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RESUMEN

Este trabajo presenta los datos especificos del analisis de las funcio-
nes del Departamento de Recursos Humanos del Hospital Regional
“Helen Lossi de Laugerud”. Se ubica en Coban, A. V. Dicha informa-
cion permite al lector identificar desde una evaluacion integral, las for-
talezas y oportunidades administrativas en la organizacion, asi como
los puestos en los que sera necesario el personal idoneo para brindar
mejor atencidn en salud del area norte de la region.

Por medio de la evaluacion integral, se determiné, ademas, que la
institucion carece de elementos adecuados para llevar acabo y en
forma eficiente, las actividades realizadas en el Departamento de
recursos humanos del Hospital Regional, para el reclutamiento, se-
leccion, induccién, motivacion, clasificacién de personal a laborar, ya
que actuaimente no cuenta con documentacion que se utilice de
base para Ia contratacién de personal.

Se puede considerar que la falta de documentacion es un area dé-
bil, lo cual queda confirmado por medio de las entrevistas y encues-
tas realizadas, por lo que se considera necesario buscar el personal
idéneo para la clasificacidn de personal y dejarlos por escrito para
que puedan ser utilizados en la institucion.

E! analisis de la evaluacién sugiere el proceso adecuado de recluta-
miento y seleccion en espera que a corto, mediano o a largo plazo la
administracion de Recursos Humanos tome en cuenta para la clasi-
ficacion de personal a laborar en el Hospital Regional. Este proceso
sera de mucha ayuda en la busqueda de mejorar la atencion brinda-

da a la poblacién.



INTRODUCCION

El presente informe es el resultado de la Préctica Empresarial Dirigida
-PED-, y en el que se sugiere el perfil de las personas que desean
optar a una plaza laboral determinada en el Hospital Regional, depen-
diendo de los conocimientos técnicos que posee para ubicarlas en el

puesto adecuado.

Es de gran importancia contar con personal idoneo, pues el Hospital
Regional de Coban, Alta Verapaz, necesita personal que llene el perfil
adecuado para realizar un trabajo con eficiencia. Es necesario, pues,
proponer bases para la seleccion del personal, esto con el fin de que
el servicio sea de eficiencia en la atencién al usuario y a la poblacion
en general. Se deben tomar en cuenta varios aspectos para incorpo-
rar personal, debido a que es una institucion donde se presta servicio

las 24 horas del dia.

El Hospital es una institucion que proporciona servicios gratuitos y se
caracteriza por su labor humanitaria; su objetivo primordial es velar
por la salud de toda la poblacién que requiera de sus servicios. Por lo
tanto, es necesario que las personas a contratar tengan buenas rela-
ciones humanas e interpersonales, para prestar un servicio eficiente
hacia la poblacién guatemalteca, ademas de la capacidad y conoci-

miento para desarrollar una buena labor.



il

En relacion a la investigacion realizada en el Departamento de Recur-
sos Humanos, se encontraron varias debilidades, entre las que sobre-
sale la siguiente: no cuenta con un proceso de seleccion adecuado,
por lo que el aporte que dejo este trabajé, servira a la institucion en

la contratacién de nuevo personal.

En el Departamento de Recursos Humanos del Hospital Regional, se
encontraron debilidades, las cuales deben ser superadas a través del
reclutamiernto y seleccion, induccion, motivacion, capacitacion de per-
sonal constante, y evaluacion del desempefo. El aporte se enfoca
especificamente en lo relacionado al reclutamiento y seleccién de
personal, el resto queda como sugerencia a desarrollar por las autori-

dades del Hospital Regional, de Coban, A.V.

En este informe se presentan la evaluacion integral, el diagndstico, el
organigrama general y la descripcion de los servicios del Hospital
Regional, asi como los resultados de las encuestas realizadas, el ana-
lisis y la interpretacion de la informacién. Finaimente se presentan las
conclusiones y recomendaciones, asi como la propuesta derivada del

analisis ya mencionado.



1. MARCO CONCEPTUAL
1. 1 RESENA HISTORICA DEL HOSPITAL

El Hospital de Coban fue fundado durante el gobierno del general Jus-
to Rufino Barrios. Empez6 a funcionar en una casa particular en el
aflo 1879, Las primeras enfermeras en atender el servicio de salud
fueron Sor Maria Teresa, Sor Vilma Toraya y Sor Nelly Carcamo, quie-
nes tuvieron a su cargo, por 10 afos, el servicio. Asimismo, laboraban
130 personas que fungian como camareros, o meritorias (auxiliares
de enfermeria), las mujeres vestian uniforme rosado y trabajaban en
forma empirica, y por la necesidad de conocimientos técnicos que te-
nian los trabajadores, se cred la Escuela Nacional de Enfermerfa, con
sede en Coban, Alta Verapaz, la cual empez6 a capacitar técnicamen-
te ai personal,

Afios después, el Hospital fue trasladado a una finca localizada a un
kilémetro de Coban llamada “Chajmacote”, y el primer director de Sa-
lud fue el Lic. Jacinto Cordova Gonzélez, durante gobiemo del Lic.
Manuel Estrada Cabrera. En 1905 se traslad6 el servicio a otra casa
particular. El 30 de junio de 1905 fue traslado al edificio, que pertene-
ci6 a la sefiora Joaquina Cabrera, madre de dicho mandatario, quien
se proyectaba ayudando a personas de escasos recursos y a los
nifios. En esa época el Hospital fue bautizado como “Hospital Joaquina”.
El edificio contaba con dos salas, una para hospitalizacién de hom-
bres y otra de mujeres; dos salas para psiquicos, seis salones: dos
de cirugia, una sala de operaciones, anfiteatro, capilla, oratorio, ade-

mas de una farmacia surtida y la direccion.



En el mes de febrero de 1978 se trasladé el servicio al actual edificio
nombrado como “HOSPITAL REGIONAL HELEN LOSSI DE
LAUGERUD?” de Coban, Alta Verapaz. Por ser un lugar adecuado y
amplic para cubrir la demanda que llega a la institucion, a la fecha
aporta enormes beneficios a la poblacién de la Region Norte de Gua-

temala.

Los acuerdos que se describen a continuacién son copiados literal-
mente de folletos proporcionados por el sefior Director, y de entrevis-

tas a personas jubiladas.

“La Administracion de Rentas del Petén, Alta Verapaz y Baja Verapaz
remitian a la tesoreria del Hospital los impuestos asignados en dispo-
siciones legales para los establecimientos de beneficencia, seglin acuer- "
do del 8 de marzo de 1889. Los pagos de impuestos a favor del Hos-
pital se haran directamente en su tesoreria y no en la Administracion

de Rentas Departamental; acuerdo 5 de mayo de 1891”.

“l.a Administracion de Rentas de Alta Verapaz entregaba mensual-
mente a la Tesoreria del Hospital, hasta completar los $3,947.51, que
le adeuda por el 2% sobre venta y permuta de inmuebles, herencias y
donaciones y un dia de sueldo de los empleados civiles y militares.
Acuerdo de 8 de julio de 1892".



“El ingeniero José D. Moran para ensanchar el establecimiento; de-
biendo ejercer la vigilancia de los trabajos el Comité, que presidiera el
Jefe Politico. Acuerdo 31 de julio de 1909. De esta manera el Hospi-

tal obtenia los recursos econémicos para su mantenimiento”.

“La junta de Beneficencia de Coban asumia la direccion del Hospital

departamental. Acuerdo 30 de octubre de 1934".

El Gobernador Departamental, el Alcalde Municipal y el Director del
Hospital, constituidos en comité, supervisabany controlaban en la parte
administrativa los trabajos del Departamento para nifios que se esta-

bleceria en dicho Hospital. Acuerdo el 13 de julio de 1948.

En 1879 cuando era gobernador don Luis Torres y alcalde don Jacinto
Arreaga, bajo la Direccion del Licenciado Jacinto Coérdova Gonzalez,
autorizaron al Ministerio de Salud Publica para que sin los requisitos
de licitacion, pudieran hacer la compra de fa ambulancia “llamada
FRANKLIN" con destino al Hospital de Coban, Alta Verapaz. El 10 de
mayo de 1949 Articulo 2°. Decreto 3021, 2 de agosto de 1949".

La evolucion del Departamento de Recursos Humanos, segun la eva-
luacién integral que se hiciera en el mismo: antes del aflo 1992 a
1996, era administrado por un jefe de personal, quien tramitaba pa-
pelerfa de las personas a ocupar las plazas vacantes.

En el afio 2000 se jubilé dicha persona, al mismo tiempo fue contratada



por el sefior Director, Dr. Mario Oliverio Garcia Chenal, la Licda.
Ligia Guzman, Psicéloga, como Gerente de Recursos Humanos,
quien empezé hacer reubicaciones de personal en los diferentes servi-
cios segun la capacidad técnica. Desde esa fecha hasta la actualidad
hay un gerente de recursos humanos que es contratado por periodo,
a nivel politico. Del afio 2004 a la fecha, hay un jefe de personal presu-
puestado, trabajando conjuntamente con la Gerente de Recursos
Humanos y una secretaria, quienes componen el Departamento de

Recursos Humanos. Ellos Informaron lo siguiente:

En ese departamento no existen manuales de funciones y atribucio-
nes ni documentacion que les sirvieran de apoyo para el control del
personal, unicamente existen expedientes del personal activo y pasi-
vo, este Ultimo se refiere al personal jubilado.

El aio 2005, fue elaborado un manual de funciones y atribuciones,
que ayuda a la institucién a coordinar las funciones de los empleados.
El Departaamento de Recursos Humanos, ha promovido capacitacio-
nes sobre atencién al paciente, coordinado con el INTECAP, el cual
esta impartiendo las capacitaciones, con el fin de que el personal preste
un servicio adecuado y las personas que visiten ese centro hospitala-
rio, se sientan satisfechos con la atencién que se les brinda. El siste-
ma que utilizan para capacitar a todo el personal es de enviar a una

persona por cada servicio.



1. 2 UBICACION DE LA INSTITUCION

E} Hospital Regional *“Helen Lossi de Laugerud”, se ubica en la 82
calle 1-24 zona, 11. Coban, A. V. Sus numeros de teléfonos son:
7952-1315, 7951- 0070, Telfax. 7951- 0050.

1. 3 BASE LEGAL

La Constitucién de la Republica de Guatemaila, en su articulo 94 esta-
blece que “El Estado velara por la salud y la asistencia social de todos
los habitantes; desarrollaré en forma gratuita a través de sus Institu-
ciones, acciones de prevencion, promocién, curacién, recuperacion,
rehabilitacion, coordinacitn y las complementarias pertinentes, a fin

de procurarles el mas completo bienestar fisico, mental, y social’.

En el mismo orden, el Codigo de Salud, en su articulo uno afirma que
“Todos los habitantes de la Republica tienen derecho a la prevencion,
recuperacion y rehabilitacion de su salud, sin discriminacion alguna”.
Para lograr lo anterior, el mismo Cédigo, en sus articulos 4y 10 reco-
noce que para alcanzar tal derecho, es necesario coordinar acciones

intra e intersectoriales.



1. 4 JUSTIFICACION

Actualmente, el Hospital Regional “HELEN LOSS! DE LAUGERUD"
es una institucién que se dedica a brindar atencién en servicios de
salud a la poblaciéon de Coban, da apoyo también a los centros y
puestos de salud de todo el departamento de Alta y Baja Verapaz.

El Hospital Regional de Coban, Alta Verapaz da el apoyo a varios mu-
nicipios, tanto en el &rea de Alta y Baja Verapaz, como del Quichéy el
norte de la regién, con encamamiento, administracion y en laboratorios
especiales, lo que es de mucha importancia para la poblacion en

general.

En encamamiento, se ingresan a todos los pacientes que necesiten de
la atencion profesional, se cuenta con todas las especialidades en rela-

cién a la atencion médica.

En el servicio de laboratorio se realizan todos los laboratorios especia-
les, como por ejemplo, cultivos de B K para personas con tuberculosis,
cultivos de infecciones de la piel (K O H), leshmaniasis, cultivos
urolégicos, liquidos y secreciones, para detectar la resistencia y sensi-

bilidad de medicamentos.



Por tal razon, el Departamento de Recursos Humanos es muy impor-
tante que cuente con el proceso de reclutamiento y seleccion de per-
sonal, clasificacién e induccion, ya que el personal debe tener buen
deseo de brindar un servicio que sea de mayor calidad

constantemente.

Tomando en cuenta esta necesidad en dicho departamento, la autora
de este trabajo tiene el propdsito de colaborar con la institucion, ya
que es la oportunidad de brindar el apoyo que tanto se necesita, para

prestar un buen servicio a la poblacion.

2. MARCO TEORICO
21  ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Actualmente, el servicio de recursos humanos es de vital importancia
para cualquier institucion, tanto publica como privada, por lo cual es
necesario contar con el proceso de reclutamiento, seleccion, clasifica-
cién e induccién de personal para todas las funciones de recursos
humanos, que permitan la contratacién de personal con un perfil re-
querido para cada uno de los puestos existentes en el area hospitala-

ria, con el objeto de alcanzar una buena administracion.



2.1.1 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN CLINI-
CAS Y HOSPITALES

La administracién de recursos humanos en clinicas y hospitales, es
un tema dificil, considerando todos los tipos de profesionales que for-
man el grupo o equipo de trabajo, no necesariamente por la cantidad
de personas que pueden reunirse, sino por el grupo multidisciplinario
de profesionales que trabajan en ella, donde cada uno tiene premisas
y objetivos de trabajo diferentes, aunque sea para llegar a un mismo

fin.

2.2 ETAPAS PARA DESARROLLO DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

> FEtapa 1 Definicion de los objetivos: que el Departamento de
Recursos Humanos tenga como objetivo principal “desarrollar y
mantener las personas idéneas para cumplir objetivos y metas
de la institucion”.

> Etapa 2 Reclutamiento y seleccion: es reunir un grupo de per-
sonas con un propésito determinado.

» FEtapa 3 Contratacion de personal: dentro del sistema de con-
tratacion de personal se debe cumplir con el perfil requerido.

> FEtapa 4 Capacitacion constante: debe ser por areas tomando
en cuenta las funciones de las mismas

> Etapa 5 Ejecucion de la propuesta: Para satisfacer las necesi-
dades de la institucién llenando los requisitos para cada area

que se debe cubrir, y cumpliendo con el orden de las etapas.
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2.3 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

La planeacion de recursos humanos (PRH) consiste en una técnica
para determinar en forma sistematica la prevision y demanda de los
empleados que una organizacion tendra. Al determinar el nimero y el
tipo de empleados que seran necesarios, el departamento de perso-
nal puede planear sus labores de reclutamiento, seleccién, capacita-
cién y otras mas. La PRH permite al departamento de personal sumi-
nistrar a la organizacion el personal adecuado en el momento ade-

cuado.

Dentro de la planeacion del proceso de recursos humanos se con-
templan los siguientes procedimientos: reclutamiento, seleccion, con-

tratacién, induccién, capacitacion y evaluacion del desempefio.

2.3.1 RECLUTAMIENTO
Reclutar es atraer candidatos dispuestos a someterse a un proceso
de seleccion que culmine en la creacién de un vinculo legal entre la

institucion y el

Empleado. Una vez seleccionado el personal, se lleva a cabo la
induccion. Esto se transforma en aspectos criticos en el area de
recursos humanos debido a que las instituciones se encuentran com-
puestas, principalmente, por personas que a través de su trabajo y
capacidades llevan a cabo el objeto institucional, asi que su seleccién

habra de ser 6ptima si se quieren obtener resultados excelentes.
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2.3.1. 1 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Son los medios de los que se vale una institucién para atraer candida-
tos para llenar puestos de trabajo. La fuente de abastecimiento mas
cercana es la propia institucion y se refiere a las amistades, parientes

o familiares de los demas empleados.

Al determinar el numero y el tipo de empleados que seran necesarios,
el Departamento de Recursos Humanos desarrolla sus sistemas de

reclutamiento.

Una vez evaluada la demanda futura de recursos humanos, el Depar-
tamento de Personal procede a llenar las vacantes, a través del proce-
so de reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion.

Fuentes internas
El sistema de reclutamiento de divide en

Fuentes externas

a. FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO

Las principales fuentes a las que se puede recurrir en la busqueda de
candidatos al puesto son:

> Busqueda interna. Se da en el caso en que las instituciones dan
prioridad a los candidatos internos para ocupar los puestos va-
cantes.

» Referencias de empleados. Una de las mejores fuentes de indi-
viduos gque se desempefian en forma eficiente en el puesto euna

recomendacion de un empleado actual.
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Una vez que se han definido los puestos en la organizacion, se proce-
de a realizar un diagnéstico interno para determinar quiénes pueden
ser las personas que lienen el perfil y los requerimientos basicos del
puesto definido. Esto ocurre cuando se intenta cubrir la vacante con
personal perteneciente a la misma institucién o empresa, y puede

ser a través de:

o Movimiento horizontal: se refiere al personal que tiene la mis-
ma posicién académica dentro de la institucion o empresa.

o Movimiento vertical: se refiere al personal que tiene una posi-
cion académica igual, mayor o menor que puede cubrir una piaza
dentro de la misma institucion o empresa.

s Programas de desarrollo: dentro de ellos se pueden mencio-
nar las capacitaciones en la empresa, analizando perfiles para llenar
las vacantes.

El objetivo inmediato del Departamento de Recursos Humanos es atraer
candidatos, entre los cuales se seleccionara a los futuros integrantes
de la institucion. Este proceso exige planificacion de lo que la organi-
zacién requiere, lo que el Departamento de Recursos Humanos pue-

de ofrecerle y técnicas de reclutamiento por aplicar.

El uso eficaz de las fuentes internas requiere de un sistema para loca-
lizar a los candidatos calificados y permitir que quienes se consideran

calificados soliciten la vacante.

tipo de proceso de reclutamiento ocurre cuando al generarse una va-
cante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus em-

pleados, los cuales pueden ser ascendidos.
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Para que este tipo de reclutamiento sea exitoso, debe existir coordina-
cién entre el 6rgano de Recursos Humanos y los demas 6rganos de la
empresa. Al realizar este proceso interno, la organizacion puede
aprovechar de un modo la inversion que ha realizado en reclutamien-
to, seleccion, capacitacion y desarrollo de su personal actual.

b. FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO

Se habla de fuentes externas cuando la empresa ha agotado los recur-
sos humanos dentro de la institucién y no cuenta con personal que
liene el perfil adecuado para la vacante. Toma en cuenta los medios
publicitarios en anuncios, que es uno de los métodos mas populares
de comunicarle al publico que la organizacién tiene una vacante. Pue-
de colocarse en periédicos locales, regionales o profesionales de dis-
tribucién nacional.

Este tipo de reclutamiento se lleva a cabo con personas ajenas a la
empresa. Varfa de acuerdo con el tipo de puesto, y se realiza a través de:

Consulta de los archivos de candidatos: los sujetos que se presentan
espontaneamente o que no fueron escogidos se les guarda su sinte-
sis curricular y en caso de necesidad de llenar una vacante, se consul-
ta a esta base de datos.

Carteles o anuncios en la porteria de la empresa: tiene bajo costo, es
estatico y generalmente se usa para cargos de niveles inferiores. Por
otro lado, se hacen contactos y conferencias con universidades o ins-
titutos universitarios, en el caso de una vacante para profesionales o

de nivel superior.
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2. 3.2 SELECCION DE PERSONAL

Elegir a las personas que van a formar parte de la institucién o empre-
sa no es tarea facil. Es fundamental que los nuevos miembros coin-
cidan con los objetivos y valores que sostiene la empresa, asi tam-
bién aporten nuevas ideas al trabajo cotidiano. Se encuentran algu-
nas pautas que ayudaran a lograr una seleccién del personal mas
efectiva, como forma de minimizar el riesgo que implica incorporar a

alguien que no cuenta con el perfil adecuado para la institucion.

En la seleccian de personal, el aporte de un psicélogo es de mucha
importancia, ya que la tarea consiste en ampliar la visién y mision
acerca de los recursos que las personas pueden aportar en el desem-

pefio de una funcion dete'rminada de un puesto especifico.

Tradicionaimente, la seleccién de personal se define como un proce-

dimiento para encontrar a la persona que cubre al puesto vacante.

Cuando en una empresa se va a seleccionar personal, se deberia de

ser lo mas profesional, honesto y capacitado posible.

2.3.2.1 IMPORTANCIA DE LA PRUEBA TECNICA EN PROCESOS
DE SELECCION

El proceso de seleccion pasa por diferentes momentos tales como el
requerimiento, la elaboracion del perfil del candidato, la definicion de

competencias personales y laborales requeridas, la aplicacion de prue-
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bas psicologicas y técnicas de procedimientos, las entrevistas y fa re-
ferencias, entre otras. Estos pasos permiten garantizar que la persona
seleccionada para ocupar el cargo no sélo tendra un desempefio acor-
de con sus funciones, contribuyendo al desarrollo de los objetivos cor-
porativos, sino que permitird al empleado encontrar un espacio para

su desarrollo profesional e individual.
2.3.3 CONTRATACION DE PERSONAL

Aceptada la seleccion del candidato, se procede a su contrata-
cion, en la cual el nuevo empleado se compromete a prestar sus
servicios y la parte contratante a su vez, se compromete a retribuirlos

econdémicamente, ofreciéndole prestaciones laborales.

Uno de los problemas a que se enfrenta el jefe, es cuando se tiene
que contratar personal porque son muchos los factores que se deben
tomar en cuenta al buscar el candidato iddneo para el puesto que se

desee llenar.

Es importante para la empresa poder seleccionar correctamente a la
gente que trabaja con la institucién. Esta seleccion la realiza a través
de una serie de pasos sencillos. Dentro de los requisitos esta el de
tener buenas relaciones humanas e interpersonales, tener deseos de
trabajar y cumplir con el perfil para la plaza especifica que necesite

cubrir.
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2.3.4 INDUCCION

Corresponde a aquellos esfuerzos que la institucién debe de realizar
para lograr la adaptacién del nuevo empleada a su trabajo y a la ins-
titucién en general. Cada institucién debe contar con un manual de
induccion que facilite al nuevo empleado a comprender las politicas
y estrategias de la institucion, su organizacion y condiciones de tra-

bajo, etc. Debe contar con lo siguiente:

¢ Bienvenida
e Breve historia de la institucion
e Misién y vision

e Politicas y estrategias hospitalarias

La bienvenida e induccién consisten en disefiar e implementar pro-
cesos para el recibimiento cortés que se hace a alguien y para inte-
grarlo en cuanto a sus funciones. Procesos que normalmente se
ignoran en la mayoria de las empresas.

El esfuerzo inicial de un Departamento de Recursos Humanos que
esta disefiado para los empleados, se relaciona con la induccién
que es el proceso de integrar al personal de nuevo ingreso a la em-

presa.

www.gestiopolis.com/canales
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La induccidn de personal de nuevo ingreso se inicia desde el momen-
to que es recibido para presentar su solicitud y se le proporciona infor-
macion sobre la vacante que se pretende cubrir; se considera como
terminada cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente para dirigir
la informacion requerida y aplica con éxito lo que ha estado aprendien-
do. Esto se da cuando hay un periodo de adaptacién dentro de la
empresa.

La induccion es, generalmente, responsabilidad conjunta del personal
de capacitacion y el supervisor de linea. La mayoria de los planes de
induccién contiene informacién sobre la organizacion, politicas del
personal, condiciones de contratacién y plan de beneficios para el

empleado.

2.3.5 CAPACITACION

La capacitacién es el conjunto de actividades encaminadas a propor-
cionar conocimientos, desarroliar habilidades y modificar actitudes del
personal de todos los niveles, para que desemperien mejor su trabajo.
Las organizaciones en general, deben dar las bases para que sus
colaboradores tengan la preparacion necesaria y especializada que
les permita enfrentarse en las mejores condiciones a su tarea diaria.

El objetivo de la capacitacion es ampliar, desarrollar y perfeccionar al
ser humano para su crecimiento profesional en determinado puesto
en la empresa o para estimular su eficiencia y productividad. Debe
basarse en el analisis de necesidades que parta de una comparacion
del desempefio y la conducta actual con la conducta y desempefio
que se desean. También, en esta parte, comprende identificar las ne-
cesidades de capacitacion y los métodos para superar las debilidades

dentro de la institucién.



18

Es importante que dentro de la instituciéon exista un programa de
capacitacion constante para el personal tanto de nuevo ingreso,
como para el personal que tenga varios afios de labores, ya que el
beneficio no es solo para la institucion o empresa, sino para la po-

blacion en general.

No existe mejor medio que la capacitacién para alcanzar altos nive-
les de motivacion y productividad dentro de cualquier institucién o
empresa. La capacitacion constante es un estimulo que, a la larga,
el personal se dara cuenta de los beneficios que trae a la pobla-
cién. La expectativa de este documento es que sea de gran utilidad

al personal de Recursos Humanos del Hospital Regional de Coban.

2.3.6 EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desemperfio sirve como indicador de la calidad de la
labor que realiza el personal de cada puesto dentro de la institucién.
Es la forma efectiva en que el personal de recursos humanos puede
darse cuenta de como se estan realizando las actividades diariamen-
te, ya que los procedimientos suelen ser responsabilidad del profesio-
nal de recursos humanos. Dicho profesional seleccionara la metodo-

logia a utilizar, considerando los objetivos de la evaluacion.

Es importante realizar revisiones periddicas, tanto de los criterios de
desempefio inherentes a cada tarea, como de los objetivos en forma
separada. La evaluacién adecuada busca mejorar el desempefio,
desarrollar posibilidades, permitir la distribucién y el conocimiento

potencial del trabajador.
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Estas deben ser integradas al banco de habilidades del empleado y
actualizadas periddicamente para indicar el logro de cada trabajador
en cada dimension (habilidad liderazgo, motivacion, habilidades de
comunicacién, etc.) evaluada, asi como un resumen de las capaci-
dades y deficiencias del empleado.
¢ La evaluacién del desempefio constituye el proceso por el
cual se estima el rendimiento global del empleado. Constitu-
ye una funcidn esencial que de una u otra manera suele

efectuarse en toda organizacién moderna.

2. 4 CONCEPTO GENERAL DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

Las politicas y estrategias son realizadas cada periodo de gobierno
y, por lo tanto. las instituciones salubristas deben regirse a ellas.
Tanto el Departamento de Recursos Humanos como la institucién en
general, deben trabajar bajo estas politicas y estrategias, por tal ra-
z6n se tomaron en cuenta como una de las partes importantes den-
tro de la investigacion.
2. 41 Concepto especifico de politicas

» «Es una guia orientadora de la accion administra-

tiva”.

2. 4. 2 Definicion de politicas

Las politicas son reglas establecidas para desarrollar funciones y
tener la sequridad de que sean desempefadas de acuerdo con los

objetivos planeados.
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Funcionan como guia para ejecutar una accién y proporcionan mar-
cas o limites aunque flexibles y elasticas para demarcar las areas
dentro de las cuales debera desarrollarse la accion administrativa.
Son genéricas y utilizan verbos como: mantener, usar, preveer, ayu-
dar, etc. Son comunes las politicas de Recursos Humanos (como
tratar a los funcionarios de la organizacion), politicas de venta (cémo

tratar a los clientes), politicas de precios (cémo manejar los precios

frente al mercado).
Las politicas de recursos humanos buscan condicionar el alcance
de los objetivos y el desempeiio de las funciones de personal, ade-

mas, sirven para suministrar respuestas a las preguntas o a os pro-

blemas que pueden ocurrir con cierta frecuencia.
2. 5 POLITICAS Y ESTRATEGIAS DEL HOSPITAL

a) Satisfaccién de las necesidades de salud de la poblacion
guatemalteca mediante la entrega de servicios de salud
con buena calidad, y con enfoque intercultural en los dife-

rentes niveles de atencién.

b) Fortalecimiento de! proceso de desconcentracion y des-
centralizacién de competencias, responsabilidades, recur-

sos y autoridades a las areas de salud y hospitales.

¢) Modernizacién del sistema de gestion administrativa y finan
ciera del Ministerio de Salud  Publica y Asistencia Social

como elemento bésico de apoyo para la prestacion de servicios.
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d)

Fortalecimiento del desarrollo y administracion de los recur-

sos humanos en saiud.

e) Promocion de acciones de apoyo al saneamiento del medio

gue mejoren ia calidad de vida de la poblacion.

f) Proteccion a la poblacién de los riesgos inherentes al con-

sumo y exposicion de alimentos, medicamentos y sustan-

cias nocivas a la salud.

2. 6 ESTRATEGIAS HOSPITALARIAS

Es un conjunto de reglas que aseguran una decisién 6ptima en cada
momento. Las reglas pueden ser:

>

Ordenar y reorganizar el recurso humano, en funcién de
los procesos productivos, demanda y localizacién de la
infraestructura sanitaria.

Desconcentracion y descentralizacion de los procesos
de formacion de personal en salud.

Desarrollo de un programa intensivo de capacitacion
para el personal de salud del Ministerio, en las diferentes
areas y disciplinas del conocimiento.

Desarrollo de procesos de normalizacion, vigilancia, su-
pervision y evaluacion de acciones de prevencion y con-
trol de factores de riesgo.

Establecer la profesién agilizacién de los directivos de

hospitalarios. Capacitar con enfoque de educacion per-
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manente para mejorar la competencia técnico-profesional
del recurso humano.

Establecer mecanismos que favorezcan la administracion
eficiente del recurso humano.

Busqueda de la confianza y reconocimiento de la comu-
nidad como incentivo fundamental, considerando al
usuario como eje de todas las actividades, promoviendo
su satisfaccion tanto en aspectos técnicos como huma-
nos

Mejoramiento continuo de la calidad de atencién hospita-
laria.

Establecer normalizacién y protocolo de los procesos de
asistencia médica profesional en todos los servicios del

hospital. Incorporar los mejores profesionales que en
cada campo puedan conseguirse.

Asegurar la incorporacion y seleccion de tecnologia ba-
sada en principios de seguridad, eficacia y eficiencia.
Fortalecer el sistema de referencia, respuestay re-
orientar la coordinacion intra e intersectorial e
institucional.

El grado de eficacia de los grupos, depende de los crite-
rios que use para lograr el efecto que se desea. En
cuanto a la precision, las decisiones en grupo tienden a
ser las mas acertadas. La evidencia indica que, en pro-
medio los grupos toman decisiones de mejor calidad

que los individuos.



23

» Pero la eficacia no puede ser considerada sin evaluar
también la eficiencia. En términos de esta ultima, los gru-
pos casi siempre quedan en segundo lugar en la toma

de decisiones.
2.7 VISION HOSPITALARIA

El Ministerio de Salud orientara sus intervenciones hacia la conforma-
cion de un verdadero sistema integrado de servicios, que brinda aten-
cién adecuada a las necesidades reales de salud de la poblacion
guatemalteca. De esta manera, la poblacién tendré un mejor nivel de
salud y bienestar, y estard en condiciones de contribuir de manera
efectiva a la consolidacién de proceso de paz, a la democratizacion,
al proceso productivo y al desarrollo integral de la Republica de Gua- ‘

temala.
2.8 MISION HOSPITALARIA

Somos una institucién que proporciona asistencia Médica de Calidad
en forma permanente, contribuyendo al mejoramiento del estado de
salud de la poblacién; con servicios de hospitalizacion, urgencias y
ambulatorio; para la recuperacion, rehabilitacion, promocion y previ-
sion de la salud; con principios de equidad, eficacia y eficiencia, fun-

damentada en la satisfaccién del usuario que demanda atencion
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3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Hospital Regional de Coban, A. V. no cuenta con procedimientos
e instrumentos adecuados para el reclutamiento y seleccién de

personal.

Finalizada la evaluacion integral, se reunieron los datos de cada
uno de los procesos lievados a cabo en el Departamento de Recur-
sos Humanos, se identificd la urgente necesidad de! proceso de
reclutamiento y seleccién de personal. Para la mejora continua en
este servicio, se procede a definir los aspectos que se consideran

necesarios para la incorporacion de este proceso.

Se iniciara por definir el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, con la finalidad de que la Gerencia de Recursos Huma-
nos, al leer esta investigacion, pueda encontrar respuesta a su inte-
rrogante, relacionado a la contratacién del personal a laborar en el
Hospital Regional “Hellen Lossi de Laugerud “de Coban, Alta
Verapaz, con el fin de brindar atencion adecuada y de calidad en
forma permanente al publico, al contratar personal que liene los re-
quisitos para desempeniar el puesto en que se le ubique segin su

capacidad y la necesidad del servicio.

Es importante mencionar que es necesario que el Departamento de
Recursos Humanos, planifique constantemente charlas de motiva-

cion y concientizacion para el personal que labora dentro de la em3.
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presa. Pendiente aln de realizar la evaluacion del desempefio para

el personal interno de la institucion.

Los problemas actuales son por la falta de conocimientos técnicos,
dependiendo del puesto que se ocupa; por ejemplo, la ruptura de
material mal utilizado. Debe de tomarse en cuenta que se esta tra-
bajando con vidas humanas y la pérdida de una vida humana por un

error es un problema grave.

A través de esta propuesta se pretende también lograr que el proce-
so para la seleccion y contratacion de personal, sean de mayor be-
neficio y permita generar atencidn de mejor calidad cada dia al

usuario de la poblacion altaverapacense y a todas las personas emi-

grantes, que necesiten de estos servicios.
3.1 PREGUNTA DE INVESTIGACION
2Cual es la importancia del Diagnéstico del proceso de recluta-

miento y seleccién y su propuesta, para el Hospital Regional
“HELEN LOSS! DE LAUGERUD” de Coban, A. V.?
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2 OBJETIVOS

General

Evaluar el proceso de reclutamiento y seleccidén de personal realizado
por el Departamento de Recursos Humanos del Hospital Regional Helen
Lossi de Laugerud, cumpliendo con el procedimiento general de apli-
cacion, evaluacion psicométrica, entrevista personal, con el propésito
de mejorar los procedimientos administrativos y adecuarlos al area

donde sea necesario.

Especificos

> Verificar como se desarrolla el proceso de reclutamiento y
seleccion, clasificando al personal con conocimientos ido-
neos a fin de mejorar la atencién al publico en todos los
servicios del hospital.

> Proponer el proceso de reclutamiento y seleccion, capacita-
cion y evaluacién del desempefio, tomando en cuenta los
sistemas de atencién directa y buena calidad al usuario.

> Dar a conocer a los empleados acerca del reglamento inter-
no de cada servicio del Hospital.

> Elaborar un plan de promocion al personal y asi lograr el
posicionamiento en le mente del personal (ver anexo 1).

> Determinar la importancia y confiabilidad del proceso de
seleccion de personal en el Departamento de Recursos Hu-

manos del Hospital Regional de Coban, A.V.
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3.2 ALCANCES Y LIMITES

Para el desarrollo de la Pactica Empresarial Dirigida -PED- se realizé
una evaluacion integral que abarcé la Gerencia de Recursos Huma-
nos. y todos los departamentos que conforman el sistema de organi-
zacién del Hospital Regional, llegando a establecer que en el Departa-
mento de Recursos Humanos es donde se genera toda la informa-
cién y papeleria para la contratacién de personal, el cual sirve de
base para el desarrollo operacional de las funciones de todos los de-
partamentos; por tanto, la investigacion se realizé con el personal de
recursos humanos, y con los jefes de otros servicios que componen

cada uno de los puestos del sistema hospitalario.

» Por un lado, las limitantes para la realizacién de la Practica Em-
presarial Dirigida —-PED-fueron las siguientes. Que no hay docu-
mentacién escrita para obtener [a informacién necesaria, la poca
informacién recopilada fue a través de entrevistas con el perso-
nal que actualmente labora para ese departamento y con perso-
nal jubilado, quien brindé su colaboracién al responder a la en-

trevista.

> Por ofra parte, la falta de documentacién en cuanto a manuales
o instrucciones escritas para el reclutamiento y seleccion, contra-
tacién e induccion de personal idoneo a optar a las plazas va-

cantes o a obtener ascensos dentro de la misma institucion.
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3.3 APORTES

Se sugiere implementar el proceso del sistema de reclutamiento y
seleccién de personal que se deja como aporte para la institucion,
apoyado en conocimientos basicos profesionalespara el buen servicio
en el area hospitalaria, lo cual sin duda alguna mejorara las operacio-

nes administrativas, organizacion y atencién al cliente.

El presente proyecto tiene como fin llevar acabo el proceso de recluta-
miento y seleccion de personal adecuado, con el fin de que puedan
ser utilizados por las instituciones publicas o privadas, que deseen
alcanzar estandares superiores, mayor satisfaccién en los usuarios,
mejores relaciones entre empleados, tanto con el jefe inmediato como
con los compaiieros, y asl la satisfaccion no solo es para el usuario

sino también para el personal.

4. METODOLOGIA

E! método utilizado fue el de observacién e investigacion de campo,

por medio de entrevistas y encuestas realizadas al personal.
4.1 Sujetos
> Director Ejecutivo

» Gerente de Recursos Humanos

> Administrador de Personal
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> Gerente Financiero
> Personal presupuestado
> Personal por contrato

4. 2 INSTRUMENTOS

El instrumento para la recoleccién de los datos fue el cuestionario,
utilizado para las entrevistas. Se establecieron dos grupos: el perso-
nal presupuestado y el personal por contrato.

(Ver anexos).

Las encuestas fueron estructuradas con preguntas y respuestas di-
rectas.

4.3 PROCEDIMIENTO

Para llevar acabo la Practica Empresarial Dirigida-PED- se realiza-
ron los siguientes pasos:
> Una entrevista con aitos mandos de la institucién, quienes son:
Médico Director, Gerente administrativo / financiero, Jefe de per-
sonal y la Gerente del Departamento de Recursos Humanos,
en la cual informaron que necesitaban apoyo en cuanto al pro-
ceso de reclutamiento y seleccion de personal.
> Se realiz6 la evaluacion integral, investigacion con los jefes de
cada servicio, y encuestas estructuradas con preguntas direc-
tas con el personal, para obtener la informacién necesaria y
poder empezar a trabajar con el diagnéstico de la empresa pu-
blica, en este caso el Hospital Regional "HELEN LOSS| DE
LAUGERUD”, de Coban A. V.
> Se realizd un analisis de todos los procesos que tiene actual-

mente el Departamento de Recursos Humanos.
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5. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

De acuerdo a la investigacion que se realizé en el Departamento de
Recursos Humanos del Hospital Regional de Coban, A. V. se detec-
t6 la necesidad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal,
Las actividades del Departamento de Recursos Humanos se han rea-
lizado empiricamente, debido a la falta de documentos que apoyen
en el sistema de seleccion de personal para dicho departamento,
motivo por el cual el personal ha tenido limitaciones en la contrata-
cién de las personas que acuden a ese centro hospitalario con el fin
de obtener una plaza. Las entrevistas realizadas se han llevado aca-
bo de acuerdo a los conocimientos técnico-practicos segun experien-
cias anteriores. En |las entrevistas se tuvo la colaboracion de los jefes
de servicios aportando sus opiniones, las cuales se tomaran como
base para la elaboracién de los fundamentos. Y para determinar la
estructuracion actual de la institucion se utilizaron las técnicas de
Diagrama de Causa y Efecto y el FODA que continuaran, ya que es
una herramienta que permite confirmar las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas de la institucion.
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5.1 DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO

Esta técnica se utilizé para identificar las causas del problema de la
falta de fundamentos, las cuales pueden constituirse en objetivos en
el Departamento de Recursos Humanos, para contribuir a mejorar el
sistema de seleccién de personal, en cuyo proceso se se identifico
una dibilidad. Asi mismo se identificaron otros problemas dentro del
Hospital, los cuales no seran tratados en el presente trabajo, pues
solamente esta enfocado al reclutamiento y seleccién de personal.
Quedan como sugerencia al Departamento de Recursos Humanos,
para que analicen y puedan poner dentro de su programa, las char-

las de motivacién, capacitacion y evaluacion del desempefio.
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E F E C T O s

( (" | 4 ) ( No se obtienen\
Poca } Pérdidade | Deficiencia en | los resultados
disponibilidad | recursos [ el desemperio | esperados en
en la base de ] materiales | de labores | el drea de
datos de | | trabajo
personal )i J / \\

|

Falta de procedimientos e
instrumentos adecuados para la
clasificacion de personal en el
Hospital Regional de Coban.

L y,
Poco oferta Falta de Falta de Influencia polltica
de personal personal personal no en la contratacién
calificado calificado idéneo, debido a de personal sin
meédico y administrativo contratac icnes evaluacién,
enfermeras en el Depto. de por capacidad y
|  profesionales RRHH compadrazgos, vocacién para el
para elegir sin importar el drea hospitaiaria.

perfil
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5.2 FODA

|

FORTALEZAS |
£l Departamento de Recursos|
Humanos cuenta con néminas deli
personal que facilita la elaboracién de|
documentos.

Un servicio oportunc para mejorar fa|
atencion al cliente.

Se cuenta con equipo multidisciplinario
para trabajar.

Capacidad de informar y orientar al
usuario que requiera de los servicios

dei Hospital.

OPORTUNIDADES |
Brindar servicios de salud a la
poblacién guatemalteca que acude a
la institucion. ?
Satisfaccion de las necesidades de los |
usuarios en el area de salud. I
Mejorar los aspectos de calidad en el
dreade salud.

Contar con un servicio de calidad a la|
poblacién que requiera atencién en la

salud.

DEBILIDADES
No existe un control en el aspecto de
calidad de atencién al usuario.
Las plazas se mueven a nivel politico,
o compadrazgos.
No se tramitan adecuadamente los|
ascensos dentro de la empresa. '
Técnicas inadecuadas para la
clasificacién de personal.
Falta de capacitacion del personal.
Falta de evaluacién de los puestos a|
ocupar en la institucion. |

AMENAZAS
Desmotivacion del personal por faita
de capacitacion.
Personal no ubicado por capacidad ni
por tiempo de servicio. :
No prestan buen servicio por faita del

conecimiento o capacidad en el puesto
ocupado. |
Priorizacion de actividades laboraies
en los hospitales privados por partei
del personal.

Deficiencia del trabajo en equipo por la

desmotivacion laboral.




5.3 ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA ACTUAL DEL HOSPITAL REGIONAL “HELEN LOSSIDE
LAUGERUD" DE LA CIUDAD DE COBAN, ALTA VERAPAZ

34
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5.4, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DEL
HOSPITAL REGIONAL DE COBAN, A.V.

1. Estructura Organizacional del Area Administrativa

1. 1. Director

1.1.1. Secretaria Ejecutiva

1.1. 2. Patronato Pro-Hospital

1.1. 3. Jefatura de Servicios Médicos

1.1. 4. Servicios Médicos de Atencién Directa

1. 1. 5. Medicinas, Hombres y Mujeres.

1.1. 6. Cirugias, Hombres y Mujeres

1.1. 7. Pediatria, Hombres y Mujeres

1.1. 8. Gineco-obstetricia

1.1. 9. Emergencia

1.1. 10. Consulta Externa

1. 2. Traumatologia

. 2.1. Fisioterapia

Hogar Materno Infantil

Servicios Técnicos de Apoyo

Técnicos en Laboratorio Clinico

Técnicos en Farmacia

Técnicos Banco de Sangre

N o oA w N

Técnicos Rayos X

. 8. Departamento de Epidemiologia
. 9. Bio-Estadistica

. 10. Comités Administrativos

e T S N N N i i W

2
2
2
2
2.
2
2
2
2



1.

36

3. Consejo Técnico

1.3. 1. Gerencia de Recursos Humanos

1.
. 3. 3. Trabajo Social

—\_l—h_l—l—k-_l—l_h—l_\—l—\A

3. 2. Intendencia (Personal Operativo, Conserje).

. 3. 4. Jefatura de Enfermeria

. 3. 5. Supervision

. 3. 6. Enfermerfa Profesional, Jefes de Servicios
. 3. 7. Gerencia Administrativa / Financiera.

. 3. 8. Contabilidad

. 3. 9. Compras

. 3. 10. Patrimonio

. 4. Lavanderia

.4.1. Cocina

. 4. 2. Almacén

. 4. 3. Mantenimiento

. 4. 4. Pilotos

. 4. 5. Costureria

1.

4. 6. Lavanderia
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8. PRESENTACION DE ANALISIS Y RESULTADOS

En este capitulo se presenta el resultado del estudio realizado con
el personal Hospitalario tanto de Gerencia y aitos mandos, como
de todo el personal que labora para la institucién, con el propésito
de mejorar las areas débiles y convertirlas en fortalezas. La infor-

macién se obtuvo a través del método del universo y probabilistico.

6.1 ELEMENTOS DEL MUESTREO

Conforman el muestreo: el universo, la base, las unidades y las

relaciones entre el universo y la muestra.

a) Universo, poblacién o colectivo: esta constituida por la totali-
dad de elementos a estudiar, utilizando una fraccién denomi-
nada muestra.

b) Base de la muestra: conformada por el substrato material que
da soporte al universo o poblacién (censo, registro, listado,
etc.).

¢) Unidad de la muestra: constituida por cada uno de los ele-
mentos que integran la muestra.

d) Los métodos probabilisticos son aquellos en los que cada ele-

mento del universo tiene la misma oportunidad de ser elegido.



FORMULA n= o:Npgq
e (N-1)+0’pgq

o = nivel de confianza
N = universo o poblacién
p = probabilidad a favor

q = probabilidad en contra
e = error de estimacién (precision en los resultados)

n = nimero de elementos (tamafio de la muestra)

Presupuestados, = 275

n= 3.84 x275x 0.50 x0.50
(0.05)2 x (275-1) x 3.84 x 0.50 x 0.50

Datos:
264 =
n=1.645
= 160.48
n= 160

38
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Sustitucioén:
n= 3.84 x 275 x 0.50 x 0.50
(0.05)2x(275-1)+ 3.84 x 0.50 x 0.50

n=160

Por contrato 59

n= 3.84 x 70 x 0.50 x0.50
(0.05)2 x (70-1) x 3.84 x 0.50 x 0.50
n = 67.2
1. 1325
n = 5933
n= 59

En la Gerencia y altos mandos se incluye el personal

presupuestado y personal por contrato; fue la misma cantidad

de personal para ambas partes. En el personal de altos mandos

esta comprendido por cuatro personas: el Director, el Gerente

Financiero, el Gerente de Recursos Humanos, y el Jefe de

personal. Se utilizé el método del Universo, por la totalidad de

elementos a estudiar. El resto de personal fue encuestado por el

método probabilistico, encuestas realizadas a ciento sesenta

personas ya que cada elemento tiene la misma oportunidad de

ser elegido. También se divide en personal presupuestado y por

contrato.
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Segun la entrevista con los jefes de servicios del Hospital Regional,
respecto al proceso de reclutamiento con el personal a su cargo,
la respuesta fue la siguiente: “en tiempos pasados se manejaba
con mas facilidad y oportunidad de las plazas”, en la actualidad
los jefes de servicio se dan la sorpresa que les llegan las personas,
sin saber qué es lo qué tienen qué hacer, por lo cual tienen que
capacitarlos sobre la marcha, para las actividades que se realizan
dentro de la misma institucién; en el caso de farmacia tiene que
tener los conocimientos basicos del manejo de medicamentos en
cuanto a miligramos y miliitros que se manejan, ya que es la vida
de un ser humano que esta en peligro.

El Jefe de personal, indicé que se ha encontrado con dificultades al
momento de tener que llamar la atencién para corregir algunas faltas
e incluso para hacer destituciones, estos tramites han sido de
contrariedad por parte del personal. Ei Departamento de Recursos,
Humanos es el responsable de hacer todas las amonestaciones que
sean necesarias. Se toman en cuenta las faltas cometidas con todo el
personal, pero especificamente con personal de enfermeria, ya que
ellos son responsables de algunos o varios cambios que puedan
suceder si no se tiene el cuidado especifico con el paciente, en la
administraciéon de cada medicamento, lo cual es una responsabilidad
y requiere de mucha atencién y detalle tanto en la administracion de
medicamentos por via oral (P, O), como en la administracién de
inyecciones (I, M)

La situacién actual del proceso de reclutamiento y seleccién del De-
partamento de Recursos Humanos, en algunos casos, hacen entre-
vistas, mientras que la mayoria de personas ingresan con plazas
presupuestadas a la institucion, con aval politico sin tomar en cuenta
el proceso de reclutamiento y seleccién.



Encuestas realizadas ala Gerencia y altos mandos.
GRAFICA No. 01

1. ¢ Es colaborador de trabajo por contrato o presupuestado?

= e G i == S S —

Personas Personas E

Presupuestado

Respuesta
Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente: el 100% de los encuestados es per-

sonal presupuestado.

Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente: el 100% de personal es por contrato.



GRAFICAS No. 02

1. ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar para la institucién?

Personal presupuestado Por conlrato

Personas | Personas

2 afos 7 meses

Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADOQO: Con base en las encuestas realizadas, se obtuvieron los resulta-

dos siguientes: el 85% tiene 25 afios de laborar para la institucion y el 15% restante tiene 3 afos.

PERSONAL POR CONTRATO: En cuanto al personal por contrato, el 85% tiene dos afos de labo-

rar en la institucion, el 15% restante tiene 7 meses. 42



GRAFICAS No. 03

1. ¢Lo entrevistaron previo a ocupar la plaza?

Personal presupuestado Por contrato

Personas Personas '

Respuesta

Respuesta L

Fuente: Trabajo—d_é c_ampo. harzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: El 100% de la muestra del personal presupuestado respondio

que si fue entrevistado para una plaza especifica.

PERSONAL POR CONTRATO: De la muestra encuestada el 50% s fue entrevistado para una pla-

za especifica y el otro 50% no.
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GRAFICAS No. 04

¢ Le solicitaron algan documento para optar la plaza?

Personal presupuestado

i~
| Personas
1

Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril

PERSONAL PRESUPUESTADO: EI 100% de las personas encuestas contestaron que si le solicita-

Personas

ron curriculo vitae para optar a una plaza en la institucion.

PERSONAL POR CONTRATO: El 50% de las personas encuestadas manifesté que si le solicitaron

curriculo vitae, y el otro 50% no.

Por contrato

Respuesta




GRAFICAS No. 05 45

1. ¢le hicieron examen teérico y / o practico?

Personal presupuestado Por contrato

1
Personas ‘ Personas |

Respuesta

\ ) i e Respuesla

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Al 50% de las personas encuestadas le hicieron examen teéri-

co. Mientras que al otro 50% no los examinaron.

PERSONAL POR CONTRATO: Segun las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente: el
100% no le realizaron ningun tipo de examen.



GRAFICAS No. 06

1. ¢Usted solicit6 alguna plaza en especial?

Personal presupuestado Por contrata

Personas Personas |

Respuesta

Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas para la pregunta nimero
seis, el 100% pidi6 plaza especifica. Dentro de las plazas solicitadas estan: director ejecutivo, y el

encargado(a) de personal.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas para la pregunta niimero seis,
es que el 100% pidieron plaza especifica. Dentro de las plazas solicitadas estan: Gerente, Adminis-

trativo / Financiero y Gerente de Recursos Humanos. 0



GRAFICAS No. 07 47
1. ¢Llené algun tipo de solicitud de empleo?

Personal presupuestado Por contrato

Personas Personas

Respuesta

Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: El 50 % llen6 solicitud de empleo mientras que el otro 50% restan-
te no,

PERSONAL POR CONTRATO: EI 100% no liené solicitud de empleo informé el personal contratado.



GRAFICAS No. 08

¢ Durante el tiempo que ha trabajado en la institucion ha tenido oportunidad de optar

a otro puesto, sea de su mismo nivel o de nivel superior?
Personal presupuestado Por contrato

Personas | Personas

Respuesta Respuesta |

Fuente: trabajo de cﬁé_rnpo,- marzo; abfﬁ, .

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguien-
te: el 50% informa que si ha tenido la oportunidad de ascenso, y el 50% restante informoé que no.

PERSONAL POR CONTRATO: Segun las encuestas, el resultado fue el siguiente: el 100% informa

que no ha tenido oportunidad de ascenso esto es por laborar con plaza por contrato. 48



GRAFICAS No. 09 49
¢, En su departamento cuentan con un plan de capacitacion?
Persona_! presupuestado B Por f:onlrato

—
Personas Personas l

Respuesta

il

Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el reesultado fue el siguiente:

el 100% informa que si tienen un plan de capacitacién anual, y un plan motivacién trimestral.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente: el
50% informa que si tiene un plan de capacitacion anual, y un plan de motivacion trimestral, el 50%

restante no respondio.



GRAFICAS No. 10
1. ¢Cuenta con reglamento interno la institucion?

Personal presupuestado Por contralo

5 II —i — e -
Personas Personas ‘

Respuesta Respuesta

Fuente: Trabajo de campot marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta para la pregunta

numero diez fue la siguiente: el 100% informa que no hay reglamento interno, solo cuentan con regla-

mento del servicio civil.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta para la pregunta

numero diez fue la siguiente: el 50% manifiesta que no hay reglamento interno, y el 50% no respondi6. 50



GRAFICAS No. 11 51

1. Indique las vias de comunicacién con subalternos.

Personal presupuesiado Por conlrato

“Personas | Personas

Oral Y esciita NO | Oral y escrita NO

Respuesta Respuesia

Fuente: Tfab;jo de campo, ;na_r.zo y abil
PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguien-
te: el 100% informa que la via de comunicacién con el personal es, oral y escrita. Se refiere al perso-

nal de altos mandos.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente: el
50% informa que la via de comunicacion con el personal es oral y escrita, y hace visitas personales

al area de trabajo, y el otro 50% no respondio. Se refiere al personal de Gerencia y de altos mandos.



ENCUESTAS REALIZADAS AL RESTO DE PERSONAL PRESUPUESTADO Y POR CONTRA-
TO, DEL HOSPITAL REGIONAL, DE COBAN, A.V.

GRAFICAS No. 01
1. ¢ Es colaborador de trabajo presupuestado o por contrato?

Personal presupuestado Por contrato

Peresonas Personas

Respuestla

Respuesla

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

Con base en las encuestas realizadas, la respuesta fue: el 100% para personal presupuestado

Con base en las encuestas realizadas, la respuesta fue: el 100% para el personal por contrato. 52



GRAFICAS No. 2

2. ;Cuanto tiempo tiene de laborar para la institucion?

Presupuestado

Por contrato

Presonas

| Personas

Dai1d 11a20 21a30 -
afios afos afios Oatano 2abanos 5abanos

Respuesta Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta fue: de uno a
0 a10 afio, el 40%, de 11 a20 afos el 50%, y de 21 a 30 afios 10%.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta fue: de 0a1
afio es el 30%, de 2 a 5 aflos el 60%, yde 5 a6 afios el 10%.

53



Personal presupuestado

GRAFICAS No. 3

3. ¢Lo entrevistaron previo a optar a una plaza?

Por contrato

[Personas

160

50 |
a0
30 1
20 _.o"
10 Lty

Respuesia

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

Personas
60

50 |
40 |7,
a0 P
Py
10 L

Respuesta

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta fue: el 80%, in-
formé que si fue entrevistado, el 20%, informo que no.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta fue: el 75%, infor-
mo que si fue entrevistado, el 25%, informoé que no
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GRAFICAS No. 4 -
4. ¢le solicitaron algin documento especifico para optar a la plaza?

Personal presupuestado Por conlrato

l Peisonas ' Personas

‘ Si NO

Respuesla \ Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el fue el siguiente: al 70% le

solicitaron documentos para obtener la plaza, mientras que el 30% no. (Los documentos solicitados
son curriculo vitae, antecedentes penales y policiacos).

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 20% si le

solicitaron documentos, el 80%, informo que no. (Los documentos solicitados son curriculo vitae,
antecedentes penales y policiacos).



GRAFICAS No. 5

5. ¢Le hicieron examen tetrico y/ o practico?

Personal presupussiado Por contrato

sl NO

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abil.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: al 60% si le

hicieron examen teérico, para optar a la plaza, y el 40% no.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: al 30% si le

hicieron examen teérico, para optar a la plaza, y el 70% no.
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GRAFICAS No. 6 57
¢ Usted solicité alguna plaza en especial?

Personal presupuestado Por contrato

!
Personas | Personas

Respuesta

Respuesla !
|
|

Fuente: Trabajo de cé'r"npo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta fue la siguien-
te: el 35% si solicito plaza especifica, y el 65% no solicité. Uno de los comentarios es que la mayoria
solicita una plaza por necesidad de trabajar, y una minoria por vocacién y conocimientos especificos
en el area de salud.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta fue la siguiente:
el 40% si solicito plaza especifica, y el 60% no. Uno de los comentarios es que la mayoria solicita
una plaza por necesidad de trabajar, y una minoria por vocacion y conocimientos especificos en el
area de salud.



GRAFICAS No. 7
§. ¢Se siente conforme con la plaza que tiene?

Personal presupuestado Por contrato

( Personas

Personas

Respuesta Respuesta

Fuente Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguien-

te: el 70% si esta conforme con la plaza que tiene, y el 30% no. Unas personas que laboran dije-

ron que lo hacen por necesidad, y otros, porque el trabajo es digno y ayuda al sustento de la familia.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente:
el 40% esta conforme con la plaza que tiene, y el 60% no. Unos porque estan por contrato y
otros que laboran por necesidad, y en algunos el comentario es: el trabajo es digno y ayuda al sus-

tento de la familia.
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GRAFICAS No. 08 =
5. ¢Llend algun tipo de solicitud de empleo?

Personal presupuestado Por contrato

Personas

Personas

507

407
30|
204
1014
ol L ] f

sl NO NO
Respondid
Rerspuesta
B Respuesla

Fuente: Trabajo de campo, marzo by abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el rersultado fue: el 70% si

llend solicitud empleo, y el 30% no.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 30% si lle-

no solicitud de empleo, el 60% no, y un 10% no respondio.



GRAFICAS No. 09
¢ Durante el tiempo que ha trabajado en la institucién ha tenido oportunidad de optar a otro puesto,
sea de su mismo nivel o de nivel superior?

Personal presupuestado Por contrato
— S

Personas |

Respuesta

Respuesta
Fuente: Trabajo de campo, m_a.téc.)_y_:;lbri.l. _ o

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente: el 25% si
ha tenido la oportunidad de optar a un ascenso, y el 75% no, esto quiere decir que el personal no tiene mayor
motivacion laboral, por parte de los ejecutivos, no toman en cuenta el nivel académico de las personas que ya

estan en la institucion.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente: el 100% no
ha tenido la oportunidad de optar a un ascenso. Esto quiere decir que el personal no tiene ninguna motivacion
laboral por parte de los ejecutivos, no toman en cuenta el nivel académico de las personas que ya estan en la

institucion. S



GRAFICAS No. 10 61
10. ¢ Durante el tiempo de trabajo en la institucién ha recibido
capacitacion?

Personal presupuestado Por contrato

}Personas Personas

Respuesia Respuesia

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguien-
te: el 85% ha recibido capacitacion, y el 15% no. Esto quiere decir que no hay motivacion para todo

el personal que labora en la institucion, ni un control directo en cuanto a capacitaciones.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente:
el 40% ha recibido capacitacion, y el 60% no. En algunos casos las personas no aprovechan las

capacitaciones realizadas por la institucién.



GRAFICAS No 11
11. ¢ Cree usted que hay algun tipo de influencia politica para optar a una plaza?

Personal presupuestado Por contralo

Persanas Personas

Respuesta o - - Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguien-
te: et 80% indica que si hay influencia politica, y el 20%, indica que no. El comentario es el si-

guiente: se ve a simple vista.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente:
el 30% indica que si hay influencia politica, y el 70% dice que no.
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GRAFICAS No 12
12. ¢ Por qué medio se enter6 que habla un puesto vacante en la inslitucién?

Personal presupuestado Por contrato

Personas Personas

Amigos  Otros Nulo Amigos Otros

Respuesta Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril,
PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguien-
te: el 70% se inform6, que hablan plazas vacantes en el hospital por amigos, y el 25% por otros

medios (solicitud a la direccion), y el 5% de las encuestas fue nuio.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente:
el 70% se informé que habian plazas vacantes en el hospital por amigos, y el 30% por otros me-
dios (Solicitud al Director).



GRAFICAS No. 13
13 ¢ Participé usted en el proceso completo de induccién cuando inicié sus labores en la institucion?

Personal presupuestado
Personas I
1607 [ e
50 17 |,
401 |
30
207
10 |7
0

sl NO Nulo

Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

Personas

60 (7"
50 |-
40

30
20

10 |-

Por contralo

Respuesta

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fur el si-

guiente: el 30% si participd en el proceso de induccién, el 60% no. Ei 10% fue Nulo.
PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente:

el 20% si participé en el proceso de induccién, el 70% no. y el 10%, No respondid
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GRAFICAS No. 14 65

14. (Cree usted que las funciones de Recursos Humanos se cumplen a cabalidad?
Personal presupuestado Por contrato

Personas Personas |
: . 60 .

st NO  Nulo

| Respuesta Respuesta
|

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue el siguiente: el 30% informé que si
cumplen en el depto. De RR. HH. Y el 60% no. Mientras que el 10% es nulo, los comentarios son los siguientes, (no tienen capa-
cidady violan los derechos del empleado, no saben cuales son las funciones, tienen privilegio con algunas personas, mucho abu-

so de autoridad, falta capacitacion constante, no hay buena comunicacion con todo el personal).

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 25% informé que si cumplen las funciones
de RR. HH. EI70% informé que no, y el 5% es nulo, los comentarios son, (falta motivacion y capacitacion al personal, no supervisan
trabajos, no tiene la preparacion académica necesaria para el puesto, cuando dan las plazas debieran darle a las personas que estan

por contrato por varios aiios, se la dan al personal de nuevo ingresos).



GRAFICAS No. 15
15. ¢Le han evaluado é| desempefio de su trabajo duranle los Gllimos seis meses?
Personal presupuestado

Por contrato

Personas | Personas

160 3
50 |
40
30 |-
20
10 |

'l Respuesta | Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril,

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 40%
contestaron que si hay evaluacién del desempefio, el 60% Ifue no, los comentarios son los siguien-

tes, en enfermeria tienen un proceso de evaluacion organizado por el departamento de enfermeria,

no hay incentivos para el buen trabajador, hay una presién de trabajo con el personal.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 30% con-

testo que si hay evaluacién del desempefio, el 70% no. Los comentarios son: secretaria y personal
no adecuado.
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GRAFICAS No. 16
16. ¢ Describa brevemente el proceso de seleccion que utilizé el Departamento de Recursos Humanos para conlratario? 67

Personal presupuestado Por contrato

Personas

Personas

Grh, Psicol. Nildea Nulo

Respuesta Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.

PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 60%

fue entrevistado por Gerente de R. H., Psicologia y capacidad técnica, el 30% no. tiene idea de las

entrevistas y un 10% fue nulo.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 20% no
fue entrevistado, el 70% si., y el 10% no respondi6.



GRAFICAS No. 17
17. ¢ Le explicaron las responsabilidades de su puesto cuando empezd a trabajar en la institucion?

Personal presupuestado Por contrato

Personas Personas

Respuesta Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril.
PERONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 90% con-
testo que si y el 10% informé6 que no. Uno de los comentarios. es un derecho y obligacion para los

empleados.

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 70% con-

testo que si les explicaron las responsabilidades, y el 30% informé que no.
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GRAFICAS No. 18
18. (Recibe retroalimentacién después de la evaluacion del desempefio?

Personal presupuestado Por contrato

Personas
Personas

160 (7o
50

Respuesta Respuesta

Fuente: Trabajo de campo, marzo y abril,
PERSONAL PRESUPUESTADO: Con base en las encuestas realizadas, el resultado fue: el 25% con-
testo que si recibe retroalimentacion y el 65% informé que no. y el 10% fue nulo. Los comentarios son
aveces se recibe retroalimentacion, otros informan que reciben retroalimentacién trimestral, algunas

veces el personal no asiste a las actividades).

PERSONAL POR CONTRATO: Con base en las encuestas realizadas, la respuesta es
que el 50% contesto que si y el 30% contesto que no. Y el 20% fue nulo.
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7. DISCUSION

La Gerencia de Recursos Humanos del Hospital Regional Helen Lossi
de Laugerud, carece de un adecuado proceso de reclutamiento y se-
leccion para la contratacion de personal, lo cual se transforma en una
debilidad para la institucién, pues el reclutamiento de personal no
cuenta cen el proceso adecuado de seleccién y contratacion que per-
mita contar con personal con conocimientos idéneos para desempe-

far las diferentes funciones que se le asignan.

Esta discusion se llevé acabo de acuerdo con las respuestas encon-

tradas en los cuestionarios que se realizaron a todo el personal.

La institucion carece de una persona destinada a la induccién y orien-
tacion respecto al trabajo que deben realizar, los trabajadores. Dicha
funcion la llevan a cabo los jefes de servicio al asignarles personal
nuevo. Por necesidades de la institucién existe la rotacion de perso-
nal, y es mas frecuente con el personal técnico y administrativo con
quienes se presenta el problema de falta de conocimiento del regla-

mento interno de cada servicio.

Se quiere dar a conocer el nuevo sistema de reclutamiento y selec-

cion de personal que labora en la institucion, por medio de trifoliares.
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El personal de Ia institucion desconoce los reglamentos internos de
los servicios que cuentan con dicho reglamento pues no hay comu-
nicacion sobre el tema ni personal especifico para la evaluacion del
desempefio del empleado para promover ascensos o cambios de
servicio de acuerdo con los conocimientos de cada uno, lo cual ser-
viria de motivacion para las personas con deseos de superacion y se

veria reflejado en la atencién al paciente.

Se deja como sugerencia a las autoridades del Hospital Regional de
Coban, A. V. para que se haga el reglamento interno ya que es una

parte muy importante para la institucion.

7.1 PROPUESTA DE RECLUTAMIENTO AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

La propuesta se enfoca al area de reclutamiento, seleccién y contrata-
cion de personal, para lo cual se propone el siguiente sistema, ya que
al momento de surgir una plaza vacante en la institucion el jefe inme-
diato debera presentar su solicitud al Departamento de Recursos Hu-
manos, luego este se encargara de iniciar el proceso. Se debera
verificar si hay personal dentro de la institucion para programar los
ascensos Y si no hay personal dentro de la misma, se acude a la
fuente externa, para realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y

contratacién de personal.
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7.1.1 MODELO DE LA PROPUESTA
El proceso de reclutamiento y seleccion de personal para el Departa-

mento de Recursos Humanos se presenta a continuacion.

El jefe de cada servicio sera el encargado de enviar la solicitud al
Departamento de Recursos Humanos, para el andlisis del perfil del
empleado y luego informar al interesado si cumple con el perfil ade-

cuado.

Recibir el curriculo de varios candidatos dentro de la empresa, anali-
zarlos para el puesto vacante. Si cumplen con el perfil adecuado se
contintia con los ascensos que sean necesarios en la institucion, dando
oportunidad al personal con deseos de trabajar y de poner en practica

los conocimientos adquiridos.

En cuanto a nuevos empleados, es importante para lograr un cambio
en el mejoramiento de atencién al usuario (paciente), hacer buena
seleccién para la contratacién de personal. Sera de mucha utilidad
poner en practica el presente proyecto una vez sea establecido, pero
previo a su aplicacion total se debe efectuar la medicién de la efectivi-
dad del mismo en constantes capacitaciones, concientizacion y eva-

luacion del desempefio a corto, mediano y largo plazo.

El Departamento de Recursos Humanos debe brindar la orientacion al
nuevo empleado indicando la vision, misién, politicas y estrategias a

nivel hospitalario y reglamento interno de cada servicio.
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7. 2 SISTEMA DE SELECCION

-
‘ Puesto Vacante

|

acer anuncios a través
de los jefes de servicios

para el personal interno

b 4

Andlisis de la oferta
interma

4
Solicitud de los jefes de
servicios al
Departamento
de Recursos Humanos

:

Datos
almacenados

Andlisis de Convoca- . | Recluta- | _. E ]

base de sl toria S miento [S' | Entre SU! Prueba
datos Intemna | Interno vista

almacenados 1

Archivo de
base de datos
externos

F




!

Hacer reclutamiento
externo a través de
anuncios por los medios
de comunicacion local

b

Reclutamiento y
recepcion de curriculo
vitae

Andlisis de datos de
curriculo vitae.

'

Si
Entrevistas 4’ Prueba

Si

Prepara-
cién técnica

Seleccién
de
personal

Contratacién

v
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CONCLUSIONES

El Proceso actual de reciutamiento y seleccion de perso-
nal que se lleva a acabo en ei Departamento de Recur-
sos Humanos del Hospital Regional de Coban, A. V. es el
siguiente, en algunos casos hacen entrevistas,
Psicometicas, entrevistas con el Sr. Direcctor, y jefe de
personal, mientras que fa mayoria de personas ingresan
con plazas presupuestadas a la institucién, con aval poli-
tico sin tomar en cuenta el proceso de reclutamiento y

seleccion.

Al personal por contrato no se le sigue el proceso de se-

leccion y contatacién adecuado.

El personal por contrato dura el periodo y reubicacion de

gobierno, segun las encuestas realizadas.

La etapa de reclutamiento utiliza la fuente interna y exter-

na.

El Departamento de Recursos Humanos no cuenta con
un proceso adecuado de seleccién y contratacion de per-

sonal.
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No hay induccién en la institucion, para el personal del

nuevo ingreso.

En el Departamento de Recursos Humanos del Hospital
Regional, no existen documentos que faciliten la selec-

cién y contratacion de personal.

Se determind que existe falta de motivacion al personal
gue labora actualmente, falta de capacitacion constante
en todas las areas que componen la institucién, asi como
falta de politicas de promocion y evaluacion del desempe-

no.

La institucién no cuenta con el reglamento interno, el cual
€s necesario que exista y darlo a conocer al personal, pues

es un documento de apoyo a la institucion y al trabajador.

No hay personal destinado a la orientacién de los emplea-
dos, esta funcién la realizan los jefes de cada servicio al

nuevo personal incorporado a la institucion.
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RECOMENDACIONES

Implementar la propuesta que se deja como aporte de este
trabajo para el proceso de Reclutamiento y Seleccién para el

Departamneto de Recursos Humanos Hospital Regional.

Que el personal por contrato lleve acabo el mismo proceso
de reclutamiento y seleccién, que el personal presupues-

tado.

El Departamento de Recursos Humanos debe tomar en cuen-
ta la intervencion del jefe de servicio para la contratacion de
personal, con el propésito que sea lo mas apropiado posi-

bie en cuanto al perfil de cada puesto.

Dar la oportunidad de ascensos al personal que se encuen-
tra trabajando y aprovechar la experiencia que tienen, lo
que servira de guia para las personas que ingresen por

primera vez.
No dar las plazas por el sistema politico, ya que se pierde la
experiencia laboral, y es desmotivacion para el resto de

personal.

Establecer politicas de promocion para todo el personal.
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7. Realizar evaluacion del desempefio una o dos veces al afio

para el personal que labora en la institucion.

8. Tomar en cuenta el sistema de seleccién para la contrata-

cién de nuevo personal.

9. Capacitar de manera constante al personal que labora en las

diferentes areas, para mejorar el servicio que se presta.
10. Analizar el perfil del empleado en casos de ascensos, para

confirmar o descartar la vocacién de los empleados para las

funciones del area hospitalaria.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
ASISTENCIA SOCIAL

HOSPITAL REGIONAL DE COBAN
“HELEN LOSSI DE LAUGERUD"

“Salud para todos los

Guatemaltecos”

Direccion:
8" Calle 1-24, Zona 11, Coban, A. V.
TEL. 7952-1315 / 7951-0050

RESENA HISTORICA
El Hospital fue fundado en el afio 1879,
su primer Direclor fue el Lic. Jacinto
Cordova Gonzalez durante el gobierno
de Manuel Estrada Cabrera; en el mes
de febrero de 1978 se traslada al actual
edificio por ser un fugar amplio y
adecuado denominandole HOSPITAL
REGIONAL
“Helen Lossi de Laugerud”.

NUESTRA MISION
Somos una institucion que proporciona
asistencia médica de calidad en forma
permanente, contribuyendo al
mejoramiento del estado de salud de la
poblacién; con servicios de
hospitalizacién, urgencias y
ambulatorios; para la recuperacién,
rehabilitacién, promocion y prevencion
de la salud; con principios de equidad
eficacia y eficiencia. Fundamentada en la
satisfaccion del usuario que demanda

atencion.

OBJETIVOS
a. General

Evaluar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal realizado por el
Departamento de Recursos Humanos
det Hospital Regional Helen Lossi de
Laugerud, cumpliendo con el
procedimiento general de aplicacién,
evaluacion psicométrica, enlrevista
personal, con el propésito de mejorar los
procedimientos administrativos y

adecuarlos al 4rea donde sea necesario

Especificos
Verificar como se desarrolla el
proceso de reclutamiento y
seleccion, clasificando al personal
con conocimientos idéneos a fin de
mejorar la atencion al pablico en

todos los servicios del hospital

Determinar la importancia y
confiabilidad del proceso de
seleccion de personal en el

Departamento de Recursos
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RECLUTAMIENTO
Reclutar es atraer candidatos dispuestos
a someterse a un proceso de seleccién
que culmine en la creacién de un vinculo

legal entre fa institucién y el empleado.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Son los medios de los que se vale
una institucion para atraer
candidatos para llenar puestos de
trabajo.

FUENTES INTERNAS DE
RECLUTAMIENTO

Las principales fuentes a las que se
puede recurrir en la bisqueda de
candidatos al puesto son:

» Busqueda interna. Se da en el
caso en que las instituciones dan
prioridad a los candidatos internos

para ocupar los puestos vacantes.

FUENTES EXTERNAS DE
RECLUTAMIENTO

Se habla de fuentes externas
cuando la empresa ha agotado los
recursos humanos dentro de 1a
institucién y no cuenta con personal
que llene et perfil adecuado para la

vacante

SELECCION DE PERSONAL

Elegir a las personas que van a formar
parte de la institucién o empresa no es
tarea facil. Es fundamental que los
nuevos miembros coincidan con los
objetivos y valores que sostiene la

empresa.
CONTRATACION DE PERSONAL

Aceptada la seleccion del candidato,
se procede a su contratacion, en la cual
el nuevo empleado se compromete a
prestar sus servicios y la parte

contratante a su vez, se compromete a

retribuirlos econémicamente,

ofreciéndole prestaciones laborales

INDUCCION

Corresponde a aquellos esfuerzos que la
institucién debe de realizar para lograr la
adaptacion del nuevo empleado a su

trabajo y a la institucién en general.
CAPACITACION

La capacitaci6n es el conjunto de
actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y
modificar actitudes del personal de todos

los niveles.
EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacién del desempefio sirve
como indicador de la calidad de la labor
que realiza el personal de cada puesto

dentro de la institucion.
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UNIVERSIDAD PANAMER]CANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

PROGRAMA DE ACTUALIZACION Y CIERRE ACADEMICO -ACA-
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario
- Los estudiantes de !a Universidad Panamericana estan realil-:an'do un analisis en a!guhas_. i

g mshtuclcnes tanto publicas r.omo privadas. Por tal razén se reallza esta encuesta al
personal hospﬁalano esperando puedan brindar mfonnaclm a dicha estudlante

o contestando en forma sincera y adecuada, pues lo que se pretende es determmar ‘el
7 ststema que se estd utilizando para la.clasificacion y seleccién de personal. -

!ﬁ__étmcciones: Marque"i:on'.gipa X, la mspﬁes@'_qdec_.uada de acuerdo como a usted e
contrataron, ya sea presupuestado o-por contrato. - '

adas a éef_é__nte y Altos Mandos

7. yLlens algan

Si
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8. ¢Durante el tiempo que ha trabajado en la institucién ha tenido oportunidad de optar a
otro puesto, sea de su mismo nivel o de nivel superior?

Si No

8. En su departamento cuentan con un plan de capacitacién?

Explique

10. ¢ Cuentan con un reglamento interno en la institucion?

Si No Explique

11. Indique la via de comunicacién con sus subalternos
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

'PROGRAMA DE ACTUALIZACION Y CIERRE ACADEMICO -ACA-
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario
Los estudlantes de-la Umvemdad Panamenc.ana estdn reahzando un analisis en algunas':
"msntucmnes tanto pubucas como pmadas Por tal razén se reahza esta encuesta al'

personal hospltatano esperando puedarr brindar 1nforrnacmn ~a d:cha estucllante

; 'contestando en forma sincera y adec.Jada pues lo que se pretende es determmar el -
: s:sterna que se esta uuhz:ando para Fa c!asmcamén y seleccion de personal. 5

: Instrucmones Marque con una: X Ia respuesta adecuada de acuerdo como a uste_
ontrato.” :

=z contratarcn ya sea prasupuestado 0 pu

RESTO DE PERSONAL

-:t"f-:c,Es'_tr_';’ba;'ador: por contrato "7 o preSupuestado?

.'2._ _.'_‘:,Cqé'n.t'o ﬁérr_:po tiene de laborar para la Ins___:ifuc n?.

3.¢Le hicieron alguna entrevista?
g ¢ o :
4. ;Le sdlicitaron algiin documento para optara fa plaza?-

No

5. ;Lo hicieron examen teérico y Lo prictico? .
6. JUsted solicit alguna plazaen es

Si
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7. ¢;Se siente conforme con la plaza que tiene?
Si No

8. ¢Llend algin tipo de solicitud de empleo? Si No

9. ¢Durante el tiempo que ha trabajado en la institucién ha tenido oportunidad de optar a

otro puesto, sea de su mismo nivel o de nivel superior?

Si No

10. ;Durante el tiempo de trabajo en la institucién ha recibido capacitacion?

Si No

11, ¢Cree usted que hay algtn tipo de influencia politica para optar a una plaza?

Si No

12. 4Por qué medio se enteré que habia un puesto vacante en la institucién?

Periédico Radio

Amigo otros
13. ¢Parcipé usted en el proceso de induccion cuando inicié sus labores en la
institucién? Si No
14 2Cree usted que las funciones de Recursos Humanos se cumplen a cabalidad?
Si No
15 ¢Le han evaluado el desempeiio de su trabajo durante los ultimos seis meses?
Si No
16. Describa brevemente cual fue el proceso de seleccién que utilizé el Departamento de

Recursos Humanos para contratarlo

17. ¢Le explicaron las responsabilidades de su puesto cuando inicié a trabajar en la
institucion?Si No,
18. 4Recibe retroalimentacion después de la evaluacién del desempefio?
Si No




SIMBOLOS PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

| SIMBOLO | SIGNIFICADO [ DEFINICION
Inicic o término. indica el principic o &l fin del flujc, puede
,7 | Ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una
( : INICIO O | unidad administrativa o perscna que recibe o
TERMINAL Proporciona informacion.
l :' DESCRI_PCIWDE ] Actividad. Describe las funciones que desemperian las |
ACTIVIDAD personas involucradas en el procedimiento.
CONECTOR DE | Con esta figura se representan dos situacicnes diferentes.
LINEA | > Launién de simbolos
> El movimiento fisico de documentos.
Representa un documento en general que entre, se |
’:____/—] | utilice, se genere o salga del procedimiento. |
DOCUMENTO
DATOS Representa toda la infermacion cuyo registro no gueda en |
I. C:I ALMACENADOS medio flsico, pero queda registrada en fa base de datos o
en sistemas de informacién utilizados.
Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar
<> una decision entre dos o mas alternativas.
DECISION [¢]
ALTERNATIVA
Indica que se guarda un documento en forma temporal o |
; ,—f permanente.
ARCHIVO
Representa el vinculo entre varias paginas. En su interior |
. se escribe un numero que sirve de vincufo.
1 CONECTOR  DE
| PAGINA




PRESUPUESTO HOSPITALARIO
DE ENERO A JUNIO 2,006

90

‘ Servicios personales

Q11,922,852.00 |

| Servicios basicos, servicios de mantenimiento

Q 1,958,513.00

| Servicios administrativos ! Q  220917.00
Combustibles y lubricantes Q  238,042.00
Propiedad planta y equipo | Q 8,958. 00

; Consulta externa Q 1,024,786.00
Q 437,418.00

Servicios de emergencia

Servicios de hospitalizacion

Q 1,123,438.00

| Servicios de apoyo

Q 988,537.00

TOTAL SUB PROGRAMA

Q17,919,831.00

INFRAESTRUCTURA Y  EQUIPAMIENTO EN |
LA RED HOSPITALARIA |

Propiedad planta y equipo e intangibles

0.00

TOTAL UNIDAD EJECUTORA

Q 17,919,831.00




