo de acuerdo a la especialidad
. Manual de ética

Requisitos de ingreso: titulo de médico, especialidad comprobada, renglon

presupuestario de ubicacion.

Metodologia: A partir de la identificacion de las necesidades del médico, y
después de la induccion general, se deben realizar reuniones formativas y
una observacién para facilitar la adaptaciéon del nuevo colaborador a la
institucion, su estrategia de ensefianza, los estandares de calidad y apoyar

su implementacion.
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a. Reunidn inicial (2 horas).
« Dar breve referencia del plan de Tutoria

e Completar Diagndsticos médicos

e Acordar Fecha de observacion

b. Observacion de atencién (2 horas)
e Observacion general del desempefio del médico segun los siguientes
criterios:
o Aplicacion protocolos de atencién
o Relacién con los pacientes
0 Expresion
0 Motivacion

o Completar de fichas de atencion

c. Retroalimentacion Observacion y cierre (2 horas)
« Facilitar la autoevaluacion del trabajo realizado con los pacientes a partir
del material entregado.
« Identificar en conjunto fortalezas y debilidades en la implementacion de
la atencidn personalizada
e Sugerir estrategias de mejoramiento (compartir con Director de area):
0 Cursos nivelacion
o Trabajo con atencion directa

0 Apoyo del tutor institucional
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PLAN DE TUTORIA PARA PARAMEDICOS

Objetivo:
e Mejorar el desempeiio de los enfermeros profesionales y auxiliares de
enfermeria, brindandole herramientas que les permitan sortear con éxito

los desafios que implica la atencion directa a la poblacion.

Publico destinatario: enfermeros profesionales y auxiliares de enfermeria

gue trabajen en el sector publico:

 Enfermeros que lleven menos de dos semestres en la Institucion.

o Enfermeros que no tengan estudios pedagodgicos. (en el caso de los
profesionales de enfermeria, que tengan estudios universitarios de
licenciatura, y en el caso de los auxiliares que acrediten estudios de

enfermeria profesional)

Metodologia: A través de la identificacion de las debilidades metodoldgicas
del colaborador proponerle un ‘itinerario formativo acompafiado” que le
permita mejorar su atencién a los pacientes y los resultados de evaluacion

del desempefio de sus superiores.

a. Compromiso con el enfermero profesional:
Reunion semanal con el coordinador del area de provision de los
servicios, para evaluar su desempefio de acuerdo a los estandares
propuestos para el efecto. Tutoria, Compromiso del colaborador.

Definicion de Metas.
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b. Compromiso con el auxiliar de enfermeria:

Reunién dos veces por semana con el enfermero profesional para evaluar su
rendimiento y manejo de relaciones humanas, interpersonales y aplicacion
de técnicas de atencion directa a los pacientes, estableciendo para el efecto
estandares de atencidén aprobados por la Organizacion Mundial de la Salud y
coordinado por la Gerencia de provision de los servicios.

C. Diagnéstico jerarquico:

Reunion del Gerente de provision de los servicios con su coordinador, para
evaluar el desempefio de los enfermeros profesionales y posteriormente
reunion del enfermero profesional con el coordinador de provision de los
servicios para analizar la evaluacion de desempefio de los auxiliares de
enfermeria e identificar las areas deficitarias posibles de apoyar con una

tutoria metodoldgica.

d. Sesion inicial con el colaborador (1 1/2 hora)

Esta destinada a la realizacién en conjunto con el enfermero o auxiliar de
enfermeria de un diagndstico, que permita identificar consensuadamente las
areas mas criticas de trabajar durante el cuatrimestre y proyectar un Plan de

trabajo.

« Dar breve referencia del plan de Tutoria

o Completar Pauta de Autoevaluacién

e Consensuar con el colaborador cuales han sido las dificultades y las
razones de los malos resultados de su desempefio

« Identificar dificultades para implementar la atencién eficiente

« Definir metas reales y observables (un cuatrimestre)

e Proponer alternativas de trabajo:

0 Revisién de actividades.
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o0 Revisién de metodologia de trabajo.
o Acordar Fecha de observacion.

e. 2° Sesion presencial con el colaborador (1 1/2 hora)
e Revision de las sesiones realizadas
o Descripcion de las actividades a partir de momentos principales,
motivacion, desarrollo, cierre.
0 Autoevaluacion y reflexién del desempefio.
e Confirmar fecha de observacion en la unidad de trabajo

f. Observacion del desempeiio del colaborador, utilizando Pauta de

Observacién (2 horas)

a. Retroalimentacion Observacion (1 hora) Reunion donde se:

» Facilite la autoevaluacion del trabajo realizado con los pacientes a partir
del material entregado.
o Comparta la pauta de observacion utilizada con el colaborador.
 Identifique en conjunto fortalezas y debilidades en la implementacion de
los servicios prestados
e Sugieran estrategias de mejoramiento (compartir con el colaborador):
o Capacitaciones.
o Trabajo con coordinador de provision de los servicios del area.
o Apoyo del responsable de la induccién.
0

Completar Registro de Tutoria metodoldgica.

h. Reunién final de cierre (1 hora)

« Facilitar la autoevaluacion del trabajo realizado durante el cuatrimestre.

e Analizar cumplimiento de metas personales.

« Definir continuacién de estrategias de mejoramiento a corto plazo
(compartir con Director de area)

o Completar Reqgistro de Tutoria metodoldgica
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PLAN DE TUTORIA PARA PERSONAL TECNICO

Objetivo:
. Mejorar el desempefio de los técnicos de laboratorio, técnicos en rayos
X, brindandoles herramientas que les permitan sortear con éxito los

desafios que implica la atencién directa a la poblacion.

Publico destinatario: técnicos de laboratorio, técnicos en rayos x que

trabajen en el sector publico:

. técnicos de laboratorio, técnicos en rayos x que lleven menos de dos

meses en la Institucion.

e técnicos de laboratorio, técnicos en rayos x que no tengan estudios

pedagogicos.

Metodologia: A través de la identificacion de las debilidades metodoldgicas
del colaborador proponerle un ‘itinerario formativo acompafado” que le
permita mejorar la atencién a los pacientes y los resultados de evaluacion

del desempefio de sus superiores.

a. Compromiso con técnicos de laboratorio, técnicos en rayos X:
Reunidon semanal con el coordinador del area de provision de los servicios,
para evaluar su desempefio de acuerdo a los estandares propuestos para el

efecto, Tutoria.

b. Diagnostico jerarquico:

Reunion del Gerente de provisidén de los servicios con su coordinador, para
evaluar a los técnicos de laboratorio, técnicos en rayos X, con una
evaluacion de desempefio e identificar las areas deficitarias posibles de

apoyar con una tutoria metodoldgica.
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C. Sesioén inicial con el colaborador (1 1/2 hora)

Esta destinado a la realizacién en conjunto con los técnicos de laboratorio,
técnicos en rayos x un diagnéstico, que permita identificar consensuada
mente las areas mas criticas de trabajar durante el cuatrimestre y proyectar

un Plan de trabajo correspondiente.

« Dar breve referencia del plan de Tutoria
e« Completar Pauta de Autoevaluacion

e Consensuar con el colaborador cuales han sido las dificultades y las
razones de los malos resultados de su desempefio

« Identificar dificultades para implementar la atencion eficiente

o Definir metas reales y observables (un cuatrimestre)

e Proponer alternativas de trabajo:
0 Revision de actividades.
o] Revision de metodologia de trabajo.

o) Acordar Fecha de observacion.

d. 2° Sesidn presencial con el colaborador (1 1/2 hora)
. Revision de las sesiones realizadas
o Descripcién de las actividades a partir de momentos principales,
motivacion, desarrollo, cierre.

0 Autoevaluacion y reflexion del desempefio.

. Confirmar fecha de observacién en la unidad de trabajo.

e. Observaciéon del desempefio del colaborador, utilizando Pauta de

Observacién_trabajo (2 horas)
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f.

Retroalimentacién Observacién (1 hora) Reunidon donde se:

Facilite la autoevaluacion del trabajo realizado con los pacientes a partir
del material entregado.
Comparta la pauta de observacién utilizada con el colaborador.
Identifique en conjunto fortalezas y debilidades en la implementacion de
los servicios prestados
Sugieran estrategias de mejoramiento (compartir con el colaborador):

o] Capacitaciones.

o  Trabajo con coordinador de provision de los servicios del éarea.

0  Apoyo del responsable de la induccion.

o] Completar Registro de Tutoria metodologica.

Reunidn final de cierre (1 hora)

Facilitar la autoevaluacion del trabajo realizado durante el cuatrimestre.

Analizar cumplimiento de metas personales.
Definir continuacion de estrategias de mejoramiento a corto plazo

(compatrtir con Director de area)

Completar Reqgistro de Tutoria metodoldgica
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PLAN DE TUTORIA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

Objetivos:

« Involucrar al nuevo colaborador (profesionales, Estadigrafos, secretarias,
jefes de departamento,) con el modelo atencién para llevar el control de
los informes y acciones en salud preventiva y curativa, del sector publico,
y orientar su proceso de induccion, segun los estandares definidos por la

Institucion.

e Velar por la aplicacion de las herramientas metodologicas del modelo,

valorando su uso para la planificacion y ejecucion, u horarios de trabajo.

e Revision e interpretacion de los informes de atencion completa, las

instrucciones de los jefes superiores.

Pablico destinatario: Todo el personal administrativo del sector publico

Recursos necesarios: Deben ser entregados previamente por el

responsable de la induccion.

« Manual de induccidn

« Manual de ética

Requisitos de ingreso: titulo de nivel universitario o nivel medio, renglon

presupuestario de ubicacion.

Metodologia: A partir de la identificacion de las necesidades del personal
administrativo, y después de la induccion general, se deben realizar
reuniones formativas y una observacion para facilitar la adaptacion del
nuevo colaborador a la institucion, su estrategia de ensefianza, los

estandares de calidad y apoyar su implementacion.
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. Reunion inicial (2 horas).

Dar breve referencia del plan de Tutoria

Completar funciones de trabajo
Acordar Fecha de observacion

b. Observacion de atencién (2 horas)

Observacion general del desempefio del colaborador segun los siguientes
criterios:

o0 Aplicacion protocolos de atencion

o0 Relacion con los pacientes

0 Expresion
0

Motivacion

c. Retroalimentacion Observacion y cierre (2 horas)
o Facilitar el auto evaluacion del trabajo realizado con las tareas
asignadas a partir del material entregado.
 Identificar en conjunto fortalezas y debilidades en la implementacion de la
atencion personalizada
e Sugerir estrategias de mejoramiento (compartir con Director de area):
o] Cursos nivelacion
o0  Trabajo con atencién directa

0  Apoyo del tutor institucional
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PLAN DE TUTORIA PARA PERSONAL OPERATIVO

Objetivos:

e Involucrar al nuevo colaborador operativo (Conserje, pilotos, guardianes,
mantenimiento) con el modelo trabajo que busque la eficiencia y la
eficacia en el sector publico, y orientar su proceso de induccién, segun

los estandares definidos por la Institucion.

e Velar por la aplicacion de las herramientas metodolégicas del modelo,
valorando su uso para la planificacion y ejecucion de las tareas

asignadas, roles, u horarios de trabajo.

Pablico destinatario: Todos los colaboradores operativos nuevos

contratados para el sector publico.

Recursos necesarios: Deben ser entregados previamente por el

responsable de la induccion.

. Manual de induccion

. Manual de procedimientos

Requisitos de ingreso: sexto primaria, especialidad comprobada, renglon

presupuestario de ubicacion.

Metodologia: A partir de la identificacion de las necesidades del personal
operativo y después de la induccion general, se deben realizar reuniones
formativas y una observaciéon para facilitar la adaptaciéon del nuevo
colaborador a la institucion, su estrategia de ensefianza, los estandares de

calidad y apoyar su implementacion.
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a. Reunidn inicial (2 horas).

« Dar breve referencia del plan de Tutoria
e Acordar Fecha de observacion

b. Observacion de atencién (2 horas)
e Observacion general del desempefio del colaborador segun los
siguientes criterios:
o Aplicaciéon normas de seguridad en el trabajo
0 Relaciones interpersonales con otros colaboradores
0 Expresion

0 Motivacion

c. Retroalimentacion Observacion y cierre (2 horas)

« Facilitar el auto evaluacion del trabajo realizado en las unidades a partir
del material entregado.

e Identificar en conjunto fortalezas y debilidades en la implementacion de
la atencidn personalizada

e Sugerir estrategias de mejoramiento (compartir con Director de area):
o Cursos nivelacion
o Trabajo con atencion directa

0 Apoyo del tutor institucional
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EVALUACION PLAN DE TUTORIA

Objetivos:
Evaluar el impacto de la tutoria en el desempefio de los nuevos
colaboradores de bajo desempefio y reasignados, especificamente en los
resultados de la encuesta de la atencion a la poblacion y nivel de

satisfaccion del paciente con el proceso de tutoria.

Metodologia:
e Evaluacién del proceso:
Coordinador en consejo técnico (director de area, gerentes,

coordinadores de unidad, jefes de departamento) los alcances del

programa. Utilizando Pauta de Evaluacion Plan de Tutoria.

e Evaluacion de resultados:
Analizar comparativamente resultados de evaluaciones de desempefio

anteriores (y la obtenida al finalizar el cuatrimestre tutorado.)

Informe final:

e Realizar Informe final para el SIAS (Sistema de Administracion de la
Salud):

= Alcances obtenidos en el programa integral de induccion

= Apoyo del programa de tutoria para el programa de induccion.

= Revision de alcances de eficiencia y eficacia con la aplicacion del

programa
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5.11. Instrumentos de apoyo

Para la operatividad del sistema, es indispensable contar con instrumentos que
normen y guien a los responsables de la ejecucion de cada nivel de induccion
de personal y faciliten la funcionalidad. Dentro de los instrumentos estan los

Manuales de Induccion segun el contenido programatico.

Los manuales pueden ser generales y/o especificos, segun el grado de
amplitud y profundidad que se requiera, ademas deben de elaborarse los

manuales guias siguientes:

. Manual guia para el encargado de la Induccion Institucional.

o Manual Guia para los Gerentes del Area y/o Directores de Distrito.

Otros documentos de apoyo necesarios para la induccion de personal lo
constituyen los manuales de Normas y Procedimientos de cada Gerencia y/o
Unidad administrativo (Incluye Gerencia, Coordinaciones, y distritos o unidades

especializadas).

A continuacion se presentan los lineamientos generales respecto al contenido,
objetivos, documentos de apoyo y los principales manuales administrativos
gue son necesarios para la aplicacion del sistema de Induccion de personal por

nivel.
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e Guia 01

Nivel |

Sistema Institucional

@ Objetivos:

a) Dar la bienvenida al nuevo empleado, reducir su ansiedad y
proporcionarle informacion sobre la vision y mision global del Area de Salud

Guatemala Central.

b) Propiciar en el nuevo empleado la mistica del servicio, haciendo
conciencia de la importancia, responsabilidad y proyeccién a la comunidad

gue espera servicios de calidad del sistema nacional de Salud.

@ Contenido programatico

El contenido programatico de este nivel debe corresponder al Nivel | de

Induccion de Personal (Institucional).

e Documentos de apoyo

a) Ley de servicio Civil

b) Manual de organizacién y funciones

c) Caddigo de Salud

d) Caddigo de Trabajo

e) Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

f) Informes y estudios diversos
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IoGuia 02
Nivel |
Régimen Normativo y Cultural del Area de Salud
Guatemala Central.

@ Objetivos:

a) Dar a conocer al nuevo empleado lo que el Area de Salud Guatemala
Central espera de él, y qué puede esperar de la misma, asi como indicarle
sus deberes y obligaciones generales.

b) Que el empleado conozca los reglamentos, normas y politicas a las
que debe sujetarse, en calidad de empleado del Area de Salud Guatemala
Central del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

C) Informar al nuevo empleado sobre todas las actividades que
desarrolla el Area, las cuales pueden ser jornadas, barridos de salud,

culturales deportivas y cientificas que promueve.

® Contenido Programatico

El contenido programatico de este Manual es el establecido para el

correspondiente nivel | del sistema de Induccion.

e Documentos de apoyo

Manual de organizacién y funciones
Manual de Normas y Procedimientos
Ley de Servicio Civil

Pacto colectivo de condiciones de Trabajo

AN N NN

Documentos internos de apoyo como circulares, acuerdos

Ministeriales y Gubernativos.
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o Guia 03

Nivel Il de Induccién de Personal

Area de Trabajo
@ Objetivos

a) Que el nuevo colaborador se ubique al subsistema que le
corresponde actuar, y comprenda la interrelacion que existe en el area, para
gue visualice los servicios con los que tiene estrecha relacion y proyecte el

resultado de sus decisiones.

b) Lograr la identificacion del trabajador con su area de trabajo para que
conozca la terminologia, nomenclatura, cédigos, formularios de uso comudn

el area correspondiente.

C) Que conozca los objetivos, politicas, procedimientos y funciones de la

unidad en la que se le asigne.

d) Que conozca a sus compafieros, autoridades y jefatura

correspondiente.

e) Que el colaborador ubique las instalaciones y servicios del area de

trabajo.

 Contenido programatico

En este caso puede ser general o especifico, tenemos como por ejemplo,
Presentacion de Jefes, compafieros y asignacion de instructor o tutor, asi
como demostracién de instalaciones y servicios generales, estructura

organizacional de la unidad administrativa.
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AN N NN

Instrumentos de apoyo

Manual de organizacién y funciones

Manual de Normas y Procedimientos

Ley de Servicio Civil

Pacto colectivo de condiciones de Trabajo

Documentos internos de apoyo como circulares,

Ministeriales y Gubernativos.

acuerdos
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IoGuia 04
Nivel 1l
@ Objetivos

a) Dar a conocer a cada jefe de unidad (Distrito o Centro de Salud) los
aspectos conceptuales de la Induccion de Personal para su

comprensién y la eficaz y eficiente aplicacion del mismo.

b) Definir claramente las responsabilidades y atribuciones que les
corresponde a los jefes de unidad en el sistema de Induccion de

Personal.

c) Resaltar la importancia de una adecuada integracion del empleado a

las actitudes y productividad de cada trabajador subalterno.

d) Proporcionar los lineamientos generales, normas y orientaciones

necesarias para la correcta aplicacion del sistema de induccion.
@ Contenido programatico

a) Introduccion

b) Instrucciones para el uso de manual

c) Conceptualizacién de la Induccion de Personal

d) Importancia de la Induccion

e) Estructura del sistema de Induccion del Area o Unidad

f) Consejos practicos y principios para lograr un buen aprovechamiento

de la Induccién, por de los nuevos trabajadores.
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9)

h)

)

Responsabilidades de los jefes de unidad en el sistema de induccion
en el Area o unidad administrativo y el nuevo trabajador.

Pasos a seguir y contenido programatico de la induccién de personal
en el madulo o nivel IlI.

Relacion y responsabilidades de la Induccién al Puesto.

Monitoreo y control.
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e Guia 05

Guia del Facilitador para la Induccidn al Puesto,
Nivel IV de Induccion de Personal,

@ Objetivos

a) Aportar al instructor, tutor, encargado o jefe inmediato del trabajador,
las técnicas y herramientas cognoscitivas minimas para la eficiente y eficaz

induccion al puesto de trabajo del nuevo empleado.

b) Guiar al responsable de la ejecucion de la induccion al puesto, para
gue estructure adecuadamente su programa de instrucciones, transmita de
manera sistematica y completa los elementos cognoscitivos y practicos al

personal de nuevo ingreso en el Area.

C) Concientizar de la importancia de una adecuada induccion al puesto
para que el nuevo colaborador conozca el trabajo como se le pide que
busque la excelencia en pro de la atencion que merecen los usuarios de los

servicios del Area.

@ Contenido programatico

a) Instrucciones para usos de la guia

b) Qué es la Induccion de Personal

C) Importancia de la Induccion de Personal

d) Objetivos de la Induccién al puesto

e) Planeacion de la Instruccion

f) Principios psicologicos de aprendizaje

0) Aplicacion del método A:D:E: (Adiestramiento dentro de la empresa)

h) Documentos de apoyo necesarios
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v Hoja de descomposicién del trabajo.

v Instructivos, manuales, reglamentos.

Los manuales y documentos de apoyo no son de uso exclusivo para la
induccion de personal de nuevo ingreso a la institucién, sino que se les
encuentra aplicacion pasara a la induccion de los empleados que son
transferidos de una institucion de Salud a otra, asimismo los manuales
constituyen un valioso instrumento para la capacitacion y entrenamiento de

personal.
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5.12. Presupuesto para capacitar al personal responsable de la induccién

Siendo el presupuesto una estimacion proyectada de los recursos materiales,

humanos y financieros necesarios para hacer funcionar un programa u

actividad, y al tratarse en este caso del programa de Induccion el rubro a

presupuestar es el monetario para cubrir los multiples eventos necesarios para

cubrir las distintas actividades que se organicen para lograr personal eficaz y

eficiente en el desarrollo de sus actividades.

En el presente caso se hace necesario dentro del Plan Operativo Anual incluir

en los Presupuestos rubros monetarios que ayuden a cubrir estos eventos en

bien de la institucion, dando la facultad de administracion de los fondos

asignados, a la Gerencia de Recursos Humanos.

Presupuesto del programa de induccién

La implementacion del programa de Induccion se hara a través de la
capacitacion de Gerentes, Coordinadores del area, y Directores de
centros de salud a fin de presentarles el programa integral de Induccion,
el cual contendra los contenidos e instrumentos a utilizar, asi como la

forma en que se debe de llevar a cabo la Induccién.

Dentro del contexto de retorno de la inversion, se establecera una
normativa que obligue a seguir el procedimiento, pero sobre todo la

conciencia de servicio a la poblacion que requiere los servicios de salud.

La capacitacién se llevard a cabo en dos grupos con el propdsito de
delegar la responsabilidad en orden de importancia del cargo y sobre
todo por sus funciones. Los dos grupos estaran conformados por los
gerentes y coordinadores y el segundo por los directores y enfermeras

graduadas.
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En la capacitacion de las autoridades se les instruirh como utilizar el

manual de induccion, asi como de los documentos necesarios que haya

gue llenar en el proceso de ensefianza aprendizaje.

PRESUPUESTO DE CAPACITACION

COSTOPOR| COSTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION GRUPO TOTAL
1|Refaccion para los asitentes a las cpacitaciones Q.200.00 Q.400.00
2|almuerzo para loa sistentes a las capacitaciones Q.500.00 Q.1000.00
3|Material de Apoyo Q.100.00 Q.200.00
4|Gastos portransporte Q.500.00 Q.500.00
5|Costo de impresion de 40 manuales de induccion Q.1000.00 |Q.2000.00
impresion de mateiral para llevar controles (para 40
6|asitentes) Q.10.00 Q.20.00
7|0tros Gastos Q.200.00 Q.400.00
COSTO TOTAL DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA  |Q.2510.00 |Q.5020.00




113

e PROGRAMACION DEL PROCESO DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO DEL AREA DE

SALUD GUATEMALA CENTRAL

Actividad Objetivo de la Responsable Tiempo Recursos
Actividad
e Dinamica de | ¢ Reducir la ansiedad | ¢ Gerente de | ¢ 8:00 a 8:30 horas Sala de conferencia

presentacion

o Pedirles a los
nuevos empleados
que platiquen un
poco sobre ellos

gue existe en los
nuevos
colaboradores

Recursos Humanos

area de salud

o Palabras de
bienvenida y
presentacion de la
institucion, leer con

los nuevos
colaboradores el
contenido del
manual que
contiene los

aspectos generales
del area

e Informar sobre la
institucion,
estrategias, mision,
vision, valores,
estructura
organizacional,
deberes y
obligaciones,
prestaciones,
régimen
disciplinario

e Gerente de
Recursos
Humanos.
(palabras de
bienvenida)

e Encargado del
programa de
induccién

8:30 a 10:00 horas.

Sala de conferencia

area de salud
Laptop
Cafnonera
Manual
Induccién
Lapices

Hojas en blanco

de

Receso 10:00 a 10:30
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Actividad Objetivo de la Responsable Tiempo Recursos
Actividad
e Realizar un breve | ¢ Mostrar a los | ¢ Encargado del | ¢ 10:30 a 12:30 horas
recorrido  por las nuevos programa de induccion
instalaciones. colaboradores, las
e Motivar al nuevo areas de trabajo,
colaborador para asi como puntos
gque comente O importantes
pregunte aspectos (sanitarios, sistema
el area que esta de marcaje, etc.)
visitando
e Presentacion en | e Que conozcantoda | ¢ Encargado del | ¢ 12:30 2 13:00 horas |e Sala de
power point de la estructura programa de conferencia
todas las areas de organizacional induccién area de salud
trabajo, distritos vy externa de la e Laptop
centros de salud institucion e Cafionera
gue existen en la e Lapices
institucion ° Hojas en
blanco

Almuerzo 13:00 a 13:30
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Actividad Objetivo de la Responsable Tiempo Recursos
Actividad
e Cierre de programa | e Resolver dudas vy |e Encargado del | e 13:30 a 14:00 horas Sala de
hacer una programa de induccion conferencia
retroalimentacion de area de salud
la actividad Laptop
Cafionera
Lapices
Hojas en
blanco

e Presentar con cada
gerente,
coordinador, 0
director de distrito a
cada colaborador.

e Que se entregue a
cada nuevo
colaborador en la
unidad de trabajo en
donde desempeiiara
su trabajo, en forma
personal 'y  por
escrito.

e Encargado del
programa de induccion

e 14:00 a 15:30 horas
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5.13. Manual de induccién propuesta
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Central

AREA DE SALUD GUATEMALA CENTRAL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

MANUAL DE INDUCCION
)

PARA EL PERSONAL DE PRIMER INGRESO AL AREA DE
SALUD GUATEMALA CENTRAL

GUATEMALA MARZO 2011
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Contenido

Introduccién

Carta de Bienvenida

Objetivo del Manual de Induccidn

A quien se dirige el presente Manual

Induccion Institucional (Nivel I)

Ministerio de Salud Publicay Asistencia Social -MSPAS-

Induccién al Area de Trabajo (Nivel Il)

Deberes y Obligaciones

Derechos

Medidas de Seguridad e Higiene
Régimen disciplinario

¢Porque es importante la comunicacién?
Induccidn al puesto de trabajo (Nivel 1lI)

Perfiles de puestos
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Introduccién

Este instrumento complementa la propuesta del programa de Induccion para el
personal de primer ingreso al Area de Salud Guatemala Central, del Ministerio

de Salud Publica y Asistencia Social.

Se constituye para fortalecer los conocimientos de los nuevos trabajadores
sobre el Area de Salud Guatemala Central, los distritos de Salud, Puestos de
Salud, Centros de Salud ubicados en el municipio de Guatemala, departamento
de Guatemala.

A su vez este documento brinda apoyo al nuevo personal en su proceso de
integracion a la Unidad y a su puesto de trabajo y sirve de retroalimentacion
para el personal que ya se encuentra laborando, tales como deberes, derechos
y obligaciones, tomando como base la cultura organizacional que impera en la

institucion.

Comprende dos areas: la primera, es referente a la induccién institucional,
cubriendo aspectos tales como base legal, Vision, Mision, funciones, objetivos,
politicas, estructura organizacional, etc.; la segunda parte comprende la
induccion al area de trabajo y se informa sobre los deberes y obligaciones, los
derechos y el régimen disciplinario; asimismo se dan a conocer las atribuciones

inherentes al cargo.

Lo fundamental dentro de este tipo de manuales que se convierta en el primer
contacto con la organizacion en la que se prestara un servicio, y por el cual se
recibird una retribucion, por lo que es el soporte técnico que familiariza al nuevo

colaborador con su lugar de trabajo.
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saluag
I)‘;

ac

Area de Salud Guatemala

CARTA DE BIENVENIDA Central

Estimado Colaborador
El dia de hoy inicia una etapa importante en la vida y el comienzo de una
trayectoria llena de aprendizaje, nueva experiencias y retos por cumplir. Es
probable que usted este ansioso, esto es natural, y se debe a la incertidumbre
inicial que experimenta todo nuevo colaborador, porque estd preocupado
acerca de la impresion que causard a sus jefes y compafieros, porque no
conoce bien la clase de trabajo que realizara.

Sin embargo, tenga calma, este tranquilo(a), piense que usted fue escogido
para el cargo que ha entrado a ocupar mediante un proceso de Seleccion de
personal, donde se hizo necesario el rechazo de varios aspirantes al mismo
puesto, porque no tuvieron las actitudes necesarias que le valieron a usted

para ser elegido. jEsto ya indica que usted tiene capacidades reconocidas!

No se apresure a intentar hacer todo en un solo dia. Ni el mas exigente jefe
espera que un nuevo colaborador se aprenda todo lo que debe hacer en ocho
horas. Proceda con calma, pero con interés y laboriosidad, lo mejor ahora es

preguntar, observar y escuchar atentamente.
Su mejor guia serd siempre su jefe inmediato; el no podra desempefiar

brillantemente sus responsabilidades sino dispone de buenos colaboradores,

por lo mismo se espera encontrar en usted a uno de ellos.

Atentamente;

Direccion Area de Salud
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1. Objetivo del Manual de Induccidn

La orientacién del personal de nuevo ingreso es el objetivo principal que
persigue este instrumento, ayudando a los trabajadores a integrarse
rapidamente y obtener de ellos un desempefio eficiente de sus labores para
gque los objetivos trazados por la institucion sean alcanzados

satisfactoriamente.

2. A quien se dirige el presente Manual

El manual de Induccion esta dirigido a los trabajadores de nuevo ingreso al
Area de Salud Guatemala Central, que incluye los Distritos de Salud que lo
conforman Puestos y Centros de Salud, Clinicas Periféricas, Extension de
Cobertura, Dispensario Antituberculoso Central, ITS (Infecciones por
Transmision Sexual), cuatro maternidades y clinicas Fegua y la Parroquia con
comedores Solidarios. Considerando las unidades que seran cubiertas por este
manual, puede ser consultado por cualquiera de ellas o si se requiriera,
también cualquier otra unidad del Ministerio de Salud Publica o otra unidad

administrativa del organismo Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

3. Induccion Institucional (Nivel I)

En este nivel se incluyen temas generales sobre el Ministerio de Salud Publica
y el Area de Salud Guatemala Central que involucra a todos los distritos de
salud, clinicas Periféricas, Dispensario Antituberculoso Central, esta
informacion sera de vital utilidad para que el nuevo personal conozca bases

relevantes sobre la institucién a la cual pertenece.

. Ministerio de Salud Publicay Asistencia Social -MSPAS-

Lo que comprende este titulo son: antecedente, base legal. vision, mision,
objetivos, funciones politicas y estructura organizacional del Ministerio de

Salud Publica y Asistencia Social, el cual se identifica como MSPAS.
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Antecedentes del MSPAS

EL Organismo Ejecutivo estd representado por el Presidente vy
Vicepresidente, quienes se asesoran de un gabinete de Ministros, a su
cargo. Dentro de este gabinete se encuentra el Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, sefiala que el goce
de salud es un derecho fundamental de todo ser humano y por lo tanto, el
Estado velar4 por la salud y asistencia social de todos los habitantes del
pais. Esta obligacion del Estado se desarrolla a través del Ministerio de
Salud Publica Y Asistencia Social en coordinacion con las instituciones
estatales centralizadas, descentralizadas y autébnomas, comunidades

organizadas y privadas del pais.

Tomando en cuenta lo mencionado con anterioridad, el Ministerio de Salud
Puablica y Asistencia Social tiene la funcion de formular, organizar, dirigir la
ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos para la entrega de

servicios a la poblacion guatemalteca y tiene dos propositos fundamentales:

e Ejercer la rectoria del Sector Salud, a fin de mantener los principios
de solidaridad, equidad y subsidiaridad de las acciones de salud
dirigidas a la poblacion.

e Favorecer el acceso de la poblacién a los servicios publicos de salud,
los cuales deben ser prestados con calidad, calidez, dignidad y

humanismo.

El codigo de Salud (Decreto 90-97), garantiza la salud para los habitantes
de la Republica y el derecho a la prevencién, promocion, recuperacion y
rehabilitacion de la salud, sin discriminacién alguna. Conceptualiza la salud
como un producto social resultante de la interaccion entre el nivel de
desarrollo del pais, las condiciones de vida de las poblaciones y la

participacion social a nivel individual y colectivo.
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De acuerdo al Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud Pudblica
y Asistencia Social, Acuerdo Gubernativo 115-9, de fecha 24 de febrero de
1999, la organizacion del Ministerio comprende el Nivel Central y el Nivel

Ejecutor.

El nivel Central es responsable de la Direccion y conduccién de las
acciones de salud; la formulacion y evaluacion de politicas, estrategias,
renglones, planes y programas; la normalizacion, vigilancia, control y
supervision de la prestacion de los servicios de salud. Para esto, ademas
del Despacho Ministerial y sus unidades de apoyo logistico, técnico y de
asesoria, cuenta con cuatro Direcciones Generales presentadas en el

organigrama siguiente:

Despacho Ministerial |

2 Py Consejo Nacional
T
Consejo Técnico }.— L e . ]

SecretariaEjecutivadel

1 is 5 = (i —
Planifscacion Estrategica }— Despacho Ministerial

- . Sistemadeinformadén
Auditorialnterna }._._ Gerenciel on Sl

Asesorias Espedficas }—.L AsesoriaJuridica J

Ejecuci

UnidadesEspecalesde
i iGN

| 1 1 1

1
Direccion General de Direccion General del = Direccién General de
= > 5 GerenciaGeneral
Regulacion Vigilandca Sistema integralde Spaerd ? 3 - RecursosHumanosen
Cgonlro!delagSalud % Atencidénen Salud Administrativo Finandera Salud

FUENTE: Pagina web del Ministerio de Salud Publica

El nivel ejecutor es responsable de la prestacion de los servicios de salud
sobre la base de los niveles de atencién establecidos de acuerdo al grado
de complejidad de los servicios y capacidad de resolucion de los mismos,
siendo la Direccién General del Sistema Integral de Atencion en Salud

(SIAS) la que conforma este nivel.

La Direccion General del Sistema Integral de Atencidén en Salud (SIAS) es
la dependencia del Nivel Central del Ministerio de Salud, responsable de

dirigir y conducir el proceso de organizacién y desarrollo de los servicios
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publicos de salud, articulando funcionalmente los distintos establecimientos
gue conforman la red de los servicios publicos y privados ubicados en la
jurisdiccion de las Areas y Distritos de Salud, supervisando, monitoreando y
evaluando los programas de atencién a las personas y al ambiente que

desarrollan los diferentes establecimientos.

También es responsable de conducir el proceso de programacion local de
los programas y servicios, de vigilar y supervisar la correcta aplicacion de
las normas técnicas y administrativas dictadas por las dependencias
reguladoras del Ministerio de Salud para la prestacion y gerencia de
servicios de salud. Le corresponde ademas evaluar la ejecucion de los
programas y su impacto en la salud de la poblacién, siendo el vinculo de
interrelacion entre el Nivel Central y el Nivel Ejecutor del Ministerio de
Salud

Direccion General del Sistema
Integral de Atencion en Salud

B C—
Departamento de|

Departamento Departamento de ) =
Desarrolio de los Deparéaemento romocion y ,';‘op:’g:seg;' \ I;spae E”;Q,f"ég Nivel
Servicios de 3 g a s Educacion en 7 > Ejecutor
Salud Epidemiclogia Salud Evahxsgfv?cn :Se jos \ Rissgo
Arsas de |
Salud
L
H<>sptta)esI

FUENTE: Pagina web del Ministerio de Salud Publica

Las areas de Salud actualmente son 29 y se encuentran agrupadas en 8
regiones, estando subordinadas jerarquicamente a la Direccion General del
SIAS. Todas las acciones del area de salud estan supeditadas a las
directrices que emanan de la Direccién General del Sistema Integral de

Atencidon en Salud.
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El Plan de Salud de la administracion en curso establece que el desarrollo
social y economico de Guatemala tiene sustento en la salud de la

poblacion, por lo tanto define las siguientes estrategias:

I.  Consolidar la implementacion del modelo de gestion del
sistema integral de atencion en salud.

[I. Desarrollar en los establecimientos de salud un proceso
gerencial con enfoque de calidad, orientado a fortalecer
espacios y estilos de vida saludables, haciendo énfasis en
IEC (informacion, educacion y comunicacion) y en
coordinacion intersectorial.

[ll.  Aplicar enfoques administrativos que potencien el
aprovechamiento maximo de los recursos y su incremento de
manera sostenida.

IV. Asegurar el desarrollo permanente de programas y servicios
de promocidén, prevencion, curacion y rehabilitacion de la
salud, mediante metodologias que partan de una concepciéon
integral de la salud.

V. Impulsar el disefio e implementacibn de programas
innovadores para la prestacion de servicios de salud, de
acuerdo a las nuevas condiciones determinantes de la salud
y al perfil epidemioldgico de transicion.

VI. Implementar dentro de la dinAmica institucional interna y en
los servicios que se brindan un enfoque de inclusion que
permita la aplicaciébn de la perspectiva de género, grupos

etarios vulnerables y agentes comunitarios de salud.
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e ;Quées el Area de Salud Guatemala Central?

Una Red de servicios que pertenece al Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, que tiene la responsabilidad de velar por la salud de la
Poblacion del municipio de Guatemala y orienta sus actividades para
ofrecer un servicio de calidad a los usuarios a través de brindar atencion
preventiva, curativa y de rehabilitacion con ayuda de un equipo
multidisciplinario. El Area de Salud, se caracteriza por ser facilitadora en
los procesos de atencidn en todas las instituciones que forman parte de la
red de servicios de salud.

o Base Legal del Area de Salud Guatemala Central (DAS)

El area de Salud Guatemala Central fue creada por el Acuerdo Ministerial
No. SP-M-2,338-2005 de fecha 29 de agosto del 2005, con funciones vy

jurisdiccion unicamente en el municipio de Guatemala, Guatemala.

UBICACION GEOGRAFICA

v — ‘
o — Z0NRA 25

—» L7

>
ZONAR 3

MUNICIPIO DE GUATEMALA, GUATEMALA

Fuente: propia distribucion geogréafica del Area
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o Componentes doctrinarios

a. “Vision”

(@

Ser el Area de Salud lider dentro de la estructura del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, en los niveles de atencion primaria
y secundaria, buscando la excelencia para bienestar de la poblacion
gque se atiende en los distintos distritos y centros de Salud que
administra, con el mejoramiento de los indicadores de salud de la
poblacién objetivo, mediante la optimizacion de los recursos, en
coordinacion con otros sectores comprometidos con la satisfaccion de

las demandas de la comunidad.

& p

Fuente: Manual de organizacion Area de Salud Guatemala Central.

b. “Misién”

@

Proveer gratuitamente servicios de salud preventiva, curativa y de
rehabilitacion a la poblacion del municipio de Guatemala, utilizando
como media la red institucional con la que cuenta, los recursos
humanos, materiales y técnicos que conforman los tres niveles de
atencion, regida por los principios de calidad, calidez, dignidad y

humanismo.

& p

Fuente: Manual de organizacion Area de Salud Guatemala Central.
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Desarrollo de Valores
Mistica de servicio (centrado en el usuario/a)
Trabajo en equipo
Enfoque de calidad
Responsabilidad
Compromiso
Amabilidad
Calidez

Empatia

Respeto

Honradez

Integridad

d. Objetivos del Area de Salud Guatemala Central

General:

Implementar un Plan Estratégico a nivel del Municipio de Guatemala del
Departamento de Guatemala, para promover el desarrollo sostenible con
participacion intersectorial, lideres comunitarios y Sociedad Civil

Organizada con el fin de mejorar la salud de la poblacion del municipio.

Especificos:

Mejorar la calidad de vida de la poblacion a través de politicas,

programas, planes y proyectos establecidos.
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Desarrollar en los establecimientos de Salud un proceso gerencial

gue responda a las necesidades de Salud de la poblacion.

Promover la operativizacion de estrategias para la reduccion de la
morbilidad y mortalidad de la poblacién con énfasis en el grupo
Materno Infantil en los 3 niveles de atencién en el Municipio de

Guatemala.

Facilitar la coordinacion intersectorial e interinstitucional con la
finalidad de implementar acciones para el mejoramiento de la Salud y
el Medio Ambiente.

e. Politicadel Area

f.

Esta sustentada en los principios de calidad, calidez, dignidad y
humanismo, orientada a un trabajo en beneficio de la poblacion
guatemalteca, con esmero y dedicacion del personal responsable de

cada accion.

Estructura Organizacional de la DAS

La maxima autoridad del Area de Salud Guatemala central es la Direccion

o Jefatura de Area y las Direcciones de los establecimientos de salud que

la conforman. La Direccidén cuenta con un érgano directivo, conformado

por cuatro gerencias y la Unidad de Salud Reproductiva, asi como dos

unidades staff, que interpretan su rol como facilitadores del trabajo de la

red de servicios de salud del Area.
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FUENTE: Manual de Organizacion Area de Salud Guatemala Central

El primero y segundo nivel de atencion depende administrativa y técnicamente
de la Direccién del Area, mientras que los hospitales tienen una dependencia

técnica, por cuanto su presupuesto es administrado por ellos mismos.

El concepto que se maneja actualmente en el Area es el de una red de
servicios en virtud que se ha visto un sistema de salud fragmentado en el que
cada uno de los servicios se presenta independientemente; sin embargo la
instituciéon cumple ese papel integrador, que establece alianzas estratégicas
entre los trabajadores, las instituciones de salud y la comunidad para la

preservacion de la salud y no solamente para el combate de las

enfermedades.
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El Area Guatemala Central es una de
la 29 que conforman el nivel ejecutor
del MSPAS y esta conformada por la
Direccion o Jefatura y la red de
establecimientos de salud.

. Red de establecimientos del Area Guatemala Central

Los servicios que integran la red de establecimientos dependen de la Direccion
o Jefatura del Area, a través de la Gerencia para la provision de los Servicios.

Esta conformada de la siguiente forma: Centro de Salud zona 1, zona 3, zona
5, zona 6, zona 11, Centro América, Justo Rufino Barrios, San Rafael, Santa
Elena Ill y Bethania que esta funcionando como centro de atencion de 24 horas
con atencion de parto, Clinica Especializadas, Dispensario Antituberculoso
Central (DAC), Clinica de Atencion de Infecciones de Transmision Sexual
(ITS), Clinicas Periféricas El Amparo zona 7 y El Paraiso zona 18, Centro de
Urgencias Minimas EI Amparo zona 7 y El Paraiso zona 18, Maternidades El
Amparo zona 7, Santa Elena Il zona 18 y zona 13. Puestos de Salud El
Bebedero, Santa Lucia Los Ocotes, Barrio Colombia, Concepcion Las Lomas,
Sabana Arriba, Fegua, zona 6 y Canalitos que esta funcionando como centro

de atencién de 24 horas con atencion de parto.



Red de Servicios

Municipio de Guatemala
Area de Salud Guatemala Central

Red de Servicios

ZoAa12

@ DAS Central =+ cenuode salua
Q Hospitales 'r Puestos de Salud
b Clinicas Perifericas iy Maternidad

-

Centro de Urgencias M  Prestadoras de Salud

FUENTE: plan territorial de salud 2010
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Ademas funciona en el Municipio una red de hospitales de referencia nacional y

especializada que son:

e Hospital General San Juan de Dios

e Hospital Roosevelt

¢ Hospital de Ortopedia y Rehabilitacion
¢ Hospital de Infectologia y Rehabilitacion
e Hospital Nacional de Salud Mental

e Hospital Antituberculoso San Vicente.
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4. Induccion al Area de Trabajo (Nivel Il)

En este nivel se dan a conocer aspectos tales como: derechos y obligaciones y
régimen disciplinario del personal del Area, asimismo se dan a conocer las
atribuciones inherentes a cada puesto. La induccion al area de trabajo
dependera del puesto que ocupara el nuevo trabajador, y ser& el encargado o
Director de cada distrito quien desarrolle la misma.

. Deberes y Obligaciones

Los trabajadores del Area forman parte importante de la administracion publica
esto derivado de las funciones que desempefian en toda la red de servicios que
cubre la ciudad capital en el area de salud. Y como empleados del sector
publico es necesario que encausen su conducta a través de normas éticas en
el desempefio de sus funciones, tal y como se describen en el articulo 9°. De
las normas de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo gubernativo 197-
2004, el cual cita:

a. “Que se debe cumplir con la mayor diligencia el ejercicio de sus cargos,
asi como con la puntualidad y oportunidad debidas, y, abstenerse de
actos u omisiones que causen mal funcionamiento o retardo en el
servicio que prestan.

b. Custodiar la documentacion e informacién que tengan a su cargo,
evitando el mal uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
de las mismas.

c. Observar buena conducta en el ejercicio de sus cargos, tratando con
rectitud, imparcialidad y respeto a las personas con las que tengan
relacion, se trate del publico en general o de otros servidores publicos.

d. No deberan incurrir en agravio, desviacion o prepotencia en el ejercicio
de sus cargos.

e. Abstenerse de solicitar, aceptar o recibir, por si 0 por persona

intermedia, dadiva, favor, presente, ventaja o0 cualquier recompensa,
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compensacion o retribucion en dinero o en especie, 0 aceptar
ofrecimiento o promesa para realizar u omitir un acto relativo al ejercicio
de su cargo o empleo. Asimismo no deberan aceptar, en el ejercicio de
su cargo, donacién, empleo, cargo o comisién para si, su conyugue,
conviviente o parientes dentro de los grados de ley, que procedan de
cualquier persona individual o juridica cuyas actividades, de
cualesquiera indole que sean se encuentren directamente vinculadas,
reguladas o supervisadas por el funcionario o empleado publico de que
se trate.

f. Abstenerse de intervenir, directa o indirectamente en la seleccidn
nombramiento, designacion, contratacion, promocion, suspension,
remocion, traslado, ascenso, cese o sancion de cualquier funcionario o
empleado publico, cuando tenga algun interés personal, familiar o de
negocios con ellos, o cuando dichas accion puedan traer algun tipo de
ventaja o beneficio para....

g. Desempefiar su puesto sin pretender beneficios adicionales a la
remuneracion salarial sin pretender beneficios adicionales a la
remuneracion salarial y demas prestaciones, reconocimientos u honores
gue segun el cargo, de les otorgue por el desempefio de sus funciones.

h. Deberan rechazar cualquier tipo de presion, indicacion o solicitud dirigida
a influir indebidamente en el tiempo y forma del desempefio de sus
funciones, siempre con apego a la ley. En tal virtud en sus actuaciones
deberan abstenerse de incurrir en actos o actitudes que dé la impresién
de sus relaciones sociales, de negocios o familiares influyen en sus

decisiones.

Ademas de lo indicado con anterioridad hay que tomar en cuenta lo establecido
en la Ley de Servicio Civil Decreto 1748 del Congreso de la Republicay

su reglamento, indican:
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Articulo 64. Obligaciones de los Servidores Publicos.

“‘Ademas de la que determinen estas leyes y reglamentos, son deberes de los

servidores publicos:

1.
2.
3.

Jurar, acatar y defender la Constitucion de la Republica.

Cumplir y velar porque se cumpla la presente ley y sus reglamentos.
Acatar las 6rdenes e instrucciones que les impartan sus superiores
jerarquicos, de conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con
eficiencia las obligaciones inherentes a sus puestos y en su caso,
respondes de abuso de autoridad y de la ejecucién de las érdenes que
puedan impartir sin que queden exentos de la responsabilidad que les
corresponde por las acciones de sus subordinados.

Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
cargos, en aguellos asuntos que por su naturaleza, o en virtud de leyes,
reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.

Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el
publico, los jefes, comparfieros y subalternos, cuidar de su apariencia
personal y tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos
de su competencia.

Evitar dentro y fuera del servicio la comisién de actos refidos con la ley,
la moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la
Administracion Publica.

Asistir con puntualidad a sus labores.

Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.”

“Articulo 65. Prohibiciones Generales. Ademas de las previstas en esta ley y

en otras que sean aplicables, son prohibiciones generales de los servidores

publicos:

a) Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial o

de sexo, que perjudiquen o favorezcan a los servidores publicos o aspirantes a

ingresar en el Servicio Civil.

b) Ningun funcionario ni empleado debe usar su autoridad oficial para obligar a

permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas
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dentro o fuera de su funcién como servidores publicos, ni a hacer cualquiera

otra actividad en favor o en contra de partidos politico alguno.

Articulo 66. Prohibiciones Especiales. A los servidores publicos les esta

especialmente prohibido:

1.

Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o
de los particulares y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o
de los particulares, con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar o
ejecutar con mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o

relacionado con sus funciones.

Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el fin
de obtener nombramiento, aumento de salario, promocion u otra ventaja

analoga

Solicitar o0 recoger, directa o0 indirectamente, contribuciones,
suscripciones o cotizaciones de otros servidores publicos, salvo las

excepciones muy calificadas que establezcan los reglamentos.

Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica durante y en el

lugar de trabajo.

Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender sus

gestiones, favoreciéndolos o discriminandolos.

Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio.

Ninguna persona podra desempefiar mas de un empleo o cargo publico
remunerado, con excepcion de quienes presten servicios en centros
docentes o instituciones asistenciales y siempre que los horarios sean

compatibles.”
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. Confidencialidad del trabajo

El articulo 64 numeral 4 de la Ley de Servicio Civil, del Congreso de la
Republica, determina que “se debe guardar discrecion aun después de haber
cesado en el ejercicio de sus cargos, en aquellos asuntos que pos su
naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se

requiera reserva.”

En tal virtud todo trabajador del Area debe guardar discrecion en todas las
labores que desarrolle en una oficina o unidad de atencion a la poblacién

(centro de Salud) que asi lo requieran.

. Presentacion de los trabajadores

De acuerdo al articulo 64, numeral 5 de la Ley de Servicio Civil, del
Congreso de la Republica, establece que “se debe observar dignidad y
respeto en el desempefio de sus puestos hacia el publico, los jefes,
compaferos y subalternos, cuidar la apariencia personal y tramitar con

prontitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su competencia.”

Lo que puntualiza el anterior parrafo es que para desempefar sus funciones en
el Area de Salud, sus Distritos, puestos o centros de Salud se debe presentar
con decoro, de ser posible con el uniforme que el puesto lo amerite para que la

imagen de la institucion y la confianza del usuario se fomenten.

. Puntualidad y Asistencia a las Labores

Acuerdo Gubernativo 18-98, reglamento de la Ley de Servicio Civil,
Articulo 77. Puntualidad y Asistencia a las Labores. “Los servidores publicos
guedaran sujetos a las normas que sobre puntualidad y asistencia establece
este Reglamento, las que establece la Ley de Servicio Civil y otras

disposiciones internas de personal de las dependencias, asi como a las que
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por la naturaleza del cargo que desempefian estén sujetas a una

reglamentacion especial.

Para los efectos de esta disposicion se establece lo siguiente:

1. Todo servidor publico debera registrar personalmente, por los medios
gue para el efecto se establezcan en cada dependencia el inicio y
conclusion de sus labores, asi como salida e ingreso del periodo de
almuerzo o descanso, a fin de hacer constar de modo fehaciente que ha

cumplido con la jornada de trabajo;

2. Los servidores publicos que registren su ingreso con retraso incurren en
llegada tardia aunque hayan asistido puntualmente a su trabajo. El que
no la registre incurre en falta de asistencia. En ambos casos deben
aplicarse las sanciones correspondientes, salvo que haya incurrido en la
falta y que éste, juzgue procedente las justificaciones que el servidor
publico informe del hecho a su supervisor o jefe inmediato, el propio dia
qgue haya incurrido en la falta y que este juzgue procedente las
justificaciones que el servidor publico aduzca. La Unidad de Recursos
Humanos o de Personal de la Dependencia debe tomar nota de las
llegadas tardias y faltas de asistencia que ocurran, y anotarlas en el
registro personal del servidor para los efectos de la aplicacion de las

medidas disciplinarias y de su evaluacion del desempefio; v,

3. De conformidad con las normas de la Ley de Servicio Civil, se debera
sancionar al servidor publico cuando se retire de sus labores sin

autorizacion antes de la hora de salida establecida.”

° Derechos

Los trabajadores del area de Salud Guatemala Central (especificamente los
gue estén en los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 031) gozan de los

siguientes derechos, de conformidad al articulo 61 de la Ley de Servicio
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Civil Decreto 1748 del Congreso de la Republica, con respaldo del Pacto
Colectivo de condiciones de Trabajo con el sindicato Nacional de Salud
Publica.

a. “A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las

causales de despido debidamente comprobadas, previstas en esta ley.

b. A gozar de un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte dias
habiles después de cada afio de servicios continuos. Las vacaciones no
son acumulables, deben gozarse en periodos continuos y no son
compensables, en dinero, salvo que se hubiere adquirido el derecho y no
se hubiere disfrutado al cesar la relacion de trabajo por cualquier causa.

c. Treinta dias a los servidores publicos expuestos a riesgos que causen
enfermedades profesionales, los que sean enumerados para ese efecto en

el reglamento respectivo.

d. A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad, gravidez, estudios,
adiestramiento y otras causas de conformidad con el reglamento

respectivo.

e. A enterarse de las calificaciones periddicas de sus servicios,

f. A recibir en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio un
aguinaldo en efectivo; que se liquidara de conformidad con la ley y

reglamentos respectivos.

g. A recibir indemnizacion por supresion del puesto o despido injustificado
directo o indirecto, equivalente a un mes de salario por cada afio de
servicios continuos y si los servicios no alcanzaren a un afio, o la parte
proporcional al tiempo trabajado. Su importe se debe calcular conforme al

promedio de los sueldos devengados durante los dltimos seis meses, a
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partir de la fecha de supresion del puesto. Este derecho en ningun caso

excedera de cinco sueldos.

El pago de la indemnizaciéon se hara en mensualidades sucesivas, a
partir de la supresion del puesto y hasta completar la cantidad que
corresponda. Es entendido que si en razén del derecho preferente
contemplado en el Articulo 46 de esta ley, el servidor despedido
reingresara al servicio publico con un salario igual o superior al que
devengaba, el pago de la indemnizacién sera suspendido a partir de la
fecha de toma de posesion del nuevo cargo. Si el salario fuere inferior,
se continuara el pago de la indemnizacion por el término necesario para
cubrir la diferencia en el numero de meses al cual se tiene derecho de
indemnizacién. Quedan excluidos de este derecho los servidores
publicos que puedan acogerse a la pension o jubilacion, pero disfrutaran
de la expresada indemnizacion hasta que se emita el acuerdo de
pension o jubilacion correspondiente. Las entidades encargadas de esos
tramites, quedan en la obligacion de resolverlos en un término, maximo

de cuatro meses.

h. A gozar del régimen de jubilaciones, pensiones y montepios, de

conformidad con la ley respectiva.

i. A recibir un subsidio familiar cuando las condiciones fiscales lo permitan

de conformidad con la ley respectiva.

j. Al ascenso a puesto de mayor jerarquia y/o sueldo, mediante la
comprobacién de eficiencia y méritos, de conformidad con las normas de

esta ley.

k. A un salario justo que le permita una existencia decorosa, de acuerdo a las

funciones que desempefie y a los méritos de su actividad personal.
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|. Derecho a descanso forzoso de treinta dias antes del parto y de cuarenta

dias después, con goce de salario.”

e Prestaciones

Las prestaciones que a que tiene derecho cada uno de los trabajadores del
Area de Salud Guatemala Central se encuentran contenido en la Ley de
Servicio Civil, El pacto de Condiciones de Trabajo, y otras que se citaran:

a. Aguinaldo
De acuerdo a la Ley reguladora de la prestacion del aguinaldo
para los trabajadores del Estado Decreto 74-78 del Congreso de
la Republica manifiesta que este se otorga por un afio laborado del
uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio, es otorgado
en dos partes, el primer 50% en la primera quincena de diciembre de
cada afo y el segundo 50% el quince de enero del afio siguiente. Si el
funcionario publico dejare de trabajar se le pagar este en forma
proporcional al tiempo servido, lo anterior es respaldado también por
el articulo 65 de Reglamento de La Ley de Servicio Civil Decreto

1748 del Congreso de la Republica.

b. Bonificacion anual

De acuerdo, Ley de Bonificacién anual, para trabajadores del
sector Privado y Publico Decreto 42-92 Congreso de la Republica
de Guatemala, establece que “se Otorga en la primera quincena del
mes de julio de cada afio, por un afio laborado ininterrumpido del uno
de julio al 30 de junio del afio siguiente, y ser equivalente al 100% del
salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, si la
relacion laboral fuere menor de un afo, la prestacion sera

proporcional al tiempo laborado”
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c. Bonificacién Incentivo

De conformidad con lo establecido en la Ley de Bonificacion
Incentivo, Decreto 37-2001 Congreso de la Republica de
Guatemala, “corresponde a la Bonificacion mensual a favor de todos
los trabajadores del Organismo Ejecutivo, presupuestados con cargo
a los renglones 011, 021, 022 y 031 otorgada a través del Acuerdo
Gubernativo 66-2000 de fecha 26 de enero del 2000, dicho bono

asciende a doscientos cincuenta quetzales mensuales.

d. Bonificacion de Reestructuracion Administrativa

De conformidad con lo establecido en el articulo 41 literal a) del
Pacto Colectivo de condiciones de trabajo, este bono corresponde
al 75% sobre el valor del salario base de cada puesto, y se aplica
para los renglones 011, 021, 022, 031, o sea los que de acuerdo a la

Ley de Servicio Civil son considerados servidores publicos.

e. Convenio Salarial

De conformidad con lo establecido en el articulo 41 literales b), ¢), d) y
e) del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de Ministerio de
Salud Publica, ademas de lo citado con anterioridad todo colaborador
considerado servidor publico tiene derecho a percibir una asignacién
mensual denominada bono real por antigiedad real, un incentivo
salarial antes de la Semana Santa y un incentivo econémico por un
trabajo decente en los meses de octubre, noviembre y diciembre de
cada afio, ademas que todo servidor publico que se retire tiene
derecho a una compensacion econémica, siempre y cuando estén en

proceso de jubilacion.
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f. Vacaciones

Segun lo establecido en el Reglamento Acuerdo Gubernativo 18-98
de la Ley de Servicio Civil Decreto 1748 del Congreso de la
Republica, articulos 51 y 52, establece que “los servidores publicos
tienen derecho a gozar de un periodo anual de vacaciones continuos.
Las vacaciones no son acumulables, debe gozarse en periodos y no
son compensables en dinero, salvo que se hubiere adquirido el
derecho y no se hubiese disfrutado al cesar la relacién de trabajo por

cualquier causa”.

g. Indemnizacion

Segun lo que establece el articulo 82 del Codigo de Trabajo Si el
contrato de trabajo por tiempo indeterminado concluye una vez
transcurrido el periodo de prueba, por razon de despido injustificado
del trabajador, o por alguna de las causas previstas en el articulo 79,
el patrono debe pagar a éste una indemnizacion por tiempo servido
equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos y
si los servicios no alcanzan a un afio, en forma proporcional al plazo
trabajado. Para los efectos del computo de servicios continuos, se
debe tomar en cuenta la fecha en que se habia iniciado la relacion de

trabajo, cualquiera que ésta sea.

Medidas de Seguridad e Higiene

Todos los trabajadores al servicio del Area, deberan atender y cumplir
todas las instrucciones que se le proporcionen relacionadas con la
seguridad e higiene durante el horario de trabajo entre las cuales estan

las siguientes:
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Entregar la tarjeta de salud cuando le sea requerida por su jefe
inmediato

Evitar fumar dentro de las instalaciones de la institucion, (Decreto
74-2008, del congreso de la Republica.)

Utilizar el equipo de seguridad e higiene que le sea proporcionado
cuando su funcion asi lo amerite.

Repostar a su jefe inmediato cualquier deficiencia en las
instalaciones eléctricas, equipos y cualquier situacion que ponga
en peligro la vida, salud y seguridad de los trabajadores.

Hacer uso correcto de lavamanos. Sanitarios, y demas servicios
higiénicos que estén dentro de la institucion, reportando cualquier
deficiencia en los mismos con su jefe inmediato.

En caso de accidente, usar preventivamente los medicamentos del
botiquin, asi como informarle a su jefe inmediato de lo sucedido.
Cuando desconozca el manejo de algun equipo, instrumental

debe pedir instrucciones antes de ponerlo a funcionar o utilizarlo.

Régimen disciplinario

En este punto se entra a considerar aquellos aspectos que los trabajadores
debe de conocer para no cometer faltas de indisciplina e incurrir en
sanciones aplicables que pueden dar lugar a un despido de un colaborador

de su puesto.
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. Prohibiciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley de servicio Civil
Decreto 1748 del Congreso de la Republica en sus articulos 65y 66 los

servidores publicos tiene que evitar hacer lo siguiente:

a. “Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial
o de sexo, que perjudiquen o favorezcan a los servidores publicos o
aspirantes a ingresar en el Servicio Civil.

b. Ningun funcionario ni empleado debe usar su autoridad oficial para obligar a
permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a actividades politicas
dentro o fuera de su funcion como servidores publicos, ni a hacer cualquiera

otra actividad en favor o en contra de partidos politico alguno.

c. Solicitar o recibir dadivas, regalos o recompensas de sus subalternos o de
los particulares y solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores o de los
particulares, con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar o ejecutar con
mayor esmero o retardo cualquier acto inherente o relacionado con sus

funciones.

d. Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el fin de
obtener nombramiento, aumento de salario, promocién u otra ventaja

analoga.

e. Solicitar o recoger, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones o
cotizaciones de otros servidores publicos, salvo las excepciones muy

calificadas que establezcan los reglamentos.

f. Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica durante y en el

lugar de trabajo.

g. Tomar en cuenta la filiacion politica de los ciudadanos para atender sus

gestiones, favoreciéndolos o discriminandolos.
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h. Coartar directa o indirectamente la libertad de sufragio.

i. Ninguna persona podra desempefiar mas de un empleo o cargo publico
remunerado, con excepcion de quienes presten servicios en centros
docentes o instituciones asistenciales y siempre que los horarios sean

compatibles.”

. Sanciones

La Ley de Servicio Civil Decreto 1748, en su reglamento Acuerdo
Gubernativo 18-98, en el articulo 80, establece también las sanciones que se
les debe imponer a los trabajadores que incurran en alguna falta, entre las que

tenemos:

a. “Amonestacion Verbal:

Es la sancion que le corresponde imponer al encargado jefe de unidad,
seccion o departamento, al servidor por haber incurrido en una falta leve,
gue es considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es minimo pero
afecta el buen funcionamiento de la organizacion administrativa de la
dependencia. Esta amonestacion debe hacerse con privacidad y dejar

constancia por escrito de la misma en el expediente del servidor,

b. Amonestacién Escrita:

Es la que procede imponer al encargado o jefe de unidad, seccion o
departamento, cuando el servidor incurra en una falta considerada de
mediana trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin
goce de sueldo o salario o cuando el servidor haya merecido en un
mismo mes calendario dos 0 mas amonestaciones verbales. De esta

amonestacion se debe dejar constancia en el expediente del servidor,
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c. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo o salario:

Es la que corresponde imponer a la Maxima Autoridad de la
dependencia, cuando el servidor haya incurrido en una falta de cierta
gravedad a juicio de la autoridad mencionada y que la misma no sea
causal de despido de las contenidas en el Articulo 76 de la Ley, en virtud
gue el despido corresponde aplicarlo a la autoridad Nominadora. Falta
de cierta gravedad, es la considerada de mucha trascendencia y que
provoca perjuicio y desorden en el funcionamiento de la organizacion

administrativa.”

Régimen de Despido

Para que un trabajador sea despedido debe incurrir en cualquiera de las

siguientes faltas en su trabajo.

a.

“‘Cuando el servidor se conduzca durante sus labores en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho, contra su jefe o los representantes de este en la direccion de las

labores.

Cuando el servidor cometa alguno de los actos enumerados en el inciso
anterior contra otro servidor publico, siempre que como consecuencia de
ello altere gravemente la disciplina o interrumpan las labores de la

dependencia.

Cuando el servidor, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en
horas que no sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o las vias
de hecho contra su jefe o contra los representantes de éste en la
direccion de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido
provocados y que, como consecuencia de ellos, se haga imposible la

convivencia y armonia para la realizacion del trabajo.
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Cuando el servidor cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del Estado, de alguno de sus compafieros de labores, o en
perjuicio de tercero en el lugar de trabajo; asimismo, cuando cause
intencionalmente, por descuido o negligencia, dafio material en el
equipo, maquinas, herramientas materiales, productos y demas objetos
relacionados en forma inmediata e indudable con el trabajo.

Cuando el servidor falte a la debida discrecion, segun la naturaleza de
su cargo, asi como cuando revele los secretos que conozca por razon

del puesto que ocupe.

Cuando el servidor deje de asistir al trabajo sin el correspondiente
permiso o sin causa debidamente justificada, durante dos dias laborales
completos o durante cuatro medios dias laborales en un mismo mes
calendario. La justificacion de la inasistencia debe hacerse al momento

de reanudar sus labores, si no lo hubiera hecho antes.

Cuando el servidor de niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar

accidentes o enfermedades.

Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a acatar las normas
0 instrucciones, que su jefe o su representante, en la direccion de los
trabajos le indique con claridad para obtener la mayor eficiencia y

rendimiento en las labores.

Cuando el servidor viole las prohibiciones a que estéa sujeto o las que se
establezcan en los manuales o reglamentos internos de la dependencia
en que preste sus servicios, siempre que se le aperciba una vez por

escrito.
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No ser& necesario el apercibimiento en los casos de embriaguez cuando
como consecuencia de ella, se ponga en peligro la vida o la seguridad
de las personas o los bienes del Estado.

Cuando el servidor incurra en negligencia, mala conducta
insubordinacion, marcada disciplina, ebriedad consuetudinaria, o

toxicomania en el desempefio de sus funciones

Cuando el servidor sufra la pena de arresto mayor o se le imponga

prisién correccional por sentencia ejecutoria.

. Cuando el servidor incurra en actos que impliquen cualquier otra
infraccion grave de esta ley y sus reglamentos, de los reglamentos

internos 0 manuales de la dependencia en que preste sus servicios.”

¢Por qué es importante la comunicacion?

Tomando en cuenta la funcionalidad de la institucion de Salud, es de
suma importancia la Comunicacion, ya que fomenta la confianza entre
empleados y la poblacidon que visita los centros asignados para el efecto,
lo que evita murmuraciones entre el personal . La comunicacion

garantiza un mejor desenvolvimiento de las actividades diarias.

La comunicacién garantiza una buena comprension a cualquier nivel de
trabajo, de modo que si tiene alguna inconformidad consulte y converse
con su jefe inmediato, quien le ayudara a esclarecer las inquietudes que

tenga. Recuerde que la comunicacion es confianza.
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Muéstrese Amable

No sea tajante al dirigirse a otra persona, no hay nada mas
agradable que una palabra amable a manera de saludo.

Sonria es algo que alegra al que la recibe y no le cuesta nada al
gue la proporciona.

Llame a las personas por su nombre, no hay nada mas agradable
al oido de la persona que su propio nombre.

Sea amigable y servicial, quien no lo es, no hace ni conserva

amistades.

Sea cordial, desenvuélvase dando a conocer que siente un

verdadero placer por lo que hace.

Midase en la critica y sea generoso en el elogio.

No desestime las opiniones ajenas, ya que todo puede enfocarse

desde tres puntos de vista diferentes, el suyo, el otro y el correcto.

Sea considerado con los sentimientos y creencias de los demas,

aunque no los comparta.

Este siempre dispuesto a ser util ya que lo mas importante en la

vida es lo que hacemos por los demas

Ayude a sus compaferos, todos necesitamos alguna vez ayuda.
Sus comparieros estaran agradecidos por su atencion, un gesto
amable de su parte sera un grano de arena para estar dentro de

un ambiente agradable.
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° Medios de Comunicacion

Dentro de los medios de comunicacién que existen dentro de la institucion

estan los siguientes:

e Verbal: la comunicacion verbal es la que se realiza de persona a
persona, y es practicada entre compafieros, jefes y subalternos, asi

como en la relacion con otra personas.

AT, sy
: HI, 1I'M N T -
SIM. FROM?
e

o _

- N F - sz

D

ool ook ke

IS THE SOCIAL NETWORK PROVENIENCE GAINING OR LOSING IMPORTANCEZ

e Telefonica: dentro del area existen teléfonos que son de uso exclusivo
para la institucion y los Distritos de salud de la misma, que ayudan en la
comunicacion con las gerencias, coordinaciones, Directores de Distrito,
etc. Son el apoyo institucional. Ahora bien el teléfono puede ser utilizado
por los colaboradores con la autorizacion de su jefe inmediato para
llamadas personales, si estan son de emergencia, si estan son

autorizadas.
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Escrita: se realiza a través de cartas, memorandum, y es enviada en
sobres cerrados con conocimiento a fin de dejar constancia del envié o

recepcion de dichos documentos, los cuales deben de ser sellados por

” U

confirmar su recepcion.

Correo Electrénico: La institucion cuenta con servicio de internet en la
planta central de area y también en los distritos con lo cual es posible
comunicarse con todos en cualquier momento, ademas porque se utiliza
el sistema SIGSA para presentar los informes que se envian en forma

mensual a la planta central del Ministerio de Salud.

Induccién al Puesto de Trabajo Nivel lll en este nivel se determina la
evaluacion y el seguimiento, calificando institucionalmente los aspectos
anteriores, acompafiado con una autoevaluacién de los colaboradores
de nuevo ingreso contratados, con el objeto de identificar deficiencias o
limitantes que obstaculizan la correcta socializacion de los empleados a

la organizacion.

PERFILES DE PUESTOS

La induccién se basa en los perfiles de puestos, que incluyen actividades,

relaciones del puesto, responsabilidades, condiciones de trabajo y requisitos

del

puesto.
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. Gerencia de Recursos Humanos
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Subalternos: 3 Analistas

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 16:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de Reclutar, Seleccidon de Personal,
Incorporacién, Contratacion, Induccion a la Organizacion y al Puesto de Trabajo y al pago de planilla y prestaciones.

ACTIVIDADES

Atender los problemas y/o dificultades administrativas que se presenten en la Unidad respectiva, proponiendo las
soluciones efectivas para cada caso;

b) Llevar registros de las actividades y necesidades administrativas y operativas de la Unidad;

c) Elaborar el plan operativos de trabajo que contemple las acciones administrativas, operativas, legales, de
comunicacion y apoyo en su Unidad;

d) Cumplir y velar porque se cumplan con los procedimientos, procesos y sistemas asignados a la Unidad bajo su
responsabilidad;

e) Revisar, aprobar y firmar los documentos relacionados con el movimiento de personal de la Direccion;

f)  Contribuir a la construccidn de una base informativa de personal, que retna los requerimientos institucionales de
acuerdo con la estructura organizativa;

g) Establecer los mecanismos necesarios para el disefio, validacion, aplicacién y analisis de los instrumentos y
acciones de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal;

h) Aplicar los procedimientos técnicos-legales correspondientes a la administracion de los procesos, movimientos y
acciones de personal;

i)  Formular, disefiar y ejecutar las acciones y procedimientos que conlleven al reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal de las diferentes Unidades y Gerencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Organizacion.

j)  Establecer métodos de Induccién a la Organizacién y al puesto de trabajo en base a los procedimientos de cada
area de la organizacion.

k) Coordinar las actividades de formacién y capacitacion necesarias con el objeto de incentivar a los empleados;

[)  Contribuir con la Gerencia en alcanzar sus objetivos en el ambito del recurso humano, de acuerdo con los planes
y programas de trabajo;

m) Informar permanentemente los resultados v actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

n) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el &mbito de competencia

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Gerente y los Jefes de Unidades, asi como supervisar y colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Organizacién.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades, instituciones y organismos Nacionales e
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Internacionales publicos y privados en materia de competencia.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnolégico y de
infraestructura asignado directamente al cargo.

Responsabilidad por Informacién: El area de recursos humanos tiene a su cargo los registros y control de
personal, incluyendo su documentacién e historial laboral, destacandose entre algunos las de promocion, méritos,
deméritos y felicitaciones.

Supervision: El jefe de la Unidad de Recursos Humanos esta bajo la linea jerarquica y supervisidn directa del Gerente
de Recursos Humanos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccién, Gerencias, Unidades y
Departamentos.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores del area.
Contemplar planes de contingencia para el trato de conflictos laborales e interpersonales de colaboradores.

Herramientas Basicas: Manuales de procesos y procedimientos de la Direccién.
REQUISITOS DEL PUESTO

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos especificos
en materia de recursos humanos. Dicho cumplimiento amerita la funcién de un profesional de las ciencias econémicas
ylo de psicologia en el area de Desarrollo de Recursos Humanos, o en carreras afines, con tres afios de experiencia
en puesto similar.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales

Trabajo en equipo y conocimientos de procesos

Responsabilidad.

de mejoramiento continuo. Honestidad.
Capacidad de anélisis de resultados. Lealtad.

Habilidades de seguimiento y evaluaciéon de Integridad.
proyectos. Transparencia.
Habilidades de generar informes ordinarios, Vocacion de servicio.
periddicos y eventuales. Proactivo.

Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electronico.
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. Gerencia de Recursos Humanos
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Analista 1 (Reclutamiento y Seleccion del
Personal)

Subalternos: No Aplica

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 16:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de Reclutar y Seleccionar al Personal de
nuevo ingreso a la Organizacion de acuerdo a Politica y Procedimiento.

ACTIVIDADES

a) Reclutar y seleccionar al personal de nuevo ingreso de acuerdo a las politicas y normas de Recursos Humanos y
de la Empresa;

b) Aplicar, calificar y analizar el material psicométrico y guias evaluativas utilizadas en los diferentes procesos de
seleccién de personal;

c) Investigar y evaluar la informacién presentada por los precandidatos a los puestos evaluados;

d) Ejecutar el proceso de entrevistas de seleccion a los precandidatos propuestos a los puestos evaluados;

e) Redactar los informes de resultados obtenidos por los precandidatos;

f)  Presentar al Jefe solicitante la némina de los candidatos calificados para seleccién;

g) Contribuir con la Jefatura en alcanzar sus objetivos en el ambito del recurso humano, de acuerdo con los planes y
programas de trabajo;

h) Administrar los procedimientos, procesos y sistemas internos generados por la estructura administrativa,
relacionadas al recurso humano;

i)  Establecer programas, proyectos y acciones que permitan la construccion de la identidad institucional;

i) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

k) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos interos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el &mbito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Jefe inmediato todo el tema relacionado al reclutamiento y seleccion , asi
como colaborar con el personal profesional, técnico y operativo de la Organizacién.

Fura de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades, instituciones y organismos Nacionales e
Internacionales publicos y privados en materia de competencia.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dutiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnologico y de
infraestructura asignado directamente al cargo.

Responsabilidad por Informacion: El area de recursos humanos tiene a su cargo los registros y control de
personal, incluyendo su documentacion e historial laboral, destacandose entre algunos las de promocion, méritos,
deméritos y felicitaciones.
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Supervision: El Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal esta bajo la linea jerarquica y supervision directa
del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccién, Gerencias, Unidades y
Departamentos.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores del area.
Contemplar planes de contingencia para el trato de conflictos laborales e interpersonales de colaboradores.
Herramientas Basicas: Manuales de procesos y procedimientos de la Direccién.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Analista de Reclutamiento y de Seleccién de Personal debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos
especificos en materia de recursos humanos, especialmente en temas de reclutamiento y seleccién. Dicho
cumplimiento amerita la funcion de un Técnico profesional en las ciencias econdmicas y/o de psicologia en el area de
Desarrollo de Recursos Humanos, o en carreras afines, con un minimo de un afio en puesto similar.

Habilidades y Destrezas

Trabajo en equipo y conocimientos de procesos
de mejoramiento continuo.

Capacidad de anélisis de resultados.

Habilidades de seguimiento y evaluacion de
proyectos.

Habilidades de generar informes ordinarios,
periodicos y eventuales.

Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.

Caracteristicas Personales

Responsabilidad.
Honestidad.

Lealtad.

Integridad.
Transparencia.
Vocacion de servicio.
Proactivo.
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. Gerencia de Recursos Humanos
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Analista 3 (Induccion a la Organizacion y
al Puesto de Trabajo)

Subalternos: No Aplica

Sede: Oficinas | Horario: 7:30 a 16:30 horas.
Centrales

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de la Induccion a la Organizacién y al
Puesto de trabajo al personal de nuevo ingreso a la Organizacién de acuerdo a las Paliticas y Procedimientos.

ACTIVIDADES

a) Realizar la Induccion a la Organizacién y al Puesto de Trabajo al personal de nuevo ingreso de acuerdo a
las politicas y normas de Recursos Humanos y de la Empresa;

b)  Contribuir con la Jefatura en alcanzar sus objetivos en el ambito del recurso humano, de acuerdo con los
planes y programas de trabajo;

c) Administrar los procedimientos, procesos y sistemas interos generados por la estructura administrativa,
relacionadas al recurso humano;

d) Establecer programas, proyectos y acciones que permitan la construccion de la identidad institucional;

e) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

f)  Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Jefe inmediato todo el tema relacionado a Induccion, asi como colaborar
con el personal profesional, técnico y operativo de la Organizacion.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades, instituciones y organismos Nacionales e
Internacionales publicos y privados en materia de competencia.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dutiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnologico y de
infraestructura asignado directamente al cargo.

Responsabilidad por Informacién: El area de recursos humanos tiene a su cargo los registros y control de
personal, incluyendo su documentacion e historial laboral, destacdndose entre algunos las de promocidn, méritos,
deméritos y felicitaciones.

Supervision: El Analista Induccién a la Organizacion y al Puesto de Trabajo esta bajo la linea jerarquica y
supervision directa del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos..
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades y
Departamentos.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores del area.
Contemplar planes de contingencia para el trato de conflictos laborales e interpersonales de colaboradores.
Herramientas Basicas: Manuales de procesos y procedimientos de la Direccién.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Analista Induccion a la Organizacion y al Puesto de Trabajo debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en
aspectos especificos en materia de recursos humanos, especialmente en temas de contratacién. Dicho
cumplimiento amerita la funcion de un Técnico profesional en las ciencias econdmicas y/o de psicologia en el area
de Desarrollo de Recursos Humanos, o en carreras afines. Con un afio como minimo en puesto similar.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
Trabajo en equipo y conocimientos de procesos ¢ Responsabilidad.

de mejoramiento continuo. e Honestidad.

Capacidad de andlisis de resultados. e Lealtad.

Habilidades de seguimiento y evaluacion de e Integridad.

proyectos. e Transparencia.

Habilidades de generar informes ordinarios, e Vocacion de servicio.
periodicos y eventuales. e  Proactivo.

Capacidad de manejo de sistemas de informacién,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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. Gerencia de Recursos Humanos
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Coordinador De Capacitacion y Desarrollo
de Recursos Humanos

Subalternos: 1 Analista

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 16:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de la Capacitacién y desarrollo del capital
Humano dentro de la Organizacion.

ACTIVIDADES

Atender los problemas y/o dificultades administrativas que se presenten en el departamento y las areas
respectivas, proponiendo las soluciones efectivas para cada caso;

b) Llevar registros de las actividades y necesidades administrativas y operativas del departamento y las
areas;

c) Elaborar el plan estratégico de trabajo que contemple las acciones de capacitacion y desarrollo del
personal de la organizacion;

d)  Cumpliry velar porque se cumpla con los procedimientos, procesos y sistemas asignados al departamento;

e) Coordinar reuniones de trabajo con los Jefes de Seccion;

f)  Propiciar y mantener el acercamiento, contacto, enlace y comunicacion el personal de la organizacion con
el fin de orientar, mantener y controlar el comportamiento dentro de la Institucién;

g) Organizar, coordinar y promover actividades formativas que contribuyan a mejorar las habilidades,
destrezas y capacidades del personal de la Institucion, en el cumplimiento de sus funciones
organizacionales;

h) Planificar, coordinar y ejecutar planes y programas de motivacion al personal, para su desarrollo
institucional;

i) Planificar y desarrollar eventos y proyectos dirigidos a la superacion y al estimulo de los funcionarios y
empleados;

j)  Proponer actividades que permitan verificar y registrar los comportamientos, actitudes y aptitudes del
personal;

k) Fortalecer los principios y valores de los trabajadores de la organizacion;

[)  Ejecutar proyectos enfocados a la orientacion del personal de nuevo ingreso o reingreso a nuevos puestos;

m) Establecer mecanismos operativos que fortalezcan las relaciones interpersonales, de higiene y seguridad
laboral;

n) Informar permanentemente los resultados v actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

o) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el &mbito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Gerente y los Jefes de Unidades, asi como supervisar y colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Organizacién.
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Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades, instituciones y organismos Nacionales e
Internacionales publicos y privados en materia de competencia.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnolégico y de
infraestructura asignado directamente al cargo.

Responsabilidad por Informacién: El &rea de recursos humanos tiene a su cargo los registros y control de
personal, incluyendo su documentacion e historial laboral, destacandose entre algunos las de promocidn, méritos,
deméritos y felicitaciones.

Supervision: El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos esté bajo la linea jerérquica y
supervision directa del Gerente de Recursos Humanos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccién, Gerencias, Unidades y
Departamentos.

Riesgos: Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores del area.
Contemplar planes de contingencia para el trato de conflictos laborales e interpersonales de colaboradores.
Herramientas Basicas: Manuales de procesos y procedimientos de la Direccién.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Coordinador de Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos debe poseer un amplio conocimiento y habilidad
en aspectos especificos en materia de recursos humanos. Dicho cumplimiento amerita la funcién de un profesional
de las ciencias econdmicas y/o de psicologia en el area de Desarrollo de Recursos Humanos, o en carreras afines.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
Trabajo en equipo y conocimientos de procesos *  Responsabilidad.

de mejoramiento continuo. e Honestidad.

Capacidad de anélisis de resultados. e |ealtad.

Habilidades de seguimiento y evaluaciéon de ¢ |Integridad.

proyectos. e  Transparencia.

Habilidades de generar informes ordinarios, e Vocacion de servicio.
periddicos y eventuales. e  Proactivo.

Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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o Unidad de Planificacion
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Jefe de la Unidad de Planificacion
Subalternos: Secretaria de Unidad, Coordinador de Desarrollo Institucional, Coordinador de Planificacion y Proyectos.
Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es responsable de la elaboracién de planes, programas y proyectos institucionales, gestionar los
recursos de diferentes fuentes de financiamiento y asignarlos en funcién de las prioridades definidas, planificar el desarrollo
de las actividades y definir la oferta, realizando una gestion administrativa dptima y conducir el control (evaluacion,
supervisién y monitoreo) del cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos.

ACTIVIDADES
a) Dirigir la elaboracion del plan estratégico programas y actividades que se desarrollaran.
b) Dirigir y coordinar el disefio y ejecucion del sistema de planes, programas y proyectos.
c) Participar en el proceso de reclutamiento y seleccidn del personal de la Unidad de Planificacion.
d) Revisar, analizar y autorizar documentos que egresan de la Unidad de Planificacién.
e) Asesorar, proponer o0 recomendar a las autoridades en la elaboracion y manejo del presupuesto.
f)  Proporcionar asistencia técnica en el area de planificacidn estratégica a la Direccién.

Administrar el personal a su cargo.

Dirigir el desempefio de las funciones y actividades del personal a su cargo.

Coordinar la integracién de los recursos logisticos necesarios para el desempefio de las funciones del personal a
su cargo.

Participar en la elaboracién de informes y de la Memoria de labores de la Institucion.

Ser el representante, coordinador y enlace ante la el Ministerio de Salud en materia de Planificacion.

Supervisar la ejecucion de proyectos.

Coordinar el proceso de planificacion estratégica de la Institucion.

Dirigir y apoyar el desarrollo de proyectos estratégicos.

Elaborar el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Direccion.

Supervisar y evaluar el adecuado uso de los recursos asignados a la Unidad de Planificacion.

Dirigir la ejecucion de proyectos especificos requeridos por las autoridades.

Coordinar, supervisar o autorizar la elaboracion de informes.

Elaborar informes, reportes y dictamenes solicitados por la autoridad superior y entidades fiscalizadoras.

Asistir a foros, seminarios, talleres o grupos de trabajo nacionales e internacionales por delegacion de autoridad
superior.

u) Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, asi como asistir y colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Direccion.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades e instituciones externas.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnoldgico y de infraestructura
asignado directamente a su cargo.

Responsabilidad por Informacion: El puesto exige confiabilidad y discrecionalidad, la informacién que se maneja es de
tipo confidencial.
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Supervision: El Jefe de Planificacion esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del Director General.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de las Unidades y Departamentos. Su horario es
100% en oficinas centrales.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores bajo su cargo.
Adquisicién de enfermedades infectocontagiosas por contacto con muestras y delincuencia comun.

Herramientas Basicas: Manuales de descripcion de puestos y funciones de la Direccién. Fichas y Formatos Técnicos.
Equipo de computo, impresora, teléfono de oficina y mévil, medio de transporte, mobiliario, equipo, papeleria y (tiles de
oficina.

REQUISITOS DEL PUESTO

Se requiere de tres afios de experiencia como Planificador en puestos similares. Ser profesional de las Ciencias
Econdmicas, Ingenieria Industrial o carrera afin al puesto, Colegiado Activo y con amplio conocimiento en Administracion
Publica y Planificacién, se requiere principalmente conocimiento del area administrativa y financiera.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
e Conocimiento de Gestion Publica *  Responsabilidad.
e Conocimiento de Planificacién Operativa e Honestidad.
e Conocimiento de Administracion Publica e Lealtad.
e Conocimiento de Leyes, Normas y Procedimientos e Integridad.
que regulan la gestién y administracién operativa e Transparencia.
entidades del Estado. e Don de mando.
e Capacidad de generacion de propuesta de e Vocacion de servicio.
mejoramiento  incremental de la capacidad e  Proactivo.
operativa de la Dependencia. e  Orientado al objetivo.
e  Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de
mejoramiento continuo.

e  Capacidad de andlisis de resultados.

e Habilidades Gerenciales de seguimiento y
evaluacion.

e Habilidades de generar informes ordinarios,
periddicos y eventuales.

e  Capacidad para la toma de decisiones.

e Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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. Unidad de Epidemiologia

Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Jefe de Unidad Epidemioldgica

Subalternos: Asistente de Epidemiologia y Coordinador de Estadigrafos.

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 16:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de coordinar el departamento de epidemiologia y los
distritos.

ACTIVIDADES

a) Coordinar la aplicacion de las politicas y normas relacionadas a la epidemiologia establecidas por la Direccion del Area
a nivel de Unidades y Departamentos;

b)  Contribuir con la Direccién en alcanzar sus objetivos de acuerdo con los planes y programas de trabajo;

¢) Administrar los procedimientos, procesos y sistemas internos generados por la estructura administrativa, relacionadas
a la vigilancia epidemiologica ;

d) Coordinar las actividades de formacién y capacitacion necesarias con el objeto de monitorear los eventos de salud;

e) Establecer estrategias éticas y comportamientos responsables en la administracion de los informes;

f)  Asesorary apoyar a los distritos;

g) Participar en los consejos técnicos;

h)  Brindar apoyo y atencion a las relaciones interpersonales, la higiene y seguridad laboral;

) Elaborar informes de monitoreo diario, semanal y mensual;

i) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

k)  Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos sefialen, asi
como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Director, los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, supervisar y colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Direccion.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades, instituciones tales como: Centro Nacional de
Epidemiologia, Hospitales, IGSS, municipalidades.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnolégico y de infraestructura
asignado directamente a la oficina de la Unidad de Epidemiologia.

Responsabilidad por Informacion:  El area Epidemiologia tiene a su cargo los registros y control de la produccion de
Servicios.

Supervision: El Jefe de Unidad esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del Director del Area de Salud.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades y Departamentos. Su
horario de distribuye en 60% en el Area y 40% en los distritos.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores bajo su cargo.
Adquisicién de enfermedades infectocontagiosas y delincuencia comun.

Herramientas Basicas: Manuales de descripcion de puestos y funciones de la Direccién.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Jefe de la unidad como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos especificos en materia de
Epidemiologia. Dicho cumplimiento amerita la funcién de un profesional del area médica y/o enfermeria.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
e Conocimiento de Gestién Publica *  Responsabilidad.
e Conocimiento de Planificacion Operativa e Honestidad.
e Conocimiento de Administracion Publica e Lealtad.
e Conocimiento de Leyes, Normas y Procedimientos * Integridad.
que regulan la gestion y administracién operativa e Transparencia.
entidades del Estado. e Don de mando.
e Capacidad de generacion de propuesta de e Vocacion de servicio.
mejoramiento  incremental de la capacidad e  Proactivo.
operativa de la Dependencia. e  Orientado al objetivo.
e  Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de
mejoramiento continuo.

e Capacidad de analisis de resultados.

e Habilidades Gerenciales de seguimiento y
evaluacion.

e Habilidades de generar informes ordinarios,
periodicos y eventuales.

e Capacidad para la toma de decisiones.

e Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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. Unidad de Epidemiologia

Puesto Nominal: Puesto Funcional:

Paramédico Jefe lll Asistente de Unidad Epidemiolégica
Subalternos: No

Sede: Horario:

Oficinas Centrales 7:30 a 16:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de asistir a la Jefatura de la Unidad de
Epidemiologia y los distritos.

ACTIVIDADES

a) Contribuir con la Jefatura a alcanzar sus objetivos de acuerdo con los planes y programas de trabajo;

b) Administrar los procedimientos, procesos y sistemas internos generados por la estructura administrativa,
relacionadas a la vigilancia epidemioldgica ;

¢) Coordinar las actividades de formacién y capacitacion necesarias con el objeto de monitorear los eventos de
salud;

d) Monitorear los eventos de salud diariamente;

e) Revisar las fechas de notificacion de los eventos de salud;

f)  Tabular las fichas de informacién epidemiologica;

g) Informarlegados de SESAN (Secretaria de seguridad alimentaria y nutricional;

h)  Elaborar informes de monitoreo diario, semanal y mensual;

Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos

sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el &mbito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, asi como asistir y colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Direccion.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades, instituciones tales como: Centro Nacional de
Epidemiologia, Programa Nacional de Salud Alimentaria y Nutricional.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnoldgico y de infraestructura
asignado directamente a su cargo.

Responsabilidad por Informacién: El area Epidemiologia tiene a su cargo los registros y control de los eventos de
salud.

Supervision: El Asistente esté bajo la linea jerarquica y supervision directa del Jefe de Unidad de Epidemiologia.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de las Unidades y Departamentos. Su horario es
100% en oficinas centrales.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores bajo su cargo.
Adquisicién de enfermedades infectocontagiosas por contacto con muestras y delincuencia comdn.

Herramientas Basicas: Manuales de descriptores de puestos y funciones de la Direccién. Fichas y Formatos Técnico de
informacién de SIGSAS.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Asistente de Unidad de Epidemiologia, como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos
especificos en materia de Epidemiologia. Dicho cumplimiento amerita la funcién de un profesional de enfermeria.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
e Conocimiento de Gestion Publica *  Responsabilidad.
e Conocimiento de Planificacion Operativa e Honestidad.
e Conocimiento de Administracion Publica e Lealtad.
e Conocimiento de Leyes, Normas y Procedimientos ¢ Integridad.
que regulan la gestién y administracién operativa e Transparencia.
entidades del Estado. e Don de mando.
e (Capacidad de generacion de propuesta de e Vocacion de servicio.
mejoramiento  incremental de la capacidad e  Proactivo.
operativa de la Dependencia. e Orientado al objetivo.
e  Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de
mejoramiento continuo.

e  Capacidad de analisis de resultados.

e Habilidades Gerenciales de seguimiento y
evaluacion.

e Habilidades de generar informes ordinarios,
periodicos y eventuales.

e  (Capacidad para la toma de decisiones.

e  Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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. Unidad de Epidemiologia

Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Paramédico Jefe llI Coordinador de Estadigrafos

Subalternos: Asistente de Estadigrafo |, Asistente de Estadigrafo I, receptor de muestras y Secretario de coordinacién.

Sede: Horario:
Oficinas Centrales 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad del control de recepciéon de informacion
epidemioldgica de los centros de salud.

ACTIVIDADES

a) Coordinar la aplicacién de las politicas y normas relacionadas a la epidemiologia establecidas por la Direccion
del Area a nivel de Unidades y Departamentos;

b)  Contribuir con la Jefatura en alcanzar sus objetivos de acuerdo con los planes y programas de trabajo;

¢) Administrar los procedimientos, procesos y sistemas internos generados por la estructura administrativa,
relacionadas a la vigilancia epidemiolégica;

d) Coordinar las actividades de los estadigrafos;

e) Recibirlos Sigsas 18 (Sistema de informacién gerencial en salud);

f)  Elaborar informes de los eventos de salud;

g) Tabular las fichas de informacion epidemiolégica;

h) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

i)  Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el &mbito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Director , los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, asi supervisar y
colaborar con el personal profesional, técnico y operativo de la Direccion.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades, instituciones tales como: Centro Nacional de
Epidemiologia, SIGSA.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnoldgico y de infraestructura
asignado directamente a su cargo.

Responsabilidad por Informacién: El area Epidemiologia tiene a su cargo los registros de SIGSA Il (Mortalidad),
SIGSA SC(Vacunacion), SIGSA 7 (Enfermedades comunes), SIGSA 18 (Hospitalario), SIGSA SIDA.

Supervision: El Encargado de Estadigrafos esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del jefe de Unidad de
Epidemiologia.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades y
Departamentos. Su horario de distribuye en 100% en el Area.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores bajo su cargo.
Adquisicién de enfermedades infectocontagiosas por contacto con muestras y delincuencia comdn.

Herramientas Basicas: Manuales de descripcidn de puestos y funciones de la Direccién. Fichas y Formatos Técnico de
informacién de SIGSAS.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Coordinador de Estadigrafos, como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos especificos en
materia de Epidemiologia. Dicho cumplimiento amerita la funcién de un Técnico en Epidemiologia.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
e Conocimiento de Gestion Piblica ¢ Responsabilidad.
e Conocimiento de Planificacion Operativa e Honestidad.
e Conocimiento de Administracion Publica e Lealtad.
e Conocimiento de Leyes, Normas y Procedimientos * Integridad.
que regulan la gestidn y administracién operativa e Transparencia.
entidades del Estado. e Don de mando.
e Capacidad de generacion de propuesta de e Vocacion de servicio.
mejoramiento incremental de la capacidad e  Proactivo.
operativa de la Dependencia. e Orientado al objetivo.
e  Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de
mejoramiento continuo.

e Capacidad de andlisis de resultados.

e Habilidades Gerenciales de seguimiento y
evaluacion.

e Habilidades de generar informes ordinarios,
periodicos y eventuales.

e (Capacidad para la toma de decisiones.

e Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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o Gerencia de Control y Vigilancia de la Salud y el Medio Ambiente
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Gerencial Gerente de Control y Vigilancia de la Salud y el Medio
Ambiente

Subalternos: Secretaria de Gerencia, Coordinador de Asesoria Juridica, Técnico de Laboratorio Clinico, Coordinador de
Unidad de Desechos Sélidos Hospitalarios, Coordinador de Unidad de Control de Vectores, Coordinador de Unidad de
Saneamiento del Medio Ambiente, Coordinador de Unidad de Gestion de Riesgo.

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de coordinar el control y vigilancia de la salud y el
medio ambiente a través de las unidades que tiene a su cargo. Asi, como las sanciones a instituciones publicas y privadas.

ACTIVIDADES

a) Realizar trabajo administrativo que permita la organizacion efectiva de su gerencia;

b)  Contribuir con la Direccion en alcanzar sus objetivos en el ambito de control y vigilancia de la salud y el medio
ambiente, de acuerdo con los planes y programas de trabajo;

¢) Administrar los procedimientos, procesos y sistemas internos generados por la estructura administrativa, relacionadas
al control y vigilancia de la salud y el medio ambiente;

d) Coordinar las actividades de formacién y capacitacion necesarias con el objeto de incentivar a los empleados;

e) Es el responsable de organizacidn y realizacién del comité de emergencia;

f)  Participar en las reuniones del consejo técnico;

g) Brindar apoyo y atencion a las relaciones interpersonales, la higiene y seguridad laboral;

h)  Organizar el comité de farmacoterapia en coordinacién con el departamento de compras

Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos sefialen, asi

como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucién: Coordinar con el Director, los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, supervisar y colaborar
con el personal profesional, técnico y operativo de la Direccion.

Fuera de la Institucién: Coordinar con representantes de entidades, instituciones y organismos Nacionales, publicos y

privados en materia de competencia. Como CONRED, SIAS, EMPAGUA, MUNICIPALIDADES, Departamento de control
de alimentos, USAC.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnoldgico y de infraestructura
asignado directamente a la oficina de la Gerencia de Control y vigilancia.

Responsabilidad por Informacion: El area de Control y Vigilancia, tiene a su cargo los registros y control de las
actividades de las cinco unidades que estan bajo su cargo.

Supervision: El Gerente esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del Director del Area de Salud.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccidn, Gerencias, Unidades y
Departamentos.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores bajo su cargo.
Manejo de insecticidas y delincuencia comun.

Herramientas Basicas: Manuales de descripcion de puestos y funciones de la Direccién.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Gerente de Control y Vigilancia como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos especificos
en materia de Control, Vigilancia y Medio Ambiente. Dicho cumplimiento amerita la funcién de un profesional Ingenieria o
profesional de Administracién de Empresas.

Habilidades y Destrezas

Conocimiento de Gestion Publica

Conocimiento de Planificacion Operativa
Conocimiento de Administracién Publica
Capacidad de generacion de propuesta de
mejoramiento  incremental de la capacidad
operativa de la Dependencia.

Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de
mejoramiento continuo.

Capacidad de andlisis de resultados.

Habilidades Gerenciales de seguimiento vy
evaluacion.

Habilidades de generar informes ordinarios,
periodicos y eventuales.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.

Caracteristicas Personales

Responsabilidad.
Honestidad.

Lealtad.

Integridad.
Transparencia.

Don de mando.
Vocacion de servicio.
Proactivo.

Orientado al objetivo.
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o Gerencia de Control y Vigilancia de la Salud y el Medio Ambiente
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Secretaria de Gerencia de Control y Vigilancia de la Salud
y Medio Ambiente.

Subalternos: Ninguno

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 16:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de apoyar y asistir a la Gerencia de Control
y Vigilancia.

ACTIVIDADES

a) Realizar trabajo administrativo que permita la organizacién efectiva de la gerencia;

b)  Contribuir con la Gerencia a alcanzar sus objetivos en el ambito de Control y Vigilancia , de acuerdo con los planes y
programas de trabajo;

c) Eselresponsable de la recepcion de la correspondencia;

d) Tabular el informe de inspectores;

e) Es el responsable de organizacion y realizar la agenda de actividades;

f)  Efectuar requisiciones de tarjetas de salud;

g) Elaborar la certificacion de actas;

h) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

i) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos sefialen, asi
como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Director, los diferentes Gerentes y coordinadores de Unidades, colaborar con
el personal profesional, técnico y operativo de la Gerencia.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de Centros de Salud y Clinicas Periféricas.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnoldgico y de infraestructura
asignado directamente a la oficina de la Gerencia de Control y Vigilancia.

Responsabilidad por Informacion: Verificacion de actas de salud.

Supervision: El asistente esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del coordinador de la Gerencia de Control y
Vigilancia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades y
Departamentos. Su participacion es 100% en la sede.
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Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad.

Herramientas Basicas: Manuales de descripcion de puestos y funciones de la Direccién.

REQUISITOS DEL PUESTO

La secretaria de Gerencia como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos especificos en
materia administrativa. Dicho cumplimiento amerita la funcién de una secretaria oficinista.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
e Conocimiento de Gestidn Plblica e  Responsabilidad.
e Conocimiento de Planificacion Operativa e Honestidad.
e Conocimiento de Administracion Publica e Lealtad.
e Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de * Integridad.
mejoramiento continuo. e Transparencia.
e (Capacidad de andlisis de resultados. e Don de mando.
e Habilidades de generar informes ordinarios, e Vocacion de servicio.
periodicos y eventuales. e  Proactivo.
e Capacidad de manejo de sistemas de informacion, e  Orientado al objetivo.

comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.




172

o Gerencia de Control y Vigilancia de la Salud y el Medio Ambiente
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Técnico Profesional Técnico de Laboratorio Clinico
Subalternos: Ninguno
Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de evaluar la calidad del agua.

ACTIVIDADES

a) Realizar trabajo administrativo que permita la organizacion efectiva de la gerencia;

b)  Contribuir con la Gerencia a alcanzar sus objetivos en el ambito de Control y Vigilancia , de acuerdo con los planes y
programas de trabajo;

c) Es el responsable de la recepcion de muestras de agua;

d) Tabular el informe de inspectores;

e) Es el responsable de organizacion y realizar la agenda de actividades;

f)  Efectuar analisis de agua recibida;

g) Visitar escuelas saludables

h)  Participar en el laboratorio Nacional de la Salud;

i)  Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

i) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos sefialen, asi
como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con los diferentes Gerentes y coordinadores de Unidades, colaborar con el personal
profesional, técnico y operativo de la Gerencia.

Fuera de la Institucién: Coordinar con inspectores de distrito, Escuelas y con el Laboratorio Nacional de la Salud.
RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnoldgico y de infraestructura
asignado directamente a la oficina de la Gerencia de Control y Vigilancia.

Responsabilidad por Informacion: Certificacion de resultados del andlisis de agua.

Supervision: El Técnico de Laboratorio esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del Gerente de la Gerencia de
Control y Vigilancia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades y
Departamentos. Su participacion es 90% en la sede y 10% fuera.




173

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral y contacto con reactivos (ampollas).

Herramientas Basicas: Manuales de descriptores de puestos y funciones de la Direccién. Laboratorio de analisis de agua.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Técnico de Laboratorio como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos especificos en materia
de gestion. Dicho cumplimiento amerita la funcion de un técnico profesional en manejo de agua.

Habilidades y Destrezas

e  Conocimiento de Gestién Publica

e  Conocimiento de Planificacién Operativa

e  Conocimiento de Administracién Publica

e  Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de
mejoramiento continuo.

e Capacidad de andlisis de resultados.

e Habilidad en toma de decisiones.

e Habilidades de generar informes ordinarios,
periodicos y eventuales.

e  Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.

Caracteristicas Personales

Responsabilidad.
Honestidad.

Lealtad.

Integridad.
Transparencia.

Don de mando.
Vocacion de servicio.
Proactivo.

Orientado al objetivo.
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o Gerencia de Control y Vigilancia de la Salud y el Medio Ambiente

Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Coordinador de Asesoria Juridica

Subalternos: Secretaria de Coordinacion

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de la Asesoria juridica de la Gerencia de Control y
Vigilancia.

ACTIVIDADES

a) Realizar trabajo administrativo que permita la organizacion efectiva de la gerencia;

b) Contribuir con la Gerencia a alcanzar sus objetivos en el ambito de Control y Vigilancia , de acuerdo con los planes y
programas de trabajo;

c) Eselresponsable del tramite de licencias sanitarias;

d) Realizar oficios, providencias y tramites;

e) Es el responsable de organizacion y realizar la agenda de actividades;

f)  Participar en reuniones gerenciales;

g) Realizar comisiones con instituciones;

h) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

i) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos sefialen, asi
como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Director, los diferentes Gerentes y coordinadores de Unidades, colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Gerencia.

Fuera de la Institucion: Coordinar con Finanzas Publicas (Catastro), Ministerio de Trabajo, Municipalidad, Empresas
funerarias.

RESPONSABILIDADES

Equipo y utiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnolégico y de infraestructura
asignado directamente a la oficina de la Asesoria Juridica.

Responsabilidad por Informacion: Informes circunstanciados, resoluciones administrativas, andlisis de expedientes.

Supervision: El Coordinador de Asesoria Juridica esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del coordinador de la
Gerencia de Control y Vigilancia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades y Departamentos.
Su participacion es 80% en la sede y 20% fuera.
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Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral y delincuencia comun.

Herramientas Basicas: Manuales de descripcion de puestos y funciones de la Direccién.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Coordinador de Asesoria Juridica como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos especificos en
materia de gestion. Dicho cumplimiento amerita la funcién de un profesional de las Ciencias Juridicas.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
e Conocimiento de Gestion Publica *  Responsabilidad.
e Conocimiento de Planificacion Operativa e Honestidad.
e Conocimiento de Administracion Publica e Lealtad.
e Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de * Integridad.
mejoramiento continuo. e Transparencia.
e (Capacidad de andlisis de resultados. e Don de mando.
e Habilidad en toma de decisiones. ¢ Vocacion de servicio.
e Habilidades de generar informes ordinarios, e Proactivo.
periodicos y eventuales. e  Orientado al objetivo.

e Capacidad de manejo de sistemas de informacién,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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. Gerencia de Administracion Financiera
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Subdirector Ejecutivo | Gerente de Administracién Financiera

Subalternos: Secretaria, Unidades de Contabilidad, Tesoreria, Compras, Presupuesto, Inventarios, Suministros,
Transportes, Mantenimiento, Imprenta, Informética y Fotocopiadora.

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de coordinar la administracion financiera del
area central a través de las once unidades que tiene a su cargo.

ACTIVIDADES

k) Realizar trabajo administrativo que permita la organizacion efectiva de su gerencia;

[)  Contribuir con la Direccion en alcanzar sus objetivos en el ambito administrativo y financiero, de acuerdo con los
planes y programas de trabajo;

m) Administrar los procedimientos, procesos y sistemas internos generados por la estructura administrativa,
relacionadas a la gerencia que coordina;

n) Verificar que se alcancen los objetivos establecidos para su gerencia;

o) Participar en reuniones con la gerencia general financiera del Ministerio de Salud;

p) Participar en las reuniones del consejo técnico;

q) Dar seguimiento a los procesos de adquisicion de insumos para el Area;

r)  Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

s) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos interos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Director , los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, asi supervisar y
colaborar con el personal profesional, administrativo, técnico y operativo de la Gerencia.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de entidades, instituciones y organismos Nacionales, publicos y

privados en materia de competencia. Con los Distritos, Departamento Financiero Central, DAM (Departamento de
Adquisiciones y Mantenimiento), SIAS.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dutiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnologico y de
infraestructura asignado directamente a la oficina de la Gerencia de Administracion Financiera.

Responsabilidad por Informacion: El gerente de administracion financiera, tiene a su cargo los registros y control
de las actividades de las once unidades que estan bajo su cargo. Asi, como el costo de proyectos de los distritos.

Supervision: El Gerente esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del Director del Area de Salud.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccidn, Gerencias, Unidades y
Departamentos. EI 90% del tiempo pasa en la sede y el 10% afuera.

Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad de los colaboradores bajo su
cargo. Delincuencia comun.

Herramientas Basicas: Manuales de descriptores de puestos y funciones de la Direccién.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Gerente de Administracion Financiera como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos

especificos en materia de Administracién de Empresas y Contaduria Publica. Dicho cumplimiento amerita la funcién
de un profesional de las Ciencias Econdmicas.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales

e Conocimiento de Gestién Publica * Responsabilidad.

e Conocimiento de Planificacion Operativa e Honestidad.

e Conocimiento de Administracién Piblica e Lealtad.

e Capacidad de generacion de propuesta de e Integridad.
mejoramiento  incremental de la capacidad e Transparencia.
operativa de la Dependencia. e Don de mando.

e  Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de e Vocacion de servicio.
mejoramiento continuo. e  Proactivo.

e  Capacidad de andlisis de resultados. e  Orientado al objetivo.

e Habilidades Gerenciales de seguimiento y
evaluacion.

e Habilidades de generar informes ordinarios,
periodicos y eventuales.

e  Capacidad para la toma de decisiones.

e  Capacidad de manejo de sistemas de informacion,
comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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o Gerencia de Administracion Financiera
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Administrativo Secretaria de Gerencia de Administracion Financiera

Subalternos: ninguno

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de apoyar y asistir a la Gerencia de
Administracion Financiera.

ACTIVIDADES

i) Realizar trabajo administrativo que permita la organizacion efectiva de la gerencia;

k)  Contribuir con la coordinacién en alcanzar sus objetivos en el ambito de Control y Vigilancia , de acuerdo con los
planes y programas de trabajo;

[)  Es el responsable de la recepcion de la correspondencia;

m) Es el responsable de organizacién y realizar la agenda de actividades;

n) Efectuar oficios, envio de papeleria, archivar;
0) Atender teléfonos;

p) Atender recepcion de la gerencia;

q) Elaborar la certificacion de actas;

r)  Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y
s) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Director, los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Gerencia.

Fuera de la Institucion: Coordinar con representantes de Centros de Salud y Clinicas Periféricas.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dutiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnoldgico y de
infraestructura asignado directamente a la oficina de la Gerencia de Administracion Financiera.

Responsabilidad por Informacion: Oficios y Actas.

Supervision: El asistente esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del coordinador de la Gerencia de
Administracion Financiera.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades vy
Departamentos. Su participacion es 100% en la sede.
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Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad.

Herramientas Basicas: Manuales de descriptores de puestos y funciones de la Direccion.

REQUISITOS DEL PUESTO

La secretaria de la gerencia de administracién financiera como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad
en aspectos especificos en materia administrativa. Dicho cumplimiento amerita la funcién de una secretaria oficinista.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
Conocimiento de Gestion Publica e  Responsabilidad.
Conocimiento de Planificacion Operativa e Honestidad.

Conocimiento de Administracion Pdblica e Lealtad.

Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de * Integridad.

mejoramiento continuo. e Transparencia.

Capacidad de andlisis de resultados. e Don de mando.

Habilidades de generar informes ordinarios, e Vocacion de servicio.
periodicos y eventuales. e  Proactivo.

Capacidad de manejo de sistemas de informacion, e  Orientado al objetivo.

comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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o Gerencia de Administracion Financiera
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Técnico lll Contabilidad Coordinador de Contabilidad

Subalternos: Auxiliar de Contabilidad

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de coordinar los controles de los
instrumentos contables y financieros del Area Central, para lo cual utiliza programas como el SICOIN, SIGES.

ACTIVIDADES

Q

Realizar trabajo administrativo que permita la organizacién efectiva de la gerencia;

)

b)  Contribuir con la coordinacién en alcanzar sus objetivos, de acuerdo con los planes y programas de trabajo;

c) Es el responsable de revisar facturas, drdenes de compra, solicitud de perdido e ingresos a almacén ;

d) Es el responsable de organizacion y realizar la agenda de actividades;

e) Efectuar manejo de expedientes;

f)  Elaborar informe mensual de actividades financieras ;

g) Manejar programas como el SICOIN y el SIGES;

h)  Revisar nominas de planillas;

i) Revisar pago a proveedores y honorarios;

i) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

k) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Director, los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Gerencia.

Fuera de la Institucion: Coordinar con proveedores y el Sistema de Administracion Tributaria.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dtiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnologico y de
infraestructura asignado directamente a la oficina de Contabilidad.

Responsabilidad por Informacion: Consolidado de Expedientes de compra.

Supervision: El Contador estad bajo la linea jerarquica y supervision directa del Gerente de Administracion
Financiera.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades y
Departamentos. Su participacion es 100% en la sede.
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Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad.

Herramientas Basicas: Manuales de descriptores de puestos y funciones de la Direccion.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Contador del Area Central como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en aspectos especificos
en materia de Contabilidad. Dicho cumplimiento amerita la funcion de un Contador Pablico y Auditor.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
Conocimiento de Gestion Publica e Responsabilidad.
Conocimiento de Planificacion Operativa ¢ Honestidad.

Conocimiento de Administracion Publica e Lealtad.

Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de * Integridad.

mejoramiento continuo. e Transparencia.

Capacidad de anélisis de resultados. e Don de mando.

Habilidades de generar informes ordinarios, e Vocacion de servicio.
periodicos y eventuales. e  Proactivo.

Capacidad de manejo de sistemas de informacion, e  Orientado al objetivo.

comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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. Gerencia de Administracion Financiera
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
Asistente de Gerencia | Auxiliar de Contabilidad

Subalternos: Ninguno

Sede: Oficinas Centrales Horario: 7:30 a 15:30 horas.

Descripcion del Puesto: Es el colaborador que tiene la responsabilidad de asistir al contador en el proceso de
manejo de los controles contables y financieros del Area Central, para lo cual utiliza programas como el SICOIN,
SIGES.

ACTIVIDADES

a) Realizar trabajo administrativo que permita la organizacion efectiva de la gerencia;

b)  Contribuir con la coordinacién en alcanzar sus objetivos, de acuerdo con los planes y programas de trabajo;

c) Es elresponsable de ingresar las érdenes de compra al SIGES;

d) Efectuar manejo de expedientes;

e) Manejar programas como el SICOIN y el SIGES;

f)  Revisar néminas de planillas de jornales;

g) Revisar pago a proveedores y honorarios;

h) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Jefe Inmediato Superior; y

i) Cumplir con todas aquellas funciones, atribuciones y responsabilidades que la Ley y reglamentos internos
sefialen, asi como las disposiciones de las autoridades superiores en el ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Dentro de la Institucion: Coordinar con el Director, los diferentes Gerentes y Jefes de Unidades, colaborar con el
personal profesional, técnico y operativo de la Gerencia.

Fuera de la Institucion: Personal del Distrito del renglon 182 y 189.

RESPONSABILIDADES

Equipo y dutiles de oficina: Tiene bajo responsabilidad directa el mobiliario y equipo fisico, tecnologico y de
infraestructura asignado directamente a la oficina de Contabilidad.

Responsabilidad por Informacién: Expediente de pago de honorarios del renglon 182 y 189.

Supervision: El Auxiliar de Contabilidad esta bajo la linea jerarquica y supervision directa del Contador General del
Area Central.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente: Oficinas centrales y areas de trabajo de los colaboradores de la Direccion, Gerencias, Unidades y
Departamentos. Su participacion es 100% en la sede.
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Riesgos:Prever los accidentes de trabajo laboral, cuidar la salud, higiene y seguridad.
Herramientas Basicas: Manuales de descriptores de puestos y funciones de la Direccion.

REQUISITOS DEL PUESTO

El Auxiliar de Contabilidad del Area Central como gestor debe poseer un amplio conocimiento y habilidad en
aspectos especificos en materia de Contabilidad. Dicho cumplimiento amerita la funcién de un Perito Contador.

Habilidades y Destrezas Caracteristicas Personales
Conocimiento de Gestion Publica e Responsabilidad.
Conocimiento de Planificacion Operativa e Honestidad.

Conocimiento de Administracion Publica e Lealtad.

Conocimiento de trabajo en equipo y procesos de e Integridad.

mejoramiento continuo. e Transparencia.

Capacidad de anélisis de resultados. e Don de mando.

Habilidades de generar informes ordinarios, e Vocacion de servicio.
periodicos y eventuales. e  Proactivo.

Capacidad de manejo de sistemas de informacion, e  Orientado al objetivo.

comunicacion, informaticos y paquetes de Office,
Internet y correo electrénico.
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CONCLUSIONES

e En el Area de Salud Guatemala Central, no se cuenta con un programa
Integral de induccién que ayude al mejoramiento continuo en el proceso
de adaptacién de los nuevos colaboradores.

e En el Area de Salud Guatemala Central el proceso de induccion se
realiza entregandole a algunos de los colaboradores, un folleto que
contiene aspectos generales de la institucion.

e La induccion de Personal en el Area de Salud Guatemala Central, se
realiza con una conferencia que dura tres horas en el salon de usos
multiples del Area de Salud, que abarca aspectos generales de la
institucion

e En el Area de Salud Guatemala Central el proceso de induccion no tiene
una persona responsable, lo realiza la encargada de Capacitacion sin el
apoyo de la Gerencia de Recursos Humanos.

e El proceso de Induccion en el Area de Salud Guatemala Central, se
realiza cuando se reunen por lo menos 12 nuevos colaboradores, sin
importar el tiempo que lleven después de su primer dia de trabajo.
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RECOMENDACIONES

e Implementar un programa integral de induccién, que contenga un
manual con los aspectos mas importantes que se manejan en el Area de
Salud, asi como con la informacién que le informe al nuevo colaborador
sobre sus derechos y obligaciones en el contexto de un servicio con
calidad, calidez y humanismo.

e En el Area de Salud se le debe entregar al nuevo colaborador un manual
de induccién que le ayude a familiarizarse con la institucion y con su
puesto de trabajo.

e Es importante, nombrar un equipo de trabajo, que se encargue de
implementar la propuesta con el apoyo de la Gerencia de Recursos
Humanos, lo cual es fundamental para que se tenga éxito en la empresa
gue se inicia.

e La induccion de personal para que sea efectiva se debe realizar de
forma sistematica, por lo que se hace necesario aplicar el modelo y las
estrategias propuestas.

e El proceso de induccion de personal a partir de la aprobacion del
presente programa integral, se debe realizar a partir del primer dia de
trabajo de los colaboradores de nuevo ingreso o los transferidos de
otras unidades del Ministerio de salud, lo que redundara en wuna
adecuada adaptacion del colaborador, trabajo con eficiencia y eficacia, y
desarrollo personal.
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ANEXO 1

Hoja de verificacién
SISTEMA DE INDUCCION DE PERSONAL

FASE |
INDUCCION A LA ORGANIZACION

RECOMENDACIONES A OBSERVAR POR EL INSTRUCTOR

Dar la bienvenida al nuevo trabajador, transferido o ascendido.

Haga que el colaborador se sienta comodo.

Ubiquese mentalmente en el lugar del empleado y transmita confianza e
interés.

Recuerde que cada uno piensa distinto y tiene un grado de comprension
diferente.

Ensefie de manera clara, completa y paciente.

Retroalimente los puntos importantes.

© 00 N o o b~ W

10

CONTENIDO PROGRAMATICO
TEMA FECHA DE TIEMPO
EXPOSICION UTILIZADO
Origen e historia de la institucion y su base
legal
Filosofia administrativa (responsabilidad ante
el sector publico, ejecutivos y colaboradores
Visién y misién organizacional.
Objetivos generales y especificos
Servicios que presta
Estructura organizacional
Funciones generales del Area y sus Distritos
Politicas principales
Conocimiento de las Instalaciones

Sistemas y procedimientos generales

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS (Evaluaciones realizadas, otros puntos desarrollados,
conducta observada, interés, dedicacién, disciplina, colaboracion, entusiasmo, opinion del
colaborador.
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IDENTIFICACION GENERAL

Nombre del Colaborador

Puesto Nominal Puesto Funcional

Area o Distrito

Fecha de toma de posesion o de Transferencia

Nombre del Instructor

Fecha en que termino la Fase |

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES AL SISTEMA DE INDUCCION DE PERSONAL

® (f)

Instructor Colaborador
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SISTEMA DE INDUCCION DE PERSONAL
Hoja de verificacion
FASE Il
INDUCCION AL REGIMEN NORMATIVO Y CULTURAL

IDENTIFICACION

Nombre del colaborador

Puesto Nominal Puesto Funcional

Ubicacion Area

Ubicacion Distrito

© 00 N oo O b~ W

10
11
12
13
14
15

CONTENIDO PROGRAMATICO

TEMA FECHA DE
EXPOSICION

Horarios y jornadas de trabajo, tiempos de

atencion y descanso en jornadas.

Tradiciones, celebraciones, costumbres dentro de

la Institucion, (aniversario del Area, cumpleafios,

etc.) licencias, permisos y vacaciones.

Sistemas de remuneracion

Carrera administrativa

Incentivos al desempefio

Prestaciones

Servicio de transporte y atencién medica

Ayuda para estudios superiores

Régimen disciplinario

Responsabilidades

Relaciones Humanas

Comunicacion

Motivacién en el trabajo

Grupos deportivos

Otros

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

TIEMPO
UTILIZADO
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ANEXO 3

Hoja de verificacién
SISTEMA DE INDUCCION DE PERSONAL

FASE IlI
INDUCCION AL AREA DE TRABAJO

IDENTIFICACION

Nombre del

colaborador

Puesto Nominal Puesto
Funcional

Ubicacion

Area

Ubicacion Distrito
reekkkk DAR UNA CORDIAL BIENVENIDA AL COLABORADOR *#kix
CONTENIDO PROGRAMATICO
TEMA FECHA DE TIEMPO

EXPOSICION UTILIZADO

Presentar a los Directores y jefes de unidad
2 Recorrido por las instalaciones

Visién y misién organizacional.
3 Informar de las funciones principales del distrito
0 unidad
Estructura organizacional
Funciones y objetivos generales y especificos
del Distrito o unidad, politicas y nhormas.
Funciones generales del Area y sus Distritos
Uso de formularios
Interrelacién del &rea con el Distrito o unidad
Otros

© 00 N O

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUANTEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
ENTREVISTA DIRIGIDA PARA EJECUTIVOS

La presente entrevista se hace con el fin de obtener la informacién necesaria
gue ayude a formular un programa integral de induccién para el personal de
nuevo ingreso al Area de Salud Guatemala Central, con el fin de contar con un
instrumento de apoyo que influya positivamente en el proceso de adaptacion de
los nuevos colaboradores.

Ademas la informacion que se obtenga servir4 de base para la elaboracién de
la Tesis de graduacién “PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL
DE NUEVO INGRESO DEL AREA DE SALUD GUATEMALA CENTRAL DEL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL Y ANALISIS DE
ESTRATEGIAS PARA UNA IMPLEMENTACION EFECTIVA”

I INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la dependencia o entidad

2. Actividad principal

3. Numero de trabajadores

4. Cargo que ocupa el entrevistado

I CONTENIDO

1. ¢Existe un programa o procedimiento establecido para instruir al
personal de nuevo ingreso, respecto a las funciones, objetivos,
estructura organizacional, etc. de la institucion?

SI/_/ NO/_/

2. (Qué entiende usted como un “PROGRAMA INTEGRAL DE
INDUCCION” o “SOCIALIZACION DEL COLABORADOR” o
‘INTRODUCCION DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO” o
“‘“PROGRAMA DE ORIENTACION INICIAL"?
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¢Cudles son los objetivos del programa de induccion que utiliza?

Qué importancia reviste para usted este programa?

Si su respuesta al item niamero 1 es negativa ha considerado usted que
dentro de la institucion es necesaria la creacion de un programa de
induccion para el personal de nuevo ingreso?

¢ Considera usted que dentro de la institucion se cuenta con personal
para la ejecucion del programa de induccion?

¢, Qué actividades contempla el programa de induccién?

¢, Cuéntas personas tienen bajo su responsabilidad este proceso? Por
favor explique su respuesta

¢, Qué recursos didacticos utiliza para realizar la induccién?
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10. Si usted desea agregar algo mas sobre la implementacion de un programa de
induccion dentro del Area, lo puede hacer en este espacio

11. Qué contenidos se imparten en el programa de induccién
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ANEXO 5
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUANTEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ENTREVISTA DIRIGIDA PARA PERSONAL EN GENERAL

La presente entrevista se hace con el fin de obtener la informacion necesaria que
ayude a formular un programa integral de induccion para el personal de nuevo ingreso
al Area de Salud Guatemala Central, con el fin de contar con un instrumento de apoyo
gue influya positivamente en el proceso de adaptacion de los nuevos colaboradores.

Ademas la informacion que se obtenga servira de base para la elaboracién de la Tesis
de graduacion “PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO DEL AREA DE SALUD GUATEMALA CENTRAL DEL MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL Y ANALISIS DE ESTRATEGIAS PARA
UNA IMPLEMENTACION EFECTIVA.”

| INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la dependencia o entidad

2. Actividad principal

3. Numero de trabajadores

4. Cargo que ocupa el entrevistado

I CONTENIDO:

1. ¢Cuando ingreso al Area de Salud Guatemala Central, se le proporcion6
informacion acerca de la institucion?

2. ¢Recibi6 alguna induccion a la institucion o al puesto de trabajo al ingresar
a la misma?
Sil_ |/ No/__/
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3. Sisu respuesta es si, especifique el medio por el cual recibio la induccion:

Un proceso formal establecido por la institucion

Por medio de un jefe superior inmediato

A través de la explicacion proporcionada por compafieros
Lectura de documentos proporcionados por la institucién
Lectura de documentos adquiridos por su interés

Otros

~ooo0oTp

4. Existe alguien que se encargue de darle la bienvenida al nuevo personal y
le oriente en lo que es la institucion y su nuevo trabajo
STV No/__/

5. ¢Qué tipo de informacién le proporcionaron cuando ingreso a la institucion?

6. ¢Lainformacion proporcionada fue de utilidad para usted?

7. ¢Usted comprendid la informacion que le estaban proporcionando?

8. ¢De acuerdo a su experiencia la induccién proporcionada le parecio
completa o incompleta?

9. ¢Le permitieron preguntar para aclarar las dudas que tenia?
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10. ¢ Recuerda si algun jefe o compafiero de trabajo le presentd con los deméas
compaferos?

11.¢;Le mostraron las instalaciones fisicas del Area y/o Servicio al que usted
fue asignado?

12. ¢ Cuanto tiempo llevo el recorrido a las instalaciones?

13.¢Le informaron cuales eran sus derechos y obligaciones que tenia como
trabajador del Area?

Si/____ 1 No / __ /
13.1. ¢Le entregaron algun documento escrito con sus derechos y
obligaciones?
Si/___ 1/ No / [
13.2. ¢Tuvo la oportunidad de hacer preguntas para aclarar sus dudas?
Si/___ 1 No / [

13.3. ¢Le aclararon en forma satisfactoria sus dudas?
Si/_ 1 No / |/

14.¢Le indicaron cual es el comportamiento que nos e acepta dentro de la
institucion?

15. ¢Fue informado acerca de cémo seria calificado su rendimiento laboral?
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16.¢ Recibié informacion acerca de los horarios de trabajo y los dias de
descanso dentro de la institucién?

17.¢Le indicaron cuales eran las actividades que deberia realizar en su puesto
de trabajo cuando ingreso al Area?

18.¢,Qué recuerda de su primer dia de trabajo?

19. ¢Como le hubiera gustado que lo trataran en su primer dia de trabajo?

20. ¢ Recibi6 informacion acerca del crecimiento que podria tener dentro de la
institucion como trabajador?

21. ¢Cuanto tiempo considera que le llevd adaptarse a su nuevo empleo?

22. ¢ Cual es su ultimo grado de estudios aprobado?




