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PREFACIO

Al culminar los estudios del nivel superior, el ser humano se ve confrontado con una realidad, por
todes anunciada. Que sin embargo, no se termina de comprender en su plenitud al tener un encuentro
afronta con la misma, y ésta es, la practica de los conocimientos aprendidos en donde tarde o temprano el
profesional se ve puesto a prueba por la sociedad que demanda productividad, situacién indudablemente
enriguecedora desde cualguier punto de vista y a la vez punto de partida de una vida plena y satisfactoria.

La Ingenieria Industrial, presenta una gran variedad de aplicaciones, quiza la mas versatil de todas
las ingenierfas lo que a su vez conlleva un gran reto como tal, la demanda de exigencias que muestren
resultados cuantificables que no necesariamente radican en su campo de estudio o aplicacién per se, es
decir, no siempre un Ingeniero Industrial realiza propiamente proyectos de medicion, de métodos, tiempos
y movimientos.

Por su puesto que este reto se optimaza cuando se comprueba que generalmente aunque ¢l drea de
aplicacién exija profundizar en temas administrativos, econémicas, e inclusive psicologicos, depende
entonces del profesional de la ingenieria utilizar las destrezas propias para adquirir estos conocimientos ya
sea de una forma tedrica 0 mas cominmente lidiando con el diario vivir de estas diversas meterias y
consultando con los expertos en estas areas.

De esta manera, es que la Administracion de Recursos Humanos, aunque hoy en dia es toda una
carrera formal de estudios universitarios, resulta demandante par aun ingeniero interesado en el tema
trabajar hombro con hombro con profesionales de esta area, sin embargo, el mejor logro de estas
situaciones, radica en aprender lo propio en cuanto a Recursos Humanos se refiere y ademas el ingeniero
puede sistematizar, organizar y eventualmente crear métodos que rtesulten innovadores para un caso en
particular.

De eso trata este documento, o mas bien, este Modelo de Trabajo Profesional, la Implementacién
del Departamento de Recurses Humanos en el rea de salud Guatemala, una dependencia del Ministerio de
Salud Publica que abarca estos servicios de salud exclusivamente en el departamento de Guatemald, sin
tornar en cuenta el Hospital General San Juan de Dios y el Hospital Roosevelt.

Se presenta entonces una opcion para administrar al personal de esta dependencia de manera
optima, eficiente y eficaz. Claro que estd siempre esta sujeto a futuros cambios que la sociedad, la
Institucion o meramente la administracion de la época puede demandar.
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RESUMEN

Este modelo de trabajo profesional documenta la Implementacion del Departamento de
Recursos Humanos en el area de salud Guatemala. Primero se da una breve descripeion
de lo que es el drea de salud y se hace hincapi¢ en las localidades en donde se prestan
los servicios de salud y el recurse humano que para ¢llo se requiere. Luego se describe
el estado actual del Departamento de personal, las actividades que se realizan en el
mismo, su estructura y ¢l concepto que se maneja del mismo dentro de dicha drea a
salud. De ahi parte la necesidad de crear un departamento de Recursos Humanos y se
muestra cOmo esta necesidad se conjuga con la planeacion estratégica del area. Para la
implementacion de este departamento de Recursos Humanos, se tomé como base las
necesidades del area que bajo una Jefatura del Departamento de Recursos Humanos (un
jefe y un subjefe) funcionen cuatro unidades de analisis.

Andlisis de Aprovisionamiento y Aplicacion del Personal. (*)
Analisis de Capacitacion.

Analisis de Beneficios Sociales, Higiene y Seguridad Laboral
Andlisis de Control y Salarios.

Tedricamente cada unidad deberia tener un encargado y auxiliares, pero debido a las
limitaciones financieras del drea de salud se asignaré por lo menos una persona a
cada unidad y en el caso particular de la unidad de analisis de control y salarios
habra més de una persona debido a la cantidad de operaciones que deben de realizar
diariamente.

Se elaboran la descripcion de puestos de los encargados de cada unidad de
analisis. Luego, se profundizara en la unidad de analisis de aprovisionamiento y
aplicacion del personal segun las prioridades del area. Segin su importancia es
menester crear, documentar y describir los procesos de esta unidad, pues la mayoria
de problemas s¢ han suscitado por un aprovisionamiento o seleccion inadecuada de
personas, de ahi entoces se hace un acercamiento a los 6ptimos procesos (segun €l
punto de vista del autor del presente documento: J. Ramirez) de

s Reclutamiento

e Seleccion

+ Contratacion

e Induccién

Practicamente, la Implementacion del Departamento de Recursos Humanos sera un plan
piloto, con la finalidad de estudiar la factibilidad de implementar el mismo en el resto
del areas de salud. Para fin de este trabajo y tomando en consideracion que es muy
amplio el desarrollo del proyecto de Implementacion del Departamento de Recursos
Humanos como tal, asi como también el tiempo de aplicacién, ¢s conveniente hacer
hincapié en que se profundizard mas en los procesos y manuales de la unidad de
analisis de aprovisionamiento y aplicacton.

¢*) Se utiliza la expreston “Aprovisionamiente v Aplicacion de Personal” en lugar de lo cominmente conocide “Reclulamiento v
seleceion de personal” pues en las circunstancias propias det Area de Salud Guatemala, Aprovisionamiento es equivalente a
Capacitacidon y Aplicacion es equivalente a Seleccion

vi




1. INTRODUCCION

La Administracion de Recursos Humanos es un area sensible de acuerdo a la
mentalidad que predomina en las organizaciones, y se entiende por organizacion en
términos administrativos, tanto las organizaciones publicas como privadas. Por eso la
Administracion de Recursos Humanos, en siglas en espaiiol ARH, depende del grupo de
personas sujetas a estudio y de la situacion de la organizacion misma.. Mas adn, la
ARH depende también de las caracteristicas individuales de los empleados, asi como
del contexto ambiental, del objeto de la organizacion, de sus caracteristicas internas, de
sus funciones, procesos y de un sinnimero de variables.

En el contexto actual, las personas ya no son el problema de las organizaciones,
sino la solucién de sus problemas. Las personas dejan de ser el desafio para convertirse
en la ventaja competitiva de las organizaciones que saben cémo tratarlas. Las personas
dejan de ser el recurso organizacional mas importante para transformarse en el socio
principal de la institucion. A pesar de que todos los recursos son necesarios para el
éxito, se considera que el ser humano es el elemento esencial. La manera en que una
organizacién obtenga, mantenga y retenga sus recursos humanos determina su éxito y su
triunfo, o también su fracaso.

Para entrar propiamente el objeto de este Modelo de Trabajo Profesional, al que
se referira en futuras citas sélamente como “el Proyecto”, conviene resaltar que hasta el
29 de marzo del 2000 la atencion de Salud Puablica y Asistencia Social en el
departamento de Guatemala se encontraba distribuida por regiones siendo atendida por
las Areas de Salud Guatemala Norte, Guatemala Sur y Amatitlan, cada una de las cuales
contaba con una Direccion yeon la finalidad de modernizar la administracion, de
unificar criterios, procesos, programas, actividades, acciones y servicios de salud, el
desarrollo sostenido de la rved de servicios, incluvendo su infraestructura y
equipamiento, para garantizar el geceso universal de la poblacion, la calidad de la
atencion y la extension de cobertura, con eficiencia, eficacia y equidad.,' €1 Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social el 15 de marzo del 2000 en el Acuerdo Ministerial
no. SP-M-701-2000, considero redefinir la organizacion de los servicios que se prestan
en el Departamento de Guatemala y acordo la creacion del &rea de salud Guatemala, que
integra las funciones y procesos técnico-administrativos que se venian ejecutando por
region. A la vez en el acta No. 405-00 de la Direccion 4rea de salud Guatemala Sur, se
delega la representacion legal a un dnico director quien con nivel gerencial es
responsable de dirigir, coordinar y articular la red de servicios de salud en el
departamento de Guatemala.

Al fusionarse las tres dreas de Salud en una sola, el personal técnico y
administrativo se concentra, y que a la fecha de elaboracion de este proyecto, suman
1,613 empleados’ (incluye 151 vacantes).

Asi como se unificod la administracién técnica de los servicios de salud, también se
unifico la administracion de servicios administrativos, fo que conlleva el

' ACUERDO MINISTERIAL No. SP-M-701-2000 Articulo 1, Guatematla, 15

de marzo del 2000
? Segun censo realizado del 12/02/2002 al 14/02/2002




fortalecimiento del departamento de personal para atender la operacion y gestion
del mismo con asignacion de cuatro miembros mas.

Debido al crecimiento descrito anteriormente el Area de Salud Guatemala
presenta la necesidad de implementar un Departamento de Recursos Humanos, que
ademas de realizar las actividades rutinarias que de un cominmente llamado
“Departamento de Personal” ahora deberd, velar y responsabilizarse por la adecuada
administracion del Recurso Humano, por medio de creacién de politicas de
aprovisionamiento, planeacion, ubicacion, mantenimiento, capacitacién, desarrollo,
evaluacion de desempefio, control y sistematizacion de la informacion.

1.2 Objetivos
1.2.1 General

Establecer un departamento que sistematicamente planifique, organice, dirija,
vele y controle la adecuada administracion de los empleados del Area de Salud
Guatemala, de acuerdo a los programas estratégicos que se establezcan para ¢l logro de
los objetivos institucionales.

1.2.2 Especificos

e Crearla unidad de analisis y aprovisionamiento de Recursos Humanos, y
delimitar sus funciones y alcances.

o Crear la unidad de capacitacién de Recursos Humanos de forma de que se
promueva el desarrollo del personal segin el diagnéstico de necesidades de
capacitacion.

o Crear la unidad de Beneficios Sociales, Seguridad e Higiene Laboral.

s Sistematizar la unidad de Andlisis y Control de Salarios mediante un sistema
adecuado de computacion.

1.3 Metodologia

Mediante la observacion directa, el estudio de la mision, visién y filosofia del
Area de Salud Guatemala se hara un diagnéstico de la situacidn actual del
departamento. Luego de acuerdo con los conocimientos adquiridos en los cursos
administrativos, se disefiara el organigrama y la estructura funcional necesaria para
alcanzar los objetivos del area. Esto requiere una revision bibliografica y una
adecuacién de los formatos y esquemas tanto de formularios como de procedimientos y
manuales, a las necesidades del Area de Salud Guatemala.




2. AREA DE SALUD GUATEMALA

Es una institucidon gubernamental al servicio de la comunidad. De manera
especifica, el Area de Salud Guatemala es una institucién técnica descentralizada con
funciones administrativas, financieras y de atencién a la salud para la poblacién del
departamento de Guatemala en sus:

e 3] Centros de Salud.

77 Puestos de Salud.

6 Maternidades Periféricas.

4 Centros de Urgencias,

3 Clinicas Periféricas.

2 Centros de Atencién de 24 horas.
7 Hospitales.

2 Administradoras.

7 Prestadoras de Salud.

e 98 Centros de Convergencia

* & & & ¢ 9 9

Cuadro 1
Red de Cobertura Servicios

‘ . (7) Hospitales
[ () (31) Centros de Salud

| () (77) Puestos de Salud




' (3) Clinicas Periféricas

i

(6 Maternidades .

(4) Centros de Urgencias

i

{(Nota aclaratoria: aunque se tratd de dibujar la cantidad de circulos de diversos colores, en ef caso no
fue posible la claboracién de un esquema perfecto, pero si une que diese una idea clara de la cantidad,
ubicacion, importancia y capacidad de los servicios de salud.)

En el proceso actual de modernizacion del estado, el Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social, con base en ¢l Acuerdo Ministerial No. SP-M 701-2000, en el
articulo 55 se integran las funciones y procesos técnico administrativos que eran
desarrollados por las areas de Salud Norte, Sur y Amatitlan con la finalidad de
modernizar la administracién, unificar criterios, procesos, programas, actividades,
acciones y servicios de salud, en beneficio de la poblacion.

El area de salud Guatemala es, entonces, una institucién comprometida con la
poblacién del departamento de Guatemala, por lo que las actitudes y actividades de su
personal persiguen un compromiso formal de honestidad, rectitud, franqueza e
integridad.

El objetive principal es brindar una atencién de calidad con eficiencia y equidad
en el primero, segundo y tercer nivel de atencién de los servicios, es decir, Hospitales,
Centros de Salud y Puestos de Salud, en el Departamento de Guatemala

Entre los objetivos especificos del area se encuentran:
e Desarrollar integralmente al recurso humano en el drea cognoscitiva, afectiva y
psicomotriz para brindar atencién de calidad.




e Sistematizar ¢l procese de la atencion de servicios de salud que garantice la
calidad de atencion: monitoreo, evalvacion y supervision.

Fortalecer el desempeiio y responsabilidad en los equipos de trabajo.
Mantener una adecuada distribucion y control de suministros,

Mantener una adecuada vigilancia epidemiolégica.

Ampliar la cobertura de servicios.

El Area de Salud Guatemala cuenta con un equipo técnico con alto nivel de
eficiencia en la conduccion de procesos técnico-normativos que contribuyen al
desarrollo de una atencion de calidad a la poblacion y con profesionales motivados por
el trabajo, con alto nivel académico para la direccion de las actividades que hacen
factibles los programas dirigidos a Ja poblacion del departamento de Guatemala:

Programas que asiste el Area de Salud Guatemala:

Atencién materno-perinatal,
Enfermedades inmunoprevenibles.
Atencion a nifios, nifias y adolescentes.
Infecciones respiratorias agudas.
Enfermedades transmitidas por alimentos y agua contaminados.
Enfermedades transmitidas por vectores.
Rabia.

Tuberculosis.

Infecciones de transmision sexual,
Accidentes y morbilidad.

Enfermedades degenerativas.

Salud mental.




3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A. Antecedentes

Asi como se¢ unificd la administracion técnica de los servicios de Salud, también
se unificé la administracion de servicios administrativos, lo que conlleva fortalecer ¢l
departamento con personal para atender la operacién y gestion de recursos humanos,
para lo cual se asignaron al nuevo Departamento de Recursos Humanos del drea de
salud Guatemala, nueve miembros.

A la fecha el departamento de personal tiene como atribuciones y responsabilidades
la gestidn de:
Emitir certificados 1GSS.

1.

2. Recibir avisos de suspensiones y toma de posesion IGSS.

3. Elaborar certificacidon de Actas.

4, Levantar actas.

5. Elaborar documentacion ¢ informes para licencias, destituciones, renuncias,
nombramientos y suspensiones disciplinarias.

6. Elaborar Oficios y Providencias.

7. Tramitar y autorizar vacaciones.

8. Atender personal y telefénicamente a los empleados para resolver dudas,
relacionadas generalmente con gestiones propias del ramo.
9, Atender requerimientos del Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social

Luego de la unificacion de las tres areas de salud (Norte, Sur y Amatitlan) en
una sola ahora conocida como area de salud Guatemala, las actividades de atencion,
capacitacion y desarrollo del personal quedaron bajo la responsabilidad directa de la
Jefatura del Area de Salud, sin embargo esta integracién ha traido consecuencias que
han de superarse, dedicandole mds tiempo tanto a las actividades operativas en si, como
a la elaboracion de manuales especificos que inexistian; para evitar que las actividades
propias del “Departamento de Personal” se realicen de una manera desordenada,
desorganizada y asistematica; es decir, sin la metodologia propia de lo que hoy se
conoce como Administracion de Recursos Humanos 6 bien por sus siglas en espafiol,
ARH.

Sumados estos factores, ¢s comprensible que un profesional de la medicina, cuya
funcion principal s la Direccion General del Area de Salud, objeto de este estudio,
tome como segunda prioridad la administracion del personal en cuanto a la calidad en
los servicios de salud, calidad que por logica es lo primero en que debe atenderse.

B. Necesidad del Departamento de Recursos Humanos

Debido al crecimiento y con la responsabilidades de ofrecer y llevar a la poblacién del
Departamento de Guatemala atencion de calidad, con oportunidad, eficiencia y equidad,
asi como la adecuada y efectiva administracion para el logro de su mision, el Area de
Salud Guatemala, presenta la necesidad de implementar un Departamento de Recursos
Humanos que ademas de realizar las actividades que desarrolla el *“Departamento de
Personal”, vele y se responsabilice por la adecuada administracion del Recurso
Humano, por medio de creacién de politicas de




aprovisionamiento, planeacion, ubicacidn, mantenimiento, desarrollo,
evaluacion de desempefio, control y sistematizacton de la informacion.

Se agregan a esta necesidad, las expectativas y requerimientos de los jefe de
departamento, expuestos en entrevistas individuales, en las que confirmaron que
efectivamente se necesita de un departamento que cubra todo fo referente a la
administracion del personal.

Esta propuesta de un Departamento de Recursos Humanos, es necesario
establecerla sobre dos sdlidas plataformas relacionadas entre si que seran denominadas
“Sistema Integral de Administracion del Recurso Humano®, cada una de éstas tendra
diferente funcion, pero no por eso estaran desligadas, todo lo contrario, una sera el
apoyo de la otra. Estas consisten en:

1. Sistema de informacion gerencial de recursos humanos. Este
sistema consiste en concentrar toda la informacion del personal por medio electrdnico y
digital, de manera que se mantenga actualizada sobre el estado de la fuerza laboral del
area para la toma de decisiones. Se disefiara por madulos, los prioritarios de manera
descendente son;

*e

*

Informacidén y mantenimiento.

Mantenimiento de base de datos y el control de empleados.
Registro del desarrollo del empleado.

Registro de evaluacion del desempeiio

Nomina de pagos.

Bancos.

*s

*

*e

!

*e

*

*s

*

*e

*

2. Sistema Metodolégico para la implementacion de politicas de
administracion del recurso humano. Le corresponde  sistematizar y
socializar de manera conceptual a todos los mandos medios sobre las politicas definidas
y autorizadas por la Direccidn, para cada uno de los subsistemas de la administracion
del recurso humano del Area. Los subsistemas a sistematizar y socializar son:

%+ Aprovisionamiento: Reclutamiento
Seleccion
Contratacion
Induccion al trabajo

>

»  Aplicacion: Ubicacion

Planificacion

Descripcion de puestos.
Evaluacion del desempefio
Clima organizacional

L)

»  Capacitacion: Capacitacion
Enriquecimiento del puesto

L)

4

» Beneficios sociales: Higiene y Seguridad Laboral;
Servicios y beneficios sociales
Seguridad e higiene en el trabajo

*




!

#» Control y salarios: Manejo de némina de pagos

Auditoria del Recurso Humanos
Actualizacion de las diversas hojas de vidas
Mediciones de la fuerza laboral

C. Organigrama funcional propuesto

Numero de personas

Jefatura: 1 Jefe
1 Subjefe
Secretaria: 1 Secretaria
Analistas de:
Abastecimiento:
Capacitacion:
Beneficios:
Salarios:
Auxiliar de;
Capacitacion:

1 persona
1 persona
1 persona
2 personas

I persona

Total de Personas necesarias para el funcionamiento adecuado del Departamento
de Recursos Humanos: 9 personas




4. DESCRIPCIONES DE PUESTO

Una vez determinada la necesidad de un nuevo Departamento de Recursos
Humanos, su primera funcion debe ser evitar las deficiencias del pasado, de ahi se parte
entonces para la planificacion, es decir las enmiendas de los errores funcionales que se
dieron a partir de la creacion del drea de salud Guatemala vy, el 20 de marzo del 2002 se
crea con formalidad el Departamento de Recursos Humanos del Area de Salud
Guatemala.

Uno de los primeros pasos para la implantacion de tal Departamento es la
obtencion, evaluacidn y organizacidn de informacién y datos relevantes sobre los
nuevos puestos propuestos para el departamento. De manera que s¢ puedan establecer
las comunmente llamadas “descripciones de puesto” de los puestos mas relevantes,
objetos del presente estudio, siempre tomando en cuenta factores limitantes, como
tiempo, ¢l subregistro de datos durante el perfodo previo al presente proyecto y otros ya
menos importantes,

La Descripcion de un puesto, incluye, principalmente, una calificacion
susceptible de medicion para determinar su importancia, las responsabilidades
implicitas del puesto y las condiciones inherentes que el cargo exija para ser
desempefiado de manera adecuada, sean estas desde condiciones de nivel académico
requerido hasta el esfuerzo fisico necesario.

Asi también, se hace una explicacion escrita de los deberes, condiciones de
trabajo y otros aspectos importantes de un puesto especifico. Esta debe ser en esencia,
relevante y precisa, eliminando aspectos subjetivos

Se hara una descripeion de las tareas y aspectos significativos del cargo y de los

deberes y las responsabilidades que comprende. Para cada puesto se determinara:
s Principales actividades a desempefiar,

Porcentaje de tiempo estimado para los diferentes esfuerzos fisicos.
Conocimientos necesarios para ¢l cargo.
Quién es su jefe inmediato.
Personal a su cargo.
Responsabilidades especificas.

En el siguiente orden se hacen las descripciones de cada puesto del personal del
Departamento de Recursos Humanos:

| Jefe

1 Subjefe

! Secretaria

I Analista de abastecimiento y aplicacion

1 Analista de beneficios sociales, higiene y seguridad laboral
| Analista de capacitacion

1 Auxiliar de capacitacion

2 Analistas de control y salarios




10

DEPARTAMENTO DE RECURSQOS HUMANOS

AREA DE SALUD GUATEMALA
’UTJicacién administrativa:  DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
. JEFE(A) DEL .
uesto: DEPARTAMENTO DE Clave:
RECURSOS HUMANOS
JCategon’a: Punteo del puesto:
epende de: DIRECTOR DE AREA DE Fecha de 20/03/02
SALUD GUATEMALA autorizacion:
upervisa a: ANALISTAS DEL
DEPARTAMENTO

[ DESCRIPCION GENERAL ]

s la persona encargado(a) de velar por la adecuada administracién del personal de la

F

Direccion de Area de Salud Guatemala.

[ DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES ]

Actividades diarias:

Atencion al publico y trabajadores personal y telefénicamente.

Evaluar la informacién del sistema de control de entradas y salidas del personal.
Elaborar el reporte y trasladarlo a la coordinacion de area.

Analizar y firmar documentos varios (Constancias, Certificacién de Actas, Oficios v
Providencias).

Analizar correspondencia dirigida a su persona y/o cargo y tomar decisiones
pertinentes acorde a la misma..

Firmar correspondencia inherente al puesto.

Llevar el control de vacantes, trastados y demds movimiento de personal.

Dar seguimiento a propuestas de nombramiento ante el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social (por sus siglas en espafiol MSPAS).

Dar seguimiento a tramites de licencias y destituciones.

Coordinar y supervisar las diferentes actividades del Departamento.

Dar seguimiento a los programas que se ejecuten competentes al ramo de Recursos
Humanos, por ejemplo: Capacitaciones a enfermeras, etc.

Proporcionar informacién que la Direccién de area le requiera en cualquier momento
Y otras que la Direccion del drea de salud estime pertinentes, por ejemplo integrar
alguna comision para evaluar determinados proyectos, etc.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

...Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Actividades semanales o quincenales:

——

EXPERIENCIA: |e 2 afios en puesto similar.

Proporcionar informacion requerida por su jefe para la reunion del Consejo Técnico.
Asistir al Consejo Técnico.

Asesorar a cada persona bajo su responsabilidad directa o indirecta segin su puesto de
trabajo o cargo.

Reunirse con el personal del departamento para dar lineamiento, proporcionar
informacion y resolver situaciones que se presenten durante la semana.

Verificar la actualizacion del sistema de informacion en las diferentes bases de datos
de cada analista a su cargo.

Participar en la induccion del nuevo personal.

Actividades mensuales o semestrales:

Presentar informe de actividades del departamento.

Supervisar al personal de los diferentes centros de servicios de salud, peculiarmente en
cuanto a la puntualidad y cumplimiento de sus labores.

Autorizar libros de control de personal de los diferentes Centros de Servicios de Salud.
Proporcionar informacién del estado del personal de enfermeria al Departamento
respectivo.

Actividades anuales:

Apoyar a la direccidn del drea en la elaboracion del POA (Plan Operativo Anual).
Elaborar informe de actividades realizadas por el departamento.

Elaborar programas de trabajo para el afio siguiente.

Actualizar reglamentos internos que le competan.

Otras actividades:

Asistir a reuniones fuera de oficina cuando la Direccion lo requiera.
Cubrir periodo vacacional del subjefe de personal.
Realizar las actividades que su jefe inmediato le requiera.

[ REQUISITOS DE CONOCIMIENTOj

IN’STRUCCI(’)N ¢ Graduado del Nivel Diversificado v con pénsum cerrado en la
BASICA: carrera de nivel universitario de Administracion de Empresas,

Ingenieria o Psicologia Industrial o bien Técnico en Recursos
Humanos a nivel universitario.

* En el manejo de procesadores de palabras, hojas electronicas y
presentaciones con diapositivas.




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

...Jefe del Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD ]

12

POR MANEJO DE
ACCESORIOS,
SUMINISTROS Y
EQUIPO:

e Del equipo de computo Q. 7,000.00.

EN MANEJO DE

» No tiene, ni maneja valores.

DIRECTA:

VALORES:

EN MANEJO DE » Archivos de expedientes del Banco de Datos.
BIENES: » Mobiliario y equipo de oficina Q. 2,000.00.
SUPERVISION » Subjefe y Analistas de Recursos Humanos.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA
Ubicacién administrativa: | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
] SUBJEFE(A) DEL .
Puesto: DEPARTAMENTO DE Clave:
RECURSOS HUMANOS
| ategoria: Punteo del puesto:
i
Depende de: JEFE DEL Fecha de 20/03/02
DEPARTAMENTO DE autorizacion:
RECURSOS HUMANOS
Supervisa a: ANALISTAS DEL
DEPARTAMENTO

[ DESCRIPCION GENERAL J

Es la persona responsable de administrar los procesos para el registro y control de los
movimientos de personal y los movimientos salariales, asi como contribuir con su jefe
inmediato superior en las actividades que se generen en el departamento de recursos

humanos.

[ DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES ]

Actividades diarias:

e Efectuar la gestion para la contratacion de personal.

o Impresion de carné de identificacion.

¢ Imprimir voucher de ingresos por renglon 011.

o Mantener actualizada la base electronica de datos del modulo de salartos del area de
salud Guatemala

e Revisar la documentacion de movimientos de personal.

e Llevar control de las constancias del IGSS, es decir, constancias de trabajo,
suspensiones laborales, licencias, etc.

e Revisar toda la papeleria que genera la unidad y firmarla de recibido, previo a
remitirla a su jefe inmediato.

Actividades semanales o quincenales:

[« Hacer informe estadistico de movimiento de personal.

¢ Proporcionar informacion requerida por su jefe inmediato superior para la reunion del
Consejo Técnico.

e Elaborar nominas de pago.

e Elaborar informe escrito sobre la ejecucién de presupuesto salarial por renglon
presupuestario, 011, 029, 031..
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

.Subjefe del Departamento de Recursos Humanos

Actividades mensuales o semestrales;

» Elaborar con su jefe el plan de trabajo del Departamento de Recursos Humanos.
s Presentar a su jefe inmediato el informe de actividades del mes anterior.

¢ Elaborar contratos por renglén 029 y 031.

¢ Mantener actualizado el libro del renglon 031.

Actividades anuales:

e Apoyar al departamento en la elaboraciéon del POA (Plan Operativo Anual).

Otras actividades:

e Proporcionar apoyo administrativo al departamento.

¢ Cubrir el periodo vacacional de su jefe inmediato, cuando le sea requerido.

o Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato.

¢ Realizar las actividades del jefe del departamento cuando la direccién del 4rea se lo
requiera.

[ REQUISITOS DE CONOCIMIENTO]

INSTRUCCION e Graduado del Nivel Diversificado con 3 afios de estudios en la
BASICA: carrera a nivel universitario de Administraciéon de Empresas,
Ingenieria o Psicologia Industrial o bien Técnico universitario
en Recursos Humanos.

—

EXPERIENCIA: ¢ 2 afios en puesto similar.

e En el manejo de hojas electronicas, presentaciones con
diapositivas y procesadores de palabras.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANCS
AREA DE SALUD GUATEMALA

..Subjefe de Recursos Humanos

[ RESPONSABILIDAD J

POR MANEJO DE
ACCESORIOS,
SUMINISTROS Y
EQUIPO:

Del equipo de computo Q. 7,000.00.

EN MANEJO DE No tiene, ni maneja valores.
VALORES:
EN MANEJO DE Archivos de expedientes del Banco de Datos.
BIENES: Resguardo de planilla y némina de pago.

Mobiliario y equipo de oficina Q. 2,000.00.
SUPERVISION Analistas de control y salarios de recursos humanos.
DIRECTA:
SUPERVISION Analistas de seleccion, capacitacidn, beneficios sociales.
INDIRECTA:
TOMA DE En la firma de certificado de trabajo.
DECISIONES

Para ejecucién presupuestaria previa autorizacion de su jefe
inmediato.




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

..Subjefe de Recursos Humanos

POR TRAMITES Y e Por proceso en la gestion de movimientos de personal
PROCESOS

POR . e En el manejo de nominas.
gﬁ;gﬁﬁé?g ¢ Por movimientos de personal.

¢ En el manejo de base de datos de financieras.

¢ En el manejo de base de batos del personal del érea de salud.

POR CONTACTO |e Con personal del area.

CON PERSONAS e Con empresas privadas y gubernamentales.
[ REQUISITOS FiSICOS ]
ESFUERZO e 70% trabajo de oficina, principalmente en escritorio.
FISICO: e 10% traslados.
e 20% de pie.
[ CONDICIONES AMBIENTALES ]
AMBIENTE DE o Ambiente agradable de oficina.
_ TRABAJO:



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

}Ubicacién administrativa: | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

uesto: DEPARTAMENTO DE

)Categoria:

Supervisa a: NINGUNO

SECRETARIA DEL Clave: RH003

RECURSOS HUMANOS

Administrativo Punteo del puesto:

Depende de: JEFATURA'Y Fecha de 20/03/02

SUBJEFATURA DEL autorizacion:
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

[ DESCRIPCION GENERAL ]

Es la persona responsable de apoyar al departamento de Recursos Humanos en las
actividades secretariales, tales como elaboracion y envio de correspondencia, atencién del
teléfono del Departamento, etc..

[ DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES ]

Actividades diarias:

Elaborar la correspondencia, propia del departamento, acorde a los lineamientos
indicados por la jefatura y subjefatura del mismo.

Recibir correspondencia elaborada tanto interna como externamente del departamento
y trasladar ]la misma a las personas correspondientes, va sea entregando la misma a las
personas miembros del Departamento de Recursos Humanos o elaborando una
Providencia (carta propia de las instituciones estatales), en donde remite tal
correspondencia a la Recepcion o bien a la Secretaria General del area de salud e
indica a qué persona o departamento compete la atencion de tal correspondencia
Fotocopiar documentos que se le requieran por la jefatura y subjefatura del
departamento, asi como aquella que son necesarios para el trabajo de los diversos
analistas del departamento, previa autorizacion de la jefatura.

Supervisar conjuntamente con la jefatura los expedientes del personal en virtud de un
control adecuado y archivo ordenado de los mismos.

Llevar un registro y control de fotocopias obtenidas mediante el equipo utilizado para
tales efectos, en virtud de optimizar los recursos del Departamento, es decir, evitar
duplicidad en las fotocopias, un uso excesivo ¢ inadecuado de la fotocopiadora, etc.
Llevar registro y control de llamadas telefonicas salientes, mediante un cuaderno,
donde se anote el nombre y puesto de la persona asi como la duracién de la llamada y
es importante hacerle notar a la persona la importancia de firmar justamente en el
renglon donde se anoté la informacién propia de la llamada.

Apoyar en las tareas de oficina, siempre que la jefatura se lo requiera.




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

..Secretaria del Departamento de Recursos Humanos

Actividades semanales o quincenales:

¢ Proporcionar informacion requerida por su jefe y subjefe para la reunion del Consejo
Técnico.

Actividades mensuales o semestrales:

[ Presentar a su jefe inmediato el Informe del registro de llamadas telefonicas del

Departamento asi como un Informe sobre correspondencia recibida y a quién fue

H destinada finalmente, independientemente que ésta haya sido trasladada a un miembro
del Departamento de Recursos Humanos o a alguien ajeno al mismo.

o Hacer ¢l requerimiento de papeleria y utiles de oficina acorde a lo indicado por la
jefatura del departamento y a las necesidades del mismo, indicadas por los analistas
siempre que haya sido ¢ésta Gltima autorizada por la jefatura del departamento

e Llevar el control del archivo general del departamento, expedientes de personal,
informes de correspondencia recibida y trasladada, informes de las 1lamadas salienies
del departamento, libro donde se indica la hora de ingreso y egreso de las diversas
personas que laboran o no dentro del area de salud Guatemala, etc.

Actividades anuales;

@)yar al departamento en la elaboracion del POA (Plan Operativo Anual). 1

Otras actividades:

¢ Proporcionar apoyo administrativo al departamento.

¢ Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato.

¢ Cubrir perfodo vacacional de algin miembro del personal del departamento, cuando
su jefe lo requiera,

[REQUISITOS DE CONOCIMIENTa

INSTRUCCION e Graduado en nivel diversificado en Secretariado (de preferencia
BASICA: bilingiie), preferentemente iniciando estudios en la carrera de
Administracién de Empresas, Ingenieria o Psicologia Industrial
0 bien Técnico en Recursos Humanos.

EXPERIENCIA: e 1 afio en puesto similar.

e Comprobar que posee experiencia en el manejo de hoja
clectronica, presentaciones con diapositivas y procesadores de
palabras.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

...Secretaria del Departamento de Recursos Humanos

L RESPONSABILIDAD

PORMANEJODE |= Mobiliario y quipo de oficina, principalmente teléfono y
ACCESORIOS, fotocopiadora.
SUMINISTROS Y
EQUIPO:
FN MANEJO DE ¢ No tiene, ni maneja valores.
VALORES:
EN MANEJO DE e Archivos de expedientes.
BIENES: N . .
* Mobiliario y equipo de oficina Q.2,000.00.
¢ Fotocopiadora Q.14,000.00.
e Fax ().1,200.00.
SUPERVISION ¢ No supervisa a nadie.
DIRECTA:
SUPERVISION e No supervisa a nadie..
INDIRECTA:
TOMA DE ¢ Todas las actividades que requieren toma de decisién, deben
DECISIONES ser previamente autorizados por su jefe inmediato superior..
POR TRAMITESY |e En la gestion de correspondencia adecuada, es decir un
PROCESOS manejo adecuado, Optimo, eficiente y eficaz en las cartas
dirigidas a: Servicios propios del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social, Oficina Nacional de Servicio Civil,
Ministerio de Finanzas Publicas, Exdireccion General de
Servicios de Salud (DGSS); o bien cartas recibidas de los
mismos.
POR ) » Alta responsabilidad en el manejo de archivos.
INFORMACION
CONFIDENCIAL:
POR CONTACTO |= Atencion amble y concreta al piblico.
CON PERSONAS




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

...Secrefaria del Departamento de Recursos Humanos

[ REQUISITOS FISICOS ]
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ESFUERZO s 60% en escritorio.
FISICO: .
e 20% en traslados (incluye eventualmente halar gavetas).
» 20% de pie.
| CONDICIONES AMBIENTALES |
AMBIENTE DE ¢ Ambiente agradable de oficina.

TRABAJO:




Actividades semanales o quincenales:

Actividades mensuales o semestrales :
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DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

-.Analista de Aprovisionamiento y Aplicacion

Actualizar la base de datos de solicitantes de plaza v ordenar adecuadamente los
expedientes personales de cada solicitante..

Proporcionar informacién requerida por su jefe para la reunion del Consejo Técnico.
Determinar y proponer métodos de reclutamiento adecuados a las vacantes.

Disefiar los examenes o formatos para evaluacidn de capacidad de acuerdo a las
diferentes disciplinas en coordinacién con los especialistas en el tema, por ejemplo,
disefiar un examen tedrico y practico para un técnico de computacién en conjunto con
el Coordinador de Informatica.

Presentar a su jefe inmediato superior su plan de trabajo mensual.

Presentar el informe de actividades realizadas el mes anterior a su jefe inmediato
superior.

Actualizar la base de datos tanto de los perfiles necesarios para cada puesto como la
descripcion de las tareas especificas de cada puesto e inclusive determinar el mimero

de plazas necesarias para un mismo puesto (**)

(**) Nota del autor: Tomar en cuenta que segiin Werther y Davis. 1999, un puesto se refiere a una

persona que realizara determinadas tareas y el nimero de plazas se refiere a la cantidad de personas que
realizaran las mismas tareas; pues no es suficiente una sola auxiliar de enfermeria por ¢jemplo, en un
hospital; éste puede necesitar dos 0 mas auxiliares de enfermeria

Actividades anuales:

Apoyar al departamento en la elaboracién del POA (Plan Operativo Anual).

Apoyar a los diferentes Centros de servicio de salud y dreas administrativas en la
evaluacion del desempefio del personal, elaborando conjuntamente las pruebas propias
para evaluar el desempefio de cada persona en virtud de la plaza que ocupe. Lo
anterior hacerlo siempre en coordinaciéon con los diferentes directores de los Centros
de Salud o los respectivos jefes de las diferentes dreas administrativas.

Llevar una base electrénica de datos con los resultados de las diversas evaluaciones
del desempefio de cada plaza correspondiente a cada persona empleada dentro del
Area de Salud Guatemala

Dar seguimiento al programa de evaluacion del desempefio.

Otras actividades:

Proporcionar apoyo administrativo al departamento.
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato.
Cubrir periodo vacacional de un empleado del departamento cuando su jefe lo

requiera.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS
AREA DE SALUD GUATEMALA

...Analista de Aprovisionamiento y Aplicacion

[REQUISITOS DE CONOCIMIENTO]

INSTRUCCI()N e Graduado del Nivel Diversificado con 2 afios de estudios en la
BASICA: carrera de Adminisiracion de Empresas, Ingenieria o Psicologia

Industrial o bien Técnico en Recursos Humanos.
EXPERIENCIA: e | afio en puesto similar.

e Comprobar que posee experiencia en el manejo de hoja
electrénica, presentaciones con diapositivas y procesadores de
palabras

e Habilidad de coordinaciéon y planificacién de un trabajo en
equipo interdisciplinario

L RESPONSABILIDAD ]
POR MANEJO DE | Del equipo de computo Q. 7,000.00.
ACCESORIOS,
SUMINISTROS Y
EQUIPO:
EN MANEJO DE * No tiene, ni maneja valores.
VALORES:
EN MANEJO DE ¢ Archivos de expedientes de base de datos de solicitantes.
BIENES: e Resguardo de manuales, material y formatos utilizados para la
seleccion y evaluacién del personal Q. 1,000.00.
¢ Mobiliario y equipo de oficina Q. 2,000.00.
* Cron6metro Q. 150.00.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA
..Analista de Aprovisionamiento y Aplicacion
SUPERVISION e Supervision de las evaluaciones tanto para ingresar al area de
DIRECTA: satud Guatemala como de las evaluaciones del desempefio

realizdas al personal ya en ejercicio de su labores.

SUPERVISION e No ticne.
INDIRECTA:

TOMA DE e Para analisis curricular.

DECISIONES e Proponer candidatos a ser sujetos de seleccién una vez

depurada la papeleria proveniente del reclutamiento.

POR TRAMITES Y |e Proceso de reclutamiento, seleccién y evaluacion del
PROCESOS desempefio.

POR ) » Resultado y calificacion del proceso de seleccion.
INFORMACION
CONFIDENCIAL

POR CONTACTO |e Con personas ajenas al area de salud cuando responde a la
CON PERSONAS convocatoria para llenar plazas vacantes

e Con personas solicitantes de plazas cuando le son referidas
por un funcionario o médico del area.

[ REQUISITOS FISICOS ]

ESFUERZO * 60% trabajo de oficina, principaimente en escritorio.
FISICO: ¢ 10% en traslados.
e 30% de pie.

[ CONDICIONES AMBIENTALES ]

AMBIENTE DE * Ambiente agradable de oficina.
TRABAJO:
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE SALUD GUATEMALA
Ubicacion administrativa: | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ANALISTA DE
: lave: H
Puesto: BENEFICIOS SOCIALES, | C1&¥© RHO05
SEGURIDAD E HIGIENE
EN EL TRABAJO
)Categoria: Administrativo Punteo del puesto:
epende de: JEFE DEL Fecha de 20/03/02
DEPARTAMENTO DE autorizacion:
RECURSOS HUMANOS.
upervisa a: NINGUNO

[ DESCRIPCION GENERAL j

’;;persona responsable de contribuir a mejorar la calidad de vida laboral en el area de
salud Guatemala y desarrollar proyectos para apoyar a los diferentes servicios en cuanto a
la promocion de relaciones interpersonales entre los empleado, respetando las lineas
jerarquicas pero promoviendo un ambiente de optimismo para llegar asi a la optimizacion
entre olras cosas.

[ DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES ]

Actividades diarias:

» Atender personal y telefonicamente quejas y sugerencias de los empleados, prestando
mayor importancia a las sugerencias de empleados que ocupan posiciones altas en el
organigrama y la administracién del 4rea de salud. Pero se debe tener presente que
eventualmente hasta una sugerencia “pequefia” de un empleado de bajo perfil, puede
contribuir al ambiente de trabajo en el cual desempefia sus labores tal empleado.

o Informar al jefe inmediato sobre las problemas de importancia para el buen
funcionamiento de los centros de servicios de salud, a los cuales es dificil encontrar
una solucion rapida, pero sin embargo es de alta urgencia e importancia, resolverlos.

e Elaborar un informe sobre la problemitica atendida en el dia, indicando, tipo de
problema, quién lo informd, puesto que desempefia, area geografica del Departamento
de Guatemala en donde se encuentra y qué nivel de urgencia y/o importancia tiene este
problema, en virtud de encontrar una solucion factible.

s Llevar control y registro de las sugerencias andnimas enviadas, pues eventualmente,
estas reflejan el temor del empleado a qué se tomen represalias, particularmente
cuando la sugerencia es objetiva, busca la mejora, pero puede implicar que se
prescinda de los servicios de algun empleado.

e Propiciar encuentros con el personal que solicite o sugiera algin tipo de beneficio
social, en virtud de estudiar la factibilidad del mismo y el momento oportuno de
implementarlo.
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— DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS
AREA DE SALUD GUATEMALA

...Analista de Beneficios Sociales y Seguridad Laboral

o Elaborar y enviar correspondencia como: boletines, trifoliares, etc., que contengan
informacion relativa al desarrollo integral del recurso humano del Area, asi como
importantes detalles como los cumpleafieros del mes, empleados destacados, etc.

Actividades semanales o quincenales:

e Mantener actualizada la base de datos con informacién de sugerencias y quejas.

¢ Proporcionar informacion requerida por su jefe para la reunion del Consejo Técnico.

e Crear programas que permitan desarrollar y fortalecer de manera positiva la
comunicacion formal y elaborar planes de contingencia o soluciones alternativas para
problemas frecuentes

o FElaborar pancartas informativas sobre los proyectos del 4rea en cuanto al Desarrollo
de Carrera se refiere, es decir, cuando vy donde se impartirdn determinados cursos, etc.

Actividades mensuales o semestrales:

e Crear programas que coniribuyan al mejoramiento de la seguridad e higiene individual
en el trabajo.

e Presentar a su jefe inmediato el plan de trabajo mensual.

e Presentar el informe de actividades realizadas el mes anterior, a su jefe inmediato.

e Velar para que se cumplan los aspectos legales de la Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

s Colaborar con su jefe inmediato en la obtencion y preparacion de informacion para la
emision del Boletin Informativo.

o Elaborar el programa de atencidn al personal que mensualmente se jubila.

Actividades anuales:

¢ Apoyar al departamento en la elaboracién del POA (Plan Operativo Anual).

e [levar registro y estadisticas de los resuitados de su plan de trabajo.

¢ Dar seguimiento al programa de Beneficios Sociales ¢ Higiene en el trabajo.

¢ Mantener actualizados los registros de manuales, instructivos, reglamentos y formatos
en cuanto a Seguridad, Higiene v Beneficios Sociales se refieren.

Otras actividades:

¢ Proporcionar apoyo administrativo al departamento.
e Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato.
o Cubrir periodo vacacional del departamento cuando su jefe lo requiera.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

-..Analista de Beneficios Sociales y Seguridad Laboral

[REQUISITOS DE CONOCIMIENTO]

CON PERSONAS

INSTRUCCION ¢ Graduado del Nivel Diversificado con 3 afios de estudios en la

BASICA: carrera de Administracion de Empresas, Ingenieria o Psicologia
Industrial, Técnico en Recursos Humanos u otra carrera de
Servicio Social por ejemplo, trabajo social.

EXPERIENCIA: e 1 afio en puesto similar.

e Comprobar que posee experiencia en el manejo de hoja
electronica, presentaciones con diapositivas v procesadores de
palabras.

[ RESPONSABILIDAD J
POR MANEJO DE  |e Del equipo de cémputo Q. 7,000.00.
ACCESORIOS,
EN MANEJO DE + No tiene, ni maneja valores.
VALORES:
EN MANEJO DE ¢ Registro de informacion en la Base de Datos.
BIENES: e Mobiliario y equipo de oficina Q. 2,000.00.
SUPERVISION ¢ No gjerce supervision.
DIRECTA:
SUPERVISION » No tiene; solo verificacion de la adecuada administracién del
INDIRECTA: recurso humano con lista de chequeo.
TOMA DE ¢ Para la elaboracion de programas.
DECISIONES
POR TRAMITES Y |e Para la soluci6n de situaciones o problemas.
PROCESOS
POR ] e [a mayor parte de informacioén que mangja es confidencial, de
INFORMACION tipo individual y/o de grupo ademas de decisiones
CONFIDENCIAL: administrativas.
POR CONTACTO |e Todo el personal.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

..Analista de Beneficios Sociales y Seguridad Laboral

[ REQUISITOS FISICOS ]

ESFUERZO ¢ 060% en oficina.
FISICO: e 40% en traslados.
[ CONDICIONES AMBIENTALES ]
AMBIENTE DE e Ambiente agradable de oficina y sin riesgos ni peligros en el
TRABAJO: campo.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

macic’m administrativa: | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
] ANALISTA DE i

Puesto: CAPACITACION Clave: RH006

Categoria: Administrativo Punteo del puesto:

Depende de: JEFE DEL Fecha de 20/03/02
DEPARTAMENTO DE autorizacion:
RECURSOS HUMANOS

Supervisa a: AUXILIAR DE
CAPACITACION

[ DESCRIPCION GENERAL ]

Es la persona responsable de identificar las necesidades de capacitacion, para asegurar
que a través de un proceso de aprendizaje planificado, mediante capacitaciones
formalmente estructuradas se desarrollen las competencias del personal para que
desempeiien su trabajo con eficiencia.

[ DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES ]

Actividades diarias:

e Dar atencion a los diferentes servicios y distritos sobre los requerimientos de
capacitacion, es decir hacer lo comunmente conocido como “Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion” (por sus siglas en espafiol DNC)

» Atender a los Centros de servicios de Salud y Departamentos del Area de Salud
Guatemala y planificar conjuntamente con las respetivas jefaturas y coordinaciones los
Programas de Capacitacion que los mismos necesiten en virtud de optimizar el
funcionamiento de los servicios que prestan,

Actividades semanales o quincenales:

¢ Llevar debidamente ordenada la base de datos del persona a ser capacitado y también
del personal que va a capacitarse.

» Controlar el presupuesto para el plan de capacitacion programado y ejecutado.

e Proporcionar informacion requerida por su jefe inmediato superior para la reunién del
Consejo Técnico.

e Determinar y proponer métodos y contenidos de capacitaciones necesarias segin el
“Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion™. (DNC)

e Disefiar los formatos para evaluacion de las capacitaciones de acuerdo a las diferentes
disciplinas.

e Disefiar € imprimir los diplomas de constancia de capacitacion.

e Apoyar alos diferentes Centros de Salud y Departamentos del Area de Salud.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

..Analista de Capacitacion

Actividades mensuales o semestrales:

o Dar seguimienio y conirolar los programas de capacitacidn, para de mejorarlos en los
meses subsiguientes.

o Presentar a su jefe inmediato superior el plan de trabajo, mensual.

o Presentar a su jefe inmediato superior el informe de actividades realizadas el mes
anterior.

o FElaborar diversos planes de capacitacién segin las necesidades.

Actividades anuales:

e Apoyar al departamento en la elaboracién del POA (Plan Operativo Anual).

e Realizar una evaluacion anual de necesidades para elaborar los programas de
capacitacion y desarrollo.

e Dar seguimiento al programa de capacitaciones.

Otras actividades:

e Proporcionar apoyo administrativo al departamento.

e Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato.

o Cubrir periodo vacacional de algiin miembro del Departamento de Recursos Humanos
cuando su jefe lo requiera.

[ REQUISITOS DE CONOCIMIENTO ]

IN'STRUCCION e Graduado de Nivel Diversificado con 3 afios de estudios en la
BASICA: carrera de Administracion de Empresas, Psicologia Industrial,
Pedagogia 6 bien Técnico en Recursos Humanos,

EXPERIENCIA: |e 1 afio en puesto similar,

Comprobar que posee experiencia en el manejo de hoja
electrénica, presentaciones con diapositivas y procesadores de
palabras.
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DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

..Analista de Capacitacion

RESPONSABILIDAD J

DIRECTA:

POR MANEJO DE | e Del equipo de computo Q. 7,000.00.
ACCESORIOS,
SUMINISTROS Y
EQUIPO:
EN MANEJO DE » Archivos de expedientes de Banco de Datos de
BIENES: Capacitaciones.
* Resguardo de manuales, material y formatos utilizados para
las capacitaciones Q. 1,000.00.
e Mobiliarto y equipo de oficina Q. 2,000.00.
SUPERVISION » Al Auxiliar de Capacitacién.




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

.Analista de Capacitacion

TOMA DE e Para capacitaciones necesarias.
DECISIONES
POR TRAMITES Y |e Por proceso de capacitacion.
PROCESOS
POR CONTACTO |e Con directores de Centros de Salud y coordinadores de
CON PERSONAS Unidad.
e Con facilitadores de capacitacion
e Con participantes de capacitacion.
[ REQUISITOS FiSICOS ]
ESFUERZO e 70% trabajo de escritorio.
FISICO: e 10% en traslados.
e 20% de pie.
[ CONDICIONES AMBIENTALES ]
AMBIENTE DE e Generalmente, ambiente agradable de oficina y, cuando se
TRABAIJO: requiera, en auditorio o salones propios para capacitacion.,
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE SALUD GUATEMALA
bbicacién administrativa: | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
tl; . AUXILIAR DE )
uesto: CAPACITACION Clave: RHO0O7
ategoria: Administrativo Punteo del puesto:
epende de: ANALISTA DE Fecha de 20/03/02
CAPACITACION autorizacion:
Supervisa a: NINGUNO

[ DESCRIPCION GENERAL q

Es el encargado de colaborar y apoyar al analista de capacitacion en las actividades
relacionas con la ejecucién de programas de capacitacion,

( DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES ]

Actividades diarias:

e Efectuar llamadas telefonicas y elaborar oficios para informar sobre asistencia a
Cursos.

e Tomar asistencia en los cursos.

o Llevar registro estadistico del personal que asista a cursos de capacitacion.

o Controlar los recursos necesarios para cada curso de capacitacion: facilitador de
capacitacion, salon, proyector de diapositivas, etc.

» Reproducir los manuales de capacitacion requeridos.

Actividades semanales o quincenales:

"« Elaborar los diplomas de participacion.

¢ Llevar ordenado el archivo de banco de datos de participantes en la capacitacion.
Proporcionar informacion requerida por su jefe.

Verificar que se apliquen los conocimientos adquiridos en la capacitacion.

e Darinduccién al Area a los nuevos empleados.

Actividades mensuales o semestrales:

[¢ Presentar a su jefe inmediato el plan de trabajo mensual.
o FElaborar el informe de actividades realizadas el mes anterior.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

Auxiliar de Capacitacion
Actividades anuales:
¢ Apoyar al departamento en la elaboracion del POA (Plan Operativo Anual).
¢ Apoyar en la realizacion de una evaluacion anual de necesidades para elaborar los
programas de capacitacion y desarrollo. ’
o Apovyar a los diferentes Distritos y Servicios del Area en capacitacion del personal.
o Llevar registro y estadisticas de los resultados de la evaluacién de las capacitaciones..

Otras actividades:

[ Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

¢ Cubrir periodo vacacional de algiin miembro del departamento cuando su jefe lo
requiera.

[REQUISITOS DE CONOCIMIENTO]

INSTRUCCION s (raduado de Nivel Diversificado con un afio de estudio en la
BASICA: carrera de Administracion de Empresas, Psicologia Industrial,
Pedagogia o bien Técnico en Recursos Humanos.

EXPERIENCIA: |e 1 afio en puesto similar.
¢ Comprobar que posee experiencia en el manejo de hoja
electronica, presentaciones y procesador de palabras.

L RESPONSABILIDAD

PORMANEJODE |e Del equipo de computo de su seccién Q. 4,000.00.
ACCESORIOS,
SUMINISTROS Y
EQUIPO:

EN MANEJO DE » No tiene, ni maneja valores.
VALORES:

EN MANEJO DE ¢ Mobihario y equipo de oficina Q.4,000.00.
BIENES:

SUPERVISION * No tiene.
DIRECTA:

SUPERVISION * BSolo para verificar la asistencia a los cursos.
INDIRECTA:

TOMA DE ¢ Para indicar el material necesario para reproducir.
DECISIONES
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DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

Auxiliar de Capacitacion

POR TRAMITES Y

e Por logistica de capacitacion.

PROCESOS
POR . ¢ Informacion de persona asignada a los cursos.
INFORMACION
CONFIDENCIAL:
POR CONTACTO e Con facilitadores de capacitacién.
CON PERSONAS e Con personal a capacitarse,

e Con personal de mantenimiento.

e Con personal de servicio de refrigerio.

[ REQUISITOS FiSICOS ]

ESFUERZO * 60% sentado.
FISICO:

e 20% en traslados.
® 20% de pie.

[ CONDICIONES AMBIENTALEQ

AMBIENTE DE
TRABAJO:

¢ Generalmente ambiente agradable de oficina y, cuando se
requiera, en auditorio o salones de capacitacion.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANCS

AREA DE SALUD GUATEMALA
’Ubicacién administrativa: | DEPARTAMENTOQO DE RECURS0OS HUMANOS
) ANALISTA DE CONTROL. .
'Puesto. Y SALARIOS Clave: RHO08
@ria: Administrativo Punteo del puesto:
epende de: SUBJEFE DEL Fecha de 20/03/02
DEPARTAMENTO DE Autorizacion:
RECURSOS HUMANOS
upervisa a: NINGUNO

[ DESCRIPCION GENERAL j

Es la persona encargada de efectuar todos los tramites para el registro y control de las
gestiones referentes al personal, particularmente aquellas relacionas con prestaciones
laborales y, entre ellas, el control del salarioc nominal principalmente..

[ DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES ]

Actividades diarias:

Elaboracion de cuadros descriptivos de las gestiones de personal.

Levantar actas.

Certificar actas.

Emitir certificados del IGSS.

Elaborar formularios para tramite de afiliacion al IGSS.

Elaborar Oficios y Providencias para renuncias, enviar cuadros de acciones de
personal al Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social, destituciones, licencias y
otras actividades por gestiones de personal.

o Trasladar copias con sello de recibido de todas las gestiones al jefe de personal.

¢ Elaborar constancias de trabajo.

Elaborar propuestas de nombramiento.

Llenar cuadro de autorizacion de vacaciones.

Atender personal y telefonicamente al personal.

Procesar la contratacion de personal en diferentes renglones (011, 029 6 031)

Procesar las rescisiones de contrato.

Actividades semanales o quincenales:

o Proporcionar informacién requerida por su jefe para la reunion del Consejo Técnico.
o Elaborar planilla para corte de salario.

» Elaborar planilla para pago de bono por antigiiedad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

..Analista de Control y Salarios.

Actividades mensuales o semestral :

¢ FEnviar correspondencia al Ministerio de Finanzas y al Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

¢ Enviar correspondencia a la Oficina Nacional del Servicio Civil cuando sea necesario.

o Presentar a su jefe inmediato superior ¢l plan de trabajo mensual.

s Presentar a su jefe inmediato superior el informe de actividades realizadas del mes
anterior.

Actividades anuales:
. A}i)oyar al departamento en la elaboracion del POA (Plan Operativo Anual). —’

Otras actividades:

¢ Proporcionar apoyo administrativo al departamento.
e Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato.
o Cubrir vacaciones de algiin miembro del departamento cuando su jefe inmediato lo

requiera.
[ REQUISITOS DE CONOCIMIENTO ]
r——‘_i r
INSTRUCCION e (Graduado de Nivel Diversificado con 2 afios de estudios en la
BASICA: carrera de Administracion de Empresas, Ingenieria o Psicologia

Industrial 6 bien Técnice en Recursos Humanos.

J;rXPERIENCIA: * | afios en puesto similar.

» Comprobar que posee experiencia en el manejo de hoja
electronica, presentaciones con diapositivas, procesadores de
palabras y bases de datos adecuadas para el control de planillas.

[ RESPONSABILIDAD

POR MANEJO DE | e Del equipo de computo Q. 7,000.00.

ACCESORIOS,

SUMINISTROS Y

EQUIPO:.

EN MANEJO DE ¢ Resguardo de formularios de acciones del personal, solicitud
BIENES: de vacaciones, autorizacion de vacaciones, certificados del

IGSS, renuncias y licencias. Q. 3,000.00.
* Mobiliario y equipe de oficina Q. 2,000.00.
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DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUNMANOS
AREA DE SALUD GUATEMALA

..Analista de Control y Salarios

OR ) ¢ Informe estadistico de control de mantenimiento del personal.
ON _ ) ) .
]\glf])]il\l)dg]\?(ljl AL |® Mantenimiento y manejo de la informacion de la base de
) datos.
OR CONTACTO | Todo el personal.
ON PERSONAS
| REQuISITOSFisiCOS |

ESFUERZO e 70% sentado.
FISICO:

15% de pie.

15% en traslados.

[ CONDICIONES AMBIENTALES ]

AMBIENTE DE
TRABAIJO:

e Un ambiente agradable de oficina.
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5. GENERALIDADES DE MANUALES DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION

A. Introduccién

El 4rea de salud Guatemala, como wna dependencia importante no sélo del
Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social sino también del Organismo Ejecutivo,
tiene la necesidad de atraer candidatos potenciales, calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la misma, asi también de elegir entre los reclutados a las personas idéneas para
ocupar las plazas vacantes que queden por diversas circunstancias.

Por este motivo, los Manuales de Procedimientos han sido disefiados para que
personas que solicitan optar a plazas vacantes sean sometidas al mismo procedimiento de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién.

B. Definiciones

1. Reclutamiento

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes.

2. Seleccion

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se emplean
para decidir qué solicitantes deben ser contratados.

3. Contratacion

Es un acuerdo que involucra tanto al contratado como a la persona que representa
la institucion que contrata y que relaciona el cargo que va a desempefiarse con las tareas
propias del trabajo, €l horario y el salario.

4. Induccion

Drar a conocer al nuevo empleado la mision, vision, reglamento interno y todos los
conocimientos basicos que le permitan adaptarse e identificarse con los objetivos,
funciones y organizacién del puesto que desempefiara.

C. Objetivos generales de los manuales

» Poner a disposicion de la empresa, a un grupo de candidatos idéneos para proceder
a la seleccion.

» Proporcionar al personal idoneo para cubrir las vacantes de la empresa.

» Introducir adecuadamente al nuevo empleado tanto al Area de Salud Guatemala
como al cargo que gjercera y las funciones propias del mismo
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D. Objetivos especificos de los manuales
1. Objetivos especificos del manual de reclutamiento

o [Establecer estrategias de reclutamiento en base a la informacion derivada
del analisis de puestos y los planes generales de recursos humanos.

e Determinar los canales de reclutamiento adecuados para atraer candidatos
para llenar las vacantes.

e Diseflar formatos de solicitud de empleo adecuados a las necesidades
especificas de la institucion.

2. Objetivos especificos del manual de seleccion

* Seleccionar personal calificado segin un punto de vista objetivo sobre el
origen y costumbres de los seleccionados.

e Llevar a cabo entrevistas donde se obtenga de manera adecuada toda la
informacioén necesaria del solicitante.

3. Objetivos especificos del manual de contratacion

» Contratar a la persona que mejor llene los requerimientos para el puesto.
e Obtener desde el momento de la contratacion toda la informacion del nuevo
personal, para ingresarla a la Base de Datos.

4. Objetivos especificos del manual de induccion

* Dar a conocer al nuevo empleado Ja misién, vision, reglamento interno y
todos los conocimientos bdsicos que le permitan adaptarse e identificarse
con los objetivos, funciones y organizacién del Area.

Planear la carrera profesional del empleado.
Solucionar problemas y dudas en el lugar de trabajo.
Preparar al nuevo empleado para ¢l cambio.

E. Politicas de los manuales
1. Politicas del manual de reclutamiento

e El personal reclutado debera cumplir el cien por ciento con lo dispuesto en
el andlisis del puesto.

* Ning(n individuo ser# discriminado en el proceso de reclutamiento por ser
de un culto, sexo, afiliacién politica o raza determinada.

¢ Crear planes de reclutamiento, politicas, practicas y normas para el proceso
de reclutamiento del Area.

2. Politicas de los manuales de seleccién y contratacion

» Las pruebas utilizadas para el proceso de seleccion deben ser las mismas
para los candidatos a una misma plaza.
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e Durante el proceso de entrevista, el entrevistador debera limitarse al
proceso que se sugiere en este Proyecto, se hace hincapié en este punto

particularmente para el manual de seleccion.

e Describir los conceptos basicos para la aplicacion de pruebas (incluye su
validez y confiabilidad).

3. Politicas del manual de induccion

e Todo nuevo empleado que ingrese al Area de Salud Guatemala, debera ser
sometido al proceso de mnduccion.

e Todo empleado que sea transferido a otro puesto, debera recibir toda la
orientacién necesaria para desempefiarse adecuadamente en el lugar de
trabajo.

e El personal de recursos humanos dara la orientacion al nuevo empleado en
relacion con las medidas de seguridad personal y del puesto de trabajo.
Debe haber coordinacion con la unidad o servicio al que ingrese el nuevo
empleado.

e Elnuevo empleado deberd ser presentado a todo el personal del Area.

F. Marco Legal

Estos manuales no sustituyen ningin articulo relacionado directa o indirectamente
con estos procesos, articulos legales que pueden pertenecer a:

¢ Constitucion Politica de 1a Republica de Guatemala.

e Digesto de la Administracion Publica del Gobierno de la Republica de
Guatemala.

e (ddigo de Trabajo del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley y Reglamento del Servicio Civil del Congreso de la Republica de
Guatemala. _

e Manual de Nombramientos y Acciones de Personal del Gobierno de la
Repiblica de Guatemala.

¢ (odigo de Salud del Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del Gobierno de la
Republica de Guatemala

e Modificaciéon de los Requisitos Minimos para optar a puestos de trabajo
cubiertos por el plan de clasificacion de puestos del Organismo Ejecutivo




6. RECLUTAMIENTO
A. Proceso de Reclutamiento
Marzo 2002
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B. Manual de reclutamiento

1. Renuncia del Empleado en el Departamento o Distrito de Salud. Se inicia el
proceso con la renuncia del empleado. Esto implica evidentemente el cese de la relacion
laboral por diferentes motivos, como pueden ser: renuncia por jubilacién, asuntos
personales, invalidez, etc. Para ello se redacta una carta dirigida al jefe inmediato
superior donde se detalla la razén de la renuncia, la fecha exacta, la ubicacion y el
puesto de donde se desliga, nombres y apellidos completos y nimero de cédula de
vecindad.

Esta carta es recibida por el jefe al que le compete.

2.Se somete a aprobacion en el Departamento o Distrito de Salud. En este paso
se verifica que el empleado esté solvente y no tenga ningin tramite judicial ante el
Ministerio.

Se verifica que llene los requisitos siguientes:

e Formulario de Renuncia FR-003-2001 (Anexo 5), debidamente sellado y
firmado.

e Renuncia del interesado, la que debera estar dirigida al jefe superior inmediato
en original.

= Solicitud dirigida a la autoridad nominadora debidamente firmada por el director
del Hospital o Area de Salud avalado por la accion solicitada.

e 2 Fotocopias de Cédula de Vecindad.

o 2 Fotocopias de Afiliacién del IGSS.

3.Elaborar Providencia (tipo de memorando que explica la renuncia) en el
Departamento o Distrito de Salud. Se remite la carta descrita en el Punto Numero 1 al
Departamento de Recursos Humanos con quince dias de anticipaciéon a la fecha de
retiro, a través de una Providencia, que debe adjuntar lo mencionade en el Punto
Anterior.

4. Se recibe la renuncia para iniciar el tramite en el Departamento de Recursos
Humanos.El Departamento de Recursos Humanos verifica que la Renuncia esté
debidamente elaborada y documentada. Si al momento de la recepcion de la Renuncia
faltare algin requisito, el tramite queda pendiente hasta que el empleado cumpla con
lo requerido.

5. Firma para Visto Bueno del Director en la Direccion del Area.La Direccion
elabora un Oficio (Documento Oficial de cualquier dependencia del Estado que da
tramite a alguna solicitud) para solicitar la aceptacion de la renuncia ante el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social y acompafia la documentacion descrita en el Punto
2.

6. Se remite para su gestion en el Ministerio de Salud Puablica y Asistencia
Social.[El Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social recibe el Oficio, le da tramite
y elabora la correlativa Resolucién de Aprobacién de Renuncia.
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7. Se recibe la Resolucion de Aprobacion en el Departamento de Recursos
Humanos.El Departamento de Recursos Humanos recibe la resolucion solicitada del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y se verifica que contenga los datos
exactos del trabajador que renuncié y tanto la fecha de renuncia como la fecha en que
se hace efectivo el retiro. Ademas de verificar que se encuentre debidamente sellada v
firmada por la autoridad nominadora del ramo.

8. Se levanta el acta para declarar vacante la plaza en el Departamento de
Recursos Humanos y se llena el Formulario de Movimiento de Personal respectivo. Al
verificar que la resolucion cumpla con lo necesario se procede a levantar el acta para
declarar vacante la plaza, datos que sirven para completar el llenado adecuado del
formulario de Movimiento de Personal de la Oficina Nacional de Servicio Civil
(ONSEC).

9. Se remite para la certificacion al Ministerio de Salud Publica y Asistencia
SocialEl Departamento de Recursos Humanos del Area de Salud Guatemala elabora un
Oficio dirigido al jefe del Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social en donde se describe el aviso de entrega.

10.  Aprobada la aceptacion de renuncia, se declara vacante la plaza en el
Departamento de Recursos Humanos.Una vez aprobada la aceptacion de renuncia y
certificada se declara la vacante y se hace del conocimiento del analista de
aprovisionamiento y aplicacion.

I1. Se inicia proceso de reclutamiento en el Departamento de Recursos
Humanos.El analista de aprovisionamiento y aplicacion, consulta la descripcion del
puesto y verifica las actividades con el jefe del departamento donde ocurrio la vacante.
Confirma con este el perfil tanto del puesto como del nuevo candidato por medio de la
forma “Requerimiento de Personal” (Anexo ).

El reclutamiento se iniciara a partir de las necesidades presentes v futuras de los
recursos humanos del Area de Salud Guatemala, las que serdn informadas por los
diferentes jefes de departamento.

12.  Se escoge el medio mas conveniente para reclutar al personal.El analista
emite aviso de reclutamiento por medio de oficio, busca en Banco de Datos o escoge ¢l
medio mas conveniente para rectutar. Entre los que tenemos:

a. Externos:

Medios de comunicacion masiva (Prensa, radio, etc.).
Institutos, Colegios privados, Universidades.
Amistades o personal del Area de Salud Guatemala.
Otros medios que se consideren convenientes.

b. Internos:

Este medio se utilizard cuando ocurra la vacante y existan posibles candidatos
dentro del Area de Salud Guatemala, para lo cual s¢ procedera de la siguiente manera:
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» Enviar circular en la que se informe de los requisitos y especificaciones de la plaza
hacer el analisis de expediente, someter a los candidatos a examen de capacidad y
pstcometria. Hacer el andlisis del expediente

» Analizar el curriculum interno y la evaluaciéon del desempefio de los posibles
candidatos a ocupar la vacante y se compararin factores relevantes segin lo
estipule la "Requisicion de Personal” y "Descripcion del Puesto”.

Toda solicitud de empleo debera ser canalizada por el Departamento de Recursos
Humanos.

Todo expediente que complete los requisitos minimos para trabajar en el area de
salud Guatemala se pondra en un archivo fisico, aunque no se emplee a la persona en
ese momento. Esto con el fin de mantener un banco de datos de candidatos Las
solicitudes de personas que no califiquen para puestos en el Area de Salud Guatemala se
clasificaran en orden alfabético en el archivo inactivo, si se considera conveniente.

13. El analista realiza andlisis curricular y convoca a candidatos precalificados
para proceso de seleccion.

14. Iniciael proceso de seleccidn




7. SELECCION
A. Proceso de Seleccion

HUMANOS

Abril 2002
' DEPARTAMENTO
rDEPARTAMENTO O | pERECURSOs | DIRECCION |DEPARTAMENTO DESCRIPCION
DISTRITO DE SALUD DELAREA |REQUIERIENTE

1. Recepciérﬁei
expedientes

. Recepcion de
"oferta de
servicios"

. Entrevista inicial

. Se aplican
pruebas de
personalidad

. Se realiza
evaluacion de
capacidad segun
especialidad.

. Entrevista
profunda con el
Jefe de Recursos
Humanos

. Entrevista con
Jefe de Servicio
de Plaza Vacante.

. Examen meédico

. Verificacion de
datos

10. Aprobacion de Ia
Direccién de Area

11. Fin del proceso

* Cabe destacar que
durante cualquier paso
del proceso el solicitante
puede ser descalificado.
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7.2. Manual de seleccion

1. Recepcion de Expedientes en el Departamento de Recursos Humanos. Resultado
del proceso de reclutamiento. El Departamento de Recursos Humanos recibe los
expedientes del banco de datos, o aquellos a los cuales el Director del Distrito donde
estd la vacante haya dado el visto bueno. Es frecuente que se presenten solicitantes
“espontaneos” que decidan solicitar una entrevista preliminar, que puede considerarse
una cortesia y un gesto adecuado de relaciones publicas. Durante esta entrevista, se
puede iniciar ¢l proceso de obtener informacion del candidato, asi como una evaluacion
preliminar e informal.

2. Recepcion de “Oferta de Servicios™ en el Departamento de Recursos Humanos.
El candidato entrega una solicitud formal de trabajo, que en el caso particular del Area
de Salud Guatemala s¢ le llama “Oferta de Servicios” (Ver Anexo 2). En este
documento el solicitante proporciona por escrito la siguiente informacion:

s Datos generales.

Datos familiares.
Datos laborales.
Datos educacionales o de escolaridad.
Datos de probidad.
Condicién fisica.
Comentarios adicionales.

Los pasos siguientes de seleccion consisten en gran medida en la verificacion de
los datos contenidos en la oferta de servicios, asi como de los recabados durante la
entrevista. Esto es responsabilidad de la Unidad de Analisis y Aprovisionamiento y el
analista hace esta verificacién via telefonica, auxiliandose del Formulario de Solicitud
de Referencias (Ver Anexo 3)

3. Entrevista inicial en el Departamento de Recursos Humanos El interesado debe
somelerse a una corta entrevista con el Analista de Aprovisionamiento y Aplicacion. En
¢sta se evalla bdsicamente si el solicitante posee los valores que caracterizan a los
empleados del Area de Salud Guatemala, para que no tenga mayor problema en adoptar
la cultura organizacional de la misma, ni se utilicen recursos en capacitaciones para
inculcar estos valores.

4. En el Departamento de Recursos Humanos se aplican pruebas de personalidad.
Las pruebas de personalidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requerimientos del puesto. Son examenes psicolégicos. Se computan los
resultados, se obtienen los promedios y el candidato logra una puntuacion final. Este
procedimiento resulta considerablemente costoso y aconsejable sélo en determinadas
circunstancias. Se utilizaran pruebas validadas para que las puntuaciones obtenidas
mantengan una relacion significativa con el desempefio de la funcion.

El manval de cada examen proporciona también informacién sobre la
confiabilidad y los resultados de los trabajos de validacion llevados a cabo por la
persona o el equipo profesional que originalmente las disefio. lLas pruebas psicolégicas
se enfocan en la personalidad.
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3. En el Departamento respectivo se realiza evaluacion de capacidad segin
especialidad. Algunas de estas pruebas son ejercicios que simulan las condiciones de
trabajo. Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado complejos y es
dificil medir la idoneidad de los aspirantes. Cuando se emplean examenes psicologicos
para estos niveles, con frecuencia se pretende evaluar las respuestas del individuo ante
las condiciones reales de trabajo.

En el departamento respectivo sc solicita que el candidato despefie varias
funciones del puesto y un comité de evaluaciones asigna una puntuacion determinada a
cada funcion. Se computan los resultados, se obtienen los promedios y el candidato
logra una puntuacion final, para determinar si califica.

6. Entrevista profunda con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos. Para
establecer sus intereses en ser parte del Area de Salud Guatemala y verificar su
experiencia laboral, nivel educativo, cultural y sus relaciones sociales y familiares. El
interesado se entrevista con el jefe de Recursos Humanos.

La entrevista profunda de seleccion consiste en una platica formal ¥y en
profundidad conducida para evaluar la idoneidad que tenga el solicitante para el puesto.
El entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas generales.

» ;Puede el candidato desempefiar el puesto?
» (Cémo se compara con respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas se pueden adaptar a la seleccion de empleados no calificados, asi
como a la de empleados calificados, profesionales gerenciales y directivos. Permiten la
comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores obtienen informacion sobre el
solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacion.

Se utilizard la entrevista no estructurada, pues permite que el entrevistador
formule preguntas no previstas, durante la conversacion. El entrevistador inquiere sobre
diferentes temas a medida que se presentan, en forma de una platica comun.

7. Entrevista profunda con el Jefe de Servicio de Plaza Vacante. Las cinco etapas
de una entrevista comun son:

a.Preparacion del entrevistador. El jefe de la plaza vacante debers tener presente las
condiciones bajo las cuales se contratara al candidato. Ademas, debera considerar tanto
la descripcion del puesto como el perfil del mismo para poder ser objetivo en la
bisqueda de los candidatos idoneos, para ocupar la plaza vacante en el Area de Salud
Guatemala. Se sugiere al jefe de la plaza vacante que utilice las preguntas que
comunmente son empleadas en entrevistas de seleccioén, segiin Werther & Davis:

Cuadro 7.1
Preguntas comiinmente empleadas en entrevistas de seleccién

¢Coémo emplea el tiempo libre?

¢, Participa usted en actividades de su comunidad?

¢Como describiria el trabajo ideal para usted?

o Qué le llevo a seleccionar el Area de salud de Guatemala?

¢.Cudles eran sus clases favoritas cuando estudiaba?

¢En qué tipo de ciudad prefiere vivir, se encuentra dispuesto/a a viajar y cambiar
lugar de residencia?

Sy B L b —
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7. ¢Qué motivos le llevaron a escoger su actividad actual?

8. (Qué caracteristicas le gustaria encontrar en su jefe?

9. ¢Conoce usted los productos de nuestra compafiia?

10. ;Qué aspecto de su desempefio anterior considera que es el menos destacado?
;Cudl es mas destacado?

1. ; Planea continuar sus estudios?

12. ¢ Cudles han sido sus empleos favoritos?

13. ;Cémo describiria sus objetivos profesionales?

14. Estima suficiente su actual experiencia laboral?

15. ¢ En qué consistia su empleo anterior?

16. { Cuando puede empezar a trabajar?

17. :Qué otras actividades remuneradas desempefia actualmente?

(Werther & Davis, 1995)

b.Creacion de un ambiente de confianza. El jefe de la plaza vacante debe mostrar una
actitud cordial, amistosa, respetuosa y agradable, para que la persona se sienta a gusto y
pueda manifestar sus intereses e inquietudes respecto a la plaza que va a ocupar El Jefe
de la plaza vacante tiene la obligacién de representar al Area de Salud Guatemala y
dejar en sus visitantes una imagen agradable, humana y amistosa.

c. dnrercambio de informacion. Este proceso de entrevista se basa en una conversacion.
Con el fin de ayudar a establecer conflanza 'y adquirir informacion sobre el solicitante y
a la vez dar informacion de la plaza. En general, el jefe de la plaza vacante inquiere en
una forma que le permita adquirir el maximo de informacion.

d.Terminacion. Cuando el Jefe de la plaza vacante considera que ha obtenido toda la
informacidn necesaria del solicitante, manifiesta al mismo si tiene alguna inquictud o
pregunta respecto a la plaza o el Area de Salud Guatemala (se entiende ticitamente que
con esto finalizara la entrevista). Luego le informa al solicitante el estatus del proceso
bajo el que se encuentra y la posibilidad de una segunda cita.

e.La evaluacion de la entrevista deberd ser inmediatamente después de que concluya la
evaluacidn, el jefe de la plaza vacante debe registrar las respuestas especificas y sus
impresiones generales sobre el candidato.

8. Examen Médico del solicitante en el Centro de Salud de la Zona 11.

Existen poderosas razones para llevar al area a verificar la salud de su futuro
personal: desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una
enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de los empleados, hasta la
prevencidon de accidentes, y los casos de personas que se ausentaran con frecuencia
debido a sus constantes quebrantos de salud.

9. Verificacién de datos y referencias.
Los especialistas en personal recurren a la verificacién de datos y a las

referencias (Ver Anexo 3). Las referencias laborales difieren de las personales en que
describen la trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Permanece vigente el
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hecho de que las referencias laborales pueden proporcionar informacion importante
sobre el candidato.

10. Aprobacién de la direccion de Area.

Toda vez que el candidato haya aprobado el proceso de seleccion, debe pasar
por la aprobacion de la Direccion del Area para efectuar los tramites de contratacion.

'l Fin del Proceso en el Departamento de Recursos Humanos.

Nota : como se destaco en el flujograma, durante cualquier paso del proceso de
seleccion, el candidato puede ser descalificado para el puesto que solicita, lo que no
descalifica que existan futuras oportunidades dentro del Area para que el candidato
labore en la misma, en otros departamentos del Area de Salud Guatemala, por lo que su
expediente se archivara fisicamente y se tendrd en cuenta en futuras vacantes en otra
area de trabajo cuyo perfil de puesto sea el adecuado.
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Por renglon 011
. Abril 2002 i
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Acta de Inicio de
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8.1.1. Manual de Contrataciéon por Renglén 011

Renglon 011(Personal permanente):

Comprende la retribucion de los servicios personales prestados en relacion de
dependencia y a los miembros de comisiones, juntas, consejos, etc. Incluye aportes,
servicios extraordinarios, gastos de representacion, asistencia socioecondmica y otras
prestaciones relacionadas con salarios. Se incluyen ademas ofras retribuciones por
servicios personales. Son erogaciones que se hacen al personal que ocupa puestos
flujos o permanentes en el sector publico, en concepto de retribucion al cargo, asi como
complementos y derechos escalafonarios. Comprende las remuneraciones en forma
de sueldo a los funcionarios, empleados y trabajadores estatales, cuyos cargos
aparecen detallados e los diferentes presupuestos analiticos de sueldos.

I. Envio de expedientes autorizados para contratacion por parte de la Direccion
del Area.

La Direcciéon del Area de Salud Guatemala envia el expediente con una
providencia, al Departamento de Recursos Humanos, para el tramite de Elaboracion de
Propuesta de Nombramiento.

2. Recepcion de expedientes para trdmite en el Departamento de Recursos
Humanos.La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos recibe el expediente, con
todos los documentos solicitados por el Ministerio de Salud Piiblica y Asistencia Social
y con la firma de Visto Bueno por parte de la Direccion. Tales documentos son:

Formulario de Oferta de Servicio.

Curriculum Vitae actualizado.

Dos fotografias tamafio cédula.

Fotocopia de Cédula de Vecindad Completa,

Original de antecedentes penales y policiacos.

Fotocopia de titulo, constancia de estudios o certificado del dltimo grado cursado,
confrontado por la Oficina Nacional de Servicio Civil o autenticado por un abogado.
Constancia de trabajos anteriores, detalle de tiempo de servicio, puestos y funciones.

Si es profesional, ser colegiado activo vigente.

e * 4 4 @

3. Elaboracion de Propuesta en el Departamento de Recursos Humanos La
Unidad de Andlisis de Recursos Humanos verifica que la plaza a ocuparse esté vacante,
coteja en la ndmina que la Partida Presupuestaria coincida con la de la Propuesta.

Una vez hecho lo anterior, se procede a llenar el formulario de Propuesta de
Nombramiento y se elabora el Oficio de Solicitud de Aprobacion del Nombramiento {en
original y copia). Toda la documentacion descrita anteriormente y se envia por via legal
(es decir, el mensajero oficial de la dependencia) al Ministerio de Salud Pablica y
Asistencia Social, debidamente ordenada v foliada (deben estar en orden correlativo las
paginas del expediente).
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4. En el Ministerio de Salud se recibe para elaboracion del Nombramiento.

En el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social, reciben la documentacién
y se procede de la siguiente forma:

a. El departamento de recepcion verifica que el expediente esté en orden.

b. Lo remite al Jefe de Personal del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Soctial.

¢. El Jefe de Personal lo entrega al analista encargado del Area de Salud
Guatemala, para la verificacién correspondiente,

d. El Analista del Ministerio de Salud Publica y Asistencia social procede a
verificar en su Nomina que la plaza no esté ocupada, ni en tramite otro
nombramiento para la misma.

e. El Analista, via legal, envia a la Oficina Nacional de Servicio Civil el
expediente para la calificacidn de credenciales.

f. La Oficina Nacional de Servicio Civil remite al Departamento de
Personal del Ministerio de Salud Pablica la calificacién de credenciales
del expediente.

g. Con base en la calificacion de credenciales, el analista del Ministerio de
Salud Pablica y Asistencia Social, procede a la Elaboracién del
Nombramiento.

h. El Nombramiento se envia al Despacho del Ministro para su autorizacion
y firma.

i. El Nombramiento ya firmado y autorizado se envia al Departamento de
Recursos Humanos del Area de Salud Guatemala para la toma de
posesion correspondiente.

3. Se recibe ¢l Nombramiento en el Departamento de Recursos Humanos para la
elaboracion del Acta de Toma de Posesion.

Se recibe ¢l Nombramiento (en original y dos copias) autorizado y firmado por
las Autoridades del Ministerio de Salud Publica para la elaboracion del Acta de Toma
de Posesion en el Departamento de Recursos Humanos. Se procede a llenar los cuadros
de toma de posesion, asi como a remitir al Banco de Comercio ¢l Oficio de Apertura de
Cuenta.

6. Se envia al interesado con Oficio de Presentacion de Inicio de Labores en el
Departamento o Distrito de Salud Correspondiente.

Se elabora ¢l Oficio de Presentacién (en original y copia) para ¢l Distrito o
Departamento  que requiere los Servicios del empleado. Al interesado le corresponde
presentarse a sus servicios con este Oficio.

7. En el Departamento de Recursos Humanos se recibe certificacion del Acta de
inicio de Labores.

En el Departamento de Recursos Humanos se recibe certificacion de Acta de
inicio de Labores. Esta acta confirma que la persona se presenté a trabajar con las
funciones inherentes al cargo para el cual fue propuesto. Esta acta es firmada por ¢l
Director del Servicio.

8. Inicio del preceso de Induccion.
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8.2.1. Manual de Contratacion por Renglon 031

Renglon 031 (Jornales):

Comprende la retribucion de los servicios personales prestados en relacion de
dependencia y a los miembros de comisiones, juntas, consejos, etc. Incluye aportes,
servicios extraordinarios, gastos de representacion, asistencia socioecondmica y otras
prestaciones relacionadas con salarios. Se incluyen ademas otras retribuciones por
servicios personales. Son erogaciones, que con cardcter de salario se paga por cada dia
o por hora, asi como los pagos que se ajustan a un tanto alzado o por precio que se fijaa
determinada cantidad de trabajo. Comprende los egresos por concepto de salario
diario que se paga a los obreros, operarios y peones, que presten sus servicios en
talleres, principalmente en mantenimiento y similares, asi como en la ejecucion de
proyectos y obras piblicas que no requieren nombramiente por medio de Acuerdo
y cuyo pago se hace por medio de planilta y la celebracién del contrato que
establece la ley.

1. Envio de expedientes autorizados para contratacion por parte de la
Direccion del Area.

La Direccion del Area de Salud Guatemala envia el expediente con Providencia,
al Departamento de Recursos Humanos, para el tramite de Elaboracion de Propuesta de
Nombramiento.,

2. Recepcidn de expedientes para tramite en el Departamento de Recursos
Humanos.

La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos recibe el expediente, Con
todos los documentos solicitados por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
con la firma de Visto Bueno por parte de la Direccion. Estos documentos son:

Formulario de Oferta de Servicio.

Curriculum Vitae Actualizado.

Dos fotografias tamafio cédula.

Fotocopia de Cedula de Vecindad.

Constancia de antecedentes penales y policiacos (original.)

Fotocopia de titulo, constancia de estudios o certificado del Ultimo grado

cursado, confrontado por la Oficina Nacional de Servicio Civil,

» Constancia de trabajos anteriores, detalle del tiempo de servicio, puestos
y funciones.

* Sies profesional, ser colegiado activo.

3. Elaboracion de Contrato en el Departamento de Recursos Humanos

La Unidad de Andlisis de Recursos Humanos verifica que la plaza a ocuparse
esté vacante, coteja que existan recursos monetarios para la contratacion.

Una vez hecho lo anterior, se procede a elaborar el Contrato Administrativo (un
original y tres coptas) en donde se detalla principalmente lo siguiente:
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Las condiciones de trabajo
Horario de trabajo

Lugar de trabajo

Salario

4. La Direccion del Area recibe del Departamento de Recursos Humanos el
Contrato para su autorizacién y firma.

Si todo lo descrito en los pasos anteriores ha sido hecho en el orden adecuado, la
Direccion del Area de Salud Guatemala firma el contrato para manifestar su
conformidad. Una vez firmado y autorizado el contrato por la Direccion del Area de
Salud Guatemala, se procede a anotar en el Libro de Control de Contratos, autorizado
por la Contratoria General de Cuentas de la Nacién y se envia al archivo fisico en espera
de la firma del interesado, que debe estar pendiente para este Gltimo tramite,

5. Se recibe contrato firmado en el Departamento de Recursos Humanos
para su toma de posesion correspondiente.

Se recibe el Contrato autorizado y firmado por la Direccién en el Departamento
de Recursos Humanos v se cita al interesado para que firme la aceptacidn del contrato
con todos los derechos y obligaciones detallados en el mismo. Asi se envia al interesado
con Oficio de Apertura de Cuenta en el Banco de Comercio para el tramite de pago de
correspondiente.

6. Se envia al interesado con Oficio de Presentacion de Inicio de Labores en
Departamento o Distrito de Salud Correspondiente.

Se elabora el Oficio de Presentacion (en original y copia) para el Distrito o
Departamento que requiere los Servicios del empleado. Al interesado le corresponde
presentarse a sus servicios con este Oficio.

7. En el Departamento de Recursos Humanos se recibe certificacion de
Acta de inicio de Labores.

En el Departamento de Recursos Humanos se recibe certificacion de Acta de
inicio de Labores. Esta Acta confirma que [a persona se presentd a trabajar con las
funciones inherentes al cargo para el cual fue propuesto. Es firmada por el Director del
Servicio.

8. Inicio del proceso de Induccion.
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DESCRIPCION

1. Envio de expedientes
autorizados para
contratacion

i2. Nofificacion al servicio de
i la persona seleccionada,
elaborar carta de
presentacién

3. Etaborar y certificar Acta de
Inicio de Labores

4. Recibir certificacion del
Acta

8. Elaborar Solicitud de
Delegacion de Firmas

8. Delegacion autorizada

7. Andlisis curricular sobre
contenido

8. Elaborar contrato con 3
copias (1 para interesado, 1
original para el Ministerio
de Salud y 1 copia para la
Direccién) y notificacion al
Banco para apertura de
cuenta

9. Firma del Director

10. Se reciben documentos
firmados

Citacion del interesado
para firma de Contrato e
e inicio del proceso de
tnduccién.

1.

12. Se envia para emitir

Resolucién de Aprobacion

13. Emite resolucion

14. Recibe resolucion

15. Continuacién del proceso

de induccién
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.1. Manual de Contratacién por 029

Rengldn 029 (Otras remuneraciones de personal temporal):

Comprende la retribucion de los servicios personales prestados en relacion de
dependencia y a los miembros de comisiones, juntas, consejos, eic. Incluye aportes,
servicios extraordinarios, gastos de representacion, asistencia socioeconomica y otfras
prestaciones relacionadas con salarios. Se incluyen ademas otras retribuciones por
servicios personales. Son erogaciones, que por concepto de retribuciones al puesto, se
haga la persona que ocupa puestos temporales en el sector puablico, para trabajos
especiales y transitorios. En este renglén se incluyen honerarios por servicios
técnicos y profesionales prestados por personal sin relacion de dependencia,
asignados al servicio de una unidad ejecutora del Estado y que podran ser dotados
de los enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades, en periodos que no
excedan un ejercicio fiscal.

a. Envio de expedientes autorizados para contratacion por parte de la Direccion
del Area. La Direccion del area de salud Guatemala envia el expediente con
Providencia, al Departamento de Recursos Humanos para ¢l tramite correspondientes.

b. E! Departamento de Recursos Humanos elabora notificacion al servicio de la
persona seleccionada mediante una carta de presentacion. Envia una carta dirigida al
Director o Coordinador del servicio, con la siguiente informacion:

¢ Nombre completo.
e Disciplina a la que pertenece.
Fecha de inicio de labores.
Rengldn presupuestario al que pertenece.

Al final de la carta se solicita al director asignarle funciones, levantar acta
administrativa de toma de posesion y remitir la certificacion al Departamento de
Recursos Humanos. Esta carta va firmada por el encargado de contratos del rengion
029.

¢. Fn el Distrito de Salud se elabora y certifica acta de inicio de labores. Esta acta
debe contener lo siguiente:
i. Numero de autorizacion de la Contraloria General de Cuentas que
aparece en el Libro correspondiente.
i. Folios.
iti. Fecha.
iv. Nombre dei servicio.
v. Personas que intervienen en el acta (nombres y cargos).
vi. Nombre del interesado.
vii, Cargo que desempefiara.
viii, Fecha de inicio de labores.

| ‘ La certificacion se remite al departamento de Recursos Humanos, debidamente
r firmada por la persona que certificd, con Visto Bueno del Director o Coordinador del
i Servicio.
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d. Recibir certificacion del Acta en el Departamento de Recursos Humanos. La
copia de la certificacion se firma de recibido en el Departamento de Recursos Humanos
y se ingresan los datos del acta en el registro electronico del empleado y posteriormente
se archiva en su expediente fisico.

e. Elaborar solicitud de delegacion de firmas. El Departamento de Recursos
Humanos elabora Oficio dirigido al Ministro de Salud Publica y Asistencia Social para
solicitar que delegue autorizacion de firmas al director del Area de Salud Guatemala,
para claborar contrato administrativo por servicios técnicos o profesionales
fundamentados en el articulo 47, Decreto 57-92 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Firma el Director del Area de Salud Guatemala. Se envia a receptoria del Tercer Nivel
del Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social, en original y copia.

f.  En el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social se autoriza la delegacion,
El Secretario Ejecutivo del Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social elabora la
delegacion autorizada para firma del Ministro.

g. En el Departamento de Recursos Humanos se hace analisis de expediente. Se

verifica que el expediente tenga los siguientes documentos:
e Curriculum Vitae

Fotografia
Fotocopia de Cédula,
Antecedentes penales, en original.
Fotocopia del Diploma o Titulo confrontado por la Oficina Nacional de
Servicio Civil.
Constancia de Colegio Profesional respectivo, de ser profesional.
s 2 cartas de recomendacion como minimo,
s Diplomas de capacitacion.

h. Elaborar contrato en original y dos copias en el Departamento de Recursos
Humanos. Ingresar la informacion a la base de datos electronica. Seleccionar el formato
de la disciplina y combinarlo con el registro del empleado. Imprimir tres copias del
mismo. Elaborar carta de apertura de cuénta para el Banco de Comercio.

i. En la Direccion del area de salud Guatemala se recibe el contrato para firma del
director (original y 2 copias).

J. En el Departamento de Recursos Humanos se recibe el contrato para firma del
interesado.

k. En el Departamento de Recursos Humanos se cita al interesado para firma del
contrate ¢ inicia el proceso de induccion

[.  En el Departamento de Recursos Humanos se elabora un Oficio dirigido al
Ministro de Saiud Piblica y Asistencia Social para solicitar que emita resolucién
de aprobacion. Se adjunta ¢l contrato original.

m. El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, emite la resolucion de
aprobacion.
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n. El Departamento de Recursos Humanos recibe la resolucion autorizada. Se
inicia ¢l proceso de pago.

15. Continuacién del proceso de induccién.
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departamento o
servicio

_Eljefe del

departamento o
distrito induce al
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estara bajo su
responsabilidad.
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Seguimiento

. Reinduccion al
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si €s necesario
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I. Manual de induccion

a. Induccién general al area de salud Guatemala por parte del Departamento de
Recursos Humanos. Se proporciona informacion general acerca del Area de Salud
Guatemala. Los miembros del departamento de Recursos Humanos suelen presentar los
asuntos que se relacionan con todos los empleados, tales como visién del Area de Salud
Guatemala, un repaso de politicas y procedimientos del Area de Satud Guatemala y los
sueldos. Con frecuencia se utiliza una fista de verificacion con los nuevos empleados,
para asegurarse de que se ha proporcionado determinada informacion al recién
contratado. También es qtil que el nuevo empleado sepa como se ajusta su departamento
al esquema global de operaciones del Area de Salud Guatemala. Los programas de
induccion también deben proporcionar informacion acerca de cémo los productos o
servicios benefician a la sociedad como un todo.

b. El Jefe del Departamento o Distrito proporciona informacion general al nuevo
empleado. En algunos casos, el jefe del departamento respectivo puede delegar esta
tarea en un empleado de cierta antigtiedad en el departamento. Los topicos y actividades
que se cubren son una perspectiva global del departamento, los requerimientos del
puesto, la seguridad, una visita por el departamento, una sesidn de preguntas y
respuestas y presentaciones a los otros empleados. El jefe debe explicar con claridad las
expectativas en el desempefio y las reglas especificas de trabajo, también es importante
que el jefe facilite la aceptacion social del recién contratado por el grupo de trabajo con
la mayor rapidez posible. En este paso se explicaran los requisitos para la promocién,
las reglas cuya infraccion conducira a tomar medidas disciplinarias, degradaciones,
transferencias, renuncias y despidos. Toda la informacion anterior debe ser entregada al
nuevo empleado en forma de un manual de politicas. Se incluye muchas veces el
reglamento interno del Area de Salud Guatemala, asi como las prestaciones laborales
que se ofrecen.

¢. El Jefe del Departamento o Distrito induce al nuevo empleado al puesto que
estara bajo su responsabilidad. El Jefe del Departamento respectivo, debera dar la
induccion debida al puesto que desempefiard, se dard la descripcion del puesto y se
detallaran punto por punto las funciones especificas que se requieren del puesto, en
forma de una entrevista

El Jefe del Departamento puede delegar esta responsabilidad en una persona
especifica que tenga conocimientos del mismo.

Si el puesto que ocupard es de autoridad media o alta, el jefe del Departamento
debera tener una sesidén con toda la formalidad del caso, en donde conversaran
ampliamente sobre las atribuciones del puesto, sus alcances y autoridad.

d. Evaluacion y seguimiento del nuevo empleado por parte del Departamento de
Recursos Humanes.

La cuarta etapa implica la evaluacion y el seguimiento, que estdn a cargo del
Departamento de Recursos Humanos junto con el supervisor inmediato del empleado.
Durante las primeras semanas, el Jefe del Departamento trabaja con el nuevo empleado
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para aclarar informacion y asegurarse de su integracion al grupo de trabajo. Los
profesionales de recursos humanos ayudan a los supervisores a cerciorarse de que se
efectiie este cuarto paso vital, mediante una Lista de verificacion para nuevos
empleados (Anexo 4).

El Departamento de Recursos Humanos debe asegurarse de que los empleados
ya ho lengan incognitas y verificar como se llevé a cabo ¢l programa de informacién,
induccion y ubicacion.

€. Reinduccion al empleado antiguo por el Departamento de Recursos Humanos, si
€8 necesario. Aunque los programas de induccién se suelen llevar a cabo para los
nuevos empleados, también puede ser necesario aplicar programas para empleados que
han estado en la némina durante un periodo mas largo. A medida que cambia el Area de
Salud Guatemala, se pucden desarrollar diferentes estilos gerenciales, se pueden
modificar los métodos de comunicacion ¥ la misma estructura de la organizacion puede
tomar una nueva forma, de hecho, sucede con frecuencia. Hasta la cultura corporativa
puede evolucionar hacta algo diferente con el tiempo. Sin la reinduccion, los empleados
podran encontrarse en organizaciones que nj siquiera reconocen,

Cuando las vacantes se llenan internamente con los empleados actuales del
Departamento, estos ltimos requieren también un programa de induccion, que en este

caso es simplificado y se centra en los aspectos relevantes para el nuevo puesto.

f. Inicio de labores.




10. CONCLUSIONES

e Al realizar este modelo de trabajo profesional ¢s evidente que la adecuada
administraciéon del recurso humano no solo es para la iniciativa privada, la
administracion pUblica requiere de una adecuada optimizacion de sus recursos
humanos. Sobre todo si se refiere al aspecto de salud.

e Por las limitaciones y regulaciones legales que presentan, el area de salud
Guatemala no permite que la implementacidn del Departamento de Recursos
Humanos se desarrolle de acuerdo con el programa establecido iniciaimente.
Sin embargo, si se administran los recursos no solo financieros sino también
humanos y tecnoldgicos de manera optima, esto se puede lograr en un plazo no
mayor de seis meses.

¢ Aunque todos los aspectos de la administracion de recursos humanos son
relevantes, hay dos unidades especialmente importantes para el area de salud
Guatemala:

o La unidad de aprovisionamiento y aplicacion, ya que ésta incidird en
forma directa en una seleccion efectiva del personal del Area de Salud
Guatemala, que laborar4 para lograr los objetivos generales establecidos
en el Area..

o La unidad de capacitacién, pues el hecho de ofrecer servicios de salud
que conllevan el riesgo de vidas o muertes humanas hace imprescindible
que ¢l personal y en especial el que tiene contacto directo con la
poblacion (sobre todo fuera de la capital, en areas rurales) esté
actualizado en informacion y capacitado en cuanto a las mejores técnicas
y procedimientos para prevenir y tratar enfermedades.

Durante la implementacion del Departamento de Recursos Humanos se observaron
en los empleados reacciones de ansiedad y resistencia al cambio.

Para disminuir la resistencia al cambio en la implementacion del Departamento de
Recursos Humanos, es necesaria una comunicacion completamente abierta entre el
personal del departamento y también una comunicacién abierta con la Direccion del
Area.

Debido a la naturaleza del proyecto y a la cantidad de personal del area de salud
Guatemala, se requiere de una aplicacion de software para Recursos Humanos,

Para reestructurar el departamento de personal se requiere de personal con
experiencia y conocimiento tedrico espectalizado en Administracion de Recursos
Humanos.

Se debe dar importancia a las regulaciones legales que se aplican al area de salud

Guatemala, pues las modificaciones del organigrama y las funciones del personal
deben estar acordes a las mismas.
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11. RECOMENDACIONES

La implementacion del proyecto debe ser socializado con el resto del personal
del Area, pues asi se coordinaran mejor las capacitaciones, contrataciones y
evaluaciones en las diversas disciplinas, departamentos y servicios del Area.

Se recomienda una evaluacion del clima laboral para disminuir el impacto a la
implementacion del proyecto.

El personal del Departamento de Recursos Humanos debe ser capacitado en los
temas actuales de Administracion de Recursos Humanos, lo que se lograria con
un Diplomado en Recursos Humanos avalado por una universidad del pais.

Desarrollo de talleres para mejorar la comunicacién entre el personal del
Departamento de Recursos Humanos.

Continuar con la Asesoria externa de Recursos Humanos, hasta que se considere
que el departamento de Recursos Humanos puede funcionar por si mismo,

Evaluar los recursos financieros asignados al rubro de capacitacion vy
confrontarlo con la cantidad de personal del 4rea, para determinar si es necesario
asignar mas fondos.

Evaluar los recursos financieros asignados al rubro de equipo y accesorios de
informatica y confrontarlo con la necesidad de mejora en este aspecto, en el
Departamento de Recursos Humanos.

En el Consejo Técnico del Area, debe presentarse el presente el proyecto de una
manera formal para efectos de futuras contrataciones, capacitaciones,
evaluaciones del desempefio y actividades de beneficio social.

Se recomienda que la Direccion del Area de Salud Guatemala, socialice este
proyecto con el resto de las direcciones de area del pais, en busca de que se
mejore la Administracion en general del Recurso Humano, esto de acuerdo con
el Ministro de Salud Piblica y Asistencia Social.
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13. ANEXOS
Departamento de Recursos Humanos.

ANEXO1

Forma No. Ref. j

REQUISICION DE PERSONAL

DE No. de correlativo;
PARA: FECHA DE RECIBIDO:
FECHA DE REQUERIMIENTO: FECHA PARA CUBRIR VACANTE:

Atentamente les solicitamos se sirvan seleccionar a la persona que cubrird la vacante, que a
continuacion describimos:

DEPARTAMENTO: SECCION:
TITULQ DEL PUESTO: No. DE CODIGO:
CANTIDAD DE PERSONAS SOLICITADAS: CATEGORIA(S): |

MOTIVO DE REQUERIMIENTO:
[ ] POR SUSTITUCION [ ] VACACIONES [__] ENFERMEDAD

PERIODO PRE Y POST l:l ACCIDENTE l:l TERMINACION DE
NATAL CONTRATO

I:I OTROS ESPECIFIQUE:

(A quién(es) propone del personal del Area de Salud Guatemala para ocupar la vacante? J
Escriba el (los) nombre(s):
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Departamento de Recursos Humanos Solicitud No.

ANEXO2

PROPUESTA DE_OFERTA DE SERVICIOS

Seiiores:

Con el propésito de ofrecer mis servicios en esta Institucién, anoto mis datos personales, Los
autorizo a efectuar las verificaciones que consideren necesarias. Estoy anuente a someterme
al proceso de seleccion correspondiente cuando me consideren como candidato (a) para una
plaza. Los datos aqui consignados son ciertos y exactos.

I, MIS DATOS GENERALES:

NOMBRE COMPLETO:

DIRECCION ACTUAL:

MUNICIPIO: DEPTO. TEL:
CEDULA No.: EXTENDIDA NACIONALIDAD
EDAD: ESTADO CIVIL:

SEXO:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

NIT: No. PASAPORTE;

No. DE LICENCIA DE CONDUCIR: TIPO:

H. DATOS FAMILIARES

NOMBRE DEL PADRE:

DIRECCION Y TELEFONO:

LUGAR 'Y FECHA DE NACIMIENTO:

EL TRABAJA EN, NOMBRE

DIRECCION Y TELEFONO:

PUESTO QUE DESEMPENA:

OBSERVACIONES:

NOMBRE DE LA MADRE:

DIRECCION Y TELEFONO:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

ELLA TRABAJA EN, NOMBRE

| DIRECCION Y TELEFONO:

| PUESTO QUE DESEMPENA:

OBSERVACIONES:
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PROPORCIONO EL NOMBRE, DIRECCION Y/O TELEFONG DE § PERSONAS QUE
PUEDEN DAR REFERENCIA DE M1, QUIENES NO SON FAMILIARES O PATRONOS:
NOMBRE COMPLETO ] DIRECCION | TELEFONO |

|
\
|
|
|
|

C

1L MIS DATOS EDUCACIONALES O DE ESCOLARIDAD

ESTUDIOS TERMINADOS (TITULO O DIPLOMA): ]
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO: N

ESTUDIOS QUE REALIZO ACTUALMENTE:
ESTABLECIMIENTO:

GRADO O SEMESTRE QUE CURSO:

DIPLOMAS RECIBIDOS O ESTUDIOS REALIZADOS
INSTITUCION QUE LOS OTORGA - FECHA

LUGAR

T

|

- T

IV. CONDICION FiSICA

| QUEBRANTO DE SALUD QUE HE PADECIDO, ;CUALY:
| TIEMPO QUE ESTUVE AFECTADO (A); _ FECHA;

TOMA ALGUN MEDICAMENTO: SI NO ;CUAL? -
S0Y _ALERGICO A ALGUN MEDICAMENTO: S| NO ;CUAL?

[EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: (NOMBRE, DIRECCION, Y TELEFONQ) |

B

VL DATOS DE PROBIDAD (solamente si manejars bienes,
estado)

DESCRIBO Y DECLARQ A CONTINUACION LOS BIENES QUE POSEOQ:

- ]

NOMBRE DEL OFERTANTE FIRMA

fondos v valores del

70




Departamento de Recursos Humanos

ANEXO 3

SOLICITUD DE REFERENCIA

Instruceiones:

Sirvase responder las siguientes preguntas sin permitir que sentimientos personales afecten su

apreciacion.

Solicitud de Referencia de:

Fecha de ingreso: Fecha de retiro;

I Puesto(s) que desempefio:

Sueldo inicial: Sueldo final:

Motivo de retiro:

¢Le fue embargado su salario?  ;Por qué motivo?

Participé en alguna actividad o agrupacién laboral

[ SOCIAL | [CULTURAL] [DEPORTIVA| [POLITICA | [SINDICAL

Otra;

Con ella participo en forma: (subraye)

Qué cargo desempefio:

ACTIVA PASIVA

Describa la manera en que se relacioné con:

El jefe superior:

Personal subalternos:

Comparieros de trabajo:

Clientes de la institucion:

El arreglo personal lo califica como: (subraye)

IMPECABLE DESCUIDADO

NORMAL

A continuacion describa la personalidad del solicitante:

Viene: Solicitud de Referencia:
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De:

Durante el desempefio de las atribuciones del solicitante cémo lo califica:

01} Calidad de Trabajo. 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
02) Responsabilidad. 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
03) Manejo informacién confidencial. 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
04) Disciplina, 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
05) Capacidad para dirigir. 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
06) Asistencia a sus labores. 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10
07) Puntualidad. 0102 03 04 05 06 07 08 09 10

¢(El solicitante tuvo bienes a su cargo?

¢Cuales?;

¢El solicitante tuvo dinero a su cargo?

(Cuanto?

¢Hubo incertidumbre en el manejo de Bienes y Dinero?

;Por qué?

¢Recomienda al solicitante para que sea empleado del Area de Salud Guatemala?

LEn caso negativo indique por qué:

Observaciones:

Referencia proporcionada por: (nombre):

Nombre de la Institucion:

Puesto que desempefia en la Institucién:

¢Quien solicito 1a referencia?: (nombre):

FIRMA:
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Departamento de Recursos Humanos

ANEXO 4
a. Jefe Inmediato

LISTA DE VERIFICACION PARA NUEVOS EMPLEADOS

@)mbre: Fecha ingreso:
Puesto: Departamento
Jefe Inmediato:

El periodo de prueba termina en:

Fecha de evaluacion del desempefio:

Indique SI ¢ NO
e

1. ¢Se ha adaptado el nuevo empleado al grupo de trabajo?

2. ;Posee el nuevo empleado las cualidades para desempefiar el puesto?

| 3. ¢Posee los conocimientos para trabajar en el puesto?

4. (El' empleado tiene conocimiento completo respecto a sus responsabilidades?

| 5. ;Se siente satisfecho el empleado con sus prestaciones?

Comentarios Adicionales

L

F‘irma del Jefe Inmediato Fecha:

LRepresentante de Recursos Humanos Fecha:
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Departamento de Recursos Humanos
ANEXO 4

b. Nuevo empleado

LISTA DE VERIFICACION PARA NUEVQS EMPLEADOS

Nombre: Fecha ingreso:

Puesto: Departamento

Jefe Inmediato:

Fecha de evaluacion del desempefio:

Indique SI o NO

(Caonsidera que se ha adaptado al grupo de trabajo?

¢Llena el puesto sus expectativas?

¢Considera que se le ha proporcionado la informacion completa respecto al puesto?

;Sabe cudles son sus prestaciones?

Vé'l“iene alguna duda respecto al puesto?  ;Cual?

r . T
Comentarios Adicionales

Informacién proporcionada:

Paquete de induccion Por::
Tarjeta de identificacion Por:
Manual del Personal Por:
E Codigo de Salud Por:

He recibido la informacién que se ha marcado arriba, conozco mi estatus como
empleado y se me ha informado plenamente respecto a mis prestaciones.

Firma del Empleado Fecha:

Representante de Recursos Humanos Fecha:
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