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Aspirante

Aspirante espontaneo

Cociente de inteligencia

Competencias

Descripcion de puesto

GLOSARIO

Persona que ha obtenido el derecho de formar
parte de un proceso de reclutamiento y

seleccién para un puesto de trabajo.

Son personas que llegan al departamento de
Recursos Humanos a solicitar empleo sin que
haya sido anunciado una vacante y/o sin

recomendaciones.

Es la cuantificacion de la inteligencia y la
capacidad de comprension mediante la

realizacion de pruebas especificas.

Conjunto de habilidades, conocimientos,
destrezas y actitudes que debe poseer una
persona para desempefiar un puesto de

trabajo.

Informacién por escrito que especifica las
responsabilidades laborales,
responsabilidades de supervision de un
puesto, condiciones laborales, entre otros, de

un puesto de trabajo determinado.
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Efecto halo

Enddgeno

Entrevista estructurada

Entrevista de evaluacion

Entrevista de seleccién

Evaluacion de desempefio

Es un problema que se presenta cuando en la
evaluacion de desempeiio la calificacién que
obtiene un empleado de su jefe inmediato en
una caracteristica, sesga las calificaciones de

esa persona sobre otras caracteristicas.

Que se origina por causas internas. Que se

origina o nace en el interior

Es un tipo de entrevista en la cual se lista una
serie de preguntas preparadas con
anterioridad. Esta lista de preguntas se realiza

a todos los aspirantes.

Entrevista que tiene como objetivo presentar
los resultados de la evaluacion de desempeiio
de los empleados, y discutir sobre las acciones

a seguir a partir de los resultados obtenidos.

Es un paso del procedimiento de seleccién en
el cual el encargado de seleccidon hace una
entrevista para realizar un intercambio de

informacion.

Es un procedimiento que se utiliza para medir,
evaluar e influir en comportamientos, atributos
y resultados de un empleado relacionados con
el trabajo.
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Extraversion

Induccion

Manual de induccién

Oferta de servicio

Perfil del puesto

Promocion

Es el movimiento del animo que cesando en
su propia contemplacion sale fuera de si por
medio de los sentidos.

Es un procedimiento en el cual se proporciona
informacion bésica de los antecedentes del
hospital a los empleados de primer ingreso.

Es un documento informativo que explica los
principales aspectos de una entidad, los
cuales pueden ser la mision, vision, historia,

prestaciones, entre otros.

Es un formato que tiene como propédsito
recaudar informaciébn comparable de los

aspirantes a un puesto de trabajo.

Es un componente principal de un sistema de
adecuaciéon al puesto de trabajo que contiene
la descripcion de los puestos disponibles.

Traslado de un empleado a un puesto de
trabajo que le proporcione un mayor sueldo,
responsabilidad y/o nivel jerarquico.



Pruebas de idoneidad

Son herramientas que se utilizan para evaluar
la compatibilidad entre los aspirantes y los
requerimientos del puesto. Entre estas estan
las  pruebas psicolégicas, inteligencia,

habilidades, simulacidon de trabajo entre, otras.



RESUMEN

La implementacion de un proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal en una entidad de salud publica que por su capacidad
de atencidn se clasifica como un hospital regional, contribuira a que se obtenga
personal calificado para desempefiar de una forma eficiente las atribuciones de
su puesto de trabajo, enfocados a cumplir los objetivos, la misién y visén para la

cual fue creada.

El proceso propuesto se inicio con el disefio de nuevas formas de realizar
los procesos y el mejoramiento de algunas de ellas que son utilizadas para
recopilar informacién sobre los aspirantes a puestos de trabajo, entre éstas se
encuentran la solicitud de empleo, entrevista preliminar y de seleccion, pruebas
de idoneidad, solicitudes de referencias e informes de seguimiento del proceso

de cada uno de los aspirantes.

Ademas, se incluye la implementacion de dos procedimientos que son la
induccién y la evaluacién de desempefio que complementan el proceso en si,
estos contribuiran a que el personal tenga una mayor orientacion por parte del
hospital y que de antemano estén informados que su rendimiento sera evaluado
para asegurarse que el hospital tiene al personal apto para cumplir con sus

funciones.

Todo lo anterior se realizd con el Unico proposito de que la contratacion
de personal se lleve a cabo mediante una toma de decisiones correctas, y
hechas con base a fundamentos que compruebe que la contratacion final fue la

ideal.
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OBJETIVOS

GENERAL

Implementar un proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal que permita contratar el personal ideal para un puesto de trabajo.

ESPECIFICOS

1. Determinar las deficiencias y realizar las mejoras correspondientes al

proceso actual de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.

2. Implementar herramientas y mejorar las que existen en la entidad para

recopilar informacion sobre aspirantes potenciales a un puesto de trabajo.

3. Implementar pruebas de idoneidad en el procedimiento de seleccién que

aporten nuevos estandares para la toma de decisiones de contratacion.

4. Implementar un procedimiento de induccion para los empleados con el

propésito de brindarles orientacion e informacién sobre la entidad.
5. Implementar un proceso de evaluacion de desempefio que permita detectar
deficiencias y aprovechar las habilidades del personal, y asi tomar

decisiones correctas para la renovacion de contratos.

6. Determinar las normas por las cuales se va a regir el proceso propuesto de

reclutamiento, selecciéon y contratacién de personal.

Xl



Implementar el seguimiento del proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal mediante un formato que debera ser supervisado

por la Subdireccién de Recursos Humanos.

Xl



INTRODUCCION

La labor que realiza el departamento de Recursos Humanos es muy
importante dentro de la entidad de salud publica ya que entre sus principales
funciones se encuentra proveer de recurso humano capacitado y cualificado

para desempefarse en un puesto de trabajo.

En el presente trabajo de graduacion se disefi0 un proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion para personal que prestara sus servicios
profesionales a la entidad, este proceso no interrumpird con la labor diaria de
ningun otro proceso que se lleva a cabo en el departamento de Recursos
Humanos para los diferentes tipos de contrato que existen, y a la vez algunas

de las herramientas propuestas podran ser utilizadas para dichos procesos.

Se describe las nuevas herramientas a utilizar y las mejoras que se
hicieron en algunas de ellas para la obtencion de informacion de los aspirantes,
dichas herramientas proporcionardn datos importantes que permitan al
departamento de Recursos Humanos realizar un informe y elaboran un perfil de

los aspirantes.

Se implementa ademas dos procedimientos que son la induccion de
personal y la evaluacion de desempefio que también podran ser utilizados para
cualquier tipo de contrato que se maneja en la entidad, esto lleva consigo que
también los otros procesos puedan estar completos y mejoren en si para la

toma correcta de decisiones de contratacion.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

1.1  Aspectos historicos de la entidad de salud publ ica 1

Durante el mes de enero de 1942 se celebr6é en Rio de Janeiro la 1112
reunion de los Ministros de Relaciones Exteriores de las Republicas
Americanas. Por medio de la Resolucién No. 30, aprobada en dicha reunién se
cre0 la Agencia del Gobierno de los Estados Unidos de Norte Ameérica,
denominada “Instituto de Asuntos Interamericanos”, con los objetivos
primordiales de fomentar el bienestar general y afianzar las relaciones
amistosas entre los paises de América.

El Instituto de Asuntos Interamericanos celebré con el gobierno de
Guatemala por medio de su subsidiaria “El Servicio Cooperativo Interamericano
de Salud Publica (SCISP)”, el 14 de agosto de 1942, un contrato por el cual
ademas de algunos otros trabajos de salud y saneamiento, se comprometia a
construir un Entidad de Salud Publica de 300 camas en la ciudad de
Guatemala, aportando la suma de medio millon de quetzales y toda la parte

técnica y administrativa que necesitara tal construccion.

En febrero de 1945 la nueva Junta Revolucionaria de Gobierno suscribe
con el Servicio Cooperativo Interamericano de Salud Publica (SCISP), un nuevo
convenio por medio del cual el cupo de la Entidad de Salud Publica, se eleve a
1000 camas considerando las necesidades hospitalarias del pais, ademas de
edificar una escuela de enfermeras con todos los requisitos indispensables, con

esta capacidad la entidad de salud publica es considerada un hospital regional.



El 15 de diciembre de 1955 se inaugura oficialmente la primera seccion
concluida de esta obra; la maternidad con capacidad de 150 camas. El
departamento de Pediatria fue inaugurado el 3 de julio de 1957 con una
capacidad de 157 cunas dividas en las siguientes secciones: observacion,
aislamiento, encamamiento para pacientes comunes y encamamiento para
pacientes semiprivados y privados. Asimismo, los departamentos de medicina y
cirugia fueron inaugurados el 15 de diciembre de 1958.

La casa de salud del empleado publico y los servicios privados y
semiprivados abren sus puertas el 5 de mayo de 1961 y otros departamentos y
secciones del hospital regional, paulatinamente inician sus actividades para
complementar los servicios que a la comunidad. Asimismo, el 12 de octubre de

1961 se abre la unidad de medicina fisica y rehabilitacion.

Durante el afio de 1963 el laboratorio de micrométodos, la seccion de
radioterapia, la seccion de patologia y los servicios de tratamiento médico
intensivo de medicina, cirugia y pediatria. En 1966 las secciones de mujeres de
los departamentos de medicina y cirugia y ademas el departamento de
ginecologia. En 1970 la escuela regional de citologia exfoliativa de Centro
América y Panama y el departamento de oftalmologia. El hospital regional se ha
convertido en la institucion que mas cobertura y atencion brinda a la comunidad

en toda la Republica.

1.2 Ubicacion 2

El hospital regional se encuentra ubicada en el lugar que fue elegido para
construir el proyecto que es en los terrenos de la antigua finca “La Esperanza”
hoy zona 11 de esta ciudad capital y es donde se encuentra actualmente. La

ubicacibn se puede observar en los anexos en la figura 1.



1.3  Mision del hospital regional 3

“Mantener un hospital docente asistencial, con recursos humanos
altamente especializados mediante la utilizacion racional y eficiente del
financiamiento gubernamental y no gubernamental, trabajando por la salud de
la poblacion, sin discriminacién alguna, aplicando la tecnologia accesible y
actualizada, brindando un servicio de salud de calidad humana para la plena

satisfaccidon de nuestros usuarios”.

1.4  Vision del hospital regional 4

“Ser reconocido como uno de los mejores hospitales docente asistencial
de Latinoamérica con personal altamente calificado y capacitado, usando la
tecnologia de vanguardia para prestar calidad de atencion logrando la

satisfaccion plena del usuario”.

1.5 Mision del departamento de Recursos Humanos s

“Somos parte de una institucion que brinda atencién médica de calidad
en salud publica a toda la poblacién, seleccionamos al personal del mas alto
nivel técnico y humano en cada una de las posiciones de la institucion
proporcionandoles estabilidad y oportunidad de desarrollo integral para obtener
el maximo rendimiento y eficiencia. Aseguramos el desarrollo de nuestro
personal a través de programas de capacitacion adiestramiento y educacion
continua, y lo compensamos equitativamente y justamente segun su puesto de
trabajo. Propiciamos un ambiente de participacién, trabajo en equipo,
comunicacién, armonia y respeto con alto sentido de responsabilidad, lealtad y
honestidad”.



1.6  Descripcion de las actividades del departamento de Recursos

Humanos s

El departamento de Recursos Humanos se encuentra dividido en
distintas areas, cada una cumpliendo con sus funciones y objetivos. A
continuacion se describen las actividades que realiza cada uno de los puestos

gue conforman el departamento de Recursos Humanos.

Ademas, se muestra en los anexos en la figura 2 el organigrama del
departamento de Recursos Humanos que muestra la estructura de sus areas

tal y como se encuentran en la actualidad.

a. Direccion Ejecutiva
Es la maxima autoridad del hospital regional y quién la dirige debe ser un
médico y cirujano con especialidad en cualquier area. Es quien rige las
normas por las cuales debe ser administrado el hospital regional y se
encarga de las diferentes areas que lo conforman, entre las que estan,
Recursos Humanos, Mantenimiento, Dietética, Enfermeria, Control de
Gestidn, Auditoria, Farmacia Admision, Trabajo Social, Médica, Seguridad,

entre otras.

b.  Subdireccién de Recursos Humanos
Es el area encargada de la direccion, supervision y control de las areas de
jefatura de personal, psicometria, reclutamiento y seleccién, capacitacion y
desarrollo y la secretaria. Ademas de solucionar problemas individuales y
colectivos del personal, emisiéon de sanciones disciplinarias en diferentes

departamentos, entre otros.



Asistente de Recursos Humanos
Es el &rea encargada de sustituir a la Subdireccién de Recursos Humanos
en caso de que éste se encuentre ausente, ademdas organiza

capacitaciones dirigidas al personal del hospital regional.

Encargado de Reclutamiento y Seleccion

Es el area encargada de contar con informacion actualizada de los
puestos vacantes, recepcion de papeleria, coordinar con los
departamentos donde se encuentran los puestos vacantes, coordinar con
el area de psicometria para la aplicaciéon de las pruebas psicométricas,
clasificacion de solicitudes, coordinar la verificacion de referencias,
realizacion de entrevistas, estudio de expedientes y la seleccién final de

aspirantes a puestos de trabajo.

Encargado de Psicometria

Es el area de planificar, aplicar, calificar e interpretar las pruebas
psicométricas, interviene en la aplicacion de pruebas psicométricas en los
casos de traslados, ascensos y evaluaciones periédicas al personal activo,
elaboracion y revision de los informes psicométricos, brindar apoyo al area

de reclutamiento y seleccidn de personal al realizar entrevistas.



Encargado de Capacitacion

Es el encargado de la elaboracion del plan general y especifico de
capacitacion, gestionar la obtencién de apoyo docente tanto dentro como
fuera de la institucion, elaboracion de material educativo, disefio de
instrumentos de evaluaciones de actividades, atender demandas
puntuales de capacitacién, brindar asistencia técnica a los diferentes
departamentos en el disefio y ejecucion de sus planes de capacitacion,
elaboracion de informes de las actividades de capacitacion realizadas y de

sus resultados.

Encargado de Digitacion

Es el que tiene a su cargo la elaboracion de carnés de alimentacion,
ingreso de datos del personal, toma de fotografias para el carné de
identificacion, apoyo a las éareas de psicometria, capacitacion vy
reclutamiento y seleccion, elaboracion de contratos del personal
contratado por servicios profesionales, ordenar expedientes y trasladarlos
a la institucion a la cual pertenece el hospital regional para su tramite y
elaboracion de resoluciones requerido para el personal contratado por

servicios profesionales.

Jefatura de Personal

Es el area encargada de la direccidn, supervision y control de las areas
administrativa, enfermeria, médica, archivo, control de tiempo y secretaria,
ademas de la solucién de problemas individuales y colectivos del personal
laborante, emision de sanciones disciplinarias, atender reuniones con los
sindicatos del hospital, elaboracion de actas, oficios, certificados de
trabajo, constancias laborales, providencias, tramite de renuncias,

llamadas de atencién y autorizacion de permisos.



Encargado de Control de Tiempo

Es el responsable del control de las entradas y salidas del personal,
coordinar las actividades de los oficiales de control de tiempo, revisar
tarjetas para observar cualquier anomalia en los marcajes para luego
trasladarlas a la jefatura de personal, verificar que las notas o llamadas de
atencion sean entregadas a las personas involucradas, control del
uniforme de personal, realizar los reportes por no portar uniforme y por

entradas tarde.

Encargado de Area Médica

Es el area encargada de la elaboracion de actas, contratos, constancias,
tramites de vacaciones, certificados de trabajo, notas de asistencia a
congresos, providencias, impugnaciones, oficios varios, elaboraciéon de
cuadros por renuncia, ingresos, suspensiones, suscripcion de actas y

cuadro de movimientos, todo esto enfocado al area médica.

Encargado de Area Administrativa

Es el area encargada de la elaboracion de contratos, constancias, tramites
de vacaciones, certificados de trabajo, providencias, impugnaciones,
certificacién de actas, oficios varios, elaboracién de cuadros por renuncia,
ingresos, suspensiones, suscripcion de actas y cuadro de movimientos,

todo esto enfocado al area administrativa.



Encargado de Area de Enfermeria

Es el area encargada de la elaboracién de actas, formularios, llamadas de
atencion, oficios, permisos, trdmite de vacaciones, providencias, reclamos
de prestaciones, certificados de trabajo, todo esto enfocado al area de

enfermeria.

Encargado de Archivo
Es el encargado de archivar la papeleria de las areas administrativa,
médica y enfermeria en los expedientes de los trabajadores del hospital

regional.

Secretarias

Son las éareas encargadas de brindar todo el apoyo secretarial al
departamento de Recursos Humanos, jefatura de personal y las areas de
reclutamiento y seleccion, capacitacion, psicometria y digitacion.



2. SITUACION ACTUAL -

En el hospital regional se ubica el departamento de Recursos Humanos
que entre sus principales actividades se encuentra proveer el recurso humano

ideal para los puestos de trabajo.

La poblacion que se estudia en el presente trabajo de graduacion la
conforma los aspirantes para puestos de trabajo que son contratados por
servicios profesionales en el hospital, es decir. es personal que no forma parte

de la nébmina, y por ende no tiene prestaciones laborales.

Actualmente, el departamento de Recursos Humanos realiza a diario un
procedimiento de reclutamiento y seleccion para cualquier plaza de trabajo
aungue no esté disponible, debido a que los candidatos espontaneos llegan a
diario a solicitar trabajo, los encargados de reclutamiento y seleccion se
encargan de hacer un procedimiento a todas las personas para que en el
momento de que surja una plaza vacante puedan ser elegidos entre todas las
personas que hayan llegado y que el departamento considere que son aptas

para optar a una plaza.

Este procedimiento que se realiza a diario debe reordenarse y
estructurase de tal forma que no solo se pueda implementar uno nuevo para las
personas aptas para prestar sus servicios profesionales, sino que se
complemente con los demdas procedimientos para los diferentes tipos de

contratos que existen en el hospital.



Este reordenamiento tiene que tener como objetivo principal que se
puedan llevar a cabo procesos de reclutamiento y seleccién simultdneos pero
diferentes, ya que no todos los candidatos espontaneos son para las mismas
plazas y no a todos se les aplica el mismo procedimiento, ya que en algunos
casos también se les evallan sus habilidades técnicas que seria como en el

caso de una enfermera, por citar alguno.

Ademas, del proceso diario que se realiza, otro de los problemas que se
afronta para contratar personal para servicios profesionales es que el hospital
no cuenta con un procedimiento de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal especifico y documentado, ademas de no contar con las herramientas
necesarias para realizar un proceso exitoso. Estas son algunas de las causas
de que no se obtenga lo necesario para realizar una evaluacién eficiente sobre

los aspirantes y por tal razon se llegue a tomar una decision incorrecta.

Otra de las razones por las que se puede elegir un candidato que no
llene las expectativas es porque en el departamento de Recursos Humanos se
realiza la seleccién de personal por diferentes personas debido al proceso de
reclutamiento y selecciébn que se lleva a diario y aunque los encargados
apliquen similares procedimientos, los criterios de las personas son muy
diferentes, por lo tanto hay que establecer normas y procedimientos especificos
para que sean aplicados y se lleve a cabo una seleccion especifica de
aspirantes potenciales a un puesto de trabajo, y que los resultados no varien
entre cada encargado de reclutamiento y seleccién de personal.

A continuacién se presentan los procedimientos actuales que conforman
el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, y la situacion actual de
los procedimientos de induccion y evaluacion del desempefio de los

trabajadores del hospital regional.
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2.1 Procedimiento de reclutamiento

El proceso de reclutamiento trata de reunir a un grupo de personas que
cumplan con requisitos especificos para cubrir una plaza vacante; el
reclutamiento en el hospital consiste en un solo método, que es el reclutamiento
por candidatos espontaneos, esto quiere decir que todo aspirante a un puesto
de trabajo se presenta al departamento de Recursos Humanos para solicitar
trabajo. Este tipo de reclutamiento se da porque en el hospital regional las
vacantes disponibles no se publican por ningin medio de comunicacion, sino
solamente se les da promocion dentro del hospital para que cualquier persona
que conozca a alguien que consideren que cumple con los requisitos se
presente al departamento de Recursos Humanos a ofrecer sus servicios. El
hecho de que las vacantes disponibles no se publiqguen por ningdn medio es
debido al presupuesto que tiene asignado el departamento de Recursos

Humanos por la institucion a la que pertenece.

En el hospital las ofertas para puestos de trabajo no son muy frecuentes,
por lo que la mayoria del tiempo no hay plazas disponibles debido a la baja
rotacion de personal, es por eso gue todas las solicitudes de trabajo se archivan
en una base de datos para futuras contrataciones.

Cuando el candidato se presenta se le da una oferta de servicio para que
complete la informacién que se le esté solicitando, al terminar de completarla se
le informa sobre la situacion de las vacantes y se le pregunta si esta dispuesto a
dejar toda su informacion para futuras oportunidades, si él acepta, firma la
oferta de servicio y se procede al ingreso de su informacién en el banco de

datos.
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En los anexos se muestra en la figura 3 el diagrama de flujo de las

actividades que se realizan para el reclutamiento de personal.

2.2  Procedimiento de selecciéon

El proceso de seleccion es tomar una decision correcta de contratacion
cuando se tiene a un grupo de aspirantes que cumplan con los requisitos para
el puesto. Como se explicO anteriormente, el departamento de Recursos
Humanos realiza a diario procesos de reclutamiento y seleccion de personal
aun cuando no haya puestos de trabajo vacantes, es por eso que se mantiene
una base de datos soélo de personal que cumple con los requisitos tanto de la
descripcion como del perfil del puesto para las vacantes que se estan

solicitando.

Para iniciar un proceso de seleccion de aspirantes, a cada persona que
ha llegado al departamento de Recursos Humanos a llenar una oferta de
servicio se le realiza una entrevista preliminar que sirve para determinar si los
candidatos cumplen con los requisitos para la plaza que solicitan, y asi
determinar si estan capacitados para desempefar el puesto de trabajo. Una vez
qgue ellos han pasado por la entrevista preliminar y el encargado de seleccién
decide que la persona esta calificada para la plaza, se le cita para realizarle una
prueba psicométrica; a las demés personas que se haya comprobado en la
entrevistar que no cumplen con los requisitos basicos para un puesto de
trabajo, se les informa que su solicitud sera archivada en un banco de datos

para futuras oportunidades.
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Cuando ya se tienen aspirantes potenciales para las plazas disponibles,
se les hace una cita para que realicen una prueba psicométrica, esta prueba se
conoce como D.I.S.C. y mide sélo rangos de personalidad de los aspirantes;
esta prueba permitira que los encargados de seleccion realicen un perfil del

aspirante sobre sus rasgos de personalidad.

Sobre los resultados de la prueba no se puede realizar una seleccién de
candidatos, ya que esta prueba solo mide rangos de personalidad, es por eso
gue este procedimiento sobre las pruebas psicométricas necesita mejorarse ya
gue para contratar profesionales para las plazas disponibles deben utilizarse
otro tipo de pruebas mas que puedan medir rango de inteligencia, capacidad y
aptitudes para los puestos de trabajo, debido a que muchos de los aspirantes
tienden a manipular las pruebas, aunque esto se puede detectar en el momento
en que se realiza la interpretacion de las respuestas de la prueba psicométrica.
A pesar de este inconveniente, las pruebas psicométricas son una muy buena
herramienta que permite a los encargados de seleccion formar un perfil del

aspirante sobre su personalidad.

Después que los aspirantes han realizado esta prueba se les concede
otra cita para que se les pueda realizar una entrevista de seleccién que permita
conocer mas sobre su experiencia laboral, situacion familiar, estado de salud,

planes a futuro a corto, mediano y largo plazo, entre otros aspectos.

Con la entrevista de seleccion se puede realizar una seleccion de
aspirantes potenciales para los puestos de trabajo, ya que uno de los objetivos
de la entrevista es obtener informacion que permita tomar decisiones en un

futuro proximo sobre la eleccidn de un aspirante.
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Cuando ya se tienen los resultados de la prueba psicométrica, y la
entrevista de seleccién, el procedimiento continla con la confirmacion de las
referencias para ver qué tan veridica es la informacion que proporcionan los
aspirantes, solo asi se podra iniciar la eleccion de los que mas destaquen para
los puestos de trabajo, ademas es muy importante las impresiones que hayan
tenido los encargados de seleccion sobre los aspirantes durante el proceso de
seleccion, ya que algunos tienden a manipular la informacion, incluso mentir,
pero se les puede descubrir cuando el encargado guia la entrevista de tal forma

que el candidato terminar por delatarse.
Es muy importante la implementacion de nuevas pruebas de idoneidad,
ya que también de esta forma puede descubrirse cuando un aspirante miente,

debido a que los resultados son contradictorios.

En los anexos en la figura 4 se muestra el diagrama de flujo del

procedimiento de seleccion.
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2.3  Procedimiento de contratacion

El proceso de contratacion es cuando se realiza la incorporacion del
aspirante al puesto al hospital; solo se lleva a cabo cuando ya se tiene a la
persona ideal para el puesto de trabajo. En el hospital regional existe el
procedimiento de contratacién, en este caso no se puede mejorar ni cambiar,
debido a que es administrada por el gobierno se debe seguir forzosamente el

mismo procedimiento para la autorizacion de la contratacion.

Cuando el candidato ha aceptado las condiciones que el hospital posee
para cualquiera que esté apto para el puesto se procede con el procedimiento

que consiste en cinco pasos que son:

1. Delegacioén de suscripcion de contrato
Es un documento que redacta el departamento de Recursos Humanos en el
cual se transcribe la informacion del aspirante seleccionado por los
encargados de reclutamiento y seleccidén que de acuerdo con su criterio es el
mas apto para el puesto de trabajo. En este documento se detalla el puesto
al cual sera ubicado, nombre del aspirante al puesto, a quién sustituira, el

salario y la vigencia del contrato.

2. Autorizacién de la delegacion
La delegacion de suscripcion de contrato se envia a la Direccion Ejecutiva
para que sea autorizado, cuando se obtiene la firma con el visto bueno, se

procede a la suscripcion de contrato del aspirante seleccionado.
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3. Suscripcion de contrato entre ambas partes
La suscripcion de contrato trata de la elaboracién de contrato entre el hospital
regional y el aspirante seleccionado, se obtiene la firma del aspirante en
todas las paginas del contrato y se envia a la Direccion Ejecutiva para que

proceda a firmarlo el Director como representante del hospital.

4. Envio de expediente y resolucion ministerial

Cuando ya se cuenta con el contrato firmado por ambas partes, se procede a
enviar la resolucion ministerial que elabora el departamento de Recursos
Humanos, en el cual se detalla informacién del aspirante seleccionado,
sueldo, vigencia del contrato y nUmero de contrato. Este documento se envia
junto con la papeleria del aspirante al Ministerio que se encargara de la firma
correspondiente para que el empleado sea contratado para laborar en el
hospital.

5. Notificacion al departamento de Contabilidad

Cuando la resoluciébn ministerial estd en tramite, el departamento de
Recursos Humanos procede a la elaboracion de dos documentos mas. Uno
va dirigido al banco que trabaja con el hospital para que se encarguen de la
apertura de una cuenta monetaria para la persona contratada que sera
utilizada para realizarle el depdsito de su sueldo respectivo, esto en caso de
gue la persona no posea una cuenta en el banco correspondiente.

El otro documento dirigido a Contabilidad es para que proceda al ingreso en
la nébmina de personal contratado por servicios profesionales para que
procedan al pago de sueldo respectivo, quedando pendiente que el
trabajador presente en el término de una semana, su nimero de cuenta en

donde se le depositara su sueldo.
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Cuando todo lo anterior se ha cumplido, el aspirante al puesto pasa a

formar parte del personal que labora para el hospital.

En anexos en la figura 5 se presenta el diagrama de flujo del

procedimiento de contratacion descrito anteriormente.

2.4  Procedimiento de induccion

El procedimiento de induccion se refiere a la orientacion que debe recibir
un nuevo empleado en el hospital. El hospital no cuenta con un procedimiento
de induccidn al personal de nuevo ingreso. Al no contar con un procedimiento
de induccion se limita la orientacion que se debe brindar al personal que ingresa

por primera vez.

Actualmente, cuando una persona inicia su relacion laboral con el
hospital, inmediatamente es llevada a su lugar de trabajo y no recibe
informacion sobre el reglamento y normas a las que esté sujeto, descripcion de
las obligaciones y responsabilidades de su puesto de trabajo e informacién

general sobre el hospital que es importante que él conozca.

Es una desventaja no contar con un procedimiento de induccién al
personal, debido a que las personas que ingresan por primera vez llegaran con
un nivel alto de ansiedad y temor a lo desconocido ya que es un lugar nuevo
que tendran que conocer y adaptarse, ademas desconocen toda la informacion

sobre su lugar de trabajo.
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Es importante que se inicie la elaboracion y el disefio de un manual de
induccién que permita que los empleados de primer ingreso obtengan la
informacion necesaria, y que sea utilizada para que ellos mismos creen un perfil

sobre el hospital al cual pertenecen a partir de ese momento.

2.5 Procedimiento de evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio tiene como funcidon principal detectar
necesidades de capacitacion. Actualmente no existe un procedimiento para la
evaluacion del desempefio del personal del hospital. Debido a que el personal
que es contratado por servicios profesional trabaja por contrato fijo, cada afio se
realiza un andlisis del personal para constatar quiénes son las personas que
continuaran laborando el siguiente afio y quienes dejaran de laborar para el
hospital; éste analisis se realiza Unicamente por percepciones que tienen los
encargados de los diferentes puestos de trabajo en conjunto con el

departamento de Recursos Humanos.

El andlisis que se realiza por parte de los encargados de cada uno de los
puestos de trabajo se basa en el rendimiento del personal a través del
desempefio de su trabajo a lo largo de un afio completo, se evalla si se han
adaptado a sus puestos de trabajo y si cumplen con sus obligaciones y

responsabilidades.

El andlisis que realiza el departamento de Recursos Humanos es acerca
de la informacion del historial laboral, es decir, si los empleados han incurrido
en faltas que hayan ameritado llamadas de atencion, si al departamento hay
llegado quejas de su comportamiento con sus subordinados, clientes internos y
externos que hayan solicitado en alguna ocasion informacion que él estuviera

obligado a proporcionar y no la haya ofrecido.
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Respecto de estos dos criterios se decide si un trabajador continuara

laborando para el hospital o se rescinde su contrato.

2.6 Formas que se utilizan para el desarrollo del p roceso de

reclutamiento y seleccion

Para que el procedimiento de reclutamiento y seleccion se lleve a cabo
debe de contarse con formatos que permitan la obtencion de informacion sobre
los aspirantes a puestos de trabajo en el hospital. A continuacion se describirdn
los formatos que son utilizados en el hospital para realizar los procedimientos

de reclutamiento y seleccion.

2.6.1 Reclutamiento

El procedimiento de reclutamiento tiene como formato principal para la
obtencion de informacion, la solicitud de empleo, la que permitira obtener la
informacion necesaria sobre los aspirantes a un puesto de trabajo que permita
comparar con el perfil y la descripcién del puesto para constatar si cumplen con
los requisitos necesarios para optar al puesto que solicitan. A continuacién se

describe la solicitud de empleo que se utiliza en el hospital actualmente.

2.6.1.1 Solicitud de Empleo

El formato que se utiliza actualmente en el hospital se muestra en los
anexos en la figura 6, la solicitud de empleo como se puede observar no es
completa, debido a que existe informaciébn que no se solicita y que es
importante para diferenciar y comparar los perfiles de los aspirantes que se

utilizaran para tomar decisiones de contratacion.
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La solicitud de empleo se torna deficiente para los propdsitos que debe
cumplir, debido a que la informacién que solicita es muy poca en comparacion
de todo lo que se desea conocer sobre los aspirantes a los puestos de trabajo,

especialmente si van a ser contratados para jefaturas.

Este formato que en el hospital se conoce como Oferta de Servicio no se
ha actualizado desde que fue creado, sin embargo, la labor de Recursos
Humanos se ha ajustado a los cambios que ha tenido que realizar para
desarrollar nuevas técnicas con el objetivo de convertirse en un departamento

eficiente y renovado.

Debido a las circunstancias anteriores, se disefiara otro formato de
solicitud de empleo para que su funcién principal proporcione informacion
completa, como ésta se archiva en una base de datos es importante que en el
momento de consultar se obtenga toda la informacion necesaria. Ademas
ayudara a que los encargados de reclutamiento y seleccion tomen una decision

correcta de contratacion para cubrir una plaza vacante dentro del hospital.

2.6.2 Seleccién

Las herramientas que se utilizan para realizar el procedimiento de
seleccidon en el hospital son muy importantes, pero no son suficientes, ya que
en la actualidad solo se utiliza una prueba psicométrica y la entrevista de

seleccién no estructurada.

Ambas herramientas son utiles y cumplen con sus funciones, aunque
deben complementarse con otras y mejorarlas, para que asi puedan ofrecer
informacion mas completa. A continuacién se describe las dos herramientas

que se utilizan en este procedimiento
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2.6.2.1 Prueba psicométrica

El D.I.S.C. es una prueba de idoneidad de tipo psicolégica que mide
rangos de personalidad de las personas que aplican al proceso de seleccion.
Los resultados que brinda son satisfactorios pero debe complementarse con

otro tipo de pruebas de idoneidad para formar un entorno sobre los aspirantes.

Esta prueba mide los factores de personalidad como lo son las
reacciones bajo presion, nivel de autoestima y el factor de personalidad que

mas sobresalta de las personas.

Debido a que todas las pruebas psicométricas son herramientas
confidenciales en cualquier lugar de trabajo, no se mostrara el formato de la

prueba D.I.S.C. que se utiliza en el hospital.

2.6.2.2 Entrevista de seleccion

La entrevista de seleccibn es la que se utliza para abordar con
profundidad temas relacionados con el aspirante a un puesto de trabajo. Para
que sea una buena entrevista debe abarcar temas relacionados con la persona
en su ambito personal, laboral y familiar, esto con el fin de manejar toda esa
informacion para crear una perspectiva del desempefio laboral que tendria un

aspirante a un puesto de trabajo en un cargo dentro del hospital.
En la actualidad, la entrevista de seleccidbn es una etapa importante

dentro del hospital, ya que de ella depende realizar la seleccion de una persona

gue en el futuro ocupe un puesto de trabajo.
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La entrevista de seleccién que se lleva a cabo cumple su objetivo, pero
no es confiable ya que se pierden detalles por el proceso de reclutamiento y
seleccion que se realiza a diario, debido a que no se puede retener toda

informacion de las personas que se presentan al proceso.

Esa es la razon principal por la cual se desarrollara un formato para
realizar una entrevista estructurada que permita que el encargado de seleccion
pueda anotar sus observaciones e informacion del aspirante sin descuidar el
ritmo de la entrevista de seleccidbn que es vital para mantener el flujo de

comunicacién con el entrevistado para el puesto de trabajo.

La entrevista de seleccion que se utiliza actualmente es simplemente una
bitacora de anotaciones que realiza el encargo de seleccién en donde divide su
entrevista en tres partes que profundizara, siendo estos temas referentes a los
ambitos laborales, personales y familiares, el formato se muestra en los anexos

en la figura 7.

22



3. DISENO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION

3.1 Procedimiento de reclutamiento

“El procedimiento de reclutamiento es un conjunto de actividades y
procesos que se realizan para conseguir un namero suficiente de personas
cualificadas, de forma que la organizacién pueda seleccionar a aquellas mas

adecuadas para cubrir sus necesidades de trabajo.” s

Dentro del hospital, en el momento que le es notificado al departamento
de Recursos Humanos sobre una vacante disponible, se debe echar a andar el
procedimiento de reclutamiento. El reclutamiento da inicio con la busqueda de
aspirantes y termina cuando se tiene a un grupo de personas aptas para los

puestos de trabajo.

El reclutamiento que se realice dentro del hospital debe suministrar el
namero suficiente de personas capacitadas para los puestos a cubrir, ademas

debe hacerse con el minimo costo para el hospital.

Para iniciar con el nuevo procedimiento de reclutamiento se implementa
el uso de los siguientes formatos y herramientas: requerimiento de personal,
perfil del puesto, medios de reclutamiento y entrevista preliminar. A

continuacion se describen las funciones de cada uno.
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3.1.1 Requerimiento de puesto

El procedimiento se iniciard con el requerimiento de puesto, ya que
debido a que el departamento de Recursos Humanos no cuenta con dicho
documento que le respalde la notificacion de una vacante disponible éste se

implementa y se muestra en el apéndice en la figura 10.

El requerimiento de personal lo utilizaran todos los departamentos que
conforman el hospital, para que cuando surja una vacante en su departamento
puedan hacer la solicitud para que el departamento de Recursos Humanos

inicie un proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Con este documento el departamento de Recursos Humanos puede
llevar un control que le permita determinar las plazas disponibles, plazas que
han sido cubiertas, tiempo en que fueron ubicadas las personas en el
departamento solicitante, con el fin de tener su propio archivo de informacion y

resultados.

Las partes en que se divide este formato son las siguientes:

a. Fecha de emision: es la fecha en la cual el departamento solicitante esta
llenando el formato de requerimiento de personal.

b. Identificacion del puesto de trabajo: es la informacion referente al
puesto de trabajo, departamento al que pertenece, motivos por lo cual se
esta solicitando personal, salario y descripcion breve de las funciones del
puesto.

C. Requisitos del puesto: es la descripcion de los requisitos que debera
poseer un aspirante, entre estos estan la escolaridad, experiencia laboral,

edad, sexo, horario y fecha de inicio de labores deseable para el hospital.
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d. Recomendaciones: este apartado se utiliza para que el solicitante de
personal informe al departamento de Recursos Humanos si existe
personal que recomiende para el puesto, tanto dentro del hospital como
fuera de éste.

e. Autorizacion: en este apartado se utiliza para que los jefes de
departamento y jefes de area autoricen el requerimiento de personal, con
el fin de que tengan conocimientos de las plazas que se estan solicitando.

f. Recepcion: es un apartado en el cual el departamento de Recursos
Humanos firma de recibido el requerimiento de personal, la fecha y que

persona recibe el requerimiento.

3.1.2 Perfil del puesto

El perfil del puesto es una descripcion de los requisitos humanos,
habilidades y competencias que debe poseer una persona para formar parte de
un grupo selecto que iniciara un proceso de reclutamiento y seleccion de

personal con el propdésito de optar a un puesto de trabajo dentro del hospital.

En los anexos en la figura 8 se muestra un ejemplo de un perfil del

puesto, conformado por las siguientes areas:

a. Datos generales del puesto: es la informacién que incluye el nombre del

puesto, departamento, seccion y nivel salarial.

b. Requisitos del puesto: son los requerimientos que se desea que posea un
aspirante a un puesto de trabajo, en esta area se incluye, educacion,
experiencia laboral y edad, entre otros. Esta area es muy importante ya que
bajo estos requerimientos se logrard formar un grupo de personas

capacitadas para ingresar al proceso de reclutamiento y seleccion.

25



c. Caracteristicas personales: anteriormente esta area estaba divida en dos. La
primera es sobre las aptitudes que debe tener un aspirante al puesto de
trabajo. Entre éstas se encuentra los conocimientos que deben tener las
personas sobre diferentes ramas del puesto de trabajo que esta solicitando,
ademas, se incluye en las aptitudes, la capacidad de manejar ciertos
equipos que podrian ser computadoras, plantas telefénicas, y equipo

especifico del puesto de trabajo.

La segunda caracteristica son las actitudes que se desea que posea una
persona como por ejemplo, alto nivel de discrecion y confiabilidad,

puntualidad y responsable, creativo e innovador.

Estas dos &reas comprendidas en las caracteristicas personales es
reemplazada por un concepto nuevo que se utiliza actualmente que es
“Competencias”, que son un conjunto de habilidades, conocimientos,
destrezas y actitudes que debe poseer una persona para desempefiar un

puesto de trabajo.
3.1.3  Descripcion de puesto
El hospital cuenta con todas las descripciones de puesto, que son un
listado de las especificaciones de las responsabilidades laborales, condiciones
de trabajo y otros aspectos de un puesto determinado.
Las descripciones de puesto se elaboran bajo una misma estructura para

todos los puestos del hospital con el fin de obtener datos comparables entre

puestos de trabajo.
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La descripcion de puesto se utlizard para que los encargados de
reclutamiento y seleccion tengan conocimiento de las habilidades y aptitudes
que debe poseer un aspirante conforme a las responsabilidades de un puesto
de trabajo. Sera una herramienta muy util, ya que el reclutador con base en esa
informacion pueda familiarizarse con lo que se busca de una persona para
ocupar un puesto de trabajo; estara capacitado para elegir a las personas que
cumplan a cabalidad los requisitos y no desaprovechar los recursos realizando

un proceso de reclutamiento y seleccion a personas que no los cumplan.

El reclutador podra iniciar la busqueda de las personas capacitadas para
los puestos de trabajo bajo la informacién que le proporciona, tanto el perfil,

como la descripcion del puesto.

En los anexos en la figura 9 se muestra un ejemplo de una descripcion

de puesto.

3.1.4 Métodos de reclutamiento

Las diferentes formas de reclutamientos ayudan a que una organizaciéon
pueda elegir de qué forma hara que las personas adecuadas se interesen en

formar parte de su equipo de trabajo.

Es por eso que el departamento de Recursos Humanos debe encontrar
nuevas formas de cubrir sus vacantes, ya que solo con el hecho de que
obtenga a esas personas por medio de las solicitudes que se tienen
almacenadas en la base de datos que se ha formado con los candidatos
espontaneos no es suficiente. Se debe ampliar el area de alcance para no

limitar el reclutamiento de aspirantes.
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Para elegir qué método de reclutamiento es el adecuado se debe tener
en cuenta que el hospital no hace otro tipo de reclutamiento debido al
presupuesto que tiene el departamento de Recursos Humanos, por eso se han
elegido los mas viables y que no requieran de mucho presupuesto; ademas se
hard una propuesta de promocion interna que actualmente no se lleva a cabo,
esto debido también al presupuesto y los lineamientos del hospital respecto de

este tipo de reclutamiento interno.

A continuacion se presentan los diferentes métodos de reclutamiento que

se consideran viables para el hospital.

3.1.4.1 Promocion interna

El reclutamiento que se hace dentro de las empresas muchas veces son

las mejores fuentes para nuevos aspirantes a un puesto de trabajo.

Con este tipo de reclutamiento el hospital estara dando oportunidades a
los empleados que se desempefian actualmente, y también se beneficia ya que
los empleados estaran motivados a cumplir con sus funciones de una manera
mas leal y responsable, ademas estaran comprometidos con los objetivos de la

institucion.

El departamento de Recursos Humanos debera estar en contacto con los
jefes de los posibles aspirantes al nuevo puesto de trabajo, ya que son ellos
quienes proporcionaran la informacién sobre el desempefio laboral de sus
trabajadores, ademas de las necesidades que existan de capacitacion si su

trabajador llegara a quedar entre el grupo de los aspirantes.
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En el apéndice en la figura 11 se muestra el formato que el departamento
de Recursos Humanos estara entregando a las jefaturas de los trabajadores
interesados en participar en el proceso de reclutamiento.

Este formato tiene como propdsito describir al aspirante, debera
proporcionar su informacién personal, laboral, desempefio de sus actividades,
historial laboral proporcionado por Recursos Humanos, necesidades de
capacitacion y aspiracion salarial, con toda esta informacion se formara al grupo
de aspirantes que participaran en el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal.

Cuando se hace este tipo de reclutamiento se debe tener en cuenta que
no es obligacion del hospital contratar a uno de los aspirantes solo por dar la
oportunidad de promocion, sino que da el derecho de postularse para formar
parte de un grupo de aspirantes que seran reclutados por medios externos para
iniciar un proceso de reclutamiento y seleccion. Si el mejor aspirante resulta ser
uno de ellos es porque cumple con los requisitos que el hospital solicita para el
puesto de trabajo y que ademas es una persona capacitada para desempenfar
dicho cargo.

Si los aspirantes para promocion interna no fueron aceptados para
formar el grupo que iniciara el procedimiento de reclutamiento seleccion o para
el puesto de trabajo segun sea el caso, el departamento de Recursos Humanos
debera notificar las razones por las cuales no fueron seleccionados, con el
propésito de que ellos mismos puedan darse cuenta en donde estan sus

deficiencias y trabajar en ellas para futuras oportunidades.
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Con este tipo de reclutamiento el hospital obtiene las ventajas de que
contard con personas que estan familiarizadas con la organizacién, que tendran
un compromiso mayor para desempefar sus funciones con mayor
responsabilidad y en algunas situaciones tendra menos necesidades de

induccién y capacitacion.

Cuando se aplica este tipo de reclutamiento se debe informar al aspirante
que por las mismas politicas y reglamentos del hospital, y por los diferentes
contratos que existen, debe estar seguro en formar parte del grupo contratado
por servicios profesionales ya que este grupo no cuenta con ninguna

prestacion, en el caso de que la persona tenga un contrato presupuestado.

Cuando el nuevo aspirante ha sido seleccionado para el puesto de
trabajo debe tener conocimiento que debe renunciar a su cargo anterior, por los
mismos lineamientos del hospital, y debe estar dispuesto a esperar el tiempo
correspondiente para formar parte de la ndmina de personal por servicios

profesionales debido a los tramites que se realizan para su contratacion.
En el apéndice en la figura 12 se muestra el diagrama de flujo de

procedimiento que debera seguir el departamento de Recursos Humanos y las

jefaturas para postular aspirantes para promocion interna.
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3.1.4.2 Recomendaciones de empleados

Este tipo de reclutamiento se da cuando los empleados de una institucion

tienen conocimiento de la vacante disponible y ellos informan a sus conocidos.

Este tipo de reclutamiento presenta varias ventajas, entre las cuales se
destaca que las personas que llegan para aplicar al proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, a través de las personas que le informaron sobre la
vacante, ya tienen informacion sobre el hospital y las caracteristicas del puesto

de trabajo que se esta ofreciendo.

La forma en que se realizara este tipo de reclutamiento es la siguiente: el
empleado del hospital llevara a Recursos Humanos la informacion de su
recomendado, el personal encargado de reclutamiento evaluard la informacién
para compararla con el perfil y la descripcion del puesto, si la persona cumple
con los requisitos se le informara a la persona que la recomendoé para solicitarle

referencias personales, y por ultimo, se notificara a la persona referida.

La informacién que se obtenga de las referencias personales sobre la
persona recomendada sera utilizada para complementar el perfil del candidato,
para determinar quiénes seran las personas que formaran parte del proceso, el

formato de las referencias personales se muestra en el apéndice en la figura 19.
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Con este tipo de reclutamiento el hospital tiene la oportunidad de reclutar
a personas que muchas veces tienen un perfil dificil de encontrar en el mercado
debido a las especificaciones de los puestos de trabajo, es por eso que se
deben tomar en cuenta las recomendaciones que hacen los empleados con los
perfiles especificos, con el propdsito de atraer a estas personas a formar parte

del hospital regional.

Ademas, si las personas llegaran a ser contratadas se comprometeran
MAas en su trabajo para corresponder a la persona que los recomendo, e incluso

tener comportamientos y habitos de trabajo similares de quien lo recomendo

En el apéndice en la figura 13 se muestra el flujo de procedimiento que

se debe seguir para la recomendacién de empleados dentro del hospital.

3.1.4.3 Solicitantes espontaneos

Los solicitantes espontaneos son aquellos que se han acercado al
departamento de Recursos Humanos con el fin de solicitar un puesto de trabajo.
Los solicitantes deberan llenar una oferta de servicio la cual se archivara para

formar una base de datos que se utiliza cuando surge un puesto disponible.

La base de datos que se administra en el hospital es renovada cada seis
meses, es decir, se eliminan las solicitudes de las personas que al momento de
haber solicitado una vacante para un puesto de trabajo no cumplieron con los
requisitos, ademas, las solicitudes que después de este lapso de tiempo no
hayan sido necesarias; esto se hace simplemente con el objetivo de mantener

una base de datos actualizada.
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Este tipo de reclutamiento no se recomienda cuando son puestos de
jefaturas o gerencias, debido a que los perfiles para estos puestos son mas
exigentes en cuanto a los requisitos, y muchas veces la base de datos no
proporciona este tipo de candidatos, pero si resulta favorable cuando se

requieren puestos de secretarias, asistentes y auxiliares, entre otros.

Una de las principales ventajas que presenta este tipo de reclutamiento
es que es muy economico, por lo cual cuando se necesitan personas con

perfiles faciles de encontrar, resulta una muy buena fuente.

La desventaja mas grande es que el departamento de Recursos
Humanos puede saturarse de papeleria e informacién de personas que no
cumplen con los requisitos minimos tanto del perfil como de la descripcion de

puesto necesarios para ocupar un puesto de trabajo dentro del hospital

En el apéndice en la figura 14 se muestra el diagrama de flujo del

procedimiento para el reclutamiento por medio de solicitantes espontaneos.
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3.1.4.4 Periédicos

Los anuncios en los periodicos son el medio de reclutamiento mas
comun actualmente. Con este tipo de reclutamiento se tienen las ventajas de
interesar a un numero mayor de personas, que con el reclutamiento de

solicitantes espontaneos y de las recomendaciones de empleados.

Con los anuncios de los periddicos el hospital desea interesar a las
personas con perfiles mas especificos como los puestos de jefaturas o
gerencias, ya que se lograra formar un grupo de aspirantes que cumplan con
los requisitos deseados. Ademas, puede interesar a las personas para puestos
como secretarias, auxiliares, asistentes, entre otros, que no hayan sido
reclutadas con los medios anteriores, o que deban poseer competencias mas

especificas.

Para redactar un anuncio se debe tener en cuenta la guia de cuatro

puntos que se conoce como AIDA (atencidn, interés, deseo, accion).

El anuncio que se redacte debe captar la atencién, se debe elegir un
formato que haga sobresalir el anuncio del hospital sobre los demas que se
encuentren en el periddico y no permitir que se pierda en la saturacion de

anuncios.
El anuncio debe despertar interés por el puesto de trabajo, esto se logra

nombrando a la institucion, posicidon jerarquica, descripcion de funciones y

competencias, incluso la ubicacién puede despertar el interés de las personas.
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El anuncio despertara el deseo si se mencionan las condiciones
laborales, remuneracién, jornadas de trabajo y posibilidades de desarrollo
dentro del hospital regional, entre otros.

Se lograra que el anuncié incite a la accion solo si proporciona la forma
en que las personas pueden hacer llegar su informacion para aplicar al puesto
de trabajo disponible.

En el hospital se haré el formato del anuncio que permita captar el interés
de las personas por leerlo, este interés lo lograra mediante la mencién del
puesto de trabajo, la jerarquia que ocupard y la descripcién de funciones y
competencias; no colocara el nombre de la instituciéon con el fin de evitar las
presiones externas en el caso de gque se esté reclutando para cubrir un puesto

que actualmente estéa ocupado.

Cuando se hace este anuncio en el cual no se menciona el nombre de la
empresa se tiene la posibilidad de recibir papeleria de personas que

actualmente laboran para el hospital.

Cuando esto ocurre se deben detectar las razones por las cuales las
personas han tomado la decision de buscar otro empleo; se hace con el fin de
descubrir cudles son las situaciones que han influido para que tomen esa
decision, y si el hospital puede hacerlos cambiar de opinidn en el caso de ser
empleados que han cumplido con sus funciones y se ha tornado importantes

dentro de la institucion.
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3.1.4.5 Internet

El Internet es el medio mas moderno y tecnoldgico que existe en la

actualidad para reclutar personal.

En el hospital regional se utilizara el portal de la institucion a la cual
pertenece, con el fin de no crear un portal exclusivo para el departamento de
Recursos Humanos, debido a que no lo autorizarian por el presupuesto, pero si
permiten agregar un apartado para que el departamento pueda notificar las

plazas disponibles.

Con este apartado en el portal, el departamento de Recursos Humanos
podré recibir solicitudes de las personas que deseen aplicar al proceso de
reclutamiento y seleccién a partir del momento en que lean sobre la vacante
disponible. Esto se hara en conjunto con el departamento de Informética que

desviara toda esa informacion a una direccion de correo electronico interna.

Las desventajas que presenta este tipo de reclutamiento es que se llega
a recibir respuesta de personas que no llenan los requisitos para las plazas
disponibles, o de personas que geograficamente se encuentran distantes del

hospital.

Las ventajas son que el Internet es un medio que llega a muchas
personas, lo que significa una fuente muy eficiente de reclutamiento, pues
permite interesar a personas que tengan perfiles o habilidades especificos para

ocupar un puesto de trabajo dentro del hospital regional.
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3.15 Solicitud de empleo

Después de haber reunido un grupo de personas que solicitan el puesto
de trabajo que esta disponible, el siguiente paso es citarlos para llenar la
solicitud de empleo, que en el hospital regional se le conoce como oferta de

servicio.

La oferta de servicio debe tener como funcidn principal, recopilar
informacion comparable entre candidatos para formar un grupo de personas

capacitadas para un puesto de trabajo.

El nuevo formato de la oferta de servicio que se disefié para el hospital
regional se muestra en el apéndice en la figura 15, la cual contiene diferentes

areas en las cuales se desea obtener informacion.

La oferta de servicio esta compuesta por varias areas, las cuales son:
datos generales de la persona solicitante, datos familiares, educacién,
experiencia laboral, informacion socioeconémica, condiciones de trabajo, salud
y referencias laborales y personales, con toda la informacion obtenida los
encargados de reclutamiento y seleccion formaran un entorno sobre el cual

coexisten las personas interesadas en optar a un puesto de trabajo.

Con toda la informacion recopilada, los encargados de reclutamiento y
seleccion podran elegir entre los candidatos, aquellos que cumplan con los
requisitos del puesto, ya que con ellos se hara una cita para hacer una
entrevista preliminar que les permita obtener informacibn que no se haya
obtenido en la oferta de servicio, para elegir a los candidatos que seguirdn en el
proceso de seleccidn.
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Se debe tener en cuenta que en el momento de disefiar un formato de
solicitud de empleo, éste se elabore solo para obtener la informacion necesaria
para el puesto de trabajo. El reclutador debe evitar juzgar a una persona por
determinadas caracteristicas como por ejemplo, edad, raza, religibn o sexo;
estas caracteristicas pueden ser consideradas discriminatorias, aunque en

algunos casos pueden ser especificas de un puesto de trabajo.

3.1.6 Entrevista preliminar

Después de que se ha completado un grupo de personas capacitadas
para los puestos de trabajo, se requiere hacer una preseleccion, la que se
llevard a cabo en el hospital regional por medio de una entrevista preliminar,
gue como objetivo principal tendra seleccionar a empleados que cumplan al

100% con los requisitos del puesto de trabajo.

Este tipo de entrevista se realiza debido a que cuando surge una vacante
muchas personas llenan los requisitos de los perfiles de puesto, pero los
encargados de reclutamiento y seleccion deben cerciorarse que las personas
seleccionadas cuenten ademas con la experiencia y las competencias que se

desean para las vacantes disponibles.
Ademas, por medio de esta entrevista se deben verificar los datos

laborales de las personas, para comprobar que no existan contradicciones con

la informacién que ellos proporcionan, y si es confiable.

38



Para la entrevista preliminar se disefié6 un formato que puede observarse
en el apéndice la figura 16, el que permite a los encargados de reclutamiento y
seleccion llevar un orden sobre las preguntas que realizardn. Este tipo de
entrevista se conoce como estructurada y se hace con el fin de obtener
informacion util acerca de las aptitudes, conocimientos y experiencia que pueda

pasarse por alto haciendo una entrevista no estructurada.

La entrevista estructurada tiene como ventajas formular preguntas
predeterminadas, y con base en este marco de preguntas, evaluar a todos los
aspirantes a los puestos de trabajo; con los resultados se puede obtener un
grupo selecto de aspirantes para seguir con el proceso de seleccién.

Ademas, se muestra en el apéndice la figura 17 el diagrama de flujo del

procedimiento de reclutamiento.

3.2 Procedimiento de seleccién

El procedimiento de seleccion se da cuando ya se cuenta con un grupo
de solicitudes aprobadas, es decir, personas que cuentan con los requisitos
para optar a un puesto de trabajo.

Con la ayuda de las nuevas herramientas que se estan implementando
en el procedimiento de seleccion, se reducira el numero de solicitudes hasta
quedar con las que llenan las expectativas, tanto del perfii como de la

descripcion de puesto, después se continta hasta el proceso de contratacion.
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Es importante sefialar que la eleccién del candidato final depende del
procedimiento de seleccidon que se realice y que sea llevado a cabo en forma
objetiva, por eso no se debe contratar a una persona que no sea la idénea para
el puesto de trabajo, ya que con el tiempo se le estara sustituyendo porque no
fue eficiente en el desempefio de las funciones asignadas, causando pérdida de

recursos.

El procedimiento de seleccion que se realizara en el hospital con el grupo

de personas elegidas que cumplen con los requerimientos del puesto es:

1. Realizar pruebas de idoneidad
a. D.I.S.C.
b. C.E.P.
c. N.P.F.
d. OTIS
e. Habilidades
2. Realizar entrevista de seleccion.

3. Verificacion de referencias tanto laborales como personales.

3.21 Pruebas de idoneidad

Las pruebas de idoneidad son herramientas Gtiles que se utilizan en el
procedimiento de seleccion. Estas pruebas muestran los perfiles de las
personas, y ayudaran a formar un entorno con base en el comportamiento,

habilidades y personalidad de los aspirantes a un puesto de trabajo.

Las pruebas de idoneidad estan compuestas por pruebas psicoldgicas,
de inteligencia, de habilidades, de capacidades fisicas y motoras y simulacién
de trabajo, entre otras.
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Anteriormente, en el hospital regional sélo utilizaba una prueba de
idoneidad psicolégica llamada D.I.S.C. que mide rangos de personalidad de los
aspirantes; se incorporan dos pruebas de personalidad que ayudan a que los
resultados que proporciona el D.I.S.C. sean validados, ya que las tres pruebas

deberan de dar como resultado rasgos de personalidad similares.

Se implementan las pruebas de idoneidad que medira la inteligencia y
habilidades. La prueba de inteligencia OTIS medira el cociente de inteligencia
(CD), y la de habilidades son pruebas que seran disefiadas por las personas

encargadas de los diferentes puestos de trabajo que desean cubrir.

A continuacion se describe cada una las pruebas de idoneidad que se
estaran realizando en el procedimiento de seleccion de los aspirantes a una

plaza en el hospital regional.

3.211 D.IS.C.9

Las pruebas psicométricas son pruebas de idoneidad que se utilizan en
el proceso de seleccion para determinar la capacidad basica de un aspirante a
un puesto de trabajo respecto de varias actividades.

La prueba que se utiliza en el hospital es la que se conoce como D.I.S.C.
y es una prueba que mide rangos de personalidad. Esta prueba analiza las
reacciones de los aspirantes cuando se encuentran bajo presion, su nivel de
autoestima y el factor de personalidad que mas sobresalta en ellos. Cada inicial

de la prueba tienen un significado y una premisa basica
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El primer factor se representa con la inicial D que es igual al empuje y la
premisa basica es el logro de resultados, este factor evalia qué tanto a los
aspirantes les apasionan los retos, la competencia y la importancia de que

estos logros sean recompensados.

El segundo factor se representa con la inicial 1 que es igual a la
influencia, y la premisa basica es la inclinacién hacia las personas; este factor
evalla el comportamiento que el aspirante tiene hacia otras personas, qué tan
sociable puede ser con los demas, medira si trabaja por impulsos emocionales,
y gqué tanto se considera capaz de persuadir y motivar a las personas para
lograr el comportamiento que desea en ellos.

El tercer factor se representa con la inicial S que es igual a la constancia
y la premisa béasica es la realizacibn del trabajo; este factor mide el
comportamiento de un aspirante para adaptarse a su trabajo y las formas en
gue se desempefiara, ademas como influira en su trabajo cuando se realicen
cambios en su area de trabajo, es decir, si respondera bien cuando en

determinado momento se le haga un cambio de equipo de trabajo.

El dltimo factor se representa con la inicial C que es igual al
cumplimiento, y la premisa basica es evitar errores, problemas o peligros, este
factor mide qué tan metodico puede ser un aspirante, es decir, qué tanto le
gusta trabajar con base en procesos y normas ya establecidos, debido a que no
se pueda adaptar a cambios bruscos en los procedimientos. Pero en cualquiera
de los casos cumplira con su trabajo y cuidara cada detalle con el fin de evitar

errores, pero esto no es del todo bueno ya que se puede perder en los detalles.
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Se ha comprobado que el D.I.S.C. ha cumplido con sus funciones y ha
sido una prueba certera cuando se ha aplicado a los aspirantes de un puesto de
trabajo, por eso se seguira utilizando como herramienta de seleccion en este

nuevo proceso de reclutamiento y seleccion.

3.2.1.2 C.E.P.10

El C.E.P. es otra prueba de idoneidad de tipo psicoldgica, y es una de las
dos pruebas que estara complementando al D.I.S.C. en la labor de hacer
perfiles de personalidad de los aspirantes a un puesto de trabajo, debido a que
esta prueba también evalla aspectos distintos de la personalidad.

La sigla que da nombre al cuestionario C.E.P. estd compuesta por las

iniciales de los términos “control”, “extraversion” y “paranoidismo”.

Esta prueba ademas de evaluar los aspectos anteriormente
mencionados, incluye las escalas auxiliares de sinceridad que se representa
con la letra “S” y nUmero de interrogantes que se representa con el simbolo “?”.

La naturaleza de las escalas es la siguiente:

a. Escala de Control (C): esta escala se refiere a la estabilidad emocional, es
decir, al hecho de experimentar o no cambios emocionales sin causa
aparente o por razones insignificantes; estos cambios son de naturaleza

eminentemente depresiva.

La escala se refiere a variaciones mas profundas de la emotividad, a
cambios emotivos casi enddégenos que ocurren o dejan de ocurrir sin la
intervencién de la voluntad del sujeto, la estabilidad emocional constituye un

aspecto psiquico profundo bastante independiente de las voluntades del yo.
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Ademas, con una menor consistencia, revela unos aspectos de la atencion,
distracciones por una parte y perseveraciones por otra, ambas son dos
formas de perturbacion de la atencién normal. Por lo tanto, convendria

denominar esta dimensién como estabilidad emocional.

Escala de extraversion (E): lo que evidentemente predomina en la escala es
optimismo y sociabilidad, gusto y facilidad por las relaciones sociales. Se
trata de una escala que mide extraversién social, y cuyas caracteristicas
principales son la animacion de carécter, facilidad y gusto por contactos
sociales y relaciones, locuacidad y habilidad para dirigir reuniones.

En segundo término aparecen cualidades como despreocupacion y
preferencia de la accidn sobre la reflexion. En el andlisis de los elementos se
ha visto que las caracteristicas de escrupulosidad, preocupacion excesiva,
detallismo y planificacion vital resultan de hecho bastante independientes de
la extraversion social (aunque de suyo caen dentro del ambito general de la

extroversion-introversion).

Escala de paranoidismo (P): agresividad, suspicacia y tenacidad rigida son
las tres caracteristicas que destacan en el contenido de las preguntas; tras
ellas parece vislumbrarse una cierta conviccion de la propia superioridad
sobre los demas. En suma, el caracter definido por una alta puntuacion en
esta escala presenta un alto nivel de aspiraciones, tenacidad rigida,

agresividad y una concepcion pesimista de las intenciones ajenas.

Este conjunto de caracteristicas recuerda el cuadro clinico de la paranoia,
de aqui, el término paranoidismo con que se ha designado esta escala. No
obstante, la naturaleza de esta escala es menos consistente que la de las C
y E.
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d. Escala de Sinceridad (S): esta constituida por una serie de cuestiones
relativas a pequefias faltas morales o sociales, cuya omision se sabe que es
frecuente en casi todo el mundo, pero cuya confesibn publica o en

cuestionario que va a ser leido puede resultar molesta e induce a mentir.

Estas preguntas, ligeramente embarazosas, y a muchas de las cuales la
mayoria de las personas deberian responder afirmativamente, poseen una
interconsistencia relativamente alta. La interpretacion de esta escala, esto
es, la averiguacion de qué es lo que efectivamente mide, si sinceridad o si

auténtica asimilacion de las normas sociales, no es, sin embargo, nada facil.

e. Escala numero de dudas (?): el nimero de interrogantes contestados en la
prueba se ha considerado un dato del suficiente interés como para constituir
una nueva escala auxiliar, puesto que existe una cierta intercorrelaciéon con

la sinceridad y paranoidismo.
Con toda esta informacion que proporciona la prueba del C.E.P. ayudara

a que se complemente la informacién del aspirante junto con el D.I.S.C. y el
N.P.F. para formar un perfil psicolégico de las personas.
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3.2.1.3 N.P.F. 11

Esta prueba de idoneidad es del tipo psicoldgico que fue elaborado con
el fin de proporcionar un instrumento que sirviera para una primera

identificacion de factores neurdéticos de la personalidad.

Esta prueba psicoldgica retne las siguientes caracteristicas:

a. Facil aplicacion: esto es debido a que es una prueba que no es complicada
en el momento de aplicarlas a un grupo de personas, ya que las
instrucciones son faciles de comprender. Es una prueba sin limite de tiempo
lo que hace que las personas no se sientan presionadas en el momento de

responder.

b. Posibilidad de ser contestado por personas de bajo nivel cultural: es una
prueba que incluye 40 preguntas sobre actitudes, es decir lo que hace o lo
gue piensa una persona acerca de ciertas situaciones, ya que las personas
piensan de una manera u otra, y por lo tanto no existen respuestas correctas

0 incorrectas.

c. Fécil correccion: la prueba N.P.F. es de facil interpretacion, ya que con el
uso de plantillas se obtiene el resultado de una sumatoria de las respuestas
gue ha proporcionado la persona y se encontrard un rango que determinara

una descripcion de los factores neuréticos.
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3.2.1.4 OTIS 12

Esta prueba de idoneidad del tipo de aptitud diferencial, mejor conocida
como prueba de inteligencia, ha sido elaborada para apreciar las aptitudes
intelectuales generales que sirven para medir el potencial de rendimiento de las

personas.

Este tipo de prueba se utiliza para conocer el cociente de inteligencia de
las personas, que conjuntamente con las pruebas psicolégicas ayudaran a
formar un perfil del aspirante a un puesto de trabajo. Las caracteristicas

especiales de esta prueba son:

a. Autoaplicacion: son pruebas en que cada una de las personas debera leer
las instrucciones que se encuentran en la primera pagina de la prueba. Los
75 items que constituyen cada prueba aparecen en forma continua y la
persona responde sin ser interrumpido. El encargado de reclutamiento y
seleccién solo debe repartir las pruebas, comprobar que todos comprendan

las instrucciones impresas, y dar la autorizacion para iniciar la prueba.

b. Limite de tiempo flexible: a diferencia de las pruebas psicolégicas que no
tienen tiempo para ser realizadas, las pruebas para medir la inteligencia si
tienen un tiempo predeterminado, aunque varia debido al tiempo que el
encargado de reclutamiento y seleccion disponga para realizar la prueba.

Para que la prueba dé una medicion exacta del cociente de inteligencia, en

el hospital se daréd a las personas 30 minutos para realizarla, tiempo en el
cual deberan contestar el mayor numero de respuestas posibles.
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c. Calculo de los CI: esta prueba proporciona una tabla por medio de la cual se
puede encontrar el cociente de inteligencia (Cl), de las personas. Se obtiene
directamente del punteo y la edad cronolégica en afios y meses,

simplemente localizando el punto de interseccion de las rectas.

3.2.1.5 Habilidades

Muchas veces el personal que es contratado por servicios profesionales
debe tener habilidades especiales segun el puesto de trabajo. Es por esa razén
gue se implementan pruebas disefiadas especialmente para esos puestos con

el fin de evaluar qué tanta experiencia tienen los aspirantes.

Este tipo de pruebas se hace a las personas que lleguen a solicitar una
vacante en puestos como auxiliares de enfermeria, secretarias, auxiliares de

contabilidad y auditoria, entre otros.

Las pruebas de habilidades se trabajaron con las jefes inmediatos de los
puestos de trabajo, ya que ellos determinan las necesidades de los
departamentos, proporcionan la informaciébn sobre los conocimientos,

experiencia y habilidades que deben poseer sus futuros empleados.

A diferencia de las otras pruebas, las pruebas de habilidades tendran una
calificacion cuantitativa, que tendra una gran participacion en la seleccion final
de un aspirante, ya que con esto se tiene una guia de quiénes son los
aspirantes que mas sobresalieron en sus habilidades, esto conjuntamente con
las otras herramientas de seleccion formaran el entorno del aspirante para una

mejor eleccion.
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3.2.2 Entrevista de selecciéon

A pesar de que este procedimiento ha sido cuestionado por ser
demasiado subjetivo, es una buena herramienta para recopilar informacién

importante sobre el historial de los aspirantes.

Una entrevista de seleccion es una herramienta que tiene como fin
predecir el desempefo laboral futuro, con base en las respuestas que los

aspirantes hayan proporcionado.

Con el fin de que el departamento de Recursos Humanos no vea
interrumpida su labor de reclutamiento y seleccion diaria que realiza para
cualquier puesto, la entrevista de seleccion se hard en forma estructurada, con
el fin de que cuando realice entrevistas se pueda utilizar el mismo formato que
se estara utilizando para las personas que lleguen a aplicar a un puesto por

servicio profesional.

Una entrevista de seleccion estructurada es mas confiable y tiene mayor
valor debido a que es una lista predeterminada de preguntas que se haran a los
aspirantes de una vacante, esto permitira tener resultados comparables,

especialmente si el nUmero de interesados es grande.

Se muestra en el apéndice en la figura 18 el formato de la entrevista de

seleccion.
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3.2.3 Solicitud de referencias

La solicitud de referencias es la ultima herramientas que se estara
utilizando en el hospital dentro del proceso de reclutamiento y seleccion de

personal.

La solicitud de referencias es de gran ayuda ya que con su uso se
pueden determinar aspectos importantes del aspirante que no habiamos

descubierto con las herramientas antes utilizadas.

En el hospital regional se utilizardn dos formatos de solicitud de
referencias, tanto de tipo personal como laboral, para obtener informacién

importante de los aspirantes.

Con las referencias de tipo personal, el procedimiento inicia cuando el
encargado de Recursos Humanos contacta a las personas que el aspirante
refirid para proporcionar informacion; se estara solicitando a las personas que
respondan a algunas preguntas que ayudaran a formar un perfil del aspirante
respecto de sus costumbres, relaciones, pasatiempos, aspectos de su
personalidad, aspectos de su vida laboral, si conocieran algunos, en fin, toda la

informacion que puedan brindar.

Con las referencias de tipo laboral, el procedimiento inicia cuando se
contacta al departamento de Recursos Humanos de las empresas en donde
hayan laborado para la verificacion de fechas de ingreso y egreso, salario,

motivo del retiro y el récord disciplinario de la persona.
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Después se solicitard comunicarse con el jefe inmediato para que
proporcione informacion sobre los aspectos de desempefio laboral vy
cumplimiento de responsabilidades, comportamiento con autoridades
superiores, con sus subalternos, compafieros de trabajo y clientes externos si
los tuviera. Ademas se le solicitard comentarios sobre la persona que puedan

ayudar en la obtencién de informacién de los aspirantes.

En el apéndice en las figuras 19 y 20 se presentan los formatos de
referencias, tanto personal como laboral que se estaran utilizando, y en las
figuras 21 y 22 los diagramas de flujo de procedimientos de los dos tipos de

referencias.

Ademas, se presenta en la figura 23 el diagrama de flujo del

procedimiento propuesto de seleccion.

3.3 Procedimiento de contratacion

El procedimiento de contratacion inicia cuando ya se tiene al grupo de
aspirantes elegidos por el departamento de Recursos Humanos que cumplen
con los requisitos para el puesto de trabajo, y han demostrado que tienen las
habilidades y un record de desempefio sobresaliente en empresas donde hayan

laborado anteriormente.

La labor del departamento de Recursos Humanos es de informar al
aspirante todas las condiciones, derechos y obligaciones laborales que tendran
en el hospital, con el fin de que ellos mismos tomen la decisién de seguir en el
proceso porque el hospital esta llenando sus expectativas o simplemente
retirarse del proceso porque no les interesa.
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Cuando ya se tiene a los aspirantes que desean continuar en el proceso,
se procede a una ultima evaluacién de los candidatos junto con la Subdireccion
de Recursos Humanos para que se tome la decision méas acertada, esta
decision se hara con base en el informe que debe contener los resultados de
los procedimientos de reclutamiento y seleccion, ademas de las impresiones de

los encargados de realizar el proceso.

Cuando ya se ha tomado la decision de quien sera la persona que
ocupara la plaza vacante, se le informard para concertar una cita e iniciar con

los tramites de contratacion.

A las personas que no hayan sido seleccionadas se les informara via
telefonica sobre la decisién que se ha tomado, y al mismo tiempo se les pedira
la autorizacion para que el departamento de Recursos Humanos pueda
conservar su papeleria e informe para ingresarlo en la base de datos de
candidatos elegibles para futuras contrataciones; si ellos aceptan se procedera

al archivo de la informacion.
En las paginas 15, 16 y 17, se presento el procedimiento de contratacion

que es llevado a cabo por el hospital. Ademas, en los anexos en la figura 5, se

muestra el diagrama de flujo del procedimiento de contratacion.

52



3.4 Procedimiento de induccion

Como se habia mencionado en el capitulo 2, en el hospital regional no se
cuenta con un procedimiento de induccion al personal de nuevo ingreso, con lo
cual se limita la orientacion e informacién que se le pueda brindar a las
personas que ingresan. La induccion formara parte del proceso de socializacién

hacia los nuevos empleados.

Como este es un procedimiento que nunca se habia realizado dentro del
hospital se procedera a disefiar un manual de induccion que contendra la
informacion necesaria e importante que el nuevo empleado debe saber en el

momento de formar parte del hospital.

La primera parte de la induccion la realizara el departamento de
Recursos Humanos, esto quiere decir que entre sus funciones esti el de
informar al personal de nuevo ingreso sobre las normas, reglamentos y
patrones de conducta que prevalecen y son esperados por el hospital y las

areas que la conforman.

El personal de nuevo ingreso recibira un manual de induccion que le
permita conocer todas las normas, como por ejemplo el horario de labores,
como se medira su desempefio en un futuro, como debera presentar sus
reportes cuando llegue el momento de entregarlos para el pago puntual de su
salario, es decir todo lo referente a condiciones labores y responsabilidades del

trabajador.
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La descripcion de puesto del empleado la entregara el encargado de la
induccién por parte del departamento de Recursos Humanos para que el
empleado tenga conocimiento de cudles son sus funciones y responsabilidades
dentro del desempeiio laboral; cualquier duda sobre sus funciones debera
tratarlas con su jefe inmediato y de existir algin cambio, debera notificar al
departamento de Recursos Humanos para que se realicen las correcciones
correspondientes y para mantener las descripciones de puesto lo mas

actualizadas al puesto de trabajo.

Después que el departamento de Recursos Humanos termina con la
charla informativa procedera a presentarlo ante las personas que serdn sus
compaferos de trabajo, subalternos si los tuviere, y por supuesto con su jefe
inmediato, y es hasta este momento cuando termina la labor de induccién por
parte del departamento, lo demas respecto de sus funciones laborales debera

tratarse con su jefe inmediato.

34.1 Manual de induccién de personal

El manual de induccién es una herramienta utilizada en Recursos

Humanos para brindar orientacion e informacion al personal de nuevo ingreso.

El manual de induccién para que cumpla su objetivo debe contener
entres sus partes la informacidbn necesaria sobre el hospital regional,
descripcion de los condiciones que se requieren para desempefiar su trabajo en
forma correcta y beneficios que el empleado obtiene al formar parte del hospital,

entre otros.

En el manual de induccién de personal del hospital regional se incluiran

las siguientes secciones:
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Bienvenida al empleado: se trata de una carta de bienvenida, en la cual se
le da el agradecimiento por incorporarse al hospital.,

Historia: en esta parte se ofrece una breve historia del hospital para que el
nuevo empleado conozca cémo fue construido el hospital.

Misién y Visién: se le da a conocer al empleado para que éste en su
desempefio laboral dirija sus objetivos para cumplir con la mision y la
vision del hospital.

Areas de Servicios: el objetivo es informar qué servicios brinda el hospital
a la personas, para que tenga conocimiento y pueda ubicarlas dentro del
hospital, asi como para informar a las personas que soliciten ayuda.
Departamento de Recursos Humanos: se le informa al empleado nuevo en
las situaciones en que el departamento de Recursos Humanos puede
ayudarlo y orientarlo.

Forma de Pago y presentacion de actividades: esta seccion trata de cémo
el empleado debe hacer la presentacion de sus actividades para que
pueda recibir su pago mensual.

Faltas: en esta seccidn se mencionaran cuales son consideradas faltas
por el hospital y por las cuales puede ser sancionada e inclusive rescindir
Su contrato de trabajo.

Evaluacion de desempefio: esta seccion le informa al empleado las
fechas de su evaluacion de desempefio para que tenga conocimiento de
gue su jefe inmediato lo evaluara en determinado lapso de tiempo.
Descripcion de puesto: el departamento de Recursos Humanos tiene las
descripcion de puesto de todos los puestos de trabajo del hospital, es por
eso que se encargara de entregarle una copia al nuevo empleado para

gue conozca las actividades que debe realizar en su puesto de trabajo.
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j. Presentacion con jefes inmediatos: por ultimo se le da informacion de
guién o quiénes seran sus jefes inmediatos, cargos que ocupan dentro del
hospital y actividades que realizan, después se le trasladara a su area de

trabajo.

Cada una de las secciones en que esta dividido el manual de induccion
tiene como objetivo informar y orientar al empleado nuevo, con esto se obtienen
beneficios, como la disminucién del nivel de ansiedad del nuevo empleado, ya
que se tiene mas probabilidad de que desempefien bien las nuevas
responsabilidades al sentirse bien ubicado y es menos probable una renuncia
anticipada.

En el apéndice en la figura 24 se presenta el manual de induccién que

sera utilizado en la entidad.
3.4.2 Plan de accion para llevar a cabo la induccié n
La induccion de personal se hara en el hospital en el departamento de
Recursos Humanos, y la realizara un encargado de dicho departamento como
un beneficio al empleado de primer ingreso.
El plan de accion para la induccion no es mas que un listado de pasos

que el encargado debe seguir para poder dirigir una induccion eficiente al

personal de nuevo ingreso.
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El encargado de realizar la inducciéon debe planificar y organizar la
actividad de induccion, de tal forma que cuando se lleve a cabo no sea
interrumpida por detalles que se hayan pasado por alto, ya que esto hara que
se pierda el flujo de comunicacion entre el personal de nuevo ingreso y la

persona encargada de dar la induccion.

El encargado de realizar la induccion debera contar con el siguiente

material:

a. Manual de induccién

b. Descripciones de puesto

C. Formato de evaluacion sobre el desempefio del personal después de la
induccion

d. Hojas en blanco

e. Lapices

f. Marcadores para pizarrén

g. Gafetes de identificacion del personal de nuevo ingreso

Cuando se tenga listo los materiales del listado anterior, el encargado de
llevar a cabo la induccion procedera a realizarla en el siguiente orden:
a. Dar la bienvenida a los empleados
b. Entregar hojas en blanco, lapices y manual de induccion
c. Presentacion de la informacion del manual de induccién
d. Presentacion del procedimiento de la forma de pago en el momento de que
en el manual de induccién se llegue a este punto

e. Entregar las descripcion de puesto y resolucion de dudas

—h

Espacio para preguntas sobre el contenido del manual de induccién

Entrega de gafetes de identificacion del hospital

= «Q

Presentacion del personal de nuevo ingreso al departamento de Recursos

Humanos
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i. Presentacion del personal de nuevo ingreso al departamento en el cual ha
sido contratado
j- Entrega al jefe inmediato del formato sobre la evaluacion que se le hara al

empleado de nuevo ingreso después de un mes de haber recibido induccion.

Después de que el procedimiento de induccién ha terminado y la persona
ha cumplido un mes de haber ingresado al hospital regional, el encargado de
haber realizado la induccién, debera comunicarse con el jefe inmediato de la
persona para realizar una evaluacion, que no es de desempefio laboral, sino es
sobre la adaptacion del empleado tanto en el hospital como en su
departamento. El formato de esta evaluacion se puede observar en el apéndice

en la figura 25.

Esta evaluacion se utilizara en el departamento de Recursos Humanos
para detectar deficiencias en el proceso de induccion y realizar las mejoras
correspondientes, ademas de cubrir todos los aspectos importantes que un
empleado nuevo debe conocer sobre el hospital y que no hayan sido tomados

en cuenta.

En el apéndice en la figura 26 se muestra el diagrama de flujo del

procedimiento de induccién propuesto.
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3.5 Procedimiento de evaluacion de desempefio

El procedimiento de evaluacion de desempefio es un formato que
beneficia al hospital regional y a los empleados, ya que con base en estos
resultados se determinard el rendimiento global del empleado en el desempefio
de sus labores. Con esto el hospital puede asegurar que tiene empleados que
fueron seleccionados exitosamente para realizar el trabajo, beneficia al
empleado en caso de que su evaluacién haya sido favorable ya que puede
estar seguro de que si en caso existan aspectos en los cuales su desempefio
no fue satisfactorio, el hospital har4 la evaluacién correspondiente de las
necesidades de capacitacion para que el empleado pueda desempefiar mejor

sus funciones.

Existen varias razones por las cuales el hospital evaluara el desempefio;
la primera porque mejora el desempefio ya que cuando se encuentren
deficiencias, tanto el jefe como el departamento de Recursos Humanos

,decidiran las acciones a tomar para que el empleado mejore.

La segunda es sobre las decisiones de ubicacion; quiere decir que si un
empleado con base en su evaluacion de desempefio puede ser transferido a
otro puesto o ser ascendido en su misma area de trabajo, ademas, que con
base en esta evaluacion se podra definir quiénes son los empleados que
pueden tener la oportunidad de formar parte de un proceso de reclutamiento y
seleccion para optar a una plaza vacante que surja dentro del hospital.
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La tercera es para determinar las necesidades de capacitacion de los
empleados, la evaluacion dara informacion que permita detectar las deficiencias
0 un potencial no aprovechado de algunos empleados que en su evaluacion se

haya detectado.

La cuarta razén es que la evaluacion servira para determinar si existen
imprecisiones de la informacién, esto quiere decir si tanto el perfil como la
descripcion de puesto, que son sistemas de informacion para el departamento
de Recursos Humanos, contienen informacion que no ha sido actualizada o
estd confusa sobre los puestos de trabajo ya que son informacién vital en el
momento de tomar decisiones para contrataciones. Con esto se logra

administrar mejor el desempefio del hospital y mejorarlo.

Las dos pruebas de evaluaciéon de desempefio que se estaran utilizando
en el hospital se complementardn debido a que los resultados que una
proporciona, sean buenos o malos, respaldaran los resultados para evitar
problemas con empleados que no estén de acuerdo con la calificacién de su

evaluacion.

A partir de los resultados se estara trabajando un plan de accién que
sirva para que los jefes inmediatos puedan reforzar las habilidades de los
empleados que han desempefiado bien sus labores y capacitar a los que han

mostrado deficiencias minimas.

Los empleados cuya calificacion haya sido insatisfactoria, el jefe
inmediato deberd tomar la decision de rescindir su contrato no sin antes
informarle a las personas las razones del por qué su desempefio ha sido

deficiente.
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3.5.1 Prueba de apreciacién convencional

La prueba de apreciacion convencional es de las mas utilizadas para
evaluar el desempefio laboral. Los formularios convencionales varian en el

namero de dimensiones de rendimiento que se mide.

Los formularios convencionales son muy utilizados debido a que son mas
faciles de elaborar y comprender, permiten obtener resultados cuantitativos con
los que pueden hacerse comparaciones entre las personas evaluadas y entre

departamentos, e incluyen varias dimensiones o criterios de rendimientos.

El término rendimiento se utilizara en esta evaluacion ya que muchos
formularios convencionales utilizan caracteristicas o rasgos de personalidad, en
lugar de conductas reales, como indicadores del rendimiento, entre estos estan
la agresividad, la independencia, la madurez y el sentido de la responsabilidad.
Pero el formulario convencional que se estara incorporando tiene indicadores

de resultados, como la cantidad y la calidad del rendimiento.

Como se muestra en el apéndice en la figura 27, ese es el formato de
evaluacion de desempefio que se estard utilizando en el hospital. Con este
formato se pretende lograr una calificacion cuantitativa del rendimiento de los

empleados y detectar necesidades de capacitacion.

El procedimiento de esta evaluacion se hara en dos fechas, una después
de dos meses de haber ingresado una persona al hospital, y la otra cada
noviembre, para determinar a quiénes el hospital les prolongara su contrato por

un afio mas.
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El jefe inmediato tiene la posibilidad de elegir entre cinco opciones de
calificacion por cada aspecto a evaluar, la que mejor describa el desempefio de
la persona que esta evaluando. Cada opcién y su valor son los siguientes:

Excelente = 5 puntos
Bueno = 4 puntos
Aceptable = 3 puntos
Deficiente = 1 punto

No aplica= 0 puntos

Es importante sefalar que el jefe inmediato desconoce el valor de cada
opcion, él solo tiene que decidir en cual de las opciones colocara el desempefio
del empleado que esta evaluando, de lo demas se encarga el departamento de

Recursos Humanos.

Cuando el jefe inmediato ha realizado la evaluacion de desempefio a
todos sus empleados, trasladara las evaluaciones al departamento de Recursos
Humanos, quienes se encargan de calificar toda las evaluaciones y de tabular

los datos.

La calificacion que obtenga el empleado en esta evaluacion determinara
en qué rango de rendimiento se encuentra para poder tomar decisiones. Los
rangos de rendimiento en los cuales puede estar un trabajador con respecto de

su calificacion son los siguientes:

Excelente = 95 puntos
Bueno = 80 — 94 puntos
Aceptable = 60 — 79 puntos

Deficiente = 0 — 59 puntos
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El departamento de Recursos Humanos después de haber calificado las
evaluaciones de desempefio se encargara de realizar un informe de resultados
por cada empleado, y después citar4 a cada uno de ellos para entregarles el

informe de su evaluacion con una copia para su jefe inmediato.

Cuando un empleado obtenga un rango excelente puede estar seguro
que su trabajo ha sido bien realizado y tiene un récord indiscutible sobre su
comportamiento y en el desempefio de sus actividades. Si un empleado obtiene
un rango bueno o aceptable, su desempefio, esta bien, pero se han detectado
deficiencias en su comportamiento y en el desempefio de sus actividades, y que
tanto su jefe inmediato como el departamento de Recursos Humanos trabajaran
en programas de capacitacion para compensar esas deficiencias y hacer que su
desempefio mejore gradualmente. Ahora bien, si el empleado obtiene un rango
deficiente el jefe inmediato deberd tomar decisiones y un plan de accién a

seguir.

El departamento de Recursos Humanos es el encargado de intervenir en
caso de que un empleado no esté de acuerdo con los resultados de su
evaluacion del desempefio, se citard al jefe inmediato, al empleado y un
representante del departamento de Recursos Humanos para que juntos
expongan sus puntos de vista sobre la evaluacion de desempefio y asi aclarar

cualquier duda que haya dejado la calificacion de la evaluacion.

La evaluacion del desempefio brindara una mejor perspectiva del
rendimiento de cada empleado y determinara en qué se ha fallado, con esto se
implementa un nuevo procedimiento, que proporciona un seguimiento del
desempefio que ha demostrado un empleado y si se tomé una buena decisién

en el momento de su contratacion.
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35.2 Prueba de incidentes criticos

Esta prueba se estara llevando a cabo con el fin de respaldar los
resultados que proporciona la prueba de apreciacion convencional

anteriormente descrita.

La prueba de incidentes criticos es una bitacora de incidentes que debe
ser realizada por el jefe inmediato; esta bitdcora contendra conductas laborales

deseable e indeseables de cada empleado durante un periodo de tiempo.

Esta prueba es importante debido a que permite tener ejemplos
concretos de buen y mal desempeiio para aplicar la evaluacion a un empleado.
Con esta prueba se le puede mostrar al empleado en dénde estan sus logros y

Sus errores.

Este método también se puede utilizar cuando el jefe de un empleado le
ha propuesto metas o tareas especificas sobre su puesto de trabajo, el jefe
debe registrar el progreso que ha tenido el empleado conforme las tareas
asignadas, con esto también se puede hacer una evaluacion de desempefio de
las personas.

La cualidad del incidente critico es que puede aumentar la probabilidad

de que el subordinado mejore, ya que entendera qué es lo que se espera de él.
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3.5.3 Plan de accion segun resultados de la evaluac  i6n

La evaluaciéon de desempefio es un procedimiento que se le hara al
personal del hospital para determinar cuanto han rendido durante un lapso

determinado.

En el hospital las razones para realizar la evaluacion de desempefio sera
para corregir deficiencias en la conducta laboral, administrar el desempefio de
la organizacion y mas importante, para saber si a un empleado se le renovara

Su contrato por un afio mas.

La evaluaciéon de desempefio se aplicard a los dos meses de haber
ingresado un empleado al hospital, y la otra cada afio en el mes de noviembre,
esto debido a que con los resultados que se obtengan en esta evaluacion se

decidira si al empleado se le renovara el contrato para el siguiente afo.

El encargado de Recursos Humanos que tenga a su cargo llevar a cabo
el procedimiento de evaluacion de desempefio debera estar en contacto con
todos los jefes inmediatos para hacerles saber que se aproxima la fecha de

evaluacion de desempefio.

Los jefes inmediatos deben recaudar toda la informacion que sea
necesaria para realizar una evaluacion de desempefio efectiva y justa, deben
de estar listos con su bitacora de actividades para que ésta respalde a la

prueba convencional que se les estara entregando para realizar la evaluacion.
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El plan de accion con base en resultados se inicia después de realizada
la evaluacion, ya que la informacion sobre las deficiencias y necesidades de
capacitacion se obtienen de la evaluacion del desempefio que el jefe inmediato

ha realizado, ya que él ha anotado sus comentarios.

Cuando el problema son las deficiencias en su desempeiio laboral,
deberd conocerse las causas que lo originan, éste tipo de problema debera

solucionarse con el jefe inmediato.

Si el problema para mejorar necesita programas de capacitacion, el
departamento de Recursos Humanos serd el encargado de programarlos y

llevarlos a cabo.

Los programas de capacitacion que se estaran organizando cubriran dos
areas: una las deficiencias técnicas y la otra las relaciones interpersonales y

motivacion laboral — personal.

Los programas de capacitacion que cubrira las deficiencias técnicas se
haran conforme las necesidades del personal evaluado, es por eso que los
programas los organizara el personal de Recursos Humanos junto con los jefes
inmediatos cuando ya se hayan detectado las necesidades de capacitacion

para priorizarlas y que sean cubiertas de forma inmediata.

La capacitacion técnica podra ser brindada por los departamentos que
integran el hospital, si y solo si, cuentan con los conocimientos y personal
calificado para impartirla; ademas, existen especializaciones que son muy
dificiles de encontrar dentro del hospital, estas capacitaciones deberan
organizarse con empresas 0 personal externo que pueda impartirlas con un

bajo o ninguno costo hacia el hospital.
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La capacitacién que involucre las relaciones interpersonales y motivacion
seran impartidas por personal del departamento de Recursos Humanos, ya que
cuentan con la experiencia y conocen las necesidades de este tipo de
capacitacion por los resultados que han aportado las evaluaciones de
desempefio anteriormente realizadas, ademas de priorizar las mas inmediatas
para que sean las primeras en impartirse. Es importante mencionar que el
personal de Recursos Humanos cuenta con personal externo que trabaja sin
cobrar que proporciona este tipo de capacitacion, lo cual beneficia a los

empleados.

Después de realizada la capacitacion se espera un mes para conocer
resultados, nuevamente el departamento de Recursos Humanos debe contar
con el apoyo de los jefes ya que ellos seran los encargados de informar los

progresos que han tenido sus empleados después de recibir la capacitacion.

Con esto se termina el programa de evaluacion de desempefio,
guedando por ultimo las decisiones que debe tomar el jefe inmediato cuando el
empleado no ha mejorado después de haber recibido la capacitacion, esto

puede repercutir en la terminacion de su contrato en el hospital.

En el apéndice en a figura 28 se muestra el diagrama de flujo del

procedimiento de la evaluacion del desempefio propuesto.
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4. IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Para iniciar con la puesta en marcha del proceso de reclutamiento,
seleccién y contratacién de personal propuesto para el hospital, se realizara una
presentacion en donde se dard a conocer al personal del departamento de
Recursos Humanos las herramientas y procedimientos propuestos para que

sean utilizados para reclutar y seleccionar personal.

La reunién abarcard desde la informacion sobre la utilizacién de los
nuevos formatos para recopilar informacion asi como de las normas por las

cuales se regiran los nuevos procedimientos que se aplicaran.
A continuacion se da a conocer la forma en que se aplicaran las normas

de cada procedimiento que conforma el proceso de reclutamiento, seleccion y

contratacion de personal del hospital.
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4.1 Aplicacion de las normas del proceso de recluta  miento,

seleccion y contratacion de personal

La aplicacion de las normas para el procedimiento de reclutamiento de
personal debe llevarse a cabo bajo la supervision de la Subdireccion de

Recursos Humanos y los encargados de reclutamiento y seleccion de personal.

Esta supervision debe incluir que la aplicacion de normas sea de forma

equitativa, sin privilegios ni discriminaciones para las personas.

La justa aplicacibn de normas hara que el proceso de reclutamiento
seleccidon y contratacion de personal sea calificado como justo, pues da las
mismas oportunidades para todas las personas que participan en el proceso; de
esa manera la labor de Recursos Humanos no podra ser criticada ni se
empafiara la imagen de este departamento; a la vez el hospital podra estar
seguro de que sus contrataciones se han llevado en una forma imparcial y sin

favoritismos.
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4.2 Procedimiento de reclutamiento

Las nuevas herramientas del procedimiento de reclutamiento son el
requerimiento de personal, solicitud interna para vacante disponible, nueva

oferta de servicio y los medios de reclutamiento propuestos.

La capacitacién en este procedimiento se basa en informar al personal
del departamento de Recursos Humanos como se deben utilizar estas
herramientas y la informacion que se estara recopilando a través de su uso, asi
como de los medios de reclutamiento que se estaran utilizando para atraer a los

aspirantes, y las normas que se deben aplicar.

4.2.1 Normas para aplicar el procedimiento de reclu tamiento
de personal

El hospital regional tendrd como normas para iniciar el procedimiento de

reclutamiento de personal contratado por servicios profesionales las siguientes:

a. El departamento de Recursos Humanos es el Unico ente por el cual el
hospital regional podra realizar el reclutamiento y seleccion de personal.

b. No se cubrira una vacante si no se tiene la requisicion de personal
respectiva firmada por el jefe inmediato, jefe de area y visto bueno de la
Direccion Ejecutiva.

C. La publicacion de vacantes disponibles, tanto interna como externa, la
hara el departamento de Recursos Humanos.

d. La publicacién de las vacantes disponibles debe contener informacion del
perfil y de la descripcidn del puesto.

e. El horario de entrega de ofertas de servicio serd unicamente de 08:00 a.m.
a 12:00 p.m. los dias lunes y martes.
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Toda solicitud de trabajo debe estar acompafiada de la papeleria
correspondiente del aspirante, en caso contrario el departamento de
Recursos Humanos debe rechazar dicha solicitud de trabajo.

No se aceptaran solicitudes de trabajo de personas que tengan familiares
consanguineos en primer grado dentro del hospital regional.

El departamento de Recursos Humanos citard a una entrevista preliminar
a todas las personas que hayan sido elegidas para formar parte del grupo
gue cumple con los requisitos para optar a una vacante.

Cuando una aspirante no llene los requisitos del perfil y descripcion de
puesto, se anotara en el formato de seguimiento del proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacidon de personal las razones por las
cuales fue rechazada su solicitud de empleo.

Todo persona que sea aceptada para continuar el proceso, se le hara en
ese momento una cita en donde se indique el lugar y la hora en donde se
le realizaran las pruebas psicométricas.

Las pruebas de idoneidad se realizaran sélo los dias miércoles en un
horario de 08:00 a.m. a 12:00 p.m.

Toda solicitud de trabajo completa con la papeleria y que en ese momento
no exista una vacante disponible, se almacenara por seis meses en el

banco de elegibles del departamento de Recursos Humanos.
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4.3 Procedimiento de seleccion

El procedimiento de seleccion ahora se encuentra mas completo debido
a las nuevas herramientas que seran utilizadas y a las mejoras que se han

hecho a los formatos de recopilacion de informacion.

El procedimiento de seleccién es el mas minucioso, ya que es en esta
parte en la cual el departamento de Recursos Humanos determinara quiénes
pueden ser los aspirantes mejor calificados para el puesto de trabajo y

continuar hasta llegar al procedimiento de contratacion.

4.3.1 Normas para aplicar el procedimiento de selec cion de

personal

Las normas que se aplicaran al procedimiento para obtener mejores

resultados son las siguientes:

a. Todo aspirante que cumpla con los requerimientos tanto del perfil como de
la descripcién de puesto y se constate de que es un potencial candidato
para ocupar un puesto de trabajo, debe ser informado sobre el diay la
hora en que se le aplicaran las pruebas de idoneidad.

b. Las pruebas de idoneidad se utilizaran como una herramienta en el
procedimiento de seleccion y contribuiran en la decision de contratacion
de un aspirante a un puesto de trabajo.

Cc. Todo aspirante que se haya sometido a las pruebas de idoneidad debera
realizar una entrevista de seleccion, por lo cual el encargado de seleccién

debe informar sobre la fecha y la hora en que se realizara.
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La persona encargada de realizar la entrevista de seleccion deberé estar
informada sobre los responsabilidades y actividades del puesto de trabajo
para el cual estan reclutando.

El encargado de realizar la entrevista de seleccidon no podra hacer juicios
anticipados sobre un aspirante con base en un rasgo o atributo de la
persona, debido a que puede hacer elecciones errébneas o
discriminatorias.

El nimero de entrevistas de seleccibn que se realizaran no debe
sobrepasar de cinco por cada encargado, y soOlo se realizaran por las
mafanas.

Cada encargado de seleccion que haya realizado una entrevista debera
presentar el informe de entrevista de cada candidato y adjuntarlo a toda la
papeleria para que se tenga el expediente completo de los aspirantes y
entregarlo a la Subdireccion de Recursos Humanos para la revision
respectiva.

La Subdireccion de Recursos Humanos dara el visto bueno a los
aspirantes que continuaran en el proceso de solicitud de referencias con
base en el informe de entrevista que han entregado las personas de
recursos humanos.

La solicitud de referencias de los aspirantes las hara cada encargado de
seleccion que haya hecho las entrevistas, es decir, otro encargado no

puede solicitar referencias si no fue €l quien realizé las entrevistas.
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4.4 Procedimiento de contratacion

El procedimiento de contratacién en el hospital regional tiene sus normas
ya establecidas, ya que ningun tramite continla si no se cumple con los

requisitos que establece la institucion a la cual pertenece el hospital.

La supervision para que se cumplan estas normas la tiene a su cargo la
Subdireccion de Recursos Humanos y la autoridad maxima de la institucion a la

que pertenece el hospital.

4.4.1 Normas para aplicar el procedimiento de contr  atacion

de personal

El proceso de contratacion esta regido por las siguientes normas:

a. El departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo el inicio de los
tramites de contratacion cuando se haya seleccionado al candidato para el
puesto de trabajo.

b. El departamento de Recursos Humanos es el responsable de informar al
aspirante que haya sido seleccionado sobre las condiciones de su contrato
de trabajo, responsabilidades y atribuciones de su puesto de trabajo y su
remuneracion mensual.

C. El departamento de Recursos Humanos es el encargado de redactar la
delegacién de suscripcion de contrato.

d. El departamento de Recursos Humanos es el encargado de enviar la
delegacion de suscripcion de contrato a la Direccién Ejecutiva para que

sea firmado con el visto bueno.
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e. La suscripcion de contrato entre el hospital regional y el empleado se hara
solamente si la delegacién de suscripcibn de contrato se encuentra
autorizada por la autoridad maxima de la institucion a la cual pertenece el
hospital.

f. El departamento de Recursos Humanos es el responsable de redactar la
resolucién ministerial en el cual se detalla la informaciéon del empleado,
sueldo, vigencia del contrato y numero de contrato para que sea enviado a
la institucién a la cual pertenece el hospital, junto con el expediente del
empleado para que sea firmado por la autoridad maxima de la institucion.

g. El departamento de Recursos Humanos es el encargado de notificar al
departamento de Contabilidad de la nueva contratacion para que sea
ingresado en la nomina de personal contratado por servicios

profesionales.

4.5 Procedimiento de inducciéon

El procedimiento de induccién es una nueva etapa en el departamento de
Recursos Humanos, por lo tanto es importante establecer las normas por las

cuales se regira.

Es primordial que el personal del departamento de Recursos Humanos
conozca la forma en que se llevaré la induccion, para que ellos mismos tengan
claros los objetivos y lo que se espera alcanzar con la implementacion de este

procedimiento.
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45.1 Normas para aplicar el procedimiento de induc  cion

Las normas por las cuales se regira el procedimiento de induccién son

las siguientes:

a. El procedimiento de induccion se realizara en las instalaciones que ocupa
el departamento de Recursos Humanos del hospital regional.

b. El procedimiento de induccion se realizard el primer dia de trabajo del
personal de nuevo ingreso, teniendo dos horas de tiempo para hacerla
efectiva.

C. El encargado de impartir la induccién deberda llevar consigo el manual de
induccién, descripcion de puesto, formato de evaluacién de desempefio
después de la induccion e implementos de oficina.

d. El encargado de la induccién debera guiarse por el manual de induccién
para informar al personal sobre los aspectos mas importantes del hospital.

e. El encargado de la induccion tiene como responsabilidad explicar de
manera clara y concisa la forma en que los empleados deberan entregar
su informe de actividades para presentar la factura y recibir el pago de su
salario respectivo.

f.  El encargado de la induccién debera entregar la descripcion de puesto a
cada empleado para que conozcan sus responsabilidades y obligaciones
del puesto de trabajo en el cual se va a desempefar.

g. El encargado de la induccion debera informar a los empleados que seran
evaluados después de la induccion en el término de un mes.

h. El encargado de la induccion es el responsable de entregar los carnés de
identificacion después de finalizada la induccion.

R El encargado de la induccion debe presentar a los nuevos empleados al
departamento de Recursos Humanos para que cuando surja alguna duda

0 inconveniente sepan con quien comunicarse.
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j. El encargado tiene como ultima responsabilidad de llevar a los empleados
a su area de trabajo y presentarlos a su jefe inmediato, compafieros de

area y subalternos si los tuviera.

4.6 Procedimiento de evaluacién de desempefio

El procedimiento de evaluacion de desempefio es una nueva herramienta
que se estara utilizando en el hospital para determinar quienes seran los
empleados que tendrdn una extensién en su contrato de trabajo por un afio mas

conforme los resultados que hayan obtenido en su evaluacion de desempefio.

Los encargados de este procedimiento son el jefe inmediato del personal
y el departamento de Recursos Humanos, ambos son los responsables de velar

porque se cumpla el propdsito de la evaluacion de desemperio.

4.6.1 Normas para aplicar el procedimiento de evalu acion

del desempefio

Las normas por las cuales el procedimiento de evaluacion del

desemperio sera regido son:

a. La evaluacion de desempefio se llevard a cabo en el término de dos
meses después de haber ingresado un colaborador, y en el mes de
noviembre de cada afio.

b. Todo empleado contratado por servicios profesionales sin excepcion
debera ser evaluado por su jefe inmediato.

C. El departamento de Recursos Humanos sera el encargado de supervisar
gue todas las jefaturas de las areas que conforman el hospital realicen la

evaluacion de desempefio a sus subordinados.
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Todas las jefaturas deberdn entregar al departamento de Recursos
Humanos las evaluaciones de desempefio tanto de apreciacion
convencional como la evaluacion de incidentes criticos.

Cuando los jefes hayan realizado las evaluaciones de desempefio
deberan entregarlas al departamento de Recursos Humanos para que se
proceda a determinar la calificacién de cada empleado.

El departamento de Recursos Humanos es el Uunico encargado de tabular
los resultados de las evaluaciones de desempefio y realizar un informe
sobre los resultados.

El departamento de Recursos Humanos es el encargado de citar a los
empleados para entregar el informe de resultados de la evaluacion de
desempefo y una copia para el jefe inmediato.

En caso de que el empleado no esté de acuerdo con los resultados de su
evaluacion de desempefio, la Sub-direccion de Recursos Humanos
intercedera a la revision del informe conjuntamente con el jefe inmediato y
el trabajador.

Cuando se haya llegado a un acuerdo sobre los resultados de la
evaluacion de desempefio, el jefe inmediato y la Subdireccion de
Recursos Humanos definiran las acciones a seguir basados en los

resultados obtenidos.
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5. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

5.1 Control del proceso de reclutamiento, seleccion y

contratacion

El departamento de Recursos Humanos llevara el control del proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal mediante un formato que se
disefi6 con el propésito de que cada etapa a la que se vea sometido un
aspirante se registre para que se controle cuales han sido las etapas que ha
cumplido y las observaciones que han hecho las personas que han estado

llevando el registro del progreso del proceso.

De esta forma el departamento de Recursos Humanos mantendra el
control del proceso con el propdsito de mantener el registro de la informacién
gue se maneja sobre los aspirantes para que en cualquier momento se puedan

conocer las razones por las cuales no ha sido elegido alguno de ellos.
Ademas, la Subdireccién de Recursos Humanos puede tener la seguridad

de que el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal se

esta llevando a cabo de acuerdo con las normas que se han establecido.
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51.1 Formato para verificar la aplicacion del proc  eso

El formato que se presenta en el apéndice en la figura 29, se disefié para
tener el control de la informacidon sobre el proceso que se ha aplicado a

determinado aspirante a un puesto de trabajo dentro del hospital.

Las secciones que conforman el formato son las siguientes:

a. Decision: en este apartado sélo debe anotarse “Elegible” si una persona es
apta para un puesto de trabajo o “No Elegible” si no lo es, con el fin de no
perder tiempo en la busqueda de personas para integrar un grupo que
formara parte del procedimiento de seleccion.

b. Documentacion: en esta seccién el encargado de reclutamiento debera
anotar qué documentacion ha llevado el aspirante; si existe alguna
documentacion que no ha sido entregada, se debera exigir al aspirante, hay
gue recordar que es un requisito tener toda la papeleria para poder entrar en
el procedimiento de seleccion. Se debera anotar en observaciones las
razones por las cuales no ha entregado la documentacion.

c. Entrevista preliminar: en este apartado debera anotarse si un aspirante ha
aprobado la entrevista o no, y en observaciones las razones por las cuales
se tomo cualquiera de las dos decisiones.

d. Pruebas de idoneidad: en esta seccion el encargado debera anotar la fecha
en que se realizaran las pruebas, y anotara en observaciones los
comentarios que se tengan sobre los resultados.

e. Entrevista de seleccion: en este apartado debera anotarse si un aspirante ha
aprobado la entrevista o no, y en observaciones las razones por las cuales
se tomo cualquiera de las dos decisiones.

f. Solicitud de referencias: en este seccion debera anotarse si un aspirante ha
aprobado la entrevista 0 no, y en observaciones las razones por las cuales

se tomo cualquiera de las dos decisiones.
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g. Contratacion: en esta parte se hard la anotacion respectiva de las
condiciones del contrato y la informacion necesaria para iniciar los tramites

de suscripcién de contrato.

5.2 Mejoramiento del proceso

El proceso de reclutamiento, seleccidon y contratacion debera innovarse,
debido a que la labor de Recursos Humanos esta cambiando dia con dia; a los
dos meses de la implementacién del proceso deberd hacerse un estudio para

verificar si esta cumpliendo con los objetivos para los cuales fue creado.

Para poder conocer las opiniones de los que estan involucrados en el
proceso, se realizara una encuesta que tendrd como propdésito detectar las
deficiencias y las areas en las cuales se necesita mejorar. La encuesta sera
entregada al personal del departamento de Recursos Humanos, jefaturas de las
diferentes areas de el hospital, y algunas personas seleccionadas al azar que

hayan aplicado al proceso para su contratacion.

83



5.2.1 Encuesta para determinar deficiencias enelp roceso

La encuesta que se utilizard para determinar las deficiencias del proceso
de reclutamiento y seleccion es un listado de interrogantes que los encargados
de realizar ese proceso deberan responder de la manera mas concreta posible.
La encuesta esta compuesta de diez interrogantes, las cuales ayudaran a
determinar en donde se encuentran las deficiencias o dificultades que
encontraron las personas que utilizaron el proceso. La encuesta se muestra en

el apéndice en la figura 30.

5.3 Evaluacion periddica de las herramientas

Las herramientas son muy importantes dentro del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, debido a que ayudan a tomar decisiones
acertadas de contratacion.

Cuando se desea tener un proceso eficiente, debe tenerse en cuenta que
se debe innovar, es decir, mantenerse abierto a las posibilidades de
implementar nuevas herramientas que ayuden a determinar los perfiles de los

aspirantes a un puesto de trabajo.

Por tal razén también se llevara a cabo una encuesta a los personas
encargadas de realizar el proceso para obtener opiniones e informacién
importante que permita detectar las herramientas que pueden ser reemplazadas
por otras mejores para mantener el nivel de eficiencia en el momento de la

contratacion.
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53.1 Encuesta para determinar deficiencias en las

herramientas

La encuesta para mejorar las herramientas consta de diez interrogantes
gue en el momento de ser respondidas por las personas correspondientes, nos
brindara informacion que nos permitird detectar en qué han fallado las
herramientas actuales para hacer otra evaluacion y determinar qué nuevas
herramientas existen y si son viables para implementar en el departamento de
Recursos Humanos. El formato de la encuesta se puede observar en el

apéndice en la figura 31.
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CONCLUSIONES

1. La entidad no cuenta con procedimientos de induccion y evaluacion de
desempefio en el actual proceso de reclutamiento y seleccién de personal,

las cuales constituyen sus mayores deficiencias.

2. Entre las principales herramientas que se implementan en el proceso de
reclutamiento y seleccién propuesto se encuentran, la solicitud de empleo
actualizada, entrevistas preliminar y de seleccion estructuradas, solicitud
de referencias laborales y personales, informe de seguimiento del

proceso, entre otros.

3. Para poder obtener un entorno mas especifico de los aspirantes se
implementan dos pruebas de idoneidad de tipo psicolégico que son el
C.E.P. y N.P.F., una prueba para medir el Cl conocida como OTIS, y

pruebas de habilidades para diferentes puestos de trabajo.

4. Con el proposito de brindar informacion y presentar la misién y vision de la
entidad, se implementa el procedimiento de induccién y se crea el manual
de induccién con el objetivo de orientar e informar al personal de nuevo

ingreso.

5. Con el propésito de obtener una razon justificada para renovar contratos
cada afio, se implementa el procedimiento de evaluacion de desempefio
con dos tipos de evaluacién, una prueba de apreciacion convencional y
una prueba de incidentes criticos que brindara las bases para tomar

decisiones.
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RECOMENDACIONES

1. Los encargados de realizar la calificacion de pruebas de idoneidad,
deberan solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos la aprobacion
de la compra de programas de computacion que permiten que la tarea de

calificacion de pruebas de idoneidad se pueda minimizar.

2. Los encargados de realizar el procedimiento de induccion deberan incluir
una fase que permita dar un recorrido por la entidad, para que el personal
de nuevo ingreso conozca como se administra cada uno de los servicios

gue se presta dentro de la entidad.

3. La Subdireccion de Recursos Humanos debera considerar la
implementacion de la evaluacién de desempefio 360° esto significaria
tener mas criterios de evaluacion y no solo el del jefe inmediato del puesto
de trabajo que se esta calificando, con el objetivo de obtener una

evaluacion mas precisa.

4. Es muy importante la realizacion de un clima organizacional que sea
implementado por el departamento de Recursos Humanos, con esto se
puede informar a la entidad sobre las percepciones que tienen los

trabajadores sobre su entorno laboral para iniciar las acciones correctivas.
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ANEXOS

Figura 1. Ubicacion de la entidad de salud publica

Fuente: Sub-direcciéon de Recursos Humanos
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Figura 2. Organigrama del departamento de Recursos

Humanos

Direccion

Ejecutiva

Subdireccién de R.R.H.H.

Jefatura de
Personal

Asistente de
R.R.H.H.
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Encargado Encargado ., Encargado Encargado [Encargado
de Archivo Control de Tiempo Area Administrativa Area Enfermeria Area Médica

Fuente: Sub-direcciéon de Recursos Humanos
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Figura 3. Diagrama de flujo del procedimiento der  eclutamiento

Proceso actual de reclutamiento, selecciény

contratacion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENT O DE PERSONAL

Inicia: Departamento que notifica plaza Método: Actual Revis6: Gladys Gémez
Termina: Departamento de Recursos Humanos Fecha: Enero, 2004 Aprob6: Subdireccién de Recursos
Humanos

Inicio

Y
Notificacién de la
plaza disponible a

RR.HH.

A
Revision de los
requerimientos del
puesto

¢ Se tienen Inicio de
aspirantes en la procedimiento de
base de datos? seleccién
No
Utilizacién de medios
internos
A
Recepcion de
documentos
Y
Simbolo | Significado | Cantidad Aspirantes para
— - proceso de seleccion
@ Inicio o fin 2 aprobados
@ Documento 0 X
. Fin
Decision 1
[ ]| Actvidad 6
(: Archivo temporal 0
Elaboré: Gladys Gémez ‘Autorizé: Subdirecciéon de Recursos Humanos Enero, 2004

Fuente: Sub-direcciéon de Recursos Humanos
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Figura 4. Diagrama de flujo del procedimiento de s

eleccion

Proceso actual de reclutamiento, seleccion y
contratacién

Inicia: Departamento de Recursos Humanos
Termina: Departamento de Recursos Humanos

Método: Actual
Fecha: Enero, 2004

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCON DE PERSONAL

Revisé: Gladys Gémez
Aprob6: Subdireccion de Recursos

Humanos.

Inicio

Notificacién a las
personas aprobadas
para el proceso

Entrevista preliminar

¢Cumple
requisitos?

Si

Grupo de personas
aptas para aplicacion
prueba psicométrica

Entrevista de
Seleccion

Aprobacion de
entrevista

Solicitud de
Referencias

Aprobacion de
referencias

Revision de
Expediente

v

Grupo de aspirantes
para contrataciéon

Simbolo Significado Cantidad
@ Inicio o fin 5
@ Documento 0
<> Decision 3
[ ]| Actvidad 10
(: Archivo temporal 0

Fin

Elaboré: Gladys Gémez

4utorizc’>: Subdireccién de Recu

rsos Humanos

Enero, 2004

Fuente: Sub-direcciéon de Recursos Hu

manos
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Figura 5. Diagrama de flujo del procedimiento de ¢ ontratacion

Proceso actual de reclutamiento, seleccion y
contratacion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Inicia: Departamento de Recursos Humanos Método: Actual Revis6: Gladys Gomez
Termina: Departamento de Recursos Humanos Fecha: Enero, 2004 Aprob6: Subdireccién de Recursos
Humanos.

Inicio

Propuesta de condiciones
de contratacién a los
aspirantes finales

Registrado con base en
datos para futuras
referencias

¢Aceptan la
propuesta?

Eleccion final del aspirante al
puesto de trabajo por medio
de RR.HH.

v

Notificacion al
aspirante electo

v

Delegacion de suscripcion de
contrato a Direccién Ejecutiva

—1

Elaboracion de
contrato

v

Contrato y expediente de la
nueva contratacién a MS

- . e N Tramite para cuenta
Simbolo Significado Cantidad monetaria e ingreso a nomina

Inicio o fin 2 en Contabilidad

Documento 3 Elaboracion de Gafete
de identificacion y

tarjeta de asistencia
<> Decision 1

Actividad 6

Archivo temporal 0

Elaboré: Gladys Gémez ‘Autorizé: Subdireccién de Recu rsos Humanos Enero, 2004

Fuente: Sub-direcciéon de Recursos Humanos
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Figura 6. Oferta de servicio

Entidad de Salud Publica

Subdireccion de Recursos Humanos

| OFERTA DE SERVICIOS |

DATOS GENERALES

NOMERE

DIRECCION

LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTO

TELEFONO:

ESTADO CIVIL.:

EXTENDIDA EN EL MUNICIPIO DE

CEDULA DE VECINDAD

DEPARTAMENTO DE

No. AFILIACION DEL 1G5

M. DE LICENCIA

TIPO

PROFESION U OFICIO

DATOS FAMILIARES
NOMBRE DEL CONYUGE

LUGAR DOMDE TRABAJA

Ma. DE HWOS

ESTUDIOS
NIVEL GRADO

PRIMARIA

ESTABLECIMIENTO

BASICOS

DIYERSIFICADO

UNIVERSITARIO

OTROE AS0 ESPECIFIQUE

A0

Fuente: Sub-direccién de Recursos Humanos
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Entidad de Salud Publica

Subdireccion de Recursos Humanos

| EXPERIENCIA LABORAL |

MEMCICNE LOS DOS ULTIMOS EMPLEQS, INCLUYENDO EL ACTUAL 51 AUN LABORA PARA ESA EMPRESA

NOMBRE DE LA INSTITUCION

JEFE INMEDIATO

PUESTO GQUE DESEMPERA

MOTIVO DEL RETIRO

CARGO QUE OCUPABA

FECHA DE INGRESO

ATRIBUCIONES

EGRESD

NOMBRE DE LA INSTITUCION

JEFE INMEDIATO

PUESTO QUE DESEMPERA

MOTIVO DEL RETIRO

CARGO QUE OCUPABA

FECHA DE INGRESO

ATRIBUCIONES

EGRESO

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE DIRECCION
NOMBRE DIRECCION

NOMBRE DIRECCION

TELEFONO

TELEFOMO

TELEFOND

GUATEMALA,

DECLARD QUE LOS DATOS PROPORCIOMADOS SON YERDADEROS, POR LO QUE AUTORIZO A LA ENTIDAD DE
SALUD PUBLICA PARA QUE LOS VERIFIQUE POR LOS MEDIOS QUE COMSIDERE CONYENIENTES.

Fuente: Sub-direcciéon de Recursos Humanos
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Figura 7. Formato de entrevista de seleccidn

Entidad de Salud Publica
Subdireccion de Recursos Humanos

ENTREVISTA DE SELECCION

Nombre:

Puesto solicitado:

Area familiar:

Area laboral:

Area profesional/personal

Fuente: Sub-direcciéon de Recursos Humanos
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Figura 8. Perfil del puesto

Ehidad de Salud Pudica
Departamento de Recursos Humanos

PERFIL DH. PUESTO

Datos Gernerales

Titlo del puesto: Secretar a
Cepartamento: Reclrsos Humanos,
Seoddn: Administracddn
Mivel salaral: —-

Fequisitos del puesto

Tt Sedetarn a ejecutiva
Edad: 20 a 35 afics

S0 Femenino

Eperienda: 2 aos en puesto similar

Competencias:

Excelente presentad dn vy rel aciones humanas
Hakili dad para comunicarse con el plblico
Destreza para manejar elefono, fax v computadoras
Hakili dad en taguigrafia v mecanografia

Mareijo de archives vredistro de errdo

Recepddn de correspondanda

Mareio de paquetes de compLtadon
Responssble w puntual

Cortés w amable

Ciscredan y horestidad

Ciramica coniridativa, creativdad para arganizar
Cesardlo de atribudores

Conod mientos basicos de calidad total

Fuente: Subdireccién de Recursos Humanos
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Figura 9. Descripcién de puesto

Entidad de Salud Publica
Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

|Datos Generales

Titulo del puesto: Cecratatia

Cepatanento: Fecursos Harmanos,

S ciin ! Adrrinistr aidn

vl Salarid: Cheeen

JFundon Generak Setvicio v atencidn d publico v d persend intermo de la entidad, atencién de Rurciones

secretariales del departamento, apoyo a la persona encargada de planills y col sboracian
cuando selenecesite en otras Areas dd departarnenta,

Feporta a: Subdirectora de Recursos Hurnanos
Subd ternos: M rquna

Procesos en que partidp a

Servicio v atencidn al publico

Servicio v atencidn al personal de la entidad

Encargada de rediza todas | actividades secretariales
#poyo al depart anents de planillas,

fiende d personal que solicita errplac

Encargada de recibir v entregar | solicitudes de emplec
Revision de la papeleta

Aiende d teléfona

lAvibudones en & proceso de servicio v atencion al personal de la entidad

= PRealiza constanci= de trabajo, ingresos v recomendacidn
= PRealiza certificades del 1355
= Habora carnés de laempresa

lacribuc iales del d

Achivar correspondencia

Markener al dialos expedientes del persond
#brir ex pedientes de personal de nuewo ingresa
Radactar memas, caras, natas, g,

Coordinar envio de ¢ correspondencia externa
Sac a Fotocopias

|Atvibudones en o proceso de apoyo al area de sueldos v salados

Trarnite de camés del IG5 del persond

Trarrite de camés del RTRA el persond

Salicitar d departarenta de suministros papd aia iy dtiles

Achivar boletz de pajo de bono 14 v aguinalda

Entrega de cheques v control de woucher

Elaborazian de Farmularios de constancia de vacaciones v finiquitos

Fuente: Subdireccion de Recursos Humanos
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APENDICE

Figura 10. Requerimiento de puesto

Entidad de Salud Poblica
Departamento de Recursos HUmanos

Facha de sdlidid

RECUERIMIBNTC DE PUESTO

FLesto solidtado

Departamento

Mimero de plazas solidtadas
Fresupluestado
Mt SUsttic o

Ctros
Exdligue:

Exsterntes
[

Muewva plaza

Salario propuesto: Q.

Astficadsn de la solicibad

Indicar brevemente fundones del cago:

erente de Depto,
Direchor Epcutwo

Escolaridad Experienda minima
Edad S0 Estado ciml
Fecha de inido Horaro
Mombre Firma Facha
Sdicitarte

Fecha de redbido en Rearsos Humaros

Mombre ;

Firma

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Figura 11. Formato de solicitud interna para vacant e disponible

Entidad de Salud Publica
Departamento de Recursos Humanos

SOLICITUD INTERNA PARA APLICAR A
VACANTE DISPONIBLE

Datos del puesto,

Puesto dsponible;
Departamento.
Area:

Mivel salarial: Q.
Horario;

Datos del solicitante.

Mombre

Frofesicn:

Edad:

ARCE de experiencia:
Desempefio actual:
Comentarios sobre el desempefio:

Potercial de promacicn:
Comentarios adidonales:

Mecesidades de capadtadon:

Departamento de Recursos HUmanos

Racibidh: Firma:

Fecha: Hora:

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas

102



Figura 12. Diagrama de flujo del procedimiento de r

eclutamiento por
medio de promocion interna

Proceso propuesto de reclutamiento, seleccién y
contratacion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL RECLUTAMIENTO POR MEDIO DE PR OMOCION INTERNA

Inicia: Departamento de Recursos Humanos Método: Propuesto
Termina: Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Enero, 2004

Inicio

RRHH notifica la
vacante disponible a
las jefaturas

Revisé: Gladys Gémez
Aprobd: Subdireccién de Recursos
Humanos

Jefaturas interesadas
solicitan formato de
aplicacion

v

RRHH entrega
formato a jefaturas

v

Jefaturas devuelven
informacion a RRHH

RRHH compara
solicitud con perfil y
descripcién de puesto

¢Cumple con
requisitos?

Si

Elaboracién de
informe de sobre cada
candidato

Informar a jefaturas

del personal
seleccionado
Simbolo Significado Cantidad
@ Inicio o fin 3 v
Fin
@ Documento 0
<> Decision 1
[ ] Actividad 6
(: Archivo temporal 0
Elaboré: Gladys Gémez /#utorizé: Subdirecciéon de Recu rsos Humanos Enero, 2004
Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Figura 13. Diagrama de flujo del procedimiento de r

eclutamiento por

medio de recomendaciones de empleados

Proceso propuesto de reclutamiento, selecciony
contratacién

Inicia: Departamento de Recursos Humanos
Termina: Departamento de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL RECLUTAMIENTO POR MEDIO DE RE COMENDACIONES DE EMPLEADOS

Método: Propuesto Revisé: Gladys Gomez
Fecha: Enero, 2004 Aprobd: Subdirecciéon de Recursos

Humanos

RRHH publica
internamente la plaza
disponible

Personal de la entidad
lleva papeleria de sus
recomendados a RRHH

RRHH compara
informacion con el perfil y
descripcién del puesto

¢Cumple con
requisitos?

Informar a quien los
recomienda

Solicitar referencias
personales a quienes
recomiendan personas

v

Informar a personal
seleccionado

Fin
Simbolo Significado Cantidad
(:) Inicio o fin 3
<> Decision 1
[ ]| Actvidad 6
(: Archivo temporal 0

Elabor6: Gladys Gémez

4utorizé: Subdireccién de Recu rsos Humanos.

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas

Enero, 2004
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Figura 14. Diagrama de flujo del procedimiento der  eclutamiento por

medio de solicitantes espontaneos

Proceso propuesto de reclutamiento, seleccion y
contratacion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL RECLUTAMIENTO POR MEDIO DE CA NDIDATOS ESPONTANEOS

Inicia: Departamento de Recursos Humanos Método: Propuesto Revisé: Gladys Gomez
Termina: Departamento de Recursos Humanos Fecha: Enero, 2004 Aprobé: Subdireccién de Recursos
Humanos

Inicio

Recepcion de
papeleria

Entrega de oferta de
servicio

¥

RRHH compara
informacion con el perfil y
descripcién del puesto

¢Cumple con
requisitos?

Inotificacion a las
personas que
aplicaran al proceso

Fin
Simbolo Significado Cantidad
( ) Inicio o fin 3
@ Documento 0
Q Decision 1
[ ] Actividad 4
(: Archivo temporal 0
Elabor6: Gladys Gémez ;*\utorizé:Subdireccién de Recu rsos Humanos. Enero, 2004

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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Figura 15. Solicitud de empleo propuesta

Entidad de Salud Publica
Departamento de Recursos Humanos

Puesto gue =alicita:

SOLICITUD DE EMPLEOQ

Fecha:

L. Datos generales

Ashiraddn salarial 2.

Mambr e

Drireccion: D eptodtunicipio
Edad: Lugar v fecha de nacimiento:

Esztado civil: Teléfono;

Mo, Mit: Afiligcidn 1355

Tipo sandre Profesion:

Azociacones, gremiales o agrupacones a las gue pertenece:

II. Datos Familiares

Parentesco

Padre

Hombre y apellidos

E dad

Direccion

Lugar de trabajo

Madre

Hermano (a)

Hermano (a)

Otros

Hijo (al

Fecha de nacimiento

SEo

E=tudio=iD cupacion

Hijo (a)
Hijo (a)

Hijo (al

Total cargas Familiares:

I Educacion

Mivel ditimo grada

Primaria

Afo inicial Afo final

E gablecimiento

Carrera

Basicos

Diversificado

niversitario

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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Mansjo de computacion: i I:I Mo |:| Paguetes que maneja:
=i estudia en la actualidad indigue:
iGneé estudiat? Fecha de inicio:

Eztablecimiento: Horario:

Fecha de culminacion:

Sabe algun idioma adem as del espanol: Si |:| Mo I:I
iCuales?

Cursns yfo zeminarios de espedalizadan que haya recibido:

H ombre del curso Establecimiento Duracion

Otros conocimientos gue poses:

Fecha

Ini cial Final

Equipo gque zabe operar:

V. Informmacién socioecondmica

Total efedtivo que aporta al hogar, G,

Su ovivienda ex Propia I:I Alguilada I:I Familiarl:l Otro
Tiene atra inmueble: i | Mo |

Ezpecifigue: Si es alguilada cuarto pags:

[]

Especifique: Morta: &

Tiene vehiculo propio; Si I:I Mo I:I Tipo Il oddelo
Licendia tipo: Mo, de Licencia:

Pozee ingrezos adicionales a a4 sueldo: Si I:I Mo I:I

Rl ot i honto:

Pozee cuenta monetaria: i I:I Mo I:' Banco: Moa.

Tiene deudas =i |:| Ho |:| Mativo: Moo

V. Condiciones fisicas
i Padece alguna enfermedad? Si I:INDD iCudles?:
iCuando fue la dltima vez gue == enferma?

iHa zsido som etido & alguna operacion?  Si |:| Mo I:I hif i
i Tiene algun impedimento fisico? Si Mo ACual?

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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V1. Experiencia laboral

Empresa:

Diireccian:

COMENCE CON EL ULTIMO TRABAJO O ACTUAL

Tipo de empresa:

Teléfono:

Fuesto;

Fuesto jefe inm ediato:

Jefe inmedisto;

Fecha de ingresa;

Salarioinicial Q.

Fedha de egresa;

Salario inal: Q.

[ ezcriba tareas que realizd;

hdotivg del retire: Renuncia

E=pedfigue:

Despido |:| Reorganizacan I:I 0} {du |:|

Empresa:

Tipo de empresa:

Crireccian:

Teléfono:

Fuesto:

Fuesto jefe inm ediato;

Jefe inmedist o

Fecha de ingreso:;

Salarioinicial Q.

Fecha de egresa;

Salario inal: Q.

fativo del retiro; Renuncia

E=pedfigue:

Empresa;

Cireccian:

Fuesto:

Fuesto jefe inm ediato:

Fecha de ingreso:;

[ ezcriba tareas que realizd;

Despido |:| Reorganizacon |:| Otro: |:|

Tipo de empresa;
Teléfono:

Jefe inmedisto;

Fecha de egresa;

Salarioinicial Q.

D ezcriba tareas gue realizd;

Salario inal: Q.

fdativo del retivo: Renuncia

E=pedfigue:

[]

Despido I:I R ecrganizacan I:I Oro: I:I

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Vil Comliciones de tralxijo.

Fecha en que podris empezar a trabajar;
LEa& dizpuesto atrabajar turnos ratativos? Si I:I il |:||:|

;Hatrabajado en la enticdad de salud plblica? Si I:I Mo I:I

Fuesto gue ocupd: D epartam ento
Marm bre jefe inmediato; Salario final &,
Fecha de ingreso: Fecha de retiro:
hotivo retira:

VI Referencias personales. (H O familiares)

Homiwe Direccion Telefono

sTiene familiares lahorando para la entidad? =i I:I Mo I:I

Mam bre: LGEILE parertesca?
Departament o Fuesta:
Mam bre: AEUE parentesco?
Departament o Puesta:

ATiene conoddos laborando para la entidad? =i |:| Mo I:I

Mam bre:
Departament o Fuesta:
Moaom bre:
Departament o Puesta:

HAGO COMSTAR QUE TODA LA INFORMACION ANTS MENCIONADA ES VERIDICA Y AUTORIZO
ALAEMPRESAPARAGQUE LA WERIFIGQUE EN LA FORMA QUE CONSIDERE CONYEMIENTE .

Mom bre del solictante: Firma:

Lugar v fechs:
SOLO PARA USQ DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

Fecha deingreso ala empresa;
Tipo de contrato: Forma de pago: Mensual f Quincenal

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Figura 16. Entrevista preliminar

Entidad de Salud Piblica
Departamento de Recursos Humanos

ENTREVISTA PRELIMINAR
Fedha:

MNombre del sofi dtante Edad
Prafiesidn
Escoolardad dPogee constandas?Si__ Mo_ éPor que?
Pretension salaial Q.
PLesto gue sclicita
Conodmientos scbre atribud ones del puesto
dEsta dspuesto a trabajar en tumo rotativo si flera necesario?; S Mo
PO QBT
dEsta dspuesto a trabajar fines de semana? Sl Wie' dPor QUET

A8 partir de cuando podia empeza a rabajar?

Jtimo lugar donde trabajo o trabaja?

d0UE puesto desempeft o desempefia?
Fund ones realizadas:

Mctivo de refirg
LItimo salario; Q.
Tiere familiares |dorandoen la enfidad: S kMo Farentesco

MNombre Fuesto Cepto,
Tiene conoddos laborando enlaentidad: S Mo
Mombre Fuesto Depto,

$C0mMo se enterd de | avacante?
dPor que le interesatrabajar enla ertidad?

Citado a evaluadones peicométricas, Si Mo Fecha
Chservad ones:

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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om0 es sy rendimiento académico?

iTiene planes de estudior Si___ Mo Qe estudiaria?

iDdnde? Harario:

Salud.

iHa padecido o padece de alguna enferm edad? Si Mo AT
iHa sido intervenido quirdr gicamente? Si Mo EMokivo?

éHace cuanto Liem po?

iTiene algdn im pedimento fsico que le dificulte realizar su trabajo? Si Mo
ECual?

iCaracteristicas personales.
1. iCdmose describiria o mencione tres caracteristicas posdtivas per sonales?
a.
b.
.
2, iExste algin aspecto que deberia mejorar en su forma de ser v de qué manera le afectar

3. Mencione tres de sus metas:

A
k.
.

Datos labor ales.

iEsta dispuesto a trabajar burnos rokatiwos? Si Mo iPor que?

iEstd dispuesto a trabajar fines de semanar Si Mo iPor quér?

Horario de preferencia para laborar: iPor quér?

iHa tenido contacto previo con la E3PT Si Mo Si =0 respuesta es positiva, JZudl fue el
medio?

Periodo del al

i Tiene Familiares que labor an en el hospital? Si Mo

Mombre: Puesta: Parentesco

Mombre: Puesko; Parentesco
i Tiene conocidas que laboran en el hospital? Si Mo

Mombre: Puesto:

Mombre: Puesto:

Historial laboral.
Mombre de la Empresa;

Fuesko; Harario;

Fecha de ingreso: Fecha de egreso
Salario inicial: Salario final:

Funciones:

QU le quskd mas de ese trabajo?

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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£Qué no le qustd de ese trabajo?

£Cudl fue el motivo del retiro?

Mombre de la Empresa;

Puesko; Horario:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso
Salatioinicial: Salario final:

Funciones:

£00é e gustd mas de ese trabajo?

£Qué no le gustd de ese trabajo?

£Cudl Fue el motivo del retiro?

Mencione las razones por |as cuales deberia ser contratada por |a Entidad de Salud Pablica:

Conducta observada durante la entrevista.

Conducta Maa Regular Buena Excelente
Presentacidn personal
Saludo
Espontaneidad

Honestidad

Educacion

Capta rapido
Extrovertido

Interesada en el servicio

Felacion inkerper sonal

Lenguaje Auido

Lenguaje corporal

Observaciones:

Aspirante recomendable:  Si No

Mombre del enfresdstador:

Firma

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Figura 17. Diagrama de flujo del procedimiento de r

eclutamiento

Proceso propuesto de reclutamiento, selecciény
contratacion

Inicia: Departamento que

Termina: Departamento de Recursos Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENT O DE PERSONAL

Revisé: Gladys Gémez
Aprobé: Subdireccién de Recursos
Humanos

Método: Propuesto

notifica plaza
Fecha: Enero, 2004

Simbolo

Significado

Cantidad

-
—
<=
—
C_{

Inicio o fin

Documento

Decision

Actividad

Archivo temporal

2

Inicio

Requerimiento del
Puesto

v

Revision del perfil del
puesto

v

Revision de

descripcion de puesto

¢ Se tienen
aspirantes de
reclutamiento
interno?

No

¢ Se tienen
aspirantes en la
base de datos?

Inicio de
procedimiento de
seleccion

Inicio de
procedimiento de
seleccién

Utilizacién de medios
externos

Recepcion de
documentos y entrega
de Oferta de Servicio

Entrevista Preliminar

Aspirantes para
proceso de seleccién
aprobados

Elaboré: Gladys Gémez

!Autorizé: Subdireccién de Recursos Humanos

Enero, 2004

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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Figura 18. Entrevista de seleccion

Entidad de Salud Publica
DeErtamento de Recursos HUManos

ENTREVISTA DE SELECCION

Datos generales,
Fecha:
Mom bre:

Edad: E stadao civil: Feligidn:

E sl arid ad; Frofesidn:

Vacante alaque aplica:

Datos familiares y socioecondmicos,
Mombre del canyuge:

Lugar donde trabaja;

iTiene hijos? ECudnhos?
Bdad | Sewo Si estdia, Sitrabaja, en ddnde v | Aporte econdmico
en que grado sl plUesto

Q.
Q.
0.
0.
Q.

Observacionas:

M ero de personas que dependen econdmicamente de usked:

éCamo es sy situacion econdmica actual?

&Por gqué?

iCuanto es su aparte Familiar?

iTiene otra fuente de ingresao? Cual?

&Con quién viver?

Surcasa es: Propia De sus padres Alquilada Q.

£C1anto 85 sU presupuestor Q).

éTiene deudas?; Si Mo &f cuadnto ascienden?

Area académica.
éEstudia achualm ente? Si Mo Qe estudia?
iDander Horario:

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Cam o es su rendimiento académico?

iTiene planes de estudio? Si___ Mo &Qué estudiaria?

D onde? Horario:

Salud.

iHa padecido o padece de alguna enferm edad? Si Mo £iTual?

iHa sido intervenido quirdr gicamente? Si Mo EMaokivo?
éHace cuankto tiem po?

i Tiene algdn im pedimenta fsico que le dificulte realizar su trabajo? Si Mo

Cualy

Caracteristicas personales.
1. iCdmo se describifia o mencione tres caracteristicas postivas personales?
a.
b.
.
2, iExisgte algun aspecto gue deberia mejorar en su forma de ser v de gué manera le afecta?

3, Mencione kres de sus metas:

a.
b.
.

Datos laborales.

iEsts dispuesto a trabajar turnos rotativos? Si Mo iPor quér
iEsta dispuesto a trabajar fines de semana? Si Mo {Por quér
Horario de preferencia para laborar: iPor quér
iHa tenido conkacko previo con la ESP? Si Mo Siosu respuesta es posikiva, dCudl fue el
rmedio?

Periodo del al

i Tiene Familiares que labaoran en el hospital? Si Mo

Mombre: Pueskao: Parentesco
Mombre: Puesko: Parentesco
iTiene conocidos que |aboran en el hospital? Si Mo

Mombre: Puesto:

Mombre: Puesto:

Historial laboral.
FMombre de la Empresa:

Fuesko: Horario:

Fecha de ingreso: Fecha de earesa
Salario inicial: Salario final:

Funciones:

Fo0eE |2 guskd mas de ese trabajo?

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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iCom o es su rendimiento académica?

iTiene planes de estudio? Si__ Mo iué estudiaria?

iDonde? Horario:

Salud.

iHa padecido o padece de dguna enfermedad? Si Mo Cual?

iHa sido intervenido quirdrgicam ente? Si Mo iMaotivo?
¢Hace cuanko Hempo?

i Tiene algun impedimento fisico que le dificulte realizar su trabajo? Si Mo

CuAlT

|Caracteristicas personales.
1, éComo se describiria o mencione res caracterisbcas positivas personales?
a.
b.
C.
2. iEwiste algin aspecto gue deberia mejorar en su Form a de ser v de qué manera le afecta?

3, Mencione tres de sus metas:
a.

b.
C.

IDatos laboral es,

iE ks dispuesto a trabajar urnos rokakivos? Si Mo iPaor quét
iEctd dispuesto a trabajar ines de semana? Si Mo fPar quér
Horario de preferencia para laborar: iPor quét
iHa tenido contacko previo con la ESP? Si Mo S su respuesta es positiva, dCudl Fue el
medio?

Periodo del al

i Tiene Familiares que laboran en el hospikd? Si Mo

[ ombr e Puesha: Parentesco

[ orn b e Puesha: Parentesco
iTiene conocidos que laboran en el hospikal? Si Mo

I orn b e Puesta:

o br e Puesto:

Historial laboral.

Mombre de la Empresa;

Fuesho: Harario:

Fecha de ingreso: Fecha de egreso
5al ario inicial; Salario find:

Funciones:

iCué |e qushd m as de ese trabajo?

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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£00E no le guskd de ese rabajo?

£ual fue el mobvo del retiro?

Mormbre de |a Empresa:

Puesto:

Horario:

Fecha de ingreso;

Salarioinicid:

Salario final:

Funciones:

Fecha de egreso

E0E le guskd m s de ese krabajo?

£00E no le guskd de ese rabajo?

&udl fue el mobvo de retro?

Mencione las razones por las cuales debetia ser contrakado por la Entidad de Salud Poblica:

Conducta

Mala

Conduwcta observada durante la entrevista,

Regular

Buena Excelente

Presentacion Personal

Saludio

Espontaneidad
Honeskidad
Educacidn

Capka rapido

Extrovertida

Interesado en el Servicio
Relaridn inkerpersond
Lenguaje Fluido

Lenguaje corporal

Observaciones:

Aspirante recomendable:

Mombre del entresvistador,

Si

NO

Firma

Fuente: Gladys Melina Gbmez Cadenas
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Figura 19. Formato de referencia personal

ENTIDAD DE SALUD PUBLICA Via Fax. Tel. B
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Dirigido a:
JEFATURA DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

REFERENCIAS PERSOMNALES
Datos del aspirante.

Fecha:

Mormbre: Puesto al que aplica:
Datos persona contactada.
Mormbre: Teléfono:
Direccian: Profesidn:

Informacion a verificar.
i Camo conocia al aspirante?

i,Desde hace cuanto tiempo lo conoce?

Conductas, habitos y costumbres ocbhservados.

Aspecto |h‘|ucho|ReguIa|‘|Poco| No aplica |

Fuma

Ingiere behidas alcohdlicas

Clue tan frecuente se enferma

Ha tenido problemas con la ley

Es violento

Esg responsable

Es puntual

Es una persona con valores definidos

Tiene amigos

Tiene deudas

Mencione tres aspectos personales positives del aspirante:
L

1.
=

El

Mencione tres aspectos personales negativos del aspirante:

g_
L;Z

i Usted lo recomendaria para laborar en la Entidad de Salud Pablica?

|:|Si I:IND i FPar que?

Chservaciones:

Fersona contactada

Mombre verificadaor

TODA LA INFORMACION PROPORCIONADA SE MANEJA DE FORMA CONFIDENCIAL

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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Figura 20. Formato de referencia laboral

ENTIDAD DE SALUD PUBLICA

Datos del aspirante.

Mombre:
Datos persona contactada.
Mombre:

Informacion a verificar.
FPuesto inicial

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS )
JEFATURA DE RECLUTAMIENTC Y SELECCION

Via Fax.

REFERENCIAS LABORALES

Dirigido a:

Tel. Lisiasiaisinid

Fecha:

Fuesto al que aplica:

Fuesto;

Ultirmo puesto desempefiado y funciones:

Fecha de ingreso:
Salario inicial;
Ascensos obtenidos:

Medidas disciplinarias aplicadas:

Fecha de egreso:

Q. Salario final;

Q.

Evaluaciéon del desempeiio laboral

Factor

Excelente| Buena |Reqular

Mala

Mo aplica

Puntualidad

Asistencia

Eficiencia

Responsabilidad

Relaciones interpersonales

Colaboracidn

Relacidn con jefes

Capacidad para supervisar

Capacidad para integrar eguipos

Liderazgo

Relacidn con subalternos

Capacidad para delegar

Aspectos Generales

Observaciones

Afiliado al sindicato

Ingiere bebidas alcohdlicas

Fuma

hdotivo de retiro

Lo contrataria nuevamente

FPersona contactada
Mombre del werificador

Sello de la empresa

Sello

TODA LA INFORMACION PROPORCIONADA SE MANEJA DE FORMA CONFIDENCIAL

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Figura 21. Diagrama de flujo del procedimiento de s  olicitud de

referencias personales

Proceso propuesto de reclutamiento, seleccién y
contratacion
DIAGRAMA DE FLUJO DEL RECLUTAMIENTO DE SOLICITUD DE REFERENCIAS PERSONALES
Inicia: Departamento de Recursos Humanos Método: Propuesto Revisé: Gladys Gémez
Termina: Departamento de Recursos Humanos Fecha: Enero, 2004 Aprob6: Subdireccion de Recursos
Humanos
Inicio
RRHH contacta via
telefénica a persona
que ha sido referida
v
Se solicita informacién acerca
de habitos, personalidad,
etc.de la persona que se ha
postulado
v
Se solicita informacion
sobre la persona que ha
sido contactada
Se contintia con el
proceso de seleccién
v
Fin
Simbolo Significado Cantidad
@ Inicio o fin 2
G Documento 0
O Decisién 0
[ ]| Actvidad 4
(: Archivo temporal 0
Elaboré: Gladys Gémez é\utorizé: Subdireccion de Recu rsos Humanos Enero, 2004

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas

120




Figura 22. Diagrama de flujo del procedimiento de s

referencias laborales

olicitud de

Proceso propuesto de reclutamiento, seleccion y
contratacion

Inicia: Departamento de Recursos Humanos
Termina: Departamento de Recursos Humanos

Método: Propuesto
Fecha: Enero, 2004

DIAGRAMA DE FLUJO DEL RECLUTAMIENTO DE SOLICITUD DE REFERENCIAS LABORALES

Revisd: Gladys Gémez
Aprob6: Subdireccion de Recursos

Humanos

Inicio

RRHH contacta via telefénica
al depto. de RR.HH. de
empresas referidas

Se solicita informacion
laboral (salario, fecha
ingreso, etc.)

Se solicita comunicarse
con el que fuera su jefe
inmediato

e soticitamformracion
acerca del desempefio
laboral, comportamiento

con superiore

¢Aprobacion de
referencias?

Contintia en el
proceso

Simbolo Significado Cantidad
@ Inicio o fin 3

@ Documento 0

<> Decision 1
[ ]| Actvidad 4
(| archivo temporar 0

Elaboré: Gladys Gémez

/#utorizé: Subdireccion de Recu

rsos Humanos

Enero, 2004

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas

121




Figura 23. Diagrama de flujo del procedimiento de

seleccion

Proceso Propuesto de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion en una Entidad de Salud Publica

Inicia:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCON DE PERSONAL

Departamento de Recursos Humanos
Termina: Departamento de Recursos Humanos

Método: Propuesto
Fecha: Enero, 2004

Revis6: Gladys Gomez
Aprobé: Subdireccion de Recursos
Humanos

Simbolo

Significado

Cantidad

O
——
=
-
C_(

Inicio o fin 2

Documento 0

Decisién 2

Actividad 9

Archivo Temporal 0

Inicio

Notificacién a las
personas aprobadas
para el proceso

Aplicacién de pruebas de
idoneidad (psicologicas y
habilidades)

Entrevista de
Seleccion
estructurada

¢Aprobacién de
entrevista?

Solicitud de
Referencias

¢Aprobacion de
referencias?

Elaboracién de
informe de sobre cada
candidato

Revisién de
Expediente

Grupo de aspirantes
para posible
contratacién

Solicitud de
aspirante
rechazada

Solicitud de
aspirante
rechazada

Elaboré: Gladys Gémez

4utorizé: Subdireccién de Recu

rsos Humanos

Enero, 2004

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas

122




Figura 24. Manual de induccion

Manual de Induccién de Personal

Recursos Humanos

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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Carta a nuestro nuevo

Companero de Trabajo

Apreciable Compaifiero (a):

Es un honor para nosotros presentarle nuestrodsallie bienvenida, y deseamo
que el nuevo camino que hoy se inicia sea un seadkg éxitos. Esperamos que est
relacion contribuya a su desarrolloy elde nuestndidad de salud publica.

En la entidad de salud publica valoramos al reoutsumano como elemento
fundamental para el mejoramiento y desarrollo coméi de nuestro servicio hacia Ig

poblacién, para que éste sea eladecuado y el merfjoruestro pais.

Compafiero, usted estd involucrado en este deslarrelsperamos que sea uf

agente de cambio y que colabore para que alcanceloosbjetivos institucionales para
beneficio de la poblacién.

Bienvenido nuevamente y éxitos a partir de estameato.

Cordialmente,

Direccién Ejecutiva
Entidad de Salud Publica

Ur

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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Su lugar de Trabajo

Yo:

Empecé a trabajar enla Entidad de Salud Publicdial

Minimero de contrato es: el cual es de suma
importancia para cualquier tramite que desee raaliz

Miédrea de trabajo es:

Midepartamento es:

ElJefe de midepartamento es:

MiJefe inmediato es:

Mihorario de trabajo es:

El Subdirector de R.R.H.H. es:

Sitengo dudas, miprimera consulta sera con me jmimediato, en casos especiales sera
Departamento de Recursos Humanos quien me propoecia ayuda.

el

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas

125



b INTRODUCCION

Elsiguiente manualde induccion ha sido elaborazdao el objetivo de brindar orientaciéon
e informacion alnuevo personal que formara padéeela Entidad de Salud Pablica, con e
fin de que nuestro nuevo personal tenga conocinoeth¢ nuestro propésito y como lo
vamos a lograr.

Este manual de induccién incluye informacion genlesabre la historia de la Entidad de|
Salud Publica, su misién, vision, servicios y larfoa como debe realizar su informe para s
pago delsalario respectivo.

Esperamos que este manual sea de utilidad en mstmento en que se inicia la relacion

laboral, y le proporcione la ayuda para resolves siterrogantes

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas, dibujo imagen  predisefiada Office XP
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Acerca de nosotros

Durante elmes de enerode 1942, se celebré erd®iganeiro la 111 reunién de lo$

Ministros de Relaciones Exteriores de las Repulslicemericanas. Por medio de Ig
resolucion No. 30 aprobada en dicha reunién se deedgencia del Gobierno de los
Estados Unidos de Norte América denominada “Intditdle Asuntos Interamericanos” cor
los objetivos primordiales de fomentar el bienestpgneral y afianzar las relacioneg
amistosas entre los paises de América.

El Instituto de Asuntos Interamericanos celebrd ad gobierno de Guatemala pof

medio de su subsidiaria “El Servicio Cooperativo tellmmericano de Salud
Pablica” (SCISP), el 14 de agosto de 1942, un catotrpor el cual ademas de alguno
trabajos de salud y saneamiento, se comprometianatcuir un hospital de 300 camas e
la ciudad de Guatemala, aportando la suma de medlion de quetzales y toda la parte
técnica y administrativa que se necesitara.

La construccion del hospital se inicia a finales d944 siendo los constructore
guatemaltecos y encargados del proyecto, el IngobeRto Irigoyen vy el
Ing. Héctor Quezada.

La nueva Junta Revolucionaria de Gobierno febrem® 1945, suscribe con e
Servicio Cooperativo Interamericano de Salud P@ISCISP), un nuevo convenio, po
medio del cual el cupo de la Entidad de Salud Righliconsiderando las necesidade
hospitalarias del pais, se eleva a 1,000 camas ddicacion de una escuela d¢
enfermeras con todos los requisitos indispensables.

b

=

b

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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- Acerca de nosotros

Una de las primeras secciones de la Entidad dedSRliblica se inauguré el 15 de
diciembre de 1955 fue la Maternidad, con capacidied150 camas. El departamento d
Pediatria fue inaugurado el 3 de Julio de 1957 onoa capacidad de 157 cunas divididal
de la siguiente forma: observacion, aislamientoc@mamiento para pacientes comunes
encamamientos para pacientes semiprivadosy prigado

Los departamentos de Medicina y Cirugia fueronuigarados el 15 de diciembre de
1958. La Casa de Salud del empleado publico y lesvigios privados y semiprivados
abren sus puertas el 5 de mayo de 1961 y otros diepeentos y secciones de la Entida
de Salud Publica. El 12 de octubre de 1961 se alrenidad de Medicina Fisica y
Rehabilitacion, en 1963 el Laboratorio de Radiodgpds y la seccion de Estomatologial
durante el afio 1963 el Laboratorio de Micrométoddtss seccion de Radioterapia, Ig
seccion de Patologia, y los servicios de TratamieMédico Intensivo de Medicina,
Cirugia y Pediatria. En 1966 las secciones de magede los departamentos de Medicina
Cirugia y ademéas el departamento de ginecologia.1Bid0 la Escuela Regional de
Citologia Exfoliativa de Centro América y Panamé&lDepartamento de Oftalmologia.

La Entidad de Salud Publica se ha convertid o em#&itucién que méas cobertura
atencién brinda a la poblacion de Guatemala.

»n O

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas

128



A |

Nuestra Mision

“Mantener un Hospital Docente Asistencial con reos humanos altamentg
especializados mediante la utilizacion racional Y¥iciente del financiamiento
gubernamental y no gubernamental, trabajando posald de la poblacién, sin
discriminacion alguna, aplicando la tecnologia adzle y actualizada, brindando uli
servicio de salud de calidad humana para la platisfaccion de nuestros usuarios”.

Fuente: Gladys Melina Gbmez Cadenas, dibujo imagen  predisefiada Office XP
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b |

NuestraVision

“Ser reconocido como uno de los mejores hospitalesente asistencial de
Latinoamérica con personal altamente calificad@pacitado, usando la tecnologia
de vanguardia para prestar calidad de atenciératmyr la satisfaccion plena del
usuario”.

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas, dibujo imagen  predisefiada Office XP
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b

., Qué servicios ofrecemos?

La Entidad de Salud Publica es una institucién ncoynpleta, actualmente ofrece log

siguientes servicios para la poblacién guatemalteca

Maternidad
Pediatria
Ginecologia
Infectolog ia

Consulta Externa
Emergencias (adultos, nifios, maternidad)
Fisioterapia
Laboratorios Clinicos
Rayos X

Patologia
Neurocirugia
Cirugias

Servicio de Intensivo
Nutricién

Ortopedia

Medicina

Fuente

: Gladys Melina Gomez Cadenas, dibujo imagen  predisefiada Office XP
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b Deseamos que usted....

En la Entidad de Salud Pdblica esperamos que elirRecHumano responda &
nuestras expectativas, es por eso que deseamasstpe muestre a nuestra institucion
siguiente:

. Lealtad hacia nuestra institucion.

. Respeto a todo el personal que labora dentro dmtidad de Salud Pablica y a tod
persona que asista a nuestras instalaciones.

. Cooperacion en todas las areas que nos conforman.

. Puntualidad para cumplir con sus responsabilidades

. Dedicacioén en su trabajo.

. Iniciativa para resolver los problemas que se pnee

. Deseo de Superacion para contribuir con el deslardel la Entidad de Salud Publical.

. Honradez durante eltiempo de estancia en la EdtitkaSalud Pablica.

A

Fuente: Gladys Melina Gbmez Cadenas, dibujo imagen  predisefiada Office XP
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b Son faltas........

La Entidad de Salud Publica desea hacer de su ¢wmremto que no se tolerara cualquie
comportamiento andmalo que conlleve a que la inickyd de nuestra institucién se ve
afectada.

Es por eso que la Entidad de Salud Publica puedardén efecto su contrato de trabajo, $i

usted se ve involucrado en algunas de las sigugestRiaciones que son reconocidg
como faltas hacia nuestra institucién:

. La corrupcion

. Falta de colaboracion hacia los deméas departamentos

. Peleas con sus compafieros o personas ajenasstitadron

. Elrobo de materiales y/ o equipo de oficina, ashodambién de equipo técnico qusé
pertenezca a la Entidad de Salud Publica.

. Presentarse a sus labores en estado de ebriedadbgjmo el efecto de algun
estupefaciente.

. Presentarse constantemente tarde a sus labores.

b

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas, dibujo imagen  predisefiada Office XP
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-

Su forma de pago

Debido a que usted se encuentra laborando en lad&dtde Salud Publica por
contrato de servicios profesionales, su pago sdize@ cada fin de mes para lo cualdeb
realizar uninforme Mensual de Actividades,que esun documento que debe entregar
departamento de Contabilidad para que le puedaiz@asu pago correspondiente

Elinforme mensualde actividades debera contelneiiguiente:

. Nombre
. No. de Contrato
. Elmesy afio que va a presentar

. Detalle de actividades en forma general realizadasante el periodo. (Especificar
cantidades numéricas)

Este documento deberé estar firmado por su Jefieekhiato y Jefe Financiero y/o
Direccion Ejecutiva, segun sea el caso.

Se le adjunta la factura originaly la copia, lasates posteriormente entregarda g
departamento de Contabilidad para los trAmites espond ientes.

Es importante aclarar que por el tipo de contraisfed no goza de ninguna

prestacién.

19}

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas, dibujo imagen  predisefiada Office XP
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Figura 25. Formato de evaluacion después de laindu  ccidn

Entid ad de Salud Pdblica
Subdireccién de Recurzo: Humanos

Evaluacion de personal después de la induccion

La siguiente evaluacidn tiene como propdsito determinar el desermpefio de su colaborador
después de un rmes de trabajo dentro de la entidad, por o coal solicitamos su ayuda pars
gue proporcione informacidn sobre como ha sido su adaptacidn en su depatamento v en
la entidad.

Mambre del colabaradaor:

Fecha de ingresa:; Departamento:;
Fuesto: Jefe inmediato;
Si Ho 2

1. | iConoce las areas de servico gue posse &
entidad?
2. | i onoce la mision y vision de la entidad?

3. | i onoce en gue situaciones el depatamenta
de RR.HH. puede oriertarlo’y

4. | iHa tenido problemas con la presentacion de
zus actividades para que pueda hacerse
efectivo =4 pagoy

5. | iTiene conocimientos  de  cudles  son
consideradas faltas por la entidad?

G. | iTiene conocimiento de gue su desempefio
zerd evaluado en el segundo mes de haber
iniciado =u relacian lakoral v en noviem bre de
cada afio 7

7| iConoce laz respansabilidade s Y
ohligacdones de su pueso de trabajo?

3. | iHa realizado el desempefio de sus labores
de fanma eficiente’

9. | iHa colaborado con las actividades de su
departamenta?

10. | iHa tenido problemas en relacionarss con
sUs com palferos de trabajo?

En las preguntas en gue usted haya sefialado la casila con el simbolo "9 podria
esctibirnog las observaciohes con respecto a la pregunta, adermas de sus comentarios
sobre el procedimiento de induccidn gque se leva a csho en la entidad v 1as dreas gque
debemos mejorar.

Ohservaciones:

Fuente: Gladys Melina Gbmez Cadenas
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Figura 26. Diagrama de flujo del procedimiento dei  nduccién

Proceso propuesto de reclutamiento, seleccién y
contratacion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL

Inicia: Departamento de Recursos Humanos

Método: Propuesto Revis6: Gladys Gémez
Termina: Departamento de Recursos Humanos

Fecha: Enero, 2004 Subdirecciéon de Recursos

Recursos Humanos
Inicio

Citar al personal en el
departamento de
RR.HH.

Entrega de Manual de
Induccién, hojas y
lapices

Dar la bienvenida y
seguir formato del
manual de induccién

Informacién sobre la
evaluacion del desempefio
después de la induccion

v

Entrega de
Descripcién de Puesto

v

Resolucion de
interrogantes

v

Entrega de gafetes de
identificacion

Presentacién del
departamento de

RR.HH.
Simbolo Significado Cantidad Presentacion con jefes
— - inmediatos y el
@ Inicio o fin 2 departamento respectivo
1| oowmens | 0 .
Fin

<> Decisién 0

[ ]| Actividad 9

(: Archivo temporal 0

Elaboré: Gladys Gémez Axutorizé: Subdireccién de Recu rsos Humanos

Enero, 2004
Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Figura 27. Evaluacion de desempefio

Nombre del trabajador
Departamenta/Senicio

Fecha de evaluacion

Frtidad de Salfud Piblica
Subdireccidn de Recursos Humanos

EVALUACION DEL DESEMPENO

Carga que ocupa
Periodo de evaluacin

Evaluador

INSTRUCCIONES: A cantinuacion encontrard varios aspectas a calificar, calogue una % en la casilla que refleje en mejor farma el desempefio del
evaluado durante el periodo respectivo, La calificacion deberfa realizarse en base a |a definicion de los niveles de calificacion que se describen,
El indicadar "NO APLICA" debe utilizarse cuando uno de los aspectos a evaluar no se aplica al puesto evaluado,

EXCELENTE

BUENO |

ACEPTABLE

DEFICIENTE

[NO APLICA|PUNTUACION

1Ir

1. (IMICIATIVA: Habiiclad! para iniciar 133 cosas por 3 misma. Interés por hacerse cargo v completar un trabeio con una minima cantidad de supervision.

Una vez sabe lo que tiene que
hacer, realiza sy trabsio =i
necezidad que g8 lB estd
recardando.

De una a tres veces ha sido
necesanio recardarle 1o que tiens
jue hacer,

D& cuatro & cinco veces ha sido|Més de cinco veces ha sido

Necesario recordarle lo que tiene
Jue hacer,

necesario recardarle 1o que tiens
jue hacer,

TRABAJO EN EQUIPD; Capacidad para trabsjar con ciras personas, spoyéndose mutuamente y logrando Ios objetivos del area de trabsjo.

S integra y 38 idertifica con el
gupo,  apota v acepls
sugerencias  de oz dtros

miembroz del grupo, vela par el
cumplimiento de los chjetivas de
51 érea de trahajn.

Wuestta  dispanbiidad  para
trabajar con loz oiras miembras
tlel grupo en funcidn de lagrar los
ohjetivos el area de trabsjo.

Se integra &l grupo vio participa
unicamente cuando 3 e solicta

Prefiere trabajar solay dar cuents
tnicamente e ss
responzabiidades drectas

|r3

. [CREATIVIDAD: Habilickad paras encantrar soluciones y superar obstac

oz,

Siempre que e |2 presents un
nroblema en &l desarrolo de su
trabajo propone atemstivas de
solucidn & misma.

De una & tres veces hw sido
necesatio darle aternativa de
saluicidn & los problemas que 58 g
nreaentan en el desarrdllo de su
trabajo.

D custra & cinco veces ha sida
necesatio darle aternativa de
salucidn & log problemas que 38 le
nresentan en &l desarrollo de su
trabajo.

Més de cinco veces ha sido
necesatio darle aternstiva de
salucidn & los prablemas que 5 e
nrezentan en el desarrollo de su
trabiajo.

. [CONFIABILIDAD: Habiictad nara inspirar confianza por ka precision con

e se cumple con sus striuciones,

e tiene |3 tofal confianza que
cugluier tarea inherente & sus
funciones la realizard
satisfactoriamente,

De una & tres veces ha sido
necesano hacerle Una sUpervision

nara fue reglice
satisfactoriamente g
gribuciones,

De cuatro & cinco veces ha sido
necesarin hacerle Una supervisidn

nara e realice
satisfactoriamente g
gtribuciones,

Méz e cinco weces ha sido
necesao hacerle Una supervision

nara U reslice
satisfactoriamente 23
gribuciones,

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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EXCELENTE (10) |

BUENO ()

| ACEPTABLE®) |

DEFICIENTE @)

NO APLICA|PUNTUACION

. |ACTITUD DE SERVICIO ¥ CALIDEZ DE LAS RELACIOHES: Interés por satisfacer las necesidades y problemas de os usuarios, trato amahle v cortés.

Siempre  muestra interés  por
satisfacer laz necesidades vy
problemas de los usuarios y de
ofras personas que la abardan y
sutrato ez conés y amahle.

De ung & tres veces se han
presentado quejas en su contra
par eltrato que da a los usuarios y
no ha mostrado dispogicidn por
satisfacerles sus necesidades de
atencidn,

De custro & cinco veces 3e han
presentado quejas en su contra
par el trato que da a los usuarios v
companeros y o ha mostrado
disposicion par sefisfacerles sus
niecesidades de atencidn,

Mas de cinco weces se han
presentado quejas en su contra
par eltrato que da a los usuarios y
no ha mostrado dispogicidn por
satisfacerles sus necesidades de
atencidn,

| ld

. {US0 DEL UMIFORME: 1 hivel de pulcrtud v presentacian persanal en &l uso del uniforme.

Siempre usa el uniforme, su
presentacion ez intachahle.

De una a tres veces no ha usado
&l uniforme o en igual nimera de
apartunidades su presentacion no
ha gido satisfactaria.

De custro & cinco veces nd ha
ugado el uniforme, en igual nimero
de opartunidades su presentacion
no ha sido satisfactaria.

Més de cinco veces no ha Usado
gl uniforme, en igual nimero de
apartunidades su presentacion no
ha gido satisfactaria.

1Ir

. |US0 DEL GAFETE DE IDENTIFICACION: U0 adecuada del oafete de idenfificacion.

Siempre uza el gafete de
inertificacion en un lgar visile v
con la fotografia &l frente.,

De una a treg veces no ha uzado
sU afete de identificacion o no fa
ha Wsado correctamente.

De cuatro a cinco veces no ha
usado su gafete de identificacin
o loha usada carrectamente.

WS de cinco veces no ha usado
sU afete de identificacion o no ln
ha Wsado correctamente.

lpv8

. |PUNTUALIDAD: Hivel de cumplimizrta con el horaria de trabsjo, actividades programadas yio tareas asignadas. Respet a log hararios de la entidad de salud piklica.

Siempre cumple con el haratio de
trabajo y presenta las taress
asignadas en el ismpo previsto,

De una & tres veces no ha
cumplido con el harario de trabajo
y las taress asignadas en el
tiempa prevista.

De custro & cinco veces no ha
cumplido con el horaria de trabsjo
y las tareas asignadas en el
tiempa prevista.

Mas de cinco weces no ha
cumplido con el hararia de trabajo
y las taress asignadas en el
tiempa prevista.

1Ir

. |ASISTENCIA: 2 Azizte purtusiment

2 3 3Us lahores yio actividades programadas.

Mo ha tenido ninguna ausencia
durante &l periodn de evaluacion o
& ofras actividades programadas.

De una a tres veces no e ha
presentado & sus labores o &
otras actividades programadas.

De cuatro & cinco veces na 8 ha
presentado & sus lahores o a
otras actividades programadas.

Mas de cinco veces no e ha
presentado & sus lahores o &
otras actividades programadas.

lr1

=

.| CUMPLIMIENTO DE HORMAS Y PROCEDIMIENTOS TECHICOS: Aplc

& normag, métados v tecnicas oue le permiten realizar efectivamete su

trahajo. Se apega alos

Siempre aplica las normas v
nrocedimientos tonicns que rigen
U discining yio los establecidos
internamente en su drea de
trahajo.

D una & tres veces ha dejado de
ghlicar  lez nommas
procedimientos técnicos Gue rigen
U discipling vio los establecidos
internamente en s drea de
trabajo.

D cuatro & cinco veces ha dejado
de aplicar  les normaz v
nrocedimientos tonicns que rigen
s discipling yio los establecidas
internamerte en su drea de
trabajo.

Mas de cinca veces ha dejado de
ghlicar  lez nommas
procedimientos tcnicos Gue rigen
sl discipling yio 1oz establecidos
internamente en su drea de
trabajo.

| ld

. RESPONSABILIDAD: Capacidad pa

ra asumir I respansabilidad del cumplimiento de suz deberes v obligaci

ONEs.

Siempre asume |3 responzabiidad
del  cumplimierts  de  suz
atribuciones.

De una & tres veces no ha
asumida |a responsabiidad del
cumplimienta de sus atrbuciones.

De custro & cinco veces nd ha
asumida la respansabiidad el
cumplimierto de sus strbuciones,

Mas de cinco weces no ha
asumida |a respansabiidad del
cumplimienta de sus tribuciones.

| ld

ra

insttucionales.

. |IDENTIFICACION CON LA ENTIDAD DE SALUD PUBLICA: Mivel de integracian y sentido de pertenencia & | institucian y orientacidn de sus esfusrzos &l logro

i oz ohjetivos

S muestra satisfecho de trabsjar|De una a tres veces se ha|De cuatro @ cinco veces se halMés de cinco weces e ha
nara |a enticad de salud pklica v |mostrado indifererte & trabajar {mostrado indiferante de trabajar|mostrada inciferente de trabajar
comprometica con el logro de os para la entidad de salud poblica y {pars la entidad de salud poblica v|para |8 entidad de salud poklica v
hacia el logra de los objetivos|hacia el logro de los objetivos|hacia el logro de los objetivos

ohjetivos insttucionales.

insfitucionales.

ingfitucionales.

insfitucionales.

"1 Mo debe tomarse en cuenta los dias en g 28 hayva sutorizada no ussr uniforme por causs justificads.
" & o deberdn tomarss en cuenta los dias en fue 28 hava autorizada permizo, las asistencias al 1552 v laz vacaciones.

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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EXCELENTE {10}

| BUENO (8)

| ACEPTABLE (5)

| DEFICIENTE §§)

|NO APLICA|PUNTUACION

. |COLABORACION: Acttud v dispogician pars cooperar con sus companeros y jefes, en la consecucian de los ohigtivos insttucionales.

Siempre = cuenta con s
colaboracion para el desarrolo de
Iz actividades de su dres de
trabajn cuando no se ve afectada
su responzabilidad directa,

De una a tres veces no e ha
contaddo con s colabaracion para
el desarrallo de las actividades de
su drea de trabajo aln cuando no
e ve afectada su responzabiidad
directa.

De custro & cinco veces no e ha
contado can su colabaracian para
el desarrolo de las actividades de
su drea de trabajo aln cuando no
e ve afectada su responzabilidad
directa.

Maz de cinco veces no se ha
contaddo con su colabaracion para
el desarrallo de las actividades de
su drea de trabajo aln cuando no
e ve afectada su responzabiidad
directa.

. |EFICIENCIA: Optimizacian de los recursos y del tiempa.

|tiliza adecuadamente los insumos
que se le proporcionan para
realizar su trabajo v aprovecha al
maximo su tiempo.

De una @& tres veces ha
desperdiciado materiales wio ha
perdidn tiempo efectivo de trabajo.

De custro & cinco veces ha
desperdiciado materisles wio ha
perdido tiempa efectivo de trabajo.

Mas de cinco  veces ha
desperdiciado materisles wio ha
perdidn tiempo efectivo de trabajo.

. |EFECTIVIDAD: Exactitud en la realizacin del trabajo, cumplimiento de |os requerimientos de su puesto de tr

ahajo. Ejecucion detallada del trabajo a realizar.

Mo comete erores en el
cumplimierto de sus stribuciones,
nio descuica detalles,

De una & tres veces ha cometida
errares  y  loz mismos  son
totalmente subsanables.

De custro a cinco veces ha
cometido errores y oz mismas son
totalmente subsanables.

Maz de cinco veces ha cometido
efrares 0 Ios mismos presentan
dificultad para ser subsanados,

. |CONOCIMIENTO DEL PUESTO DE

TRABAJO: Conoce su area de trabajo, posee los conocimientos v las habiidades para realizar sus funciones.

Posee  loz  conocimiertos v
habildades necesarias para el
cumplimerto  dpfimo de sus

Mecesta capactaciin minima para
gl desempefio dptimo e sus
funciones.

Mecesta capactacion regular para
gl desempefio oOptino de sus
funciones.

Mo posee oz suficientes
conocimientos v habiidades para
gl desempefio Optino e sus

funciones. funciones.

V17 {ImERES POR EL TRABAJD: Actiud para profundizar en el conocimienta v desarrolla de capacidades inherentes & su puesta,

Se acfusliza constartemerte v |Regularmente se  actusiiza y|Particha  Onicamente  en  las|Se muestra reacio a patticipar en
desarrols  habiidades  que  le|participa en actividades |actividades educativas que se lefactividades  educativas v en
permiten reslizar su trabajo sin|educativas. programan. algunas ocasiones ha dejado de
descuidar los detalles. asictir.

I15. [RECACION GOl LOS COMPATIEROS: Nivel de amistad y capacidad de establecer relaciones armanicas y de horizontalided con los comparieras de trabajo,
S leva bien con todos suz|De una & fres veces ha tenido|De custroa cincoveces hatenido|3us  compafieros  prefieren
compafieros  de frabsio  y|problemas de relaciones|problemas  de relaciones|prescindi de su compafia
demuestra genuino aprecio por [interpersonales con slguno (=) de finterpersonales con alguno (2) de|colaboracidn para evitar
glos y siempre es tomado en|sus compafieros., SUS COMpENEros problemas.
cuerta por log demas.

V5 [Recacion con eL {LA) JEFE: Nivel de comunicacion y confianza para plantear dudss o sugerencias para mejorar b realizacion del trabajo.

La comunicacion con su jefe es
permanente v de doble via, tiene
total confianza de plantear sus
dudas v sUgerencias respecta del
trabajo que realiza.

De una a tres wveces ha
interrumpido |8 comunicacion yi
en igual nomero de veces ha
preferido quedarse con dudas
respecto de las instrucciones
dadas por su jefe.

De custro & cinco veces ha
interrumpido |3 comunicacion o
en igual nomero de veces ha
preferido quedarse con dudas
respecto de las instrucciones
dadas por su jefe.

Evita en la mayaria de lo posile
tener comunicacidn directa con au
iefe, prefiere sequir instrucciones
dadas por escrito, 28 sienta con
hertad de plantear dudas o de
hacer sugerencias,

Puntuacion Total

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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RESUMEN DE PUNTUACIONES.
LA PUNTUACION GENERAL DEL RENDIMIENTO DEL EMPLEADO ES:

4059 BO-79 B89 §0:100
Deficiente Buena Muy Buena Excelents
PUNTOS FUERTES
AREAS QUE DEBE MEJORAR
GENERAL - COMENTARIOS
Para completar por el empleado evaluado.
e me ha explicado en su totalidad la evaluacidn;
Firma del empleado Fecha

Cansidera que esta evaluacidn es justa D injusta D
Me qustaria discutir mi evaluacian con el departamenta de recursos humanas D
COMENTARIOS DEL EMPLEADO:
COMENTARIOS DEL JEFE DE DEPARTAMENTO:

FIRMA DEL DIRECTOR DE DEPARTAMENTO FECHA

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS FECHA

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Figura 28. Diagrama de flujo del procedimiento de e  valuacion de

desempeiio

Proceso Propuesto de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion en una Entidad de Salud Publica

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION D E DESEMPENO DEL PERSONAL

Inicia: Departamento de Recursos Humanos Método: Propuesto Revisé: Gladys Gémez
Termina: Departamento de Recursos Humanos Fecha: Enero, 2004 Aprob6: Subdireccién de Recursos
Humanos

. Realizacion de la
Inicio P
capacitacion

Entrega de informe a
RR.HH. después de un
mes de la capacitacion

El departamento de RR.HH.

informa a los jefes del inicio

de las evaluaciones de
desempefio

Entrega de formato de
evaluacién de apreciacion
convencional

¢Resultados
satisfactorios?

Rescindir contrato

Evaluaciéon respecto
de la bitadcora de
incidentes criticos

Presentacion de
resultados al
departamento de RR.HH.

Presentacién de
record disciplinario al
jefe inmediato

Presentacion de
resultados al empleado
por el jefe inmediato

Rescindir contrato

¢Necesidades de

Simbolo | significado | Cantidad capacitacién?
Inicio o fin 2
Si
L/_J Documento 0 Informar a RR.HH. las
necesidades de
capacitacion
<> Decision 2
Programacion de las
- actividades de
l:l Actividad 11 capacitacion
(: Archivo temporal 0

é\utorizé: Licda. Dora L6opez. S  ubdirectora RR.HH. Enero, 2004

Elaboré: Gladys Gémez

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Figura 29. Formato para verificar la aplicacion del proceso

Entidad de Salud Piblica
Departamento de Recursos HUManos

Control del Proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion

DECISION:

Fadha:
Mombre del aspirante

Profesicn:

Haza ala gue aplica:

Brcargado de FLRLH.H. gue inicia este proceso:

Documentacion.

1. Dos fotografias

2. Curriculum vitae

3. Constanda de estudios

4, Fotooopia de cédla

5. Antecedertes perales v polid accs
&, Tarjeta de salud v pulmones

Observaciones.

Entrevista preliminar,

¢H aspirante aprieba la entresvsta? S D Mo D dPor quET
Observad ones:

Pruebas de idoneidad.

Fecha para realizacion de pruebas de idoneidad

Chservad ones basadas en resu tados de pruebas;

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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Entrevista de seleccion

Fecha de enfresdsta;

cHl aspirarte gorueba la erfrevista? 9 D
Chservadones:

dFOr QUET

Solicitud de referencias

¢El aspirante cbtu referendas satisfactorias ? 9
(Cbservadones;

Contratacion.

Fecha deinido de ldhares:

FLiesto:

Departarmento.

o, de confrato:

el a0 O

Defe inmed ato:

Fecha:

Encargado de Recurscs Humanos

Subdrecddn de Reourscs Humanos

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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Figura 30. Encuesta para determinar deficiencias en el proceso

Entidad de Salud Publica
Degartamento de Recursos Humanos

ENCUESTA

Instrucciones: A continuacion se le presenta una serie de interrogantes que debera
responder en su totalidad. Esta encuesta tiene como proposito determinar las
deficiencias que ha encontrado en el momento de la aplicacion del nuevo proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en la entidad de salud publica.

1. ¢éSe le ha proporcionado informacion y orientacién para aplicar el proceso de
reclutamiento y seleccion?  Si \:’ No \:’ ¢Por qué?

2. ¢Ha realizado ya un proceso de reclutamiento y seleccion de personal con el proceso
propuesto para la entidad de salud publica?

Si [:] No [:] ¢Por qué?

3. ¢Considera que es un proceso que cumple con sus funciones?

si| ] No [ ] ¢porquer

4. ¢Es un proceso que se puede realizar de una forma facil y sencilla?

Si \:’ No \:’ ¢Por qué?

5. ¢éCree que es un proceso que ha mejorado las deficiencias del proceso anterior?

Si \:’ No \:’ éPor qué?

6. ¢Considera que el proceso ha contribuido a tomar decisiones de seleccion correctas?

Si \:’ No \:’ ¢Por qué?

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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1. ¢Cree que las normas que se establecieron para la aplicacién del proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal son correctas?

Si D No D ¢Por qué?

2. ¢Cudles de las normas propuestas cambiaria?

3. ¢Considera que hace falta algun aspecto del proceso de reclutamiento y seleccién
propuesto que no fue tomado en cuenta?

Si D No D éCudl?

4. Si tiene algun comentario que agregar sobre el proceso de reclutamiento y
seleccion, le agradecemos realizarlo.
Observaciones.

Fecha:

Fuente: Gladys Melina Gomez Cadenas
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Figura 31. Encuesta para determinar deficiencias en las herramientas

Entidad de Salud Publica
Degartamento de Recursos Humanos

ENCUESTA

Instrucciones: A continuacidon se le presenta una serie de interrogantes que debera
responder en su totalidad. Esta encuesta tiene como propdsito determinar las
deficiencias que ha encontrado en el momento de la aplicacion de las nuevas
herramientas que se utilizaron para llevar a cabo el proceso de redutamiento, seleccidn
y contratacion de personal propuesto en la entidad de salud publica.

1. ¢Ha utilizado las nuevas herramientas como las nuevas pruebas de idoneidad,
evaluacion de desempefo, entrevistas estructuradas, solicitudes de referencias,
manual de induccién, entre otras, propuestas para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal?

Si |:| No I:l ¢Por qué?

2. ¢Considera que las anteriores son herramientas adecuadas para el proceso de
reclutamiento y seleccién?  Si |:| No |:| ¢Por qué?

3. ¢Cree que las nuevas herramientas haran mas eficiente el proceso de reclutamiento
y seleccion?

Si l:l No I:l ¢Por qué?

4. ¢Ha obtenido la informacion requerida y suficiente a través de las herramientas
propuestas para realizar un proceso de reclutamiento y seleccion exitoso?

Si l:l No I:l ¢Por qué?

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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1. dTree gue las heramientas propuestas son serdllas, fadles de completar v de
comprender paralas personas a guieres se les aplica?
s [] Mo [] cPorgee
Z. éFiersa Weted gue esdsten oras herramientss que complemertaian v gue seran
mas adecuadas para el proceso de redutamiento v seleoddon?
s [ mo [] crorgee
3 dQUE ofras herramients propondia para que el proceso de redutamiento vy
selecdon sea efidente?
4. dlree que la normas gue se han areado para el uso de las nuevas berramientas son
las adecuadas?
i [] Mo [] cPorqee
S éludles delas normas propuestas cambiala?
10, Si Here algin comertaio que agrega sobre la& herramientas propuestas paa el
proceso de redutamiento y selecdon, le agradecemos realizar o,
Observadones,
Fecha:

Fuente: Gladys Melina Gémez Cadenas
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