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L Resumen

El capital humano ha sido y serd el elemento mas importante para el desarrollo y éxito de las
organizaciones, ya sean de servicio privado o piblico. La gestién administrativa debe ir
encaminada a lograr la eficacia y la eficiencia en el uso de los recursos escasos, siendo estos

financieros, fisicos, econdmicos y el mas importante, el humano.

La Direccion de Area de Salud Petén Norte, objeto del presente estudio, como una entidad del
Sector Publice, debe como cualquier ente administrativo de servicio social, eficientar su gestion

por medio del desarrollo de un adecuado proceso de gestion de personal.

Luego de una evaluacion integral (anexo 6), se logro identificar, a través del analisis y la
aplicacion de herramientas de investigacion, una serie de deficiencias en los procesos de

reclutamiento, seleccion e induccion del personal.

Las instituciones del sector publico deben considerar como fin prioritario en sus planes
organizacionales, la obtencion de los mejores recursos humanos, lo cual contribuye a incrementar
la productividad. El proposito del presente trabajo se centraliza en una propuesta para fortalecer
la administracién de Recursos Humanos en la Direccion de Area de Salud de Petén Norte a través
de la elaboracion de instrumentos adecuados que permitan mejorar las funciones de la seccién de

personal actual.

En su contenido se revisan definiciones de administracion de recursos humanos, que son

importantes para una mejor comprension del tema.



II. Introduccion

En Guatemala en los procesos de reclutamiento y seleccion del personal es muy comun la
existencia de brechas entre lo pautado normativamente y la préctica cotidiana, no estin
establecidas las estructuras y las formas de garantia necesarias para evitar el favoritismo en el
proceso de incorporacion, los instrumentos de seleccion no han sido adecuadamente disefiados y

las practicas de promocion no corresponden a criterios objetivos.

El presente trabajo de investigacion surge de los problemas en la administracion de personal que
presentan diversas instituciones de servicio del sector piblico guatemalteco por no contar con
técnicas eficientes para llevar a cabo las diversas actividades de manera que favorezcan el

alcance de los objetivos, la mision y la vision de la institucion.

Actualmente la Direccion de Area de Salud de Petén Norte no cuenta con un sistema de
reclutamiento y seleccion de personal eficaz que garantice la obtencion de los mejores recursos
humanos y de esta manera se preste una mejor atencion en salud a la poblacion guatemalteca que
diariamente la demanda. De igual forma, no se realiza un programa de induccion general para
que el nuevo trabajador conozca en detalle la institucion y sus funciones, se integre a su puesto de

trabajo y al entorno humano en que transcurrird su vida laboral.

La administracién del recurso humano en la Direccion de Area de Salud de Petén Norte se ha
llevado a cabo desde sus inicios de una forma empirica, en la cual no existe un modelo a seguir ni
instrumentos necesarios para desarrollar eficientemente un proceso objetivo que permita mejorar
el capital humano en las areas de salud, principalmente en la de Petén Norte. En el presente se
sigue realizando de igual forma, pero en la medida que la institucion crece se hace necesario

fortalecer la gestion del recurso humano.

A través de procesos transparentes de reclutamiento y seleccion se ofrece la posibilidad a los
ciudadanos de ingresar a los empleos publicos y poder colaborar en la administracion piblica sin

la obligacion de pertenecer a un grupo politico o de influencia.



IIl. Planteamiento del problema

Para la ocupacion de una vacante en los servicios de salud, la seleccion del personal en afios
anteriores se realizaba por la via politica, en muy pocas ocasiones el tramite daba inicio en el
servicio de Salud que requeria el recurso con fa propuesta del Director del Distrito al Director de
Area de Salud a través de providencia; en ninguna de las formas mencionadas anteriormente se
realizaba un proceso de reclutamiento y de seleccion apropiado mucho menos un programa de
induccion general a la institucién; habitualmente las vacantes eran cubiertas por personas que
eran nombradas por politicos con influencia a todo nivel del Organismo Ejecutivo y sobre todo

del Organismo Legislativo.

Actualmente, este proceso ha mejorado con la creacion del Reglamento Interno Organico del
Ministerio de Salud', en donde se confiere a las Direcciones de Area de Salud la competencia
para reclutar y seleccionar a los recursos humanos que se requieran para el buen funcionamiento
de los programas y servicios que prestan los centros, puestos y centros comunitarios de salud, asi
como la funcion de llevar a cabo los procesos de induccion del personal de primer ingreso cuando

o 0 5 2|
se trate de recursos humanos institucionales”.

A pesar de contar la Direccién de Area de Salud con la competencia para llevar a cabo los
procesos de reclutamiento y seleccién de recursos humanos, el proceso de seleccion
especificamente no se realiza de una forma técnica y objetiva. En la seleccién de personal no se
practican pruebas psicologicas por no contarse con un psicélogo en el momento del proceso, no

se efectlan entrevistas profundas y generalmente no se aplican pruebas de conocimiento.

Muchas veces estos procesos no se dan debido a que las vacantes son ocupadas por
recomendacion de terceras personas y porque sigue persistiendo el fenémeno de la influencia

politica, especificamente con la llegada del nuevo gobiemo, se les esta dando preferencia a los

! Acuerdo Gubemativo No. 115-99 del 24 de febrero de 1999.

2 Articulos 89 y 90 del Acuerdo Gubemnativo 1 15-99, Reglamento Interno Organico del Ministerio de Salud.



colaboradores més cercanos al partido gobernante, lo cual redundard en una administracion
deficiente. Todo lo anterior aunado a la falta del Departamento de Recursos Humanos como pilar
para llevar a cabo la correcta aplicacion de los procesos de administracion del personal de salud
que ingresa por primera vez, son motivos para analizar la situacion actual y proponer acciones
que garanticen un mejor desempefio del personal y la calidad de los servicios que demanda la

poblacion.

3.1 Pregunta de Investigacion

(El fortalecimiento de las funciones de Recursos Humanos en la Direccion de Area de Salud
Petén Norte mejorara la administracion del 4rea de personal y el desempefio de los trabajadores

de la Institucion?

32. Objetivos

3.2.1. General

Fortalecer la administracion de Recursos Humanos a través de la elaboracién de instrumentos
adecuados que permitan mejorar el desempefio del personal de la institucién, asi como la seccion

de personal actual.

3.2.2. Especificos

I. Realizar un modelo de Reclutamiento de personal apropiado para Ia institucién.

2. Efectuar un modelo de seleccion de personal que se ajuste a las necesidades de la Direccion
de Area de Salud Petén Norte para obtener recurso humano calificado.

3. Elaborar un programa de induccion general para el personal de nuevo ingreso a la

Institucion.



4. Completar et Manual de Organizacion y Funciones del Area Administrativa y Financiera,
incorporando los perfiles respectivos asi como elaborar la descripcion y especificacion del

puesto del Encargado del Departamento de Recursos Humanos.

3.3. Alcances y limites

El presente estudio incluye Gnicamente el desarrollo de un modelo de reclutamiento y seleccion
de personal, la elaboracién del programa de induccion general a la Institucién vy la actualizacién
del Manual de Organizacién y Funciones del Area Administrativa y Financiera entendiéndose
esta como la elaboracion de los perfiles respectivos; ya que como se ha mencionado
anteriormente este manual se encuentra incompleto; exceptuando las funciones de contratacion,
capacitacién asi como de evaluacion del desempefio, por considerarse que el tiempo asignado
para desarrollar la Prictica Empresarial Dirigida no es suficiente. Sin embargo, se presentan las
sugerencias que se consideran necesarias en cada area. La aplicacion de la propuesta queda a

discreci6n del Director de Area de Salud y del Gerente Administrativo y Financiero.

El estudio alcanza a toda la institucién porque los modelos propuestos seran aplicados a todo el
personal de la organizacion que estan distribuidos en 16 departamentos de la Direccion de Area
de Salud, personal administrativo y operativo de cuatro Distritos Municipales de Salud. La
descripcion de los perfiles de los puestos fue Unicamente det Area Administrativa y Financiera de
la Direccién de Area de Salud Petén Norte debido a que solo existe el Manual de Organizacion y

Funciones del Area Administrativa y Financiera.



34. Aporte

3.4.1. A Guatemala

Contribuir a las demés Areas de Salud a nivel departamental y nacional un documento que sirva
de guia para mejorar la administracion de recursos humanos y de esta manera mejorar la calidad

de los servicios de salud que se brindan a 1a poblacion en general.

3.42. A la Direccién de Area de Salud Petén Norte
Proveer modelos adecuados a la institucién que le permita una administracién mds eficiente del

recurso humano que redunde en un mejor desempefio laboral y mayor productividad en la

prestacién de los servicios de salud.

3.4.3. A laUniversidad Panamericana

Servir de consulta para otros estudiantes que determinen hacer propuestas relacionadas con el

tema en instituciones de servicio del sector piiblico.



IV. Metodologia

4.1. Sujetos de Investigacion

Los sujetos de estudio de la presente investigacion fueron el Director de Area de Salud, el
Gerente Administrativo y Financiero, el contador de Area y la encargada del departamento de
informacion, educacién y comunicacion en salud, personal administrativo de la Direccién de

Salud, asi como de los diferentes Distritos Municipales de Salud incluyendo a sus Directores.

De igual manera se tomaron en cuenta unidades de analisis como Reglamento Interno Organico
del Ministerio de Salud, Ley Nacional de Servicio Civil, Manual de Organizacién y Funciones
del Area administrativa y Financiera de la Direccién de Area de Salud Petén Norte y otras

unidades que fueron importantes para el desarrollo de la investigacion.

4.2. Técnicas e Instrumentos

Para el presente trabajo, la entrevista permitié conocer las impresiones y opiniones de las
personas involucradas directamente con el proceso y que tienen experiencia en el campo de la
administracion de personal y sobre todo las que tienen la facultad de proponer acciones que
vayan encaminadas a mejorar las deficiencias en la administracién del Recurso Humano, fue
necesario utilizar un formato predefinido (anexos del 1 al 4) que permitiera al entrevistador
obtener la informacion requerida sin ejercer coaccion sobre la persona. En el presente estudio se

utilizaron cuestionarios para recopilar la informacién necesaria (anexo 5).

Se analizaron y se revisaron documentos que posee la institucion y otras unidades de andlisis

que suministraron informacién de beneficio para la investigacién, tales como leyes, reglamentos,



libros de contabilidad, otros trabajos de investigacion realizados por expertos para obtener el

maximo beneficio de estos para el desarrollo del documento final.

4.3, Procedimiento

Para conocer los aspectos generales de la institucion, se realizaron las actividades siguientes:

1. Contacto Inicial: se hizo la solicitud de forma verbal al Director de Area de Salud de Petén
Norte para la realizacion de la Practica Empresarial Dirigida en la Institucion, el Director
de Area de Salud acepta la solicitud y elabora para el efecto un oficio de autorizacion el
cual fue dirigido al Coordinador del Programa ACA.

2. Se elaboraron cuatro entrevistas las cuales fueron dirigidas al Director de Area de Salud, al
Gerente Administrativo y Financiero, al Contador General y a la encargada del
departamento de informacion, educacion y comunicacion en salud, de igual manera se
elabor6 un cuestionario y se encuestaron a 54 personas, que representan el tamafio de la
muestra segun formula aplicada; lo anterior con el objetivo de obtener informacion de la
Institucion.

3. Posteriormente se tabuld y se analizaron los datos obtenidos, tanto de las entrevistas como
de los cuestionarios.

4. Se realizé un anilisis documental de las principales fuentes primarias de informacién con
que cuenta la Institucidn.

5. Se elabor6 el Anteproyecto y consigo la propuesta que soluciona la problematica
presentada por la institucién (anexo 8).

6. Las entrevistas originales fueron entregadas a la tutora de la PED.



V. Presentacion y analisis de resultados

Luego de haberse realizado el diagnostico de la situacion actual, se realizo la presentacion de los
resultados a la Direccion de Area, habiéndose detectado que la Institucion no realiza un proceso
definido ni adecuado para la contratacion de personal, por lo que pueden haber deficiencias en la
realizacion de las tareas y por ende recursos mal administrados y falta de efectividad en el logro
de los objetivos planteados por la institucion. De igual manera, puede haber descontento del
personal de la institucion, debido a que muchas veces las personas contratadas no poseen los
conocimientos ni la experiencia requerida para ocupar determinada vacante dentro de la

organizacion.

Ademas. se establecié que la Direccion de Area de Salud Petén Norte cuenta con un organigrama,
el mismo necesita ser modificado en su parte administrativa y financiera debido a que de acuerdo
al Manual de organizacion y funciones no concuerdan los niveles jerarquicos con la descripcion
del organigrama actual, se propuso mejorarlo con el propésito de garantizar el buen

funcionamiento y desarrollo de las actividades de cada colaborador de esta 4rea. (Ver anexo 14)

La dependencia cuenta con un Manual de politicas y procedimientos de las principales areas, de
igual manera cuenta con las descripciones de cada uno de los puestos de trabajo, los que se
encuentran descritos en el Manual de organizacion y funciones del drea administrativa y
financiera, el mismo tiene como objetivo fijar por escrito las diversas funciones de los puestos de
trabajo para una mas rapida adaptacion de los empleados y eliminar duplicidad de funciones, en

el mismo no se describen los perfiles de dichos puestos.

De acuerdo a entrevista realizada al Gerente Administrativo y Financiero, la Direccién de Area
de Salud Petén Norte no cuenta con un Departamento de Recursos Humanos estructurado con
personal calificado, manifestando que se incluy6 en el organigrama de manera representativa

debido a que actualmente las funciones operativas de personal son realizadas por un colaborador



que al mismo tiempo ejecuta las funciones secretariales de forma temporal en el centro de salud

tipo B de Flores, ubicado en Santa Elena.

Se dio a conocer al Director de Area y al Gerente Administrativo y Financiero la importancia de
las principales funciones administrativas del Departamento de Recursos Humanos dentro de la
organizacion y sobre todo que el mismo esté dirigido por un profesional que realice las funciones

necesarias al puesto para una adecuada administracion del Recurso Humano.

Con los resultados obtenidos en entrevista realizada a la encargada del Departamento de
Informacién, Educacién y Comunicacion en Salud, -IEC- quien es la persona que generalmente
estd involucrada en los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién de personal en la

Direccion de Area de Salud de Petén Norte, el mismo se realiza de la siguiente manera:

5.1. Reclutamiento

Actualmente existe un proceso informal, no documentado de reclutamiento de personal para la

institucion., el cual consta de los pasos siguientes:
a. Solicitud de personal nuevo

e El departamento interesado determina la necesidad de personal, realiza la solicitud de
personal de forma verbal a la Gerencia Administrativa y Financiera.

e La gerencia Administrativa y Financiera verifica la disponibilidad de presupuesto para la
contratacion de nuevo personal.

e Si se trata de aumento de personal o de plaza vacante se requiere de la autorizacion del
Director de Area de Salud Petén Norte.

e Si la decision es favorable para la contratacion, el Director de Area autoriza de forma
verbal a la encargada del Departamento de Informacién, Educacién y Comunicacién en

Salud para comenzar el proceso de reclutamiento.
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e La Encargada del Departamento de Informacion, Educacion y Comunicacion en Salud,

inicia el proceso de reclutamiento.

b. Reclutamiento de Personal

El proceso de reclutamiento estd a cargo de la encargada del Departamento de Informacion,

Educacion y Comunicacién en Salud.

e Con base en la aprobacion del Director de Salud, el Departamento de Informacion,
Educacién y Comunicacion en Salud, realiza la convocatoria de tipo mixto (a nivel intemo
y externo de la organizacion), por medio de anuncios en radios locales con una frecuencia
de 3 menciones diarias en los principales noticieros durante 3 dias, y se elaboran de 20 a 30
volantes los cuales son colocados en los tableros de comunicacién de la institucion, se
establece la fecha de recepcion de documentos, usualmente 2 dias después de finalizado los
anuncios radiales.

e Recepcion de documentos (curriculum vitae, cartas de recomendacion, solicitud de empleo
de los candidatos y otros documentos solicitados).

e Fin de proceso de reclutamiento.
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Diagrama de flujo del proceso actual de Reclutamiento de Personal
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Fuente: Elaboracién propia. Abril de 2008.
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5.2. Proceso de Seleccion

a. Los candidatos entregan documentos (Curriculum Vitae, foto reciente tamafio cédula,
antecedentes penales y policiacos, fotocopia completa de cedula de vecindad, tres cartas de
recomendacion, fotocopia del camé del NIT, tarjeta de [GGS, constancia laboral) a la
encargada del departamento de Informacion, Educacion y Comunicacion en salud ~IEC-.

b. La encargada del departamento de IEC realiza a Evaluacion de documentos y preseleccion
de acuerdo a documentacion presentada por los candidatos.

c. Desarrollo de pruebas técnicas relacionadas con el puesto vacante a los candidatos
seleccionados en el paso anterior, las cuales son realizadas por el Gerente Administrativo,
Director de Area y la encargada del Departamento de Informacion, Educacion y
Comunicacion en Salud; cada uno realiza una cantidad de hasta 4 preguntas relacionadas
con el puesto que se va a ocupar.

d.  Seleccion de candidatos con base en los resultados de las pruebas técnicas.

e. Entrevista profunda a candidatos seleccionados las cuales son realizadas por el Gerente
Administrativo, Director de Area y la encargada del Departamento de Informacion,
Educacion y Comunicacion en Salud, estando juntos los tres miembros de la comisién, cada
uno efecta una serie de preguntas no estructuradas y que a su criterio deben realizarlas.

f.  Seleccion de! candidato.

g. Fin del proceso de seleccion.

La decisi6n final para la contratacidn del candidato seleccionado, es tomada por el Director de
Area de Salud, quien es la maxima autoridad de la institucién, se elabora el contrato
administrativo cuyo formato ya estd establecido y se envia al despacho ministerial para su
aprobacion y tramite posterior. La decision es tomada con base a los resultados obtenidos de la
entrevista profunda y de la prueba técnica y con mayor énfasis en la experiencia y estudio del

candidato.
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Criterios de evaluacion: Los aspectos evaluados en el proceso de seleccion de personal son los

siguientes:

e  Entrevista preliminar: actualmente no se aplica.

*  Prueba psicométrica: actualmente no se aplica.

®  Pruebas técnicas: 25%.

e Entrevista profunda: 25%.

e Experiencia y estudios: 50%.

e Opinién del futuro jefe inmediato: actualmente no se aplica.

En el proceso de seleccion no se realiza una investigacion de las referencias laborales ni

personales de los solicitantes.
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Diagrama de Flujo del proceso Actual de Seleccién de personal
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Fuente: Elaboracién propia. Abril de 2008.
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5.3. Proceso de Induccion

a.  Induccion General

Actualmente no existe un proceso formal definido para esta actividad. Ocasionalmente se
aplica de manera informal cuando el personal contratado pertenece al area de enfermeria;
en este caso el Departamento de Enfermeria del Area de Salud realiza la induccion. La
enfermera de Area, una vez contratado el personal paramédico (auxiliar de enfermeria) le
da a conocer el objetivo para el cual fue contratada, las funciones que le corresponden y se
le entrega el Manual del Auxiliar de Enfermeria. Si el o la auxiliar de enfermeria sera
encargado (a) de un Puesto de Salud, se nombra al encargado de Inventario para hacer la
entrega formal de las Instalaciones y del equipo de oficina y médico que posee el servicio

de salud conforme al libro de inventario.
b. Induccion Especifica

En la actualidad no se realiza un proceso formal ni planificado para esta actividad.
Eventualmente el personal de nuevo ingreso es inducido por el encargado  del
departamento solicitante. El nuevo colaborador es presentado a los empleados de la
Institucion en cada departamento, se le muestra el lugar de trabajo y se le entrega conforme
a inventario el equipo que utilizara para realizar sus funciones, elaborando para el efecto la

tarjeta de responsabilidad correspondiente que debe firmar como responsable del mismo.

5.4. Evaluacion del Desempefio

En la Institucién no se practican evaluaciones del desempefio al personal de la institucion;
segin manifiesta la persona encargada del Departamento de Informacion, Educacion y
Comunicacion en Salud que en algunas ocasiones se realizan en el area de enfermeria

cuando se contrata personal paramédico, el proceso de evaluacion se desarrolla por medio



del método de observacion directa, es decir, la enfermera profesional del Area de Salud,
realiza supervisiones regulares a todos los servicios de salud del Area de Petén Norte, para

monitorear los mecanismos de atencion a los usuarios de los servicios de salud.

5.5. Entrenamiento y Capacitacion

De igual forma no existe un plan de capacitacion y entrenamiento para el personal
contratado en la Direccién de Area de Salud Petén Norte. Las capacitaciones que se
realizan eventualmente son programadas por el Ministerio de Salud y la Direccion de Area

de Salud Petén Norte.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la administracion de recursos
humanos que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la institucion,
permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas circunstancias que se presentan
tanto dentro como fuera de la organizacién. Propone a los empleados la oportunidad de
adquirir mayores aptitudes, conocimientos, habilidades que aumentan su competencia para

desempeiiarse con éxito en su puesto.

5.6. Instrumentos Administrativos

Actualmente, la institucién cuenta con un Manual de Organizaciéon y funciones del Area
Administrativa y Financiera, €l mismo est4 incompleto porque no contiene los perfiles de
los puestos, lo cual tiene mucha importancia para la institucién porque servira de base para

futuras contrataciones.
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1. ;Se propicia un ambiente de participacion del personal y se consideran sus

opiniones e ideas para la toma de decisiones, generando trabajo en equipo?

Grifica 1

Ambiente de participacién del personal

29%

dSi
.NO

1%

Fuente: Elaboracién propia, Diciembre 2007.

De acuerdo con la pregunta nimero 1, el 71% de los colaboradores encuestados de la
Direccién de Area de Salud Petén Norte opinan que si se propicia un ambiente de
participacion del personal dentro de la dependencia ya que existen buenas relaciones
interpersonales, que hay confianza con los compafieros y se trabaja en equipo, el 29% opina

que no.
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2 (Se respira un clima positivo en las relaciones laborales para propiciar una moral

alta dentro de la dependencia y de este modo alcanzar niveles mas altos de eficiencia?

Grifica 2.

Clima positivo en las relaciones laborales dentro de la
dependencia

30%

70%

Fuente: Elaboracién Propia, Diciembre 2007.

Con relacion a la pregunta, el 70% de los trabajadores encuestados opinan que se respira un
clima positivo en las relaciones laborales para propiciar una moral alta dentro de la
dependencia y de este modo alcanzan niveles mas altos de eficiencia debido a que hay
participacion, comunicacion y compafierismo dentro del grupo; el otro 30% opina que no,
que las relaciones laborales son afectadas generalmente por falta de comunicacién, por

malas relaciones interpersonales, mala actitud e individualismo.



3 ¢Considera usted que la gerencia administrativa financiera ejerce un verdadero

liderazgo motivador para alcanzar los objetivos grupales dentro de la dependencia?

Gréfica 3

Liderazgo motivador de la Gerencia administrativa y
financiera para alcanzar objetivos grupales

Si
56% ENo

Fuente: Elaboracién propia, Diciembre 2007.

De acuerdo con la pregunta nimero 3, et 56% de los trabajadores encuestados opinan que la
gerencia administrativa y Financiera ejerce un verdadero liderazgo motivador para alcanzar
los objetivos grupales dentro de la dependencia producto de las buenas relaciones
interpersonales y del apoyo que les brinda en el desarrollo de sus actividades, el 44% opina
que no se ejerce un liderazgo motivador por parte de la gerencia ya que solo brinda apoyo

a determinado grupo especificamente al 4rea contable.
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4 ¢Se siente motivado en el desempefio de sus actividades dentro de la dependencia?

Gréfica 4

Motivacion del Personal en el desempeiio de sus
actividades

15%

A Si
B No

85%

Fuente: Elaboracion propia, Diciembre 2007.

Con relacién a la pregunta, el 85% de los trabajadores encuestados manifiestan que se sienten
motivados en el desempefio de sus actividades producto de las buenas relaciones interpersonales
y al trabajo que se desarrolla en equipo, ademés cuentan con el equipo necesario para desarrollar

sus actividades, solamente un 15% dice que no est4 motivado.
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S (Qué motivadores o incentivos recibe en el desempefio de sus actividades?

Describalos.

Grafica 5

Motivadores que recibe el personal en el desempeiio de
sus actividades

28%
CINinguno
. 46% B Reconocimiento
ODiplomas |
v OFelicitaciones verbales ||
15% ‘

1%

Fuente: Elaboracion propia, Diciembre 2007

De conformidad a la pregunta, el 46% de los trabajadores encuestados dice que en el
desempefio de sus actividades no reciben motivador alguno, un 11% dice que recibe
reconocimientos, un 15% recibe diplomas generalmente los fines de afio por su desempefio
laboral y el 28% de los trabajadores reciben felicitaciones verbales por resultados obtenidos
en el desempefio de sus actividades pero que son esporadicos, lo que refleja que no existen
incentivos para los trabajadores de salud que los motive para ser mas eficientes en el
desempefio de sus tareas diaras. En el Servicio Civil Guatemalteco el sistema de
compensaciones y su administracion impide una gestion basada en productividad e
incentivos. Se paga igual a quien cumple con eficiencia y eficacia sus atribuciones, que a
quien no lo hace. (Diagndstico Institucional del Sistema de Servicio Civil de Guatemala

agosto 2002)”.
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6. ;Qué area dentro de la dependencia cree usted que necesita mas apoyo para mejorar

y de qué manera?

Grafica 6

Area que necesita mas apoyo para mejorar

37%
COORR.HH

& Financiero
| Otros

46%

17%

Fuente: Elaboracién propia, Diciembre 2007

De acuerdo a la pregunta, las 4reas que creen los trabajadores que necesitan mas apoyo para
mejorar son el drea de recursos humanos con un 46% ya que existen deficiencias en la
administracion del mismo, un 17% opina que el Area financiera porque existe una divisién
entre lo técnico y financiero, ademas manifiestan que no hay gestién para lograr los
recursos financieros, el otro 37% opinan que el 4rea de estadistica necesita apoyo con
capacitaciones para el manejo de algunos modelos, otros opinan que el 4rea de intendencia
para mejorar la limpieza de las instalaciones del edificio y departamento de mantenimiento
para llevar a cabo los servicios menores de los vehiculos contratando personal calificado,
otros el drea técnico Operativo para optimizar los recursos, otros opinan que el area
enfermeria porque la auxiliar tiene la mayoria de pacientes en sus manos; otros el
departamento de Proedusa para un mejor apoyo al personal de enfermeria y darles mas
recursos econémicos para abarcar mas poblacion, otros opinan que el drea de Inventarios

necesita mas apoyo con asignacién de personal como asistentes.
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7 ¢Cree usted que es importante que la dependencia cuente con un departamento de
Recursos Humanos para que este realice todas las funciones de reclutamiento, seleccién,

contratacion, capacitacion y todo lo que tenga relacién con el personal de salud?

Gréfica 7

Importancia del Depto. de RR.HH

6%

BSi
ENo

94%
Fuente: Elaboracién propia, Diciembre 2007

Con relacién a la pregunta, un 94% de los encuestados manifiestan que es importante que la
dependencia cuente con un departamento de RR.HH para que este realice todas las
funciones de reclutamiento, seleccién, contratacién, capacitacién y todo lo que tenga
relacién con la administracion del personal de salud, solo un 6% manifiesta que no es
necesario contar con el Departamento no dando detalles de los motivos por los cuales no

estan de acuerdo
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8 ¢Esta usted de acuerdo o conforme con la remuneracion que recibe por la prestacion

de sus servicios dentro de la dependencia?

Grifica 8

Aceptacion de la remuneracién

43%
Si

HNo
57%

Fuente: Elaboracion propia, Diciembre 2007

De acuerdo con la pregunta niimero 8, el 57% de los encuestados opinan que estan de
acuerdo con la remuneracidn que reciben por la prestacion de sus servicios dentro de la
dependencia, el otro 43% opina que no estan de acuerdo, que los precios de la canasta

basica estan elevados y que no se aplica una politica de sueldos y salarios adecuada.
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9 ;Cuenta usted con ¢l equipo necesario para desarrollar sus actividades dentro de la

dependencia?
Grafica 9

Equipo Necesario del personal para desarrrolar sus
actividades

[1Si
B No

61%

Fuente: Elaboracién propia, Diciembre 2007

Con relacion a la pregunta, el 61% de los encuestados, opinan que si cuentan con el equipo
necesario para desarrollar sus actividades de salud, siendo el mas eficiente el equipo de
computo, impresoras; el otro 39% opina que no cuentan con el equipo adecuado que es

necesario renovarlos para que sean més eficientes.
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10 ;Qué cree usted que es necesario cambiar para mejorar la calidad de los servicios de

salud?
Grafica 10

Cambios para mejorar la calidad de los servicios de salud

U 0 Aspectos Actitudinales j\

B Aspectos relacionados con [
2% 39% personal i
. OParticipacion y trabajo en
* equipo
/ O Otros sin consideracion

2% 5 5
W Mejoramiento de la

infraestructura
28%

Fuente: Elaboracion Propia, Diciembre 2007.

De conformidad a la pregunta nimero 10, el 39% de los encuestados opinan que es necesario
cambiar aspectos actitudinales para mejorar la calidad de los servicios de salud, aspectos como
hacer conciencia en los jefes, cambios de comportamiento, cambio de habitos, hacer conciencia
de servicio, mayor atencion a las necesidades, cambio de liderazgo y amabilidad para atender: el
28% de los trabajadores manifiesta que ofro aspecto que es necesario cambiar son los
relacionados con funciones de personal, como: capacitacién de personal, incremento de personal
para mejorar las coberturas, el proceso de seleccion de personal, contar con personal adecuado
que sea seleccionado con criterios definidos asi como implementar mecanismos adecuados en el
proceso de seleccion y contratacion del personal, un 2% opina que es necesario una mayor
participacion y trabajo en equipo, el 24% otros sin consideracion esta representado por respuestas
que no tienen relacién con la pregunta, por ejemplo: que los cambios son buenos, que son
necesarios, tener mds presupuesto; el 7% restante manifiesta que es necesario mejorar la

infraestructura de los servicios de salud para prestar una mejor atencién a los usuarios.
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VI. Exposicién y discusion (propuesta de solucion)

De acuerdo a la problemética determinada en la Direccion de Area de Salud de Petén Norte, se
presentan las mejoras administrativas en la gestion del talento humano con el propdsito de
garantizar [a obtencion de los mejores recursos a través de procedimientos eficaces y definidos

de reclutamiento, seleccion e induccion de personal en la institucidn.

6.1. Planeacion de personal

Segun Chiavenato, la planeacion de personal es el proceso de decisién respecto a los recursos
humanos necesarios para alcanzar los objetivos organizacionales en determinado tiempo. Se trata
de anticipar cuél es la fuerza de trabajo y los talentos humanos necesarios para la realizacion de la
actividad organizacional futura. El problema de anticipar la cantidad y calidad de personas

necesarias para la organizacion es extremadamente importante.

Para alcanzar todo su potencial, {a organizacion necesita disponer de las personas adecuadas para
el trabajo a realizar. En términos practicos, esto significa que todos los gerentes deben de estar
seguros de que los puestos que estan bajo su responsabilidad son ocupados por personas capaces

de desemperiarlos adecuadamente. (Chiavenato, 2007: 150-151).

Seglin Castellanos, Rodeloy, en su obra Tecnologia de Recursos Humanos, Reclutamiento,
Seleccion e Induccidn, la determinacion de la fuerza de trabajo, presentara dos variantes, a saber:
1. Proactiva o proyectada

2. Reactiva o eventual
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I.  Variante Proactiva:

Se trata en este caso de prever futuras necesidades de recursos humanos (nuevo personal,
trasferencias, promociones) como base para elaborar las alternativas que posibiliten suplir las
mismas en forma oportuna y con la calidad requerida. Con este fin la Direccion de Recursos

Humanos considerard objetivamente los siguientes aspectos:

e  Futura creacion de nuevos puestos

e Redisefios organizativos proyectados
e Promociones previstas

e  Posibles movimientos internos

e Envejecimiento de la fuerza de trabajo

2. Variante Reactiva:

Esta variante consiste en el planteamiento inevitable de nuevas e imprevistas necesidades de
recursos humanos que escaparon a la planeacién anterior (fallecimientos, accidentes). En este
caso el drea interesada comunicard a la Direccion de Recursos Humanos su necesidad de

aprovisionamiento.

El reclutamiento requiere de una cuidadosa planeacién que consta de tres fases: (Chiavenato,

2007: 150)

e ;Qué necesita la institucion en términos de personas?
®  ;Qué puede ofrecer el mercado de recursos humanos?

¢ ;Qué técnicas de reclutamiento se deben emplear?
A las que corresponden las siguientes tres etapas del proceso de reclutamiento:

1. Investigacion interna de las necesidades

2. Investigacion externa del mercado
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3. Definicion de la técnicas de reclutamiento a utilizar
1. Investigacion interna de las necesidades

Es una identificacion de las necesidades de la organizacidn respecto a recursos humanos a corto,
mediano y largo plazo. Esta investigacion interna no es esporadica u ocasional, sino continua y
constante, que debe incluir a todas las 4reas y niveles de la organizacién, para que refleje sus
necesidades de personal, asi como el perfil y caracteristicas que los nuevos integrantes deberan

tener y ofrecer. (Chiavenato, 2007: 150)
e Planeacién de Recursos Humanos en la Direccion de Area de Salud Norte Petén

Las necesidades de personal para la institucién varian de acuerdo a la planeacién que anualmente
se realiza y se programa en el Plan Operativo Anual ~POA-. Esta planeacién esta definida
normalmente por la cantidad de proyectos y programas de salud, los cuales requieren de una

cantidad definida de personas de distintos perfiles.
2. Investigacion externa del mercado.

Es una investigacion del mercado de recursos humanos con el objeto de segmentarlo y

diferenciarlo para facilitar su anélisis y posteriormente abordarlo.
e El Mercado de Recursos Humanos en el Area Central de Petén

Es importante hacer notar que de acuerdo a los perfiles de personal normalmente definidos (no
establecidos por la institucion) el personal requerido por la Direccién de Area de Salud de Petén
Norte, se encuentra en los niveles operativo, administrativo y técnico, los cuales no requieren de
preparacion universitaria obligatoria. Esto hace que la disponibilidad en el mercado laboral en el

area de operacion de la institucion sea extensa, lo cual facilita el proceso de reclutamiento.
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3. Definicion de técnicas de reclutamiento

La definicion de las técnicas de reclutamiento se refiere a los tipos de reclutamiento utilizados
generalmente por las empresas, siendo interno, externo o mixto; la utilizacion de los medios
efectivos para informar al mercado de recursos humanos la vacante o vacantes exislentes en la
institucion con el objeto de encontrar al candidato idoneo, entre los que se pueden mencionar.
carteles en la porteria de la empresa, archivo de candidatos, anuncios (periddico. radio, television,

etc.,) agencias de colocacion o empleo y reclutamiento en linea, entre otros.

La utilizacion adecuada de las técnicas de reclutamiento en el mercado laboral de Ia region, dara

como resultado una buena cantidad de candidatos para el proceso de seleccion.

6.2. Propuesta de planeacion de personal

Se propone a la Institucion aplicar la variante de planeacién de necesidades de Recursos
Humanos Proactiva o Proyectada, la cual se plasmara en el Plan Operativo Anual —POA- que
cada afio realiza la Institucion. En este caso es importante la colaboracion estrecha del
departamento que requerird el nuevo recurso con el departamento de Recursos Humanos para
realizar las proyecciones de futuras necesidades de personal; las mismas se justificaran, se
asignard la remuneracion mensual y anual a recibir, la partida presupuestaria que se afectara y la
cantidad de personal a requerir asi como el area o departamento que se reforzard con la

adquisicion del nuevo recurso.

Una vez determinada la planeacion de los recursos humanos que necesitara la institucién, el
encargado de cada departamento realizara la requisicion de empleo o de personal
correspondiente, la misma estara fechada, firmada y sellada por la persona responsable de cubrir
la vacante en su departamento. A continuacion se adjunta un modelo de requisicion denominado

DRH-01 Necesidad de Recursos Humanos, el cual se propone para la Institucién.
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Necesidades de Recursos Humanos (DRH-01).

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y A. S.

Direccion de Area de Salud Petén Norte

DRH-01
iy Agaaty ekt NECESIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Necesidad de recursos humanos Eventual Proyectada ‘ ’
Denominacién del i Causa de la necesidad del
. Fecha optima para hacer
puesto de trabajo Cantidad de trabajadores recurso humano
efectivo el movimiento
f. SRS e i g Fechar o - .

Nombre completo y cargo que ocupa.

Nota: La necesidad de RR.HH es eventual. En este caso el Ministerio de Salud emite un plan

anual de actividades que incluyen proyectos y programas para los cuales es necesario contratar

personal, segin lo planificado.

6.3. Reclutamiento

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion.

Bésicamente es un sistema de informacién, mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al

mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Para que el

reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de candidatos para abastecer de

manera adecuada el proceso de seleccién. (Chiavenato, 2007: 149)

32



El reclutamiento divulga y ofrece al mercado de Recursos Humanos (dentro y fuera de la

organizacion) las oportunidades de empleo que se pretende cubrir.

El reclutamiento se hace a partir de las necesidades de recursos humanos presentes y futuras de la
organizacion. Consiste en la investigacion e intervencion sobre las fuentes capaces de proveer a
la organizacién del nimero suficiente de personas que son necesarias para la consecucion de sus
objetivos. Es una actividad que tiene como objeto inmediato atraer candidatos, para que de ellos

se elija a los futuros integrantes de la organizacion. (Chiavenato, 2007: 149-150).

6.3.1. Tipos de Reclutamiento

Segun Chiavenato define tres tipos de reclutamiento, a saber:

1. Reclutamiento Interno
2. Reclutamiento Externo
3. Reclutamiento Mixto.

1. Reclutamiento Interno:

El reclutamiento es intemo cuando, al haber una determinada vacante, la empresa trata de llenarla
mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser promovidos (movimiento
vertical) o transferidos (movimiento horizontal o transferidos con promocién (movimiento
diagonal). El reclutamiento interno exige una intensa coordinacién e integracion entre el
departamento de reclutamiento y los demas departamentos de la empresa, e involucra varios
sistemas y bancos de datos. (Chiavenato, 2007: 158). Muchas organizaciones utilizan bancos de
talentos y personas capacitadas para el reclutamiento interno. Por lo tanto, el reclutamiento

interno se basa en datos e informaciones relacionadas con otros subsistemas, a saber:
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a. Resultados obtenidos por el candidato intemo en los examenes de seleccion a los que fue
sometido al ingresar a la organizacion.

b. Resultado en las evaluaciones de desempefio del candidato intermo.

c. Resultado en los programas de capacitacion y entrenamiento en los que participé el
candidato interno.

d. Analisis y descripcion tanto del puesto actual del candidato intemo, como del puesto
considerado, con objeto de evaluar las diferencias entre ambos y los requisitos adicionales
que puedan ser necesarios.

€. Planes de carrera o incluso planes de movilizacién de personal para verificar la trayectoria
mas adecuada del ocupante del puesto considerado.

f.  Condiciones de promocion del candidato intemno y de reemplazo.

2. Reclutamiento Externo:

El reclutamniento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. (Chiavenato, 2007:
160). Cuando hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas extrafias, es decir,
con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento
externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras

organizaciones y puede involucrar una o mas de las técnicas de reclutamiento siguientes:

e Archivo de candidatos que se hayan presentado espontaneamente o en reclutamientos
anteriores.

e Recomendacion de candidatos por parte de los empleados de la empresa.

e Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.

e  Contactos con sindicatos o asociaciones de profesionales.

e Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes y académicas.

e  Anuncios en periddicos y revistas.

e Reclutamiento en linea.

34



3. Reclutamiento Mixto:

En la practica, las empresas no hacen solo reclutamiento interno o sélo reclutamiento externo.
Ambos se complementan. Al hacer un reclutamiento interno el individuo que se desplaza a la
posicion vacante necesita que se cubra su posicion actual. Si es sustituido por otro empleado,
este otro desplazamiento produce, a su vez, una vacante que necesita ser ocupada. Cuando se
hace reclutamiento interno, en algiin punto de la organizacion surge siempre una plaza que debera
ser llenada mediante reclutamiento externo, a menos que se cancele. (Chiavenato, 2007: 164-

165).

El reclutamiento mixto se puede abordar con tres procesos alternativos:

a. [nicialmente reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso de que el
primero no de los resultados deseados, al no encontrar candidatos externos de la altura
deseada, echa mano de su propio personal, sin considerar en un principio los criterios de

la calificacion deseada.

b. Inicialmente reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en caso de no
obtener los resultados deseados. La empresa da prioridad a sus empleados en la disputa

de las oportunidades.

¢. Reclutamiento extemo e interno concomitantemente: Es el caso en el que la empresa esta
preocupada por llenar la vacante existente ya sea por medio de input (entradas) o mediante
transformaciones de los recursos humanos. Una buena politica de personal da preferencia a

los candidatos internos que a los externos, en caso de igualdad de condiciones entre ellos.
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4. Reclutamiento propuesto

Se propone como lo més idéneo por regla general el reclutamiento mixto, es decir, se empleara el
reclutamiento intemo y externo lanzandose la convocatoria dentro y fuera de la institucion
simultineamente.  Siempre se dara preferencia a los trabajadores de la institucion y sus
aspiraciones de desarrollo. De no encontrarse el candidato del nivel requerido se pasa a

contemplar a los aspirantes externos.

En la Direccién de Area de Salud de Petén Norte, cuando se necesita personal para laborar en
determinado proyecto de salud, las vacantes de caracter administrativo y técnico, son cubiertas
por personas que ya cuentan con el tiempo necesario para jubilarse, se le da la oportunidad de
hacer sus tramites de jubilacion y comenzar a trabajar por contrato dentro del proyecto. Puesto
que la ocurrencia de estos eventos es bastante dispersa porque las jubilaciones se dan de manera
ocasional es que se realiza un proceso de reclutamiento mixto, de manera que si no se encuentra a
la persona idonea dentro de la organizacion para cubrir la vacante, se procede a la practica del

reclutamiento externo.

6.3.2. Medios de reclutamiento

Son los medios utilizados para informar a los probables candidatos sobre la vacante existente en
la Institucién; mientras mas amplios sean los medios de reclutamiento, mayor ser4 la oportunidad

de conseguir a la persona que se desea. Algunos son:
a. Carteles en la porteria de la empresa
Es un sistema de bajo costo, pero cuyo rendimiento y rapidez en los resultados depende de

diversos factores, como la localizacion de la empresa, la cercania con lugares de mucho

movimiento de personas, proximidad de fuentes de reclutamiento, facil visualizacion de los
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carteles o anuncios, facilidad de acceso, etc. En este caso el medio es estético y el candidato va a
€l, al tomar la iniciativa. Tiene como desventaja que Gnicamente llega a quienes pasan por la

puerta de la empresa. (Chiavenato, 2007: 160-161).

b. Archivo de candidatos

De los candidatos que se presenten espontdneamente o que no fueron elegidos en reclutamientos
anteriores debe de haber un cumriculum vitae o una solicitud de empleo archivados en el
departamento de reclutamiento. Es importante que la empresa tenga siempre las puertas abiertas
para recibir candidatos que se presenten espontaneamente, en cualquier momento, ain cuando en
ese instante no tenga puestos vacantes. Ademas, la organizacion debe estimular la presentacién
espontanea de candidatos, recibirlos y mantener, si es posible, contacto eventual con ellos, con el

objeto de que no se pierda la atractividad ni el interés. (Chiavenato, 2007: 160).

¢.  Anuncios (periddico, radio, television, etc.)

El anuncio en periddicos, radio y television se considera una de las técnicas de reclutamiento mas
eficiente para atraer candidatos. Es mds cuantitativa que cualitativa, porque se dirige a un
publico general que abarca el medio y su discriminacién depende del grado de selectividad que se

pretende emplear.

d. Agencias de colocacién o empleo

Con objeto de atender a pequefias, medianas o grandes empresas, han surgido una infinidad de
organizaciones especializadas en reclutamiento de personal. Se pueden dedicar a personal de
ventas, bancos 0 mano de obra industrial. Algunas se especializan en reclutamiento de
ingenieros, otras, en personal para el procesamiento de datos, otras mas, en secretarias, y asi
sucesivamente. El reclutamiento por medio de agencias de colocacién es uno de los mas caros, si

bien esta recompensado por los factores de tiempo y rendimiento. (Chiavenato, 2007: 162).
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e. Reclutamiento en linea

La Internet representa un importante canal de contacto entre organizaciones y candidatos. Los
sitios Web para la bisqueda de empleo en Internet se multiplican dia a dia. Las organizaciones
apuestan a la [nternet como un medio para reclutar talentos y reducir los costos de los procesos de
integracion de recursos humanos, al mismo tiempo que amplian los horizontes de reclutamiento y

les facilitan la tarea a los candidatos (Chiavenato, 2007: 162).

6.3.3. Medios de reclutamiento propuestos

1. Archivo de Candidatos, se propone que el departamento de Recursos Humanos conforme
un archivo de candidatos que se presentan espontaneamente o que no fueron elegidos en
reclutamientos anteriores, este archivo también conocido como Bolsa de Trabajo, se ira
conformando gradualmente tras cada accion de reclutamiento que contenga todos los datos
de contacto de posibles candidatos, asi como anteriores valoraciones si fueron realizadas.
solicitud de empleo, datos personales, curriculum vitae y tanta informaciéon como se
consideren (tiles para ilustrar el crédito de los aspirantes. Lo anterior servird para realizar
una base de datos que servira para futuros procesos. El sistema de archivos serd por area de
actividad.

2. Carteles o anuncios en sitios propicios colocados en los tableros de comunicacion de la
institucion, centros comerciales de mayor convergencia de personas, terminales de buses,
con el fin de llamar la atencion dentro y fuera de la institucion. Es importante recalcar que
el contenido y disefio de estos carteles tienen importancia especial, por lo que se hace
necesario que el encargado de Recursos Humanos de la institucion los realice con fuerte
sentido publicitario con ¢l fin de despertar el interés, llamar la atencion del mercado de
recursos humanos, la creatividad del mismo es esencial. Los carteles permaneceran en los
sitios mencionados anteriormente el tiempo que tarde el proceso de reclutamiento, hasta la
recepcion de los candidatos. Realizar una serie de cien carteles impresos en computadora

en hojas tamafio oficio. El costo de este proceso se consigna en el cuadro 01.
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3. Avisos radiales. Los anuncios en espacios radiales se considera una de las técnicas de
reclutamiento mas eficientes para atraer candidatos. FEslte medio sera empleado
inteligentemente con criterios de oportunidad, valorando el beneficio/costo. Al igual que
en la elaboracion de carteles el encargado de llevar a cabo el proceso de reclutamiento
debera utilizar todos sus conocimientos en publicidad con la intencion de llamar la atencion
del mercado de recursos humanos. La utilizacion de la radio y de los carteles como medios
de reclutamiento de personal, ha funcionado de manera favorable ya que proveen al
proceso de seleccion de una buena cantidad de candidatos, considerando que este es el

verdadero fin del proceso de reclutamiento.

Se propone realizar seis menciones diarias durante tres dias, es decir, dos menciones en cada uno
de los tres espacios de noticias, siete de la mafiana, 12 del medio dia y seis de la tarde, ya que
estas son las horas de mayor audiencia, el costo de este proceso asciende a la suma de

cuatrocientos cincuenta quetzales exactos (Q. 450.00) el cual se detalla en el cuadro 01.

Cuadro 01. Costo de elaboracion de carteles y publicacion de anuncios en espacio radial.

Medio de Costo por unidad (Q.) | Numero de unidades | Costo Total |
reclutamiento - N S ]
Carteles o anuncios Q. 1.00 100 | Q.100.00
Radio Q25.00 18 Q45000
Total ' ) 118 | Q55000 |

Fuente: Elaboracién propia de acuerdo a cotizaciones.

La utilizacién de los medios escritos como Prensa Libre y otros periédicos de mayor circulacion,
resulta altamente onerosa la publicacion de anuncios en la seccién de clasificados los dias Lunes
y Jueves, seccién de empleos; seglin cotizacion recibida, el costo de una publicacién en un
espacio de 5 pulgadas de largo por 4 de ancho, es de Q. 3,150.00 por anuncio; por lo tanto, se

descarta este medio de reclutamiento.

A continuacion se propone el siguiente formato de un anuncio radial, el mismo servira para

realizar los carteles.
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La Direccion de Area de Salud Petén Norte necesita para laborar en

sus oficinas centrales en Santa Elena. Petén.

Ministerio de Salud Pablica

y Asistencia Social

Encargado de Presupuesto
Requisitos:
o Perito Contador, con estudios de auditoria o administracion de empresas deseado.
oo Dominio de ambiente Windows y Microsoft Office.
o Excelente presentacion.
o Experiencia minima de 3 a 5 afios en puestos similares.
o Casado o soltero.
o Masculino / Femenino.
o No mayor de 25 afios.

oo Excelentes relaciones interpersonales.

Se ofrece:
oo Salario de acuerdo a clasificacién del puesto.
oo Otras prestaciones de ley.
oo Pago de viaticos por comisiones fuera del lugar de trabajo.
oo Agradable ambiente de trabajo.
oo Posibilidad de desarrollo profesional.
o Capacitacion constante.

Semana laboral de lunes a viernes de 8:00 a 16:30 horas.

Interesados favor remitir Curriculum Vitae, documentacion completa con fotografia reciente a
Departamento de Recursos Humanos, Direccion de Area de Salud Petén Norte, ubicada en 6*

Avenida 4-32 Zona 2 de Santa Elena, Petén, hasta el viernes 30 de enero de 8:30 a 18:00 Horas, o
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Diagrama de Flujo Proceso de Reclutamiento Propuesto

Fuente: Elaboracion propia. Mayo de 2008,
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Procedimiento para la requisicion de empleado y reclutamiento de personal

El departamento que necesita de nuevo personal elabora la requisicion
de personal, la firma y sella y la envia al departamento de recursos

humanos para la verificacion de datos, archiva copia de la requisicion.

El departamento de recursos humanos realiza {a verificacion de los

Responsable

Encargado de cada

| departamento.
|

| Dépa.namenlo de Recursos |

Humanos.

El Director de Area de Salud realiza la aprobacion mediante resolucion

interna, al mismo tiempo se solicita delegacion de firmas para realizar

Director de Area de Salud.

El departamento de recursos humanos verifica existencia de recursos en

Departamento de Recursos

JI Humanos.

Encargado de personal.

L_ Paso Descripcion
=t
b
datos en la requisicién y lo envia a ta Direccién para su aprobacion
c
contrato.
d
archivo de candidatos
e Si existe candidato se lanza la convocatoria a nivel interno.
f Si no existen candidatos intemnos, inicio de reclutamiento externo.
g Envio de la convocatoria a la radio
h Elaboracion de carteles o anuncios publicitarios
i Recepcion de candidatos con documentos réqueridos .
J | Fin de proceso -

Elaboracién propi-a_.

Objetivo general de la propuesta

Disefiar una propuesta de reclutamiento a la Direccion de Area de Salud de Petén Norte para su

aplicacion en puestos operativos, administrativos y técnicos, a fin de escoger el candidato idéneo

para la vacante que se desea cubrir.

Propdsito

La propuesta planteada esta orientada a hacer mas efectivo el proceso de reclutamiento, aplicando

el tipo de reclutamiento y los medios propuestos que generalmente son los que mejores resultados

dar4 a la Institucion.
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6.4. Proceso de seleccion

La tarea basica de la seleccion es escoger, entre los candidatos reclutados aquellos que tengan
mas probabilidades de adecuarse al puesto y desempefiarlo bien. (Chiavenato, 2007: 169). Para
Castellanos, Rodeloy (2005) la seleccion constituye un proceso de comparacién entre las
exigencias y requisilos del puesto y las caracteristicas de los candidatos que se presentan, asi
como una comparacion de varios candidatos entre si con la intencién de escoger al mas idéneo.

Asi la seleccion busca solucionar dos problemas basicos:

1. Adecuacion de la persona al trabajo.

2. Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto.

La seleccion de recursos humanos puede definirse como la eleccion del individuo adecuado para
el cargo adecuado, o en un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados, para ocupar los cargos existentes en la organizacion, tratando de mantener o aumentar

la eficiencia y el rendimiento de la persona (Castellanos, 2005).

6.4.1. Proceso de seleccion propuesto

a. Recepcion de documentacion:

El candidato se presenta a las instalaciones establecidas en la convocatoria, solicita y llena la
solicitud de empleo (anexo 9) y el formulario adjunto de solicitud de datos personales (anexo 10)
y los entrega juntamente con el Curriculum Vitae y demés documentacion solicitada a la

encargada de personal actual.
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b. Realizar una entrevista preliminar o de filtro:

La entrevista de seleccion es diferente de la entrevista de filtro que se realiza en la etapa final del
reclutamiento. El reclutamiento abastece al proceso de seleccion con candidatos adecuados. Asi,
los candidatos reclutados pasan generalmente por una entrevista de filtro para ver si disponen de
los requisitos y calificaciones expuestos en las técnicas de reclutamiento. La entrevista de filtro
es rapida y superficial, y sirve para separar los candidatos que continuaran con el proceso de

seleccion, de los candidatos que no presentan las condiciones deseadas (Chiavenato, 2007: 178).

Segin Castellanos, Rodeloy, la entrevista preliminar o entrevista de filtro se aprovechara para dar
informacion complementaria de la oferta de empleo y las caracteristicas de la organizacion (caso
de nuevos ingresos) de esta manera se trabaja por potenciar la imagen de la institucion
(Castellanos, 2005). EIl objeto consiste en descartar rdpidamente aquellas solicitudes poco
interesantes (internas o externas) que a simple vista no llenan los requisitos necesarios para el

puesto.

Este proceso se determina contra la revision del curriculum vitae y los requisitos y calificaciones
expuestos en las técnicas de reclutamiento. El objetivo de este proceso es depurar la cantidad de
aspirantes a la vacante, a través de la revision del respectivo curriculum vitae; aquellos
candidatos que no satisfacen los requerimientos deseados serdn rechazados automaticamente y
solo seran considerados aquellos que tlenen o sobrepasen los requisitos establecidos en las

técnicas de reclutamiento.
Esta entrevista de filtro sera realizada por la persona encargada de recibir los expedientes, en este
caso, el encargado o encargada del departamento de Recursos Humanos o su asistente; el tiempo

de la entrevista preliminar serd de 10 minutos maximo y se hard a todos los candidatos que

respondan a los anuncios y avisos publicados.

Los candidatos seleccionados pasan a la siguiente etapa.
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c. Pruebas de conocimiento o habilidades:

Las pruebas de conocimientos o de habilidades son instrumentos para evaluar objetivamente los
conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, de la practica o del ejercicio. Buscan
medir el grado de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto (nociones de
contabilidad, de informatica, de ventas, de produccion, de tecnologia, etc.) o el grado de
capacidad o habilidad para ciertas tareas (destrezas como chofer de camion, destreza como
telefonista, como operario de maquina, para utilizar una calculadora, etc.). (Chiavenato,

2007:182).

De acuerdo con la manera en la que se aplican las pruebas, se propone la prueba escrita mediante
preguntas y respuestas para la evaluacidn de conocimientos adquiridos del aspirante a ocupar el

puesto.

El encargado del departamento de Recursos Humanos y el encargado del departamento que
requiere nuevo personal, deben trabajar conjuntamente para la elaboracion de este tipo de prueba
con el fin de evaluar el 4rea para el cual se requiere el nuevo colaborador. El encargado de aplicar
estas pruebas es el departamento de Recursos Humanos y sera calificada por el encargado del
departamento que solicita el nuevo recurso. Los candidatos mejor evaluados pasaran a la

siguiente etapa.

d. Valoracion Psicologica:

La valoracion psicolégica de los candidatos seleccionados procede y debe aplicarse como via
para hacer de cada proceso de seleccién una decision objetiva y confiable. Esta valoracion
psicolégica se obtiene de la aplicacion de una bateria de pruebas psicométricas para evaluar la
personalidad y las aptitudes de las personas. El test psicolégico se utiliza para conocer mejor a
las personas en decisiones de empleo, en orientacién profesional, en la evaluacién profesional,

en el diagndstico de la personalidad, etc. (Chiavenato, 2007: 185).
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Los test psicoldgicos constituyen una medida objetiva y estandarizada de los modelos de
conducta de las personas. Su funcion es analizar esos modelos bajo condiciones estandarizadas y
compararlos con estindares basados en investigaciones estadisticas. En realidad, el test es una
medida de desempefio de realizacion, ya sea por medio de operaciones mentales o manuales, de

elecciones o de lapiz y papel.

Para la Direccion de Area de Salud Petén Norte, se propone realizar los siguientes Test

psicolégicos:

1. Cuestionario 16PF
El cuestionario de 16 Factores de la Personalidad (16PF) es un instrumento disefiado para la
investigacion de la personalidad en un corto tiempo. El cuestionario 16 PF, se basa en la
medicion de 16 dimensiones funcionalmente independientes y psicolégicamente significativas.

(S. Karson y J. W. O’Dell, 1989). El tiempo para su aplicacién es una hora

Los factores que se evaliian en el cuestionario son:

1. Sociabilidad 9. Suspicacia

2. Solucién de problemas 10. Imaginacion
3. Estabilidad emocional 11. Diplomacia

4. Dominancia 12. Seguridad

5. Impetuosidad 13. Rebeldia

6. Responsabilidad 14. Individualismo
7. Empuje 15. Cumplimiento
8. Sensibilidad 16. Tensién

46



2. Prueba AMP

-Aptitudes mentales primarias- para evaluar los factores bésicos de la inteligencia de los
candidatos, el tiempo para su aplicacidn es una hora, el mismo examina 5 aspectos, a saber:
1. Calculo numérico
2. Habilidad verbal
3. Fluidez verbal
4. Razonamiento
5

Concepcion espacial
3. Test MOSS:

Este es una prueba de adaptabilidad social de 30 preguntas, esta prueba psicométrica evalia el
grado en que una persona se adapta a distintas situaciones sociales, como: Habilidad en
supervision, capacidad de decision en las relaciones humanas, capacidad de evaluacion de
problemas interpersonales, habilidad para establecer relaciones interpersonales, sentido comiin y
tacto en las relaciones interpersonales, esta prueba se aplicard en un tiempo no menor de veinte

minutos ni mayor a treinta.
4. Prueba psicométrica IM91 o Juicio Moral:

Consta de 14 preguntas, que mide principios, valores, la ética y la moral del candidato, debe ser

aplicado en un tiempo maximo de 15 minutos.

Las pruebas serdn aplicadas por un profesional en psicologia, de preferencia con especialidad en
aspectos laborales. EI costo de aplicacién de esta bateria de pruebas psicométricas es de
Q.150.00 por persona, segun cotizacién presentada por el Psicélogo Laboral, Edgar Roberto
Morales Martinez, propietario de la agencia de empleo PSI FACTOR, ubicada en San Benito,

Petén.
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En todo momento se admitira como informacion pertinente Unica y exclusivamente aquella
asociada a los intereses del trabajo. Se sugiere al psic6logo encargado de realizar la prueba 16PF,
utilizar el fest online el cual puede ser encontrado en la siguiente direccion electronica
http://mussons.org/index.htm.

Al finalizar la valoracion psicologica es posible que queden descartados uno o més aspirantes de
acuerdo al criterio del profesional encargado de realizar las pruebas. El psicologo solo aplicara
las pruebas y presentara los resultados al departamento de recursos humanos, quien basado a los
resultados de las pruebas, tomara la decision de descartar a aquellos candidatos que a su

consideracion no son aptos para el puesto que se desea cubrir.

Los resultados de las pruebas psicoldgicas se plasmaran en el formato de valoracion psicoldgica,

DRH-02 que se detalla a continuacién.
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Resultados de la valoracién psicologica.

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y A. S.
Direccion de Area de Salud Petén Norte

i . DRH-02
VALORACION PSICOLOGICA
Nombre comptleto del candidato:
Puesto al que aspira: Fecha de examen

Nombre del Psicélogo que evalia:
Institucion a la que pertenece:
Inteligencia (1)
| Personalidad (2)

Aptitudés Mentales (3)

f). Fecha:

Nombre del Psic6logo y Numero de Colegiado.

(1) Se referird fundamentalmente la capacidad intelectual del candidato, sus posibilidades de
aprendizaje, proporcion de pensamiento abstracto y concreto.

(2) Se referira especialmente los rasgos més tipicos de la personalidad del candidato, sus puntos
fuertes y débiles, posibles motivadores en el trabajo y posible supervisor (jefe) ideal, capacidad
de integracion a equipos de trabajo.

(3) Se referira especificamente a evaluar los 5 factores basicos de la inteligencia de los

candidatos.
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e. [ntrevista de seleccion:

A los candidatos que de acuerdo a los resultados de la valoracion psicoldgica sean favorecidos, se
les realizara la entrevista de seleccion. Esta entrevista se considera imprescindible, complementa
los datos anteriores y se auxilia de ellos. La misma serd realizada a aquellos candidatos que
lleguen satisfactoriamente a este nivel. La entrevista posibilita verificar los datos que se reciben
por medio del Curriculum Vitae, referencias laborales, resultado de las pruebas de conocimientos
o habilidades, resultado de las pruebas psicoldgicas). De esta manera el entrevistador puede
funcionar como un instrumento de comparacion entre lo que el puesto exige y lo que el candidato

ofrece.

Segin Castellanos, Rodeloy, la entrevista de seleccion debe recorrer todas las areas importantes
de la vida del candidato: trabajo, familia, pareja, personal y tiempo libre. El objetivo es tratar de
observar los valores del candidato, sus reacciones, su estilo de conducta; informaciones
fuertemente valiosas para saber si sera una buena eleccion para la institucion. Otra de las
funciones de esta entrevista es determinar si el candidato es apto para desempeiiar el puesto

satisfactoriamente (Castellanos, 2005).

El ambiente fisico de la entrevista debe ser privado y confortable, sin ruidos, sin interrupciones
y de caracter particular. De igual manera el clima de la misma debe ser ameno y cordial, sin
recelos ni temores, sin presiones de tiempo, sin coacciones o imposiciones. (Chiavenato, 2007:

181).

Inmediatamente después de que el entrevistado abandone la sala, el entrevistador debe comenzar
con la tarea de evaluar al candidato, aprovechando que tiene los detalles frescos en la memoria.
Por ultimo es necesario tomar decisiones respecto al candidato si fue rechazado o aceptado y cual

es su posicion en relacion con los demds candidatos. (Chiavenato, 2007: 182).

En anexo 11 se muestra una lista de preguntas a realizar durante una entrevista de seleccion para

cualquier cargo en la Direccién de Area de Salud de Petén Norte, la misma es estandarizada s6lo
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respecto a las preguntas porque permiten respuestas abiertas, es decir, respuestas libres. El
responsable directo de llevar a cabo esta entrevista sera el encargado del departamento de
recursos humanos de la Direccion de Area de Salud y se auxiliara del gerente administrativo y
financiero cuando se necesite avanzar en este proceso. Al finalizar la entrevista el entrevistador
debe hacer una evaluacion definitiva mediante [a comparacion con los demds candidatos, una vez

que todos hayan sido entrevistados.

Para los aspirantes eliminados en esta fase, se propone enviarles una carta firmada y sellada por
el encargado del Departamento de Recursos Humanos donde se les hara saber que podrian ser
considerados en futuros procesos de seleccion, que se les agradece su interés y participacion

(anexo 12).

f.  Seleccion por el departamento solicitante.

El encargado del departamento de Recursos Humanos presentard los informes de los tres
candidatos finalistas al jefe que solicitd el personal, quien tendra la responsabilidad de
recomendar o disponer si asi esta establecido, la aceptacién del o los candidatos que se ajusten a
sus preferencias, considerando que los candidatos finalistas son igualmente elegibles. Los
resultados de la prueba se plasmaran en un formulario denominado DRH-03 Opinién del futuro
jefe inmediato que se presenta a continuacion, el cual sera enviado al Departamento de recursos

humanos para que realice la investigacion de referencias del candidato.
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Opinion del futuro jefe inmediato (DRH-03)

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y A.S.

Direccién de Area de Salud Petén Norte
DRH-03

Ty At OPINION DEL FUTURO JEFE INMEDIATO
Nombre completo del futuro jefe inmediato:

Noh‘lbre completo del candidafo:

Denominacién del puesto de trabajo én c_or-ivocatoria:

Ubicacion del puesto de trabajo: -

No. de partida presupl.lestariéi.:. "

Valoracién:

i Después de haberse realizado la prueba practica, el departamento a mi cargo, decide proponer

| a este candidato quien es la persona que m4s se ajusta a los requerimientos del puesto, para |

ocupar la vacante.

. Aprobacion del candidato | X ' Reprobaci6n del candidato

Nombre, firma y sello

1) Marca con una cruz el dictamen final como posible jefe inmediato donde, en su criterio y

basado en los resultados precedentes, aprueba o desaprueba al candidato.
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g. Investigacion de referencias:
Investigacion laboral

Este estudio debe realizarse para tener referencias acerca del candidato, para saber si la persona

es apta para ocupar la vacante dentro de la Institucion

La investigacion de antecedentes laborales es muy importante ya que servira para constatar si el
candidato, no tiene problemas o si no tuvo problemas legales durante su estancia en su antiguo

trabajo o cometi6 algiin dafio a la empresa.

Es indispensable que la persona, agencia, trabajadora social o investigador que la lleve a cabo,
actie siempre de manera imparcial, seria y con profesionalismo, ya que de la informacién que se

obtenga depende la aceptacion o rechazo del futuro trabajador.

Se propone a la Direccion de Area de Salud de Petén Norte, que se efectie una verificacion de las
referencias laborales del candidato, a través de una entrevista telefonica con el antiguo jefe
inmediato, para recabar informacion acerca del comportamiento en su antiguo empleo, asi como
el comportamiento con sus ex compafieros; al mismo tiempo se verifiquen por la misma via las
cartas de recomendacion y constancias laborales presentadas por el candidato. El encargado del

departamento de recursos humanos ser4 el responsable de este proceso.
h.  Decision final

La decision de contratar es responsabilidad del Director de Area de Salud. Este puede delegar
autoridad en este sentido si lo considera factible cuando los puestos sean a nivel operativo,
administrativo o técnico. La eleccion y contratacién del gerente administrativo y financiero,
como mando medio en la Direccién de Area de Salud, es responsabilidad det gerente general

administrativo financiero del Ministerio de Salud Publica y A. S.; aunque el Director de Area de
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Salud es su jefe inmediato, no participa en la seleccion del mismo. El Director de Area de Salud

solo lo presentara a cada uno de los encargados de departamento y al resto de personal operativo.

Cuando se trate de seleccionar a los Directores de Centros de Salud, el Director de Area
Gnicamente decidira con base a curriculum vitae presentado y a la experiencia del profesional, la

seleccion correspondiente del mismo.

La decision se tomara sobre la base de considerar todos los datos y recomendaciones sefialadas
anteriormente (cuando se trate de personal operativo, administrativo o técnico). E! responsable de
tomar esta decision plasmara su criterio y firma en el formulario DRH-04 denominado valoracion

final del candidato que se adjunta a continuacion.
Objetivo general de la propuesta

Clarificar y escoger los candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades de la
organizacion, a través de la aplicacion de técnicas de seleccidn secuencial en cuatro o mas actos
de decision. Segun Chiavenato, en este proceso se emplea un mayor niimero de técnicas de
seleccion. La estrategia de seleccion secuencial es siempre mejor, en términos practicos, que la
hecha con un solo acto. La principal ventaja de los planes secuenciales reside en la economia y
en el costo de obtencién de informacion sobre el candidato, que se realiza de acuerdo con las

necesidades de cada caso (Chiavenato, 2007: 189).
Propoésito
La propuesta planteada esta orientada a ofrecer instrumentos que permitan evaluar objetivamente

a los candidatos y de esta manera obtener los mejores talentos humanos, lo que redundara en el

alcance de los objetivos generales y de la vision de la Institucién.
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Valoracion final del candidato (DRH-04)
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y A.S.

Direccion de Area de Salud Petén Norte

DRH-04
prereie  VALORACION FINAL DEL CANDIDATO
Nombre completo del candidato:
Puesto de trabajo: Fecha

Partida presupuestaria: =
Ubicacion: Dj—’

Después de realizado el andlisis correspondiente se procede a emitir la siguiente conclusién
(1

Se reconoce la Idoneidad para el desempefio en el puesto de trabajo:

No se reconoce la idoneidad para el desempeiio en el puesto de trabajo:

Observaciones:

) . e

Director de Area de Salud
(1) Se marcara con una X la opcion que refleja el parecer del responsable con la emisién del

dictamen.

6.5. Contratacion

Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacién, es e! vinculo econémico-juridico
mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios
personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y direccién
inmediata o delegada de esta Gltima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o forma.

(Articulo 18, codigo de trabajo de Guatemala).
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En la institucion la contratacion la realiza el Director de Area de Salud quien previa delegacion
de firma autorizada por el Ministro de Salud Piblica, ordena a la encargada actual de personal la
elaboracion de! mismo y posteriormente, el contratado y el contratante, aceptan todas las
clausulas del mismo y firman de conformidad. En la Direccién de Area ya ests establecido un
formato de contrato administrativo de trabajo, el cual esti formulado y aprobado por el
departamento de asesoria juridica del Ministerio de Salud Piblica en la ciudad de Guatemala, por

lo tanto seguira siendo utilizado.

56



Diagrama de Flujo Proceso de Seleccion Propuesto
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Fuente: Elaboracién propia. Mayo de 2008.
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Procedimiento para el proceso de seleccién propuesto.

personales a encargada de personal actual.

Paso ' Descripcién

especificaciones del puesto.

a li_equisi_cién, llenado y entrega de solicitud de -e_m_pl_eo 'y datos

b Entrevista inicial, verificacion de calificaciones del candidato y

Responsable

| Candidato

Encargada de Personal

Encargada de personal

]

i | Entrevista de seleccién

| Candidatos seleccionados pasan a ala siguiente etapa

c '. Eliminacién de candidatos a través de primera entrevista de filtro
d Candidatos seleccionados pasan ala -si_guiente etapa.
e | A_plicaci()n de pruebas de habilidades o conocimientos Encargado de RR.HH
f | Candidatos seleccionados pasan a la siguiente etapa
g Aplicaci'é_n de pruebas psicométricas, elaboracion de informe DRH-02 | Psicélogo contratado
h Candidatos seleccionados pasan a sfguiente etapa ) [

_:I_Encargado de RR.HH y_

Gerente Administrativo

J
Tk |"Seleccién por ¢! departamento solicitante Futuro jefe inmediato
T | anestigacién de antecedentes de vltimos 3 candidatos Encargada de RR.HH
m | Decision final, elaboracion de informe DRH-04 ) Director de Area
n Elaboracion de contrato administrativo - Encargada de personal |
o Fin de proceso T

Elaboracion propia.
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6.6. Induccion

La induccién denominada también incorporacion o acomodamiento, tiene como finalidad que el
nuevo colaborador conozca mas en detalle la institucion y sus funciones, se integre a su puesto de

trabajo y al entorno humano en que transcurrira su vida laboral (Castellanos, Rodeloy, 2005).

Uno de los principales beneficios de! programa de induccion es que reduce el nivel de ansiedad
del nuevo empleado. Al reducir la ansiedad, es mas probable que se desempefien bien las nuevas
responsabilidades, al sentirse mejor ubicado, el empleado requerira menos atencién por parte del

jefe inmediato superior (Zaragoza, Nancy, 2006).

Se propone a la Direccién de Area de Salud Petén Norte llevar a cabo el siguiente programa de

induccion general, el cual se detalla en cuadro I.
Objetivo general de la propuesta

Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacion y a su puesto de
trabajo, mediante el suministro de la informacion relacionada con las caracteristicas y

dimensiones de la misma.

Propasito

La propuesta planteada esta orientada a ofrecer un Instrumento que permita a la Institucidn
lograr que sus trabajadores se adapten e identifiquen con ella, de manera de mantener los

elevados estandares de servicios y de formar y conservar trabajadores eficientes, altamente

motivados, estimulados y capacitados.
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Cuadro1: Programa de induccion general.

- Actividad Tiempo Responsable Recursos

| Historia de Ia Institucion 20 minutos
PC y proyector de

Exposicion de la misién y vision de la Recursos Humanos

. 20 minutos imégenes
Institucion
P. C y proyector de
Puesto de trabajo que va a ocupar, . . imégenes,
S ; . . Jefe inmediato X

caracteristicas, funciones, relacion con | 45 minutos superior Organigrama. i

otros puestos, medios de trabajo P ' | Impresién de :
| i funciones. |
| Horario de trabajo, plan de vacaciones, |

salario, método de pago del salario, dias . |
! . . 25 minutos | |
| feriados, a quien y como avisar en caso | Recursos Humanos
i de ausencia Cuadernillo y lapiz.
Reglamento Interno 10 minutos ;
| Otros aspectos importantes que crea | . . . ]
| | 10 minutos Jefe inmediato superior

conveniente el jefe inmediato superior.

Aspectos de seguridad en la Institucion. 05 minutos

Incorporacién a la Institucion, al puesto | Recursos Humanos

de trabajo y presentacion a sus | 15 minutos | i

| compaiieros |
El cuademillo y l4piz le serviran al nuevo colaborador para que tome algunas notas importantes.
Como constancia que el nuevo colaborador recibe la induccién general, el mismo firmard de

conformidad en cada uno de los aspectos que se plasman en el formulario DRH-05 que se adjunta

a continuacion:
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Lista de verificacién del proceso de induccién general.

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y A. S.
Direccién de Area de Salud Petén Norte

e iermman S INDUCCION GENERAL
Nombre del trabajador incorporado:
Denominacion del puesto:

Ubicacion del puesto:

. Partida presupuestaria:
Componentes de la induccion general

| Historia y evoluci6n de la organizacién, Misién y Visién.

Descﬁpci(;)n del puesto de trabajo, relaciones con o.tros“puestos..

- Horario de trabajo, plan de vacaciones, salario, mét(;éo de pagb.de.l |

. salario, dias feriados, a quien y cémo avisar en caso de ausencia. !
.Reglament.o Interno -

! dﬁos aspectos importantes que creé cénvenienfe él. jefe inmed-i‘;i-to

superior

| Aspectos de seguridad en la Institucién.

| Incorporacién a la Institucién, al pueétd de trabajo y pres;:ntaci(')n a sus [

compafieros
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Manual de organizacién y funciones

6.6.1. Concepto de Manual

Es una expresion formal de todas tas informaciones e instrucciones necesarias para operar en un
determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del

personal operativo (Continolo, Giuseppe).

Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser

utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa (Terry G. R.).

6.6.2. Manual de organizacion

Su propésito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las

relaciones.

En anexo 14 se presenta el Manual de Organizacion y Funciones del Area Administrativa y
Financiera de la Direccién de Area de salud de Petén Norte, en el cual se actualizaron las
descripciones de los puestos y se incorporaron los perfiles respectivos, los cuales se obtuvieron
con la aplicacién de un cuestionario (anexo 13); al mismo tiempo se elabord la descripcion del

encargado de recursos humanos.
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Cuadro 2
Gastos actuales de la Institucién y Costo de implementar la propuesta:

Grupo| Prog | Subprog | Activi Financia Renglén Aiio 2008 Costo Proyectado 2009
dad | miento Adicional
P i B
0 10 002 11000 Q 1,255348.00 Q 1,255,348.00
13 001 001 11000 Q 3.627.823.00 | Q 96,000.00 | Q 3,723.823.00
Q 4,883,171.00 Q 4979,171.00
1 13 001 001 11000 182 |Q  214,500.00 Q  214.500.00
29000 189 | Q  268,000.00 Q  268,000.00
001 003 29000 182 1Q  114,000.00 Q 114.000.00
29000 189 | Q  306,000.00 Q  306,000.00
001 005 11000 Q_ 240.000.00 Q  240.000.00
12 001 00l 11000 122 [Q 59,357.00 Q 59,357.00
002 002 10000 Q 70,214.00 Q 70,214.00
003 000 11000 Q 14,200.00 Q 14.200.00
13 001 001 11000 Q 1,148575.00 Q 1,148,575.00
29000 Q 92,222.00 Q 92,222.00
121 Q 42,000.00 | Q  2,700.00]| Q 44,700.00
122 | Q 14,250.00 | @ 3.900.00| Q 18.150.00
29000 121 Q 10,000.00 Q 10,000.00
002 000 29000 12] Q 1,363.00 Q 1,363.00
003 000 29000 Q 50,000.00 Q 50,000.00
004 000 29000 122 |1Q 47,747.00 Q 47,747.00
005 000 11000 Q 91,964.00 Q 91.964.00
122 |1Q 5,900.00 Q 5,900.00
Q 2,790,292.00 Q  2,796,892.00
2 12 001 001 11000 268 | OQ 351.00 Q 351.00
002 000 11000 Q 59.00 Q 59.00
002 002 11000 Q  535,702.00 Q  535702.00
003 000 11000 Q 6,424.00 Q 6,424.00
000 29000 Q 80,000.00 Q 80.000.00
13 00l 001 11000 Q  832,831.00 Q  832.831.00
29000 Q  194,109.00 Q 194,109.00
004 000 29000 Q  890,000.00 Q  890,000.00
005 000 11000 Q  123.873.00 Q 123,873.00
002 000 29000 Q  662,816.00 Q  662,816.00
Q  3,326,165.00 Q  3,326,165.00
4 11000 419 [Q 98.,490.00 Q 98.490.00
29000 419 | Q  351410.00 Q  351,410.00
419 | Q  121,962.00 Q 121,962.00
Q  571,862.00 Q  571,862.00
Q 11,571,490.00 | Q 102,600.00 | O 11,674,090.00

Fuente: Elaboracion propia con base al presupuesto asignado afio 2008.

Los costos que generara la implementacién de la propuesta para el préximo afio 2009, ascienden
a la cantidad de ciento dos mil seiscientos quetzales exactos, (Q.102,600.00), los cuales estan

divididos de la siguiente manera:
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Contratacion de un profesional en psicologia en el Renglon presupuestario 029: Personal por
contrato para el mes de enero de 2009, el mismo devengara honorarios por la suma de Q.8,000.00
mensuales, haciendo un total anual de Q.96,000.00. Este profesional atendera el programa de
salud mental y al mismo tiempo sera el encargado de realizar las pruebas psicométricas a los

candidatos en el proceso de seleccion.

Relacion Beneficio-Costo

Los beneficios que obtendra el Ministerio de Salud Publica y A.S. y especificamente la Direccion

de Area de Salud Petén Norte con la contratacion del profesional en psicologia son los siguientes:

a) Desarrollar diferentes actividades de salud mental y laboral (Aplicaciéon de pruebas
psicométricas en el proceso de seleccidn)

b) Manejo de conflictos intemos de los trabajadores de salud.

c) Mejorar las relaciones humanas.
d) Mejorar el desempefio laboral.
e) Trabajar con la poblacion adolescente.

De igual manera, esta contratacion generara gastos de impresion por la cantidad de tres mil

novecientos quetzales (Q.3900.00), cantidad que esta repartida en los siguientes rubros de gasto:

costo

No. Descripcién cantidad | unitario | Costo total
1 |Impresion de volantes 600 Q 1.00|Q 600.00
2 |lmpresion de Forma DRH-01 500 Q 1.00/Q 500.00
3 |Impresién de Forma DRH-02 1000 | Q 1.00 | Q 1,000.00
4 |Impresion de Forma DRH-03 500 Q 1.00[{Q 500.00
5 |Impresion de Forma DRH-04 200 Q 1.00|Q 200.00
6 |lmpresion de Forma DRH-05 200 Q 1.00(Q 200.00
7 |Impresion programa de Induccion 200 Q 1.00/Q 200.00
8 |Impresion del Manual de Organizacion y Funciones 20 Q2500Q 500,00
9 |Impresion Informe Final de la PED 5 Q40.00 | Q  200.00
Total Q 3,900.00

Fuente: Elaboracién propia.
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VII. Conclusiones

I. En la Institucién no existe un departamento de recursos humanos que se encargue
especificamente de la administracion del personal. Las actividades operativas de personal
en la actualidad las realiza un colaborador que al mismo tiempo realiza funciones de

secretaria en otro servicio de salud.

2. No se realiza un proceso de reclutamiento que pueda proveer candidatos al proceso de
seleccion, de igual manera no se ejecuta un proceso objetivo de seleccién donde se apliquen

pruebas especificas a los candidatos con la intencién de obtener el mejor capital humano.

3. El nuevo colaborador no recibe induccién general de manera que conozca mis en detalle la
Institucién y sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano en que

transcurrira su vida laboral.

4. La Institucion tiene un manual de organizacién y funciones del Area Administrativa y
Financiera, el cual no est4 actualizado porque no cuenta con los perfiles necesarios de cada

puesto, ni con la descripcion y especificacion del departamento de Recursos Humanos.

5. Dentro de la organizacién, los empleados tienen problemas de comunicacion lo que genera
principalmente aspectos actitudinales no deseados, conflictos y desmotivacion en el

desarrollo de sus labores cotidianas.
6. En la institucion no se practican evaluaciones del desempefio lo que hace imposible poder

determinar necesidades de capacitacion y mejorar el desempefio laboral de cada uno de los

empleados.
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VIII. Recomendaciones

1. Fortalecer la seccion de personal actual o implementar el departamento de recursos
humanos en la Institucion para que se encargue especificamente de la administraciéon de

personal.

2. Implementar los procesos de reclutamiento y seleccion propuestos para proveer a la
Institucion personal altamente calificado y asi prestar un mejor servicio a la poblacion que

los demanda.

3. Realizar y actualizar el programa de induccion general propuesto para que el nuevo
colaborador conozca en detalle toda la organizacion con la idea de que la Direccién de Area

de Salud alcance los objetivos planteados y lograr el propdsito de la vision.

4. Actualizar el manual de organizacion y funciones del area administrativa y financiera de la
Direccién de Area de Salud Petén Norte anualmente de manera que sirva de base para

futuros procesos de seleccion y contratacion de personal.

5. Capacitar al personal de la Instituciéon por lo menos una vez al afio en aspectos como
motivacion puesto de trabajo, trabajo en equipo, comunicacion y liderazgo efectivo,
Relaciones humanas y resoluciéon de conflictos, con el objeto de mejorar aspectos

actitudinales y las relaciones interpersonales.

6. Realizar evaluaciones del desempefio cada afio con el objeto de valorar el rendimiento y
potencial laboral de los colaboradores de la institucion utilizando las herramientas

adecuadas.

7. Dotar al nuevo trabajador de un camé que lo identifique con la institucion, esta accion tiene
muy poco valor monetario pero genera mucho estimulo. Segin datos proporcionados por la
agencia de empleo PSI FACTOR, el valor del carné emplasticado oscila entre Q. 20.00 y Q.
25.00.
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Anexos

Anexo 01. Entrevista al Director

1. ¢Tiene la dependencia un plan estratégico formalmente definido en un documento?
Si | ‘ No ‘ | Verificarlo

2. Si la dependencia lo tiene, ;esta vigente?
Si | No '
e ]

3. ¢con qué periodicidad se actualiza?

Anual .. | Bianual

— e ‘

Cada cuatro aiios, con el cambio de gobierno

4. Sino lo tiene, ;por qué?

¢Tiene la Dependencia enunciado de MISION?
Si } No ‘ ‘ Describir Mision

6. (Esta técnicamente bien definida?

7. ¢Cudles son los elementos de la VISION que tiene la Dependencia para el largo plazo?
Defina la visién.

Enumerarlos:
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1.

12.

14.

(Estan definidos los objetivos y metas de calidad en la prestacion de los Servicios de
Salud?
Si | No [ - | ¢Cuiles son?

;Son éstos objetivos y metas medibles y necesarias para cumplir con los requerimientos de

los servicios y alcanzar la satisfaccion de los usuarios?

Si ' [ No [ |

. ¢De qué manera se establecen?

¢ Se realizan revisiones y supervisiones periddicas y planificadas por parte de la Direccion

para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas planeadas?

Si No

¢De qué manera se realizan?

. ¢Cuenta la Direccion con el apoyo de los Directores de Distritos de Salud en la toma de

decisiones para mejorar la calidad de los servicios de salud que demandan los usuarios?
si [ ] No —J

;De qué manera lo hacen?
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Anexo 02. Entrevista al Gerente Administrativo Financiero

1. ¢Esta actualizado el organigrama de la dependencia?

Si _" No [

2. jExisten manuales de politicas y procedimientos de las principales areas de trabajo?

Si |—_j No u Verificarlo

3. Existen descripciones de cada uno de los puestos de trabajo de la organizacion?

Si ‘ ' ‘ No{ ) 1 Verificar existencia

4. ;Se cuenta con un plan operativo anual y un presupuesto general?
st | No L

5. ¢Cada cuanto tiempo se elabora tanto el plan como el presupuesto general?
Semestral Anual [ _1 Otro

6. (Existe un sistema de informaci6n gerencial?

Si r —‘No l_‘

7. ¢Facilita la toma de decisiones?

« ][]
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Si

10.

Si

Il

Si

13.

(Cuales son los recursos mas importantes con los que cuenta la Dependencia (humanos,
técnicos, financieros, fisicos)?

No de personas que laboran.

Presupuesto asignado para el afio 2007.

Inventario de Bienes.

(Existe algin reglamento interno que defina la integracion de la dependencia y sus
principales actividades?

L |: No F ] Verificar y consignar su nombre

;Se utilizan los diferentes medios de comunicacién para realizar el proceso de

reclutamiento de personal cuando es requerido en la dependencia?

’ I No [ | Describir los medios

¢Existe un procedimiento aplicado para seleccionar con criterios técnicos al personal

requerido para un puesto de trabajo?

| No Verificar el proceso

. ¢Se le da induccion a todo personal contratado sobre la Dependencia?

A veces \:l Todo el tiempo | Nosehace | J

¢Se le da induccién al personal de reciente ingreso sobre el puesto de trabajo?

S i T

. ¢Se practican evaluaciones del desempefio basadas en criterios técnicos y objetivos con el

propdsito de que el colaborador mejore su rendimiento a través de capacitaciones?

A veces ' Todo el tiempo | No se hace l
—el |
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢Se realiza un diagnéstico de necesidades de capacitacion para toda la organizacién?

si| | No|

L

‘ A veces ‘ }
(Se cuenta con el presupuesto y los recursos necesarios para implementar el plan de
capacitacién?
si | ‘ No | ‘

(Existe el Departamento de Recursos Humanos dentro de la dependencia para llevar a cabo

las evaluaciones de desempefio?

¢ 8i no existe cree usted que es necesario implementarlo?

Si | | No

(Hay un lider de recursos humanos que sirva de apoyo a la Direccién y a la subdireccion

Ejecutiva de la Dependencia para el desarrollo y promoci6n del personal de la institucién?

Si [ | No |

LEs posible desarrollar una carrera dentro de la organizacién?

Si u No _‘ En qué momento
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Anexo 03. Entrevista al Contador General

1. De acuerdo al presupuesto asignado para el afio 2007 de la dependencia, ;En qué medida se
estan cumpliendo las metas presupuestarias?

Indicar Porcentaje:

2. De acuerdo al presupuesto de caja chica, ;tiene la dependencia suficiente capacidad para
cubrir gastos mayores en la actualidad?

Si ‘ | Ne ‘ J Hasta qué cantidad | _]

]

3. ¢Cada cuanto tiempo es reembolsado ese presupuesto de caja chica?, ;afecta en la

ejecucion de alguna actividad cuando es tardado el reembolso por el nivel central?

Mensual | l Quincenal i _ ‘ Trimestral Otros rl Especifique { ' ‘
I | | I— — § | —

4. ;Cudles son fas fuentes de financiamiento de la Dependencia para llevar a cabo las

actividades enmarcadas en el plan operativo anual?

5. ¢Existe un Sistema de Contabilidad Integrado que facilite la informacién y la ejecucion

Presupuestaria?
Si L | No [
6. ¢Es funcional, flexible y confiable?
s [ ] % [
7. Cada cuanto tiempo se realizan procesos de auditoria en la Dependencia?

Trimestral H Semestral D Anual D Otros[ | Especifique I:l

Como se llama? | | Verificarlo
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1.

13.

14.

15.

Se realizan efectivamente los controles y registros presupuestarios conforme a renglones

de gastos?

Si L ) —‘ No | i

¢Coémo se llevan esos controles?

Electrénica | Manual | ‘ Otros ‘_

dependencia, de sus Centros y Puestos de Salud?

. ¢Existe un Sistema de Contabilidad integrado para el manejo del inventario de bienes de la

Si ‘ | No ‘ ‘ (Como se llama? ’7‘ JFunciona?
- |I L= i ¥

. Es funcional, eficaz y confiable?

Si No

muebles que cada empleado de la dependencia posee?

Si | ] Neo

. ¢(Se lleva un efectivo control a través de las tarjetas de responsabilidad de los bienes

]

(Se encuentran actualizadas y firmadas por los responsables?

Si [_; No '

Contabilidad?

|

(Es efectiva la informacién contable y financiera que se maneja en los libros de

Si [ ] No [ J

_ 1

(Estan actualizados los datos?

S L™
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16. ;Los colaboradores del Area Financiera reciben ¢l apoyo de parte del Subdirector Ejecutivo
en la realizacion de sus actividades?

Si"'"iNo

17. ¢ Se sienten confiados?

si | | No |

76



Anexo 04. Entrevista a la encargada del departamento de Informacion, Educacién

y Comunicacién en Salud.

A continuacion se presenta una serie de interrogantes. Subraye la opcién que corresponda.

I. ¢Qué tipo de reclutamiento se realiza cuando existe una vacante en la Institucion?

Interno L | Externo \_| Mixto[ ‘
M ! L

2. ;Quién realiza el reclutamiento interno?
Gerente administrativo ’71 Encargado de personal ] otro [—‘
1 L

Especifique. -

3. ;Cuantas vacantes surgen anualmente?

Hasta 2 vacantes ‘J— De 2 a 4 vacantes D Mas de 4 vacantes [_ ]

4. Las plazas son generalmente a nivel:
Operativo | | Administrativo Técnico | Profesional I_ _ ‘

5. (Como se realiza la convocatoria?

A nivel general | | Por 4reas D Otra Especifique

6. Siel proceso es Externo, ;Qué medios se utilizan para realizarlo?
Radio | vV Periédico ’[ Afiche [ Volante ;_7

Otro. Especifique
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7. ;Cuél es la frecuencia de los mismos?

Radio |' - Periédico | N -_i Volante

TV ‘ N | Afiche o [Otros

|

8. (Se da a conocer el perfil requerido para el puesto que se desea cubrir?
Si _J No | |

9. ¢Se da a conocer lo que la institucion ofrece a cambio de cumplir con los requisitos

Si ‘ ' No |
=—re L
10. En el proceso de seleccion ;Qué tipo de entrevistas hacen?

Preliminar [ _‘ Profunda [? Otra Especifique

establecidos?

11. ;Quién realiza las entrevistas?
Gerente Encargado |

| Encargado de ' ‘
Administrativo de personal ‘

departamento IEC . ‘

Otro: Especifique

12. ;Qué tipos de pruebas se realizan en el proceso?
Psicométricas . Técnicas | Conocimiento general ‘ |
| = I

Otra: Especifique

13. ¢Quién realiza las pruebas?
Gerente . Encargado Encargado de _| _ }
Administrativo de personal departamento IEC l |

Otro. Especifique
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14. ;Qué aspectos tienen mas valor en la seleccion de personal?

Entrevista preliminar ‘ | Entrevista profunda
Pruebas Psicométricas | Experiencia y estudios o [
Pruebas técnicas | " Opinién del futuro jefe inmediato ‘

15. (Qué documentos se solicitan en el proceso?
Curriculum __| Cartas de ._ il Tarjeta de ] Evaluacion de ’7
|

Vitae ‘ recomendacion I salud desempeiio

Otros. Especifique ) ) i

16. ¢Se realiza una investigacion de las referencias laborales y personales?
Siempre | [ A veces | i Nunca | [
|

| L g

17. ¢Quienes son los encargados de! proceso de seleccion de personal
Director de Area y El Gerente Administrativo

Los dos anteriores y la Encargada L.E.C.

Todos los anteriores mas el encargado del departamento que requiere el RR HH.

El encargado de personal )
g pe [_J

18. ;Se realiza un programa de Induccion general a la Institucion?

Siempre r__‘ A veces Nunca I:l

;Quién realiza el programa de inducci6n general a la Institucién?
Gerente Encargado Otro |
Admmlstratlvo ' de personal |
|

Especifique -
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20. ;Se realiza un programa de Induccion especifica a la Institucion?

J A veces u Nunca [;‘

Siempre

21. ;Quién lo realiza?

Gerente i Encargado Otro

Administrativo | de personal
.J

Especifique o

22. Si se realiza algiun programa de Induccién ya sea general o especifica a la Institucion,

¢ Como se hace?

23. (Se practican evaluacion dei desempefio a los empleados de la Institucién?
Siempre [ ] A veces Nunca LJ

24. ;Quién practica las evaluaciones del desempefio?
Gerente I Encargado | otro

Administrativo de personal

Especifique

25. ;Se realizan capacitaciones al personal de la institucién?
Siempre A veces I Nunca _‘ 1
| I
26. ¢Quien realiza las capacitaciones?

Ministerio de salud | Direccién de Area Intecap

Otro. Especifique _
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Anexo No. 05

Anexo 05. Cuestionario a trabajadores del Area de Salud Petén Norte

La informacion es de caracter confidencial. Marque con una X la respuesta que consideras es la

adecuada.

1) ;Se propicia un ambiente de participacion del personal y se consideran tus opiniones e
ideas para la toma de decisiones, generando trabajo en equipo?

si | ‘No

2)  (Serespira un clima positivo en las relaciones laborales para propiciar una moral alta

dentro de la dependencia y de este modo alcanzar niveles mis altos de eficiencia?
Si ( | No | T

3)  (Considera usted que la gerencia administrativa financiera ejerce un verdadero liderazgo

motivador para alcanzar los objetivos grupales dentro de la dependencia?

Si |’ ' ‘ No | i
4)  (Se siente motivado en el desempeiio de sus actividades dentro de la dependencia?
Si [ J No | T
5)  ¢Qué motivadores o incentivos recibe en el desempeiio de sus actividades? Describalos

Ninguno ‘ | Reconocimientos ’_‘ Diplomas ( | Felicitaciones verbales L ]
: | N N

6)  (Qué drea dentro de la dependencia cree usted que necesita mas apoyo para mejorar y de

qué manera?
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7

8

9)

10)

(Cree usted que es importante que la dependencia cuente con un departamento de Recursos
Humanos para que este realice todas las funciones de reclutamiento, seleccién,

contratacion, capacitacion y todo lo que tenga relacion con el personal de salud?

ol L

(Esté usted de acuerdo o conforme con la remuneracion que recibe por la prestacion de sus
servicios dentro de la dependencia?

Si | | No | "|
| SEE—— | ]

(Cuenta usted con el equipo necesario para desarrollar sus actividades dentro de la

Si [__ ;I No L l_)oisf:_ribalos“‘

dependencia?

A su criterio personal ;Qué cree usted que es necesario cambiar para mejorar la calidad de

los servicios de salud?

82



Anexo 06. Evaluacion Integral

1. Antecedentes

1.1. Informacién General de la Direccién de Area de Salud Petén Nortte.

Dependencia: Direccion de Area de Salud Petén Norte
Direccion: 6”. Avenida 4-32 Zona 2,

Santa Elena, Flores, Petén,

Guatemala
Telefax: (502) 79260025, 79260740, 79262047
E-mail: petenorte(@intelnet.net. gt
Responsables: Dr. Adan Otoniel Meda Alvarez

Director Ejecutivo

P.C. Guillermo Leonel Ochaeta Leonardo

Subdirector Ejecutivo

Fecha de Constitucién: Segin datos proporcionados por el Departamento de Informacion,
Educacién y Comunicacion de la Direccién de Area de Salud Petén Norte, en el afio 1972 el
Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social de Guatemala cre6 el Area de Salud de Petén con
atencion a los doce municipios que comprenden el Departamento. Posteriormente esta Area de
Salud fue subdivida en tres Areas independientes, siendo estas: Area de Salud Petén Sur
occidente que cubre los municipios de Sayaxché y La Libertad, Area de Salud Petén Sur oriente

que cubre los Municipios de Santa Ana, Dolores, Poptiin y San Luis y el Area de Salud Petén
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Norte que cubre los municipios de Flores, San Benito, San José, San Andrés, San Francisco y

Melchor de Mencos®.

La Direccién de Area de Salud Petén Norte es la Unidad Técnico Administrativa de las Areas de
Salud, dependencia que planifica, programa, conduce, dirige, coordina, supervisa, monitorea y
evalla las acciones de salud a este nivel. Estd subordinada jerarquicamente a la Direccion
General del Sistema Integral de Atencion en Salud —SIAS- (Antiguamente Direccion General de
Servicios de Salud) y es responsable de la gerencia de los Distritos Municipales de Salud que

integran el Area de Salud respectiva®.

La Direccion de Area de Salud Petén Norte para el eficaz cumplimiento de sus funciones, podra
comunicarse directamente con cualquiera de las dependencias del Nivel Central, cuando se trate
de asuntos de la competencia de estas Gltimas, siempre y cuando se informe debidamente de lo

actuado a la Direccion General del Sistema Integral de Atencién en Salud.’.

Ambito de Accion Ademas de las funciones asistenciales y preventivas propias, como
representante del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala en Petén Norte,
realiza otras funciones como: la rectoria, coordinacion y supervision de las actividades, proyectos
y programas de salud desarrollados por otras organizaciones e instituciones en su area de
influencia. Al mismo tiempo, la Direccion de Area de Salud Petén Norte desarrolla y lleva a cabo
proyectos conjuntos con otras instituciones y Organizaciones No Gubernamentales (ONGs) de

beneficio nacional y departamental®.

? Acuerdo Gubemnativo 87-94 de fecha 16 de febrero de 1994 de la Presidencia de la Republica.
! Articulo 56 Reglamento Intemo Orgdnico del Ministerio de Salud Acuerdo Gubemativo [ 15-99, del 24/02/99.
* Articulo 57, Tbid.

¢ Departamento de Informacién, Educacién y Comunicacién en Satud. Direccién de Area de Salud Petén Norte.
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La jurisdiccion municipal de la Direccion de Area de Salud Petén Norte comprende  seis

municipios, 50% del territorio departamental, siendo estos: Flores, San Benito, San José, San

Andrés, San Francisco y Melchor de Mencos. La superficie territorial que cubre es de 17,677

Km? y la poblacién proyectada’ para el afio 2008 a cubrir es de 174,165, de las cuales el 26.9% es

poblacion indigena, la poblacion urbana es del 45%, con una densidad poblacional de 9.85

habitantes por Km®. La esperanza de vida es de 67.1 afios y la tasa de analfabetismo es del

16.26%.

La Direccion de Area de Salud Petén Norte esta dividida en cuatro Distritos Municipales (ver

glosario de términos en anexo 15) de Salud, siendo:

1.

Distrito Municipal de Flores: Este Distrito estd compuesto de la siguiente manera: un
Centro de Salud tipo B ubicado en Santa Elena, Petén, cinco Puestos de Salud ubicados en
las aldeas de Paxcaman, El Remate, Uaxactin, Macanché y Las Vifias, Flores, Petén. En el
municipio de San Benito, Petén, funciona también un equipo basico de salud el cual es
cubierto institucionalmente por la Direccién de Area de Salud Petén Norte con el apoyo de
la Brigada Médica Cubana.

Distrito Municipal de San José: Este Distrito estd integrado de la siguiente manera: un
Centro de Salud tipo B ubicado en la cabecera municipal de San Jos€, Petén, cuatro puestos
de Salud ubicados de la siguiente manera: uno en la cabecera municipal del municipio de
San Andrés, tres ubicados en las Aldeas de Carmelita, Sacpuy y Cruce Perdido, ademas
cuenta con dos Centros Comunitarios de Salud: ubicados en los caserios de San Pedro y
Jobompiche, San José, Petén.

Distritoc Municipal de San Francisco: Este Distrito esta compuesto asi: un Centro de Salud
Tipo B en la cabecera municipal de San Francisco, Petén, cuatro Centros Comunitarios de
Salud ubicadas en los caserios de San Juan de Dios, San Valentin, Tecin Uman y Nueva
Esperanza, San Francisco, Petén. Asimismo cuenta con un equipo basico de Salud el cual
es cubierto institucionalmente por la Direccion de Area de Salud Petén Norte con el apoyo

de la Brigada Médica Cubana.

! Departamento de Estadistica, Ibid.
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4. Distrito Municipal de Melchor de Mencos, Petén: este Distrito estd compuesto por cuatro
Puestos de Salud ubicados en el caserio El Arenal, Aldea La Polvora, Aldea El Cruzadero y
Aldea La Blanca, municipio de Melchor de Mencos, Petén, asi como un servicio de
consulta externa ubicado en el Hospital Distrital de Melchor de Mencos, Petén. Ademas
cuenta con un equipo basico de salud el cual es cubierto institucionalmente por la Direccion

de Area de Salud Petén Norte.?

Mapa del Departamento de Petén

Area de Salud Petén Norte (Verde)

"'tc:rc—-*nez

Fuente: Departamento de Estadistica Direccion de Salud Petén Norte

# Departamento de Promocién y Educacién en Salud, Direcci6n de Area de Salud Petén Norte.
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La Direccion de Area de Salud Petén Norte desarrolla los siguientes programas’ de atencion:

1.2.

Matemo Infantil

Inmunizaciones

Tuberculosis

Salud Reproductiva

Control de enfermedades de transmision sexual, VIH y SIDA

Salud Mental

Saneamiento Ambiental

Control de Enfermedades transmitidas por vectores (Dengue, Malaria y Leishmaniasis).
Extension de Cobertura con siete jurisdicciones: Ruta San Francisco-Santa Rosita, Sacpuy-
Centro Campesino, San Andrés-Carmelita, Ruta a Flores y San Benito, Ruta Melchor, Rio
San Pedro, Ruta San José. Dos de las jurisdicciones son cubiertas por la Prestadora de
Servicios Christian Children’s Fund, una cubierta por la Compafiia Petrolera PERENCO,
ubicada en el Parque Nacional Laguna del Tigre, financiada en su totalidad por dicha

~e 10
compafifa.'

Oferta de Servicios

Los servicios que presta la Direccion de Area de Salud Petén Norte a través de su red de Centros,

Puestos y Centros Comunitarios de Salud, son los siguientes:

Consulta Externa en Centros de Salud, Hospitales y Puestos de Salud
Consulta en Centros de Convergencia.

Capacitacion a comadronas

Capacitacion sistematizada a guardianes de salud en centros de convergencia
Donacién de medicamentos a usuarios de consulta.

Donacién de anticonceptivos a usuarios del Programa de Salud Reproductiva.

° Prioridades 2004-2008 Ministerio de Salud Publica.

'% Departamento de Promocién y Educacién en Salud, Direccion de Area de Salud Petén Norte.
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e Vacunas del programa Nacional de [nmunizaciones: Polio, DPT, Sarampién, BCG, TDA,
tres viral y TT.

e Desparasitacion y suplemento de vitamina A a menores de 15 afios cada 6 meses.

e  Suplemento de acido flico y prenatales a mujeres embarazadas dentro del control prenatal.

e  Administracion de medicamentos gratuitos estrictamente supervisados del programa de
tuberculosis en los diferentes servicios de salud.

e  Control de contactos y sintomaticos respiratorios en el programa de tuberculosis

e  Atencion psicoldgica ubicada en el Centro de Salud de Flores.

e Control de rabia humana y canina.

e Control de alimentos y agua residual asi como para consumo humano.

e  Control de manipuladores de alimentos.

e Capacitacion a manipuladores de alimentos."'

A continuacion se presenta la mision y la vision de la institucién, las cuales fueron elaboradas por

el equipo técnico de Area.

1.3. Misién

Contribuir a mejorar el nivel de salud y bienestar de la poblacion de Petén con equidad y
solidaridad y dentro del marco constitucional y legal, manteniendo la rectoria de las acciones de

salud, favoreciendo la movilizacion de los recursos con orientacion social”

1.4. Vision

Contard con una estructura organizativa, tomando decisiones descentralizadas acordes a la
realidad local, cumpliendo con la funcién de rectoria emanada de las politicas de salud. Contara
con recurso humano técnicamente capacitado y calificado con un perfil de desempefio de acuerdo

a las funciones especificas dentro del equipo de salud. Desarrollard procesos administrativos,

' Departamento de Informacion, Educacién y Comunicacién, Direccién de Area de Salud Petén Norte.
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técnico y financieros logrando la capacitacion de otros sectores de la poblacion civil que ejerce la

fiscalizacion”

1.5.

Objetivos

Mejorar las condiciones de salud de la poblacion de Petén Norte, especialmente en grupo
materno infantil, pueblos indigenas y poblacion migrante.

Ampliar cobertura de los servicios basicos de salud a toda la poblacion de 4reas postergadas
de Petén Norte, a través de la estrategia de extension de cobertura.

Elevar cobertura de inmunizacién a todos los biolégicos o vacunas (BCG, Pentavalente,
SPR, DPT, TD) con énfasis en poliomielitis y Sarampién por arriba del 95% y mantener la
certificacion de la erradicacion de la poliomielitis y la eliminacién del sarampion a través
de semanas nacionales de vacunacion permanente en los Centros, Puestos y Centros
Comunitarios de Salud asi como también a través de los servicios de extensiéon de
cobertura. Descentralizar la conduccion de los distintos niveles de atencion impulsando el
mejoramiento y modemizacién de los servicios de salud asegurando la existencia de
programas y servicios al nivel comunal, debidamente coordinados e integrados a nivel de la

Direccion de Salud Petén Norte en sus seis municipios. '

1.6. Estructura Organizacional Actual

La Direccion de Area de Salud Petén Norte se encuentra organizada de la siguiente manera: (Ver

Organigrama)

Unidad de Desarrollo de Servicios de Salud

Unidad Administrativa-Financiera.

La Unidad de Desarrollo de Servicios de Salud est4 integrada de la siguiente manera:

1.

Epidemidlogo de Area

"2 Departamento de Informacién, Educacién y Comunicacion.
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Enfermera Profesional del Area
El Supervisor de Saneamiento Ambiental

El Coordinador del Programa de Enfermedades Transmitidas por Vectores

“oR e

La encargada del Departamento de Informacién, Educacion y Comunicacion en Salud,
IEC.
6. La Estadistica de Area.

La Unidad Administrativa-Financiera esta integrada de la siguiente manera:

La Gerencia Administrativa-Financiera

j—

La Seccion de Presupuesto

El Contador de Area

La Seccion de Compras y Suministros
La seccion de Tesoreria

La seccién de Inventarios

La secci6n de transporte

La seccion de Almacén

b O R A A )

La secci6n de servicios generales

10. Recursos Humanos

La maxima autoridad de la Direccién de Area de Salud Petén Norte es el Director, quien es la
persona responsable de dirigir todos los programas y las politicas de salud y velar por su estricto
cumplimiento, para su gestién administrativa cuenta con el apoyo de una secretaria, un consejo
técnico de Area integrado por representantes de los Distritos Municipales de Salud y del Equipo
técnico de Area integrado por las personas responsables de las dreas que integran la Unidad de

Desarrollo de los Servicios de Salud y el Gerente Administrativo-Financiero.
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Estructura Organizacional Actual de la Direccion de Area de Salud Petén Norte.

Bl
DIRECCION |

| |_'
CONSEJOTECNICO [~~~ """~ ~=~~~1 =7 EQUIPOTECNICO | o ’7

== SECRETARIA }

|

UNIDAD DE DESARROLLO DE
LOS SERVICIOS DE SALUD

DEPARTAMENTO DE IEC

SANEAMIENTO
AMBIENTAL

ETV.

ENFERMERIA
EPIDEMIOLOGIA

ESTADISTICA

COMPRAS

| INVENTARIO

ERVICIOS GENERALES

ALMACEN

I | 1

I

i

GERENCIA ADMITIVA..
FINANCIERA

| 1 PRESUPUESTO — o pE |

1 CONTABILIDAD

|
TESORERIA |
e = o

TRANSPORTE

I
L DISTRITOS MUNICIPALES ‘ HOSPITAL REGIONAL—‘
DE SALUD

HOSPITAL DISTRITAL :|

Fuente: Departamento de Promocién y Educacion en Salud. 2008.
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Anexo 07. Diagnostico

1. Externo

Guatemala es un Estado de América Central asentado en plena region intertropical cuyo nombre
oficial es Repliblica de Guatemala, tiene una superficie de 108,889 kilémetros cuadrados'® y su
capital es Guatemala. Su clima es regularmente calido y himedo en el que se dan notables
variaciones climaticas, debido a sus cambios de altitud y a la orientacién de su relieve.
Actualmente segun datos proyectados del Instituto Nacional de Estadistica tiene una poblacion de
12,728,111 habitantes y su forma de gobiemo es repiiblica unitaria presidencialista, la lengua

oficial es el espafiol y su moneda es el Quetzal.

La economia se caracteriza por el predominio del sector agricola (El café, la cafia de azicar, el
algodon y el banano que comprende el 26% del PIB, la industria 19% del PIB, cuya expansion se
produjo en los afios sesenta y setenta, es la mas importante de América Central. Entre los
problemas que obstaculizan el crecimiento econdmico estin la alta tasa de criminalidad,
analfabetismo y los bajos niveles de educacion, y un mercado de capitales inadecuado y

subdesarrollado.
2. Medio

Petén, departamento enclavado en el extremo septentrional de Guatemala, con aproximadamente
un tercio de la superficie del territorio nacional. Ubicada en Latitud 16°55'45" Longitud
89°53"27. Limita al norte y oeste con México, y con Belice por el este. Su orografia es variada: al
norte la plataforma calcdrea de Yucatdn, en el centro el cinturén plegado Lacandé6n y al sur la

planicie de Petén. Distintos rios lo recorren, como el San Pedro, el Belice y el de la Pasion, junto

7 Microsoft ® Encarta ® 2007. © 1993-2006 Microsoft Corporation.

'* INE, Décimo primer censo de poblacién 2002.
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al lago de Petén ltz4 en el centro del territorio. Cuenta con cultivos de maiz, arroz, café, tabaco,
explotacion de maderas de cedro o caoba, y pequefias industrias de platerfa, artesania y
sombreros.'> Fue el centro de la cultura maya de los itzaes. de la que se conservan los famosos
restos arqueol6gicos del Parque nacional Tikal. Su capital es Flores. Superficie, 35.854 km?
poblacion (2008), 563.832'° habitantes, de los cuales 291,384 son hombres y 272,448 son
mujeres, la densidad poblacional es de |5 habitantes por kilémetro cuadrado, la tasa de
crecimiento es del 3.4% anual, la poblacion econdmica activa es de 128,480 personas. El 15.2%

de la poblacion en general viven en pobreza extrema y la pobreza en general es del 51%.

Petén es un territorio en su mayoria poco elevado (100 a 600 metros sobre el nivel del mar) con
grandes zonas de selva sub-tropical y llanuras creadas por el hombre para pasto de animales. Su
clima es de tipo tropical calido y hamedo, con época de grandes ltuvias entre Septiembre y Enero
y una época seca, entre Junio y Septiembre, con [[uvias intermitentes el resto del tiempo. Las

temperaturas méximas medias oscilan entre 27° y 37° y las minimas entre 17°y 23°.

Los municipios del Departamento de Petén son los siguientes: 1) Flores, 2) San José, 3) San
Andrés, 4) San Benito, 5) La Libertad, 6) Sayaxché, 7) San Luis, 8) Poptun, 9) Dolores, 10) Santa
Ana, 11) San Francisco y 12) Melchor de Mencos, Petén; la tasa de analfabetismo es del 39.2%.

El grado de participacion de la mujer en la vida politico-administrativa de la comunidad es por lo
general escasa, aunque en los aspectos de salud asumen la gran mayoria de las funciones y

actividades (Mas del 65% de los guardianes o promotores de salud, son mujeres)'’.

Las principales actividades econdmicas del Departamento de Petén estan la Agricultura, el
turismo, la apicultura y la ganaderia. El departamento de Petén cuenta con una infraestructura

vial de 1041 kilometros de carreteras en buenas condiciones lo que facilita la extraccion de la

'* Microsoft ® Encarta ® 2007. © 1993-2006 Microsoft Corporation.
'* INE, Datos proyectados 2008.

7 Departamento de promocion y educacion en Salud, Direccion de Area de Salud Petén Norte.
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produccion de sus principales cultivos al resto de la republica de Guatemala. La infraestructura
eléctrica estd compuesta por tres plantas termoeléctricas ubicadas en Melchor de Mencos, Poptun

y Santa Elena, Petén con una capacidad de produccion de 5.6MW. ',

Los medios de de transporte lo constituye el transporte acuitico fluvial que ofrece rutas en el
Rio Salinas, Rio San Pedro y el Rio Usumacinta que muchas veces es el unico medio de
transporte de viajeros, productos y bienes de consumo, constituyéndose en una atraccidn turistica

para llegar a los sitios arqueoldgicos a lo largo de los rios.

También existe el ingreso al departamento por via aérea, a través del Aeropuerto Internacional
Mundo Maya ubicado en Santa Elena, construido para trafico aéreo internacional y sirve de

comunicacion comercial y turistica entre la ciudad de Guatemala, México y Belice.

Guatemala cuenta con una red de hospitales publicos y privados que estin muy bien equipados y

prestan sus servicios a toda la poblacion nacional y extranjera.

Vision del Sistema de Salud 2020

« La respuesta social organizada para el fomento de la salud estard articulada como un
sistema interinstitucional e intersectorial para la proteccion social, y se basard en los
principios de equidad, solidaridad y subsidiariedad.

= Como resultado, se habran reducido las diferencias injustas y evitables en el acceso
geografico, econdmico, funcional y cultural de los y las guatemaltecas a servicios de salud

integrados, efectivos y satisfactorios.

'8 Microsoft ® Encarta ® 2007. © 1993-2006 Microsoft Corporation.
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Estos

servicios incluirdn las acciones destinadas a promover estilos de vida saludables, a prevenir

enfermedades y las atenciones necesarias para la recuperacion y rehabilitacion de la salud en

todas

las etapas del ciclo de vida.".

Objetivos Estratégicos del Ministerio de Salud Publica

Desarrollar un Sistema Nacional de Salud en el cual se ejerzan de manera efectiva las

funciones de regulacion, financiamiento y provision de servicios

2. Desarrollar un marco institucional coordinado para el financiamiento de la salud, que
aumente la proteccion social, la efectividad y equidad en el uso de recursos dentro del
sistema de salud.

3. Integrar y enfocar los esfuerzos publicos y privados hacia la reduccion de la mortalidad
materna e infantil y la desnutricién

4. Reorientar el modelo de atencion a la promocion de estilos de vida saludables, la
prevencion de enfermedades y la prestacion de servicios efectivos y satisfactorios de
recuperacion y rehabilitacion de la salud.?

5. Desarrollar el recurso humano en salud para que responda, en cantidad, competencias ¢
identidad cultural, al tipo y distribucién de las necesidades de salud, a las orientaciones del
modelo de atencidn y a las regulaciones e incentivos del sistema de salud

6. Organizar sistemas de gestion territorial de la salud que dé respuesta especifica a las
necesidades de los habitantes y sea conducido por las formas participativas del gobierno
local

- Www.mspas.com
% Ibid.
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7. Fundamentar la planificacion, la ejecucion y la evaluacion de las intervenciones para

promover y proteger la salud en espacios y mecanismos de participacion y auditoria social.

Servicios de Salud

El Departamento de Petén cuenta con cuatros hospitales publicos, un hospital nacional ubicado
en el municipio de San Benito Petén, tres hospitales Distritales ubicados en los municipios de
Melchor de Mencos, Sayaxché y Poptun, ademas cuenta con una red de diez Centros de Salud
ubicados estratégicamente,  veinticinco Puestos de Salud, y una gran red de Centros
Comunitarios de Salud asi como Centros de Convergencia para atender las necesidades de la

poblacién petenera.’.

El Departamento de Petén esta dividido en tres Areas de Salud las cuales ademas de las funciones
asistenciales y preventivas propias, como representantes del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social de Guatemala en Petén, estan: la rectoria, coordinacién y supervision de las
actividades, proyectos y programas de salud desarrollados por oftras organizaciones e
instituciones en su area de influencia. Al mismo tiempo, las Areas de Salud desarrollan y llevan a
cabo proyectos conjuntos con otras instituciones y Organizaciones No Gubernamentales para el

desarrollo nacional y departamental.

Las Direcciones de Area de Salud del Departamento de Petén son las Unidades Técnico
Administrativa de las Areas de Salud, dependencias que planifican, programan, conducen,
dirigen, coordinan, supervisan, monitorean y evaltan las acciones de salud a este nivel. Estan
subordinadas jerarquicamente a la Direccion General del Sistema Integral de Atencidn en Salud —
SIAS- (Antiguamente Direccion General de Servicios de Salud) y son las responsables de la

gerencia de los Distritos Municipales de Salud que las integran. ™.

2! Departamento de Informacion, Educacién y Comunicacion, Direccion de Area de Salud Petén Norte.

22 Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud Pablica y A.S.
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3. Interno

La Direccion de Area de Salud Petén Norte, tiene a su cargo seis municipios que constituyen el
50% del departamento de Petén, siendo estos: San Andrés, San Jos€, San Francisco, Flores, San
Benito y Melchor de Mencos, el area de salud de Petén Norte Colinda al Este con la replblica de
Belice; al Norte y al Oeste con la repiblica de México y al Sur con los municipios de la Libertad,
Santa Ana y Dolores. Cuenta con una extension territorial de diecisiete mil seiscientos setenta y
siete (17,677) kilémetros cuadrados y la poblacién proyectada para el afio 2008 es de 174,165,%
tiene una densidad poblacional de 9,7 personas por kilémetro cuadrado, la tasa de crecimiento
anual es del 2.2%, siendo el municipio con mas densidad poblacién San Benito, Petén. El 26.9 de

la poblacién es indigena, la tasa de analfabetismo es del 16.26% y la esperanza de vida al nacer

es de 67.1 afos.
Organizacion de los Servicios:

Para la prestacion de los servicios de Salud, la Direccion de Area de Salud Petén Norte, esta

organizada de la siguiente manera:

Un Hospital Regional ubicado en San Benito, Petén.
Un Hospital Distrital ubicado en Melchor de Mencos, Petén (Frontera con Belice).
Tres Centros de Salud tipo B, ubicados en los municipios de Flores, San Francisco y San José,

Petén.

Catorce Puestos de Salud y nueve Centros Comunitarios de Salud distribuidos de la siguiente

24
manera. .

* Departamento de Estadistica, Direccion de Area de Salud Petén Norte.

*! Propuestas de Indicadores, Plan Estratégico de Desarrollo del Petén, Direccion de Area de Salud Petén Norte.
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Distrito Municipal de Salud Flores
Puesto de Salud de Paxcaman

Puesto de Salud El Remate

Puesto de Salud Macanché

Puesto de Salud Las Vifias

Puesto de Salud Uaxactan.

Centro Comunitario de Salud El Naranjo

Centro Comunitario de Salud La Cobanerita, San Benito, Petén.
Distrito Municipal de Salud de San José

Puesto de Salud San Andrés

Puesto de Salud Sacpuy

Puesto de Salud Carmelita

Puesto de Salud Cruce dos Aguadas

Puesto de Salud Cruce Perdido

Centro Comunitario de Salud de San Pedro
Centro Comunitario de Salud de Jobompiche
Centro Comunitario de Salud Corozal

Distrito Municipal de Salud de San Francisco
Centro Comunitario de Salud de San Juan de Dios
Centro Comunitario de Salud de San Valentin
Centro Comunitario de Salud de Teciin Umén
Centro Comunitario de Salud de Nueva Esperanza
Distrito de Salud de Melchor de Mencos, Petén
Puesto de Salud El Arenal

Puesto de Salud La Pdlvora

Puesto de Salud El Cruzadero

Puesto de Salud La Blanca.
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Los Centros Comunitarios de Salud son atendidos por recurso humano propio de la comunidad
con entrenamiento del Ministerio de Salud Piblica y el salario que perciben es proporcionado por

las Municipalidades
Extension de Cobertura de los Servicios:

Posterior a la firma de los Acuerdos de Paz en el afio 1996, el Ministerio de Salud Puablica
adquiere el compromiso de llegar a la poblacién de dificil acceso y mayor postergacion, para lo
cual establece extender estos servicios, siendo prestados en esta Area de salud de la siguiente

e qe 8 Y- = 2;
manera divididos en siete jurisdicciones:*

San Andrés: tres jurisdicciones: dos de ellas cubiertas por la Prestadora de Servicios Christian
Children’s Fund, una cubierta por la Compafiia Petrolera PERENCO, ubicada en el Parque

Nacional Laguna del tigre, financiada en su totalidad por dicha compafiia.

Melchor de Mencos: un equipo Basico el cual es cubierto institucionalmente por la Direccién de

Area de Salud.

Flores: un Equipo Bisico de Salud el cual es cubierto institucionalmente por la Direccion de

Area de Salud.

San Francisco: un Equipo Bésico de Salud el cual es cubierto institucionalmente por la

Direccion de Area de Salud con el apoyo de la Brigada Médica Cubana (4 Médicos).

San Benito: un Equipo Basico de Salud el cual es cubierto institucionalmente por la Direccién de

Area de Salud y la Brigada Médica Cubana.

Actualmente La Direccion de Area de Salud Petén Norte desarrolla los siguientes programas de

atencion de conformidad con las Prioridades de Salud 2004-2008:

2 Departamento de Informacion, Educacién y Comunicacion de la Direccion de Area de Salud Petén Norte.
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e  Materno Infantil e Salud Mental

e Inmunizaciones e Saneamiento Ambiental
e  Tuberculosis e Control de Enfermedades transmitidas
e Salud Reproductiva por vectores (Dengue, Malaria y
e Control de enfermedades de Leishmaniasis)
transmision sexual, VIH y SIDA » Extension de Cobertura.

Actualmente en la Direccién de Area de Salud Petén Norte se desarrollan los siguientes
Proyectos:
¢ Iniciativa Multisectorial para reducir la malaria en cinco Areas de Salud prioritarias de
Guatemala”, financiado en un cien por ciento por la Institucion Internacional Vision
Mundial y su fin especifico es la reduccion en un 70% de Plasmodium vivax (serotipo de
malaria) en el Area de Salud Petén Norte a través de acciones conjuntas con el Programa de
Enfermedades Transmitidas por Vectores de la Direccion de Area de Salud Petén Norte.”®
e Proyecto para Prevencion y Control de VIH SIDA en mujeres embarazadas HSH, MTS,
haciendo tamizaje con 3 pruebas, hepatitis B y Sifilis, financiado por Visién Mundial. El
fin principal de este proyecto es dar tratamiento retroviral a mujeres embarazadas con VIH
SIDA para evitar que los nifios nazcan con el virus. La meta es alcanzar 600 tamizajes con

3 pruebas a mujeres embarazadas, 150 MTS y 50 HSH para el mes de noviembre de 2007.%7

26 Propuestas de Indicadores, Plan Estratégico de Desarrolio def Petén, Direccion de Area de Salud Petén Norte.

i Propuestas de Indicadores, Ibid.
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Anexo 08. Propuesta

Para la solucion de las deficiencias encontradas en la Administracion del Recurso Humano en la
Direccién de Area de Salud Petén Norte y con base en la informacion obtenida, se propone la
implementacion de un modelo de reclutamiento y seleccion asi como un programa de induccion
general de personal de primer ingreso a la Institucion; ademds completar el Manual de
Organizacion y Funciones del Area Administrativa y financiera agregando los perfiles
respectivos y la elaboracion del puesto del Encargado de RR.HH, de esta manera se fortalecera la
administracion de personal para obtener los mejores resultados en cuanto a la prestacion de los

servicios de salud.

1. Beneficio:

La Direccién de Area de Satud Petén Norte al contar con los modelos de reclutamiento, seleccién
¢ induccion a la Institucion, se fortaleceran las gestiones de recursos humanos y de esta manera se
beneficiard porque una de las principales funciones del departamento de recursos humanos es
dotar a la institucion de personal adecuado y apto para el desarrollo de las metas propuestas,
asimismo se contara con un departamento encargado de dar solucion a todos aquellos problemas
que tengan relacion con la administracion del Recurso Humano, factor importante en el
desarrollo de las actividades de Salud; ademads serd de vital importancia porque motivara al

personal.
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28 Costo:

Cuadro No. 01. Costo de implementar el Departamento de Recursos Humanos

Direccion de Area de Salud de Petén Norte

L W— — .
* Fuente: Elaboracion Propia, Diciembre 2007.

| -Rengl()n de
Descripcién Cantidad Gasto Precio Unitario Total

Prop-ié&ad Planta y Equipo Nl
Escritorio Ejecutivo de Metal I 322 Q. 4.000,00] Q. 4.000,00
Escritorio tipo Secretarial 1 322 Q. 750,00| Q. 750,00
Computadora Portatil 1 328 Q. 10.000,00| Q.  10.000,00
Computadora de Escritorio 1 328 Q. 6.000,00| Q.  6.000,00]
UPS 1 328 | Q. 1.250,00] Q. 1.250,00
Silla giratoria tipo ejecutivo 1| 322 Q.  1.100,00| Q.  1.100,00
Silla giratoria tipo secretarial = 322 Q. 500,00 Q. 500,00
Archivo de metal 2 322 Q. 600,00| Q. 1.200,00|
Librera de Metal 1 322 Q. 650,00 Q. 650,00
Impresora ' 2 328 Q. 1250,00/ Q. 2.500,00
Engrapadora de Escritorio 2 291 Q. 75,00| Q. 150,00
Perforador Manual 1 291 Q. 225,00 Q. 225,00
| Pizarrén de Formica 1 293 Q. 300,00/ Q. 300,00
‘Ventilador de Pedestal 1| 322 Q. 200,00 Q. 200,00

Subtotal Q. 28.825,00

Recursos Humanos ) '

Encargado de RR. HH T 029* | Q. 7,500,00| Q. 90.000,00
Secretaria asistente 1 T 029* Q. 3.500,00] Q.  42.000,00

Subtotal a Q. 132.000,00

Total o Q. 160.825,00
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*Personal contratado bajo el renglén presupuestario 029 no le corresponden pagos de aguinaldo,

bono 14, ni vacaciones; segin Manual de clasificacion presupuestaria para el sector piblico de

Guatemnala.

Cuadro No. 02. Costo total de implementaciéon del Departamento de Recursos Humanos

Direccion de Area de Salud de Petén Norte

Aiios subsiguientes

Descripcion Primer afio
Recurso Humano Q. _.1_32.000,00 Q. _132.000,0_0'
Mobiliario y Equipo _ Q._ - 28..825,0_0‘ Q. o 0,00
" Total ‘ Q. 160.82500| Q. 152.600,00‘

Fuente: Elaboracion propia, Diciembre 2007.
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Anexo 09. Modelo de carta de solicitud de empleo

Santa Elena, Flores, Petén, de de 2008.

Sefior Director de Area de Salud Petén Norte
Direccién de Area de Salud Petén Norte

6°. Av. 4-32 Zona 2, Santa Elena, Petén.
Sefior Director:
En respuesta a su anuncio en........... ... con fecha...................... me gustaria solicitar el

puesto de trabajo en la institucion que usted representa. He terminado mis estudios

de..oociiiiiiiii e et vvevenen.. SatisTactoriamente en Mis conocimientos

de informdtica incluyen MS Word, MS Excel, MS Power Point y ambiente Windows. Estoy

dispuesto a adquirir formacion y habilidades adicionales segin se requiera.

Me he informado de que dentro de la Institucidn se maneja un ambiente agradable y de servicio y
me gustaria mucho comenzar mi trayectoria profesional en ella. Estoy disponible para realizar
una entrevista con ustedes en cualquier momento en las proximas semanas o cuando me sea

requerido y me encantara poder responderles a cualquier pregunta que ustedes hagan.
Atentamente,

f): —

Nombre completo y datos de contacto

(Direccion, teléfono, e-mail)
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Anexo 10. Formulario adjunto a la solicitud de empleo

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y A.S.
Direccion de Area de Salud Petén Norte.
Departamento de Recursos Humanos.

DATOS PERSONALES

Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social

Fecha: e
N° de cédula Primer Apellido Segun&o Apellido Jiombres ) |
S - WO S e
Teléfonos: o ) | Fecha de Nacimiento Sexo: a
Tel: domicilio: | Dia __‘F_Mes Afio Femenino ( ) J
Tel: oficina: I Masculino ( ) |
| E-mail: o S
L Rt e | e = I
Estado Civil:
Soltero (a) () |Viudo(a)( ) |Casado(a)( ) ‘Divorciado(a)() Unién Libre ( ) J

Direccion:
KNO de casa: - iBarrio N Municipio_ ‘Departamento J

Lugar actual de Trabajo:

"[-)irecci()n: ‘ Departamento: ‘ Unidad o area: |

= —

Estudios realizados

[Nivel | Institucion Lugar | Diploma/Titulo | Especialidad

Primaria

Bisico

Diversificado

Universitaria

|Otros

Notas: Favor llenar con letra clara y legible. Puede ill’ij_ll_l;l&r hojas adicionales para cualquier otra informacion
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Anexo 11. Guia propuesta de preguntas basicas para la entrevista de seleccion de

personal

Formacién

- ¢ Qué estudios realizo y porque los eligié?

;Repetiria su eleccion de estudios si volviera a empezar?

- Destaque la formacion que posea que mas se ajuste al puesto
- ¢ Esta dispuesto a completar su formacién en lo que precise?

- (Qué idiomas conoce y a qué nivel?

Pasado profesional

- Hableme de sus experiencias profesionales

- ¢Qué puesto ha sido el Gltimo que ha desempefiado?
- ¢Por qué dejo el dltimo empleo?

- ¢De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que més le gusta y por qué?

Motivo de la solicitud

- ¢Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?

- ;Qué le llamé la atencion en el anuncio o en la noticia que tuvo acerca de su existencia?
- ¢Qué piensa que puede usted aportar?

- (En qué piensa que puede usted mejorar trabajando con nosotros?

Comportamiento en el trabajo

- Cémo le gustaria trabajar: ;s6lo? jen equipo? ;le es indiferente?
- ¢ Por qué prefiere trabajar en equipo?

- {Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

- ¢Se ha integrado facilmente en un grupo de trabajo?

- ¢ Prefiere formar grupo con personas con los que previamente tiene amistad?
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- ; Tiene tendencia a aceptar, a discutir o a poner sistematicamente en duda las instrucciones de
sus superiores?

- {Confia o duda en general en la eficacia de los demas compafieros?

- {Como acepta las normas de disciplina?: con convencimiento, como un mal necesario, como
una imposicion

- ¢ Qué opina de sus jefes anteriores?

Proyectos
- ¢ Por qué cree que es usted la persona mas iddnea para el puesto?

- {Qué méritos o puntos fuertes le pueden proporcionar ventajas respecto a otros candidatos?

Condiciones personales

- ;Puede incorporarse inmediatamente?

- ¢Es usted propietario de su vivienda?

- ¢ Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?

- ; Tiene otras ofertas de trabajo altemativas?

- ¢ Tiene usted alguna actividad propia? negocio familiar, administracion de propiedades, cultivo
de tierras, clases particulares.

- {Qué aficiones tiene para sus ratos de ocio? ;En que los ocupa?

- ¢ Tiene usted muchos amigos?

Personalidad
- (Cudles son sus mejores cualidades? Describa tres principales
- (Cudles son sus défectos? Describa tres principales

- Si tiene que tomar una decision jes impulsivo o reflexivo?

Situaciéon familiar
- (Cudl es su estado civil?
- ¢ Tiene proyectos de matrimonio?

- ¢ Tiene usted hijos?
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- {Qué hace actualmente?
- Si esta casado ;trabaja su cényuge? ;Puede producir alguna incompatibilidad su nueva
ocupacion con el trabajo de su conyuge?

- ¢ Qué piensa su familia de su candidatura y de su nuevo empleo?

Retribucién
- (Cuanto ganaba en su empleo anterior?
. ({Cudl es el minimo que cubre sus necesidades actuales?

- ¢ Es realmente el factor econémico el mas importante en su decisiéon?

Otras

- {Cudl es la persona mas importante para usted? ; Por qué?

- {Como afronta usted los momentos de aburrimiento en su vida?

. (Cual es el titulo del libro mas importante que usted ha leido?

. {Como manifiesta su amistad para con los demas?

. (Confia ficilmente en los demas?

- ¢Como podria resumir en una sola palabra su vida?

- ¢ Cudl es su mayor preocupacion actual?

. ¢Cuiles son las personas que mas han influido en su vida?

- Y respecto a su vida profesional ;Cuales han sido los logros que ha conseguido en sus anteriores

puestos de trabajo? (;Qué es lo que consiguié en cada puesto?)
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Anexo 12. Modelo de carta de agradecimiento

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Direccion de Area de Salud Petén Norte

Email: petennorte@gmail.com

Santa Elena, Flores, Petén,  de de 2008.

Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social
Seflor:
Juan Pedro Pérez

3* Av. 5-25 Zona 1,

Santa Elena, Flores, Petén
Sefior Juan Pedro Pérez:

Se ha concluido el proceso de seleccion de la vacante de

en la cual usted participé con gran entusiasmo y

esfuerzo que reconocemos y valoramos positivamente. Deseamos comunicarle que la decision ya
fue tomada y que lo mantendremos en nuestro portafolio de solicitantes pues su perfil y
caracteristicas personales nos parecieron atractivos.

Agradecemos su interés y esfuerzo al participar en el proceso de seleccion para cubrir la vacante.
Por el momento no contamos con alguna otra opcién laboral dentro de nuestra institucion.
Finalmente queremos invitarlo a que siga superandose, pues es usted una persona de gran valor y
caracteristicas personales destacables.

Atentamente,

Lic. José Carlos Chacon A.

Encargado Departamento de Recursos Humanos.
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Anexo 13. Cuestionario D

El objetivo del presente cuestionario es determinar el perfil requerido de los puestos del Area

Administrativa-Financiera de la Direccién de Area de Salud Petén Norte

Nombre del puesto: _ .

Areaa laque pertenece:

Funcién basica del puesto: .

Nombre de! puesto inmediato superior: -

Nombre de la persona que ocupa el puesto inmediato superior:

Firma
PERFIL DEL PUESTO:
18-20 afios 20-25 afios >de 25 afios
Rango de edad
Masculino Femenino Indiferente
Genero
Estado Civil Casado Soltero Indiferente
Afios de experiencia - - i -
De 0 a 2 afios 2 a 4 afios Mas de 4 aiios
En puestos similares
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Preparacion Académica: (Subraye la opcion requerida para el puesto)

Primaria

Basico

Diversificado Especiflique -
Universitario Especifique B

HABILIDADES. Marque con una X la opcion requerida

l-—_-l Habilidad para trabajar en equipo

l-__-l Capacidad de analisis

B Capacidad para trabajar bajo presion

E] Sentido de servicio orientado al piblico

B Habilidades en toma de decisiones

E| Capacidad de negociacion con proveedores.
E Buenas relaciones interpersonales

B Habilidad numérica

E—] Don de mando

E-I Anlisis y solucién de problemas

B Capacidad en manejo de personal

CONOCIMIENTOS ESPECIALES. Marque con una X la opcion requerida

El Experiencia y capacidad para efectuar compras bajo contrato abierto

B Conocimientos y manejo de renglones presupuestarios

B Manejo de paquetes Windows y Office

E-] Conocimiento de la Ley de compras y contrataciones

l-__-l Manejo y control de tarjetas de Control diario de ejecucion presupuestaria.

B Conocimientos financieros y contables
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E\ Aplicacion de leyes fiscales vigentes. (IVA, ISR, otras)

B Manejo de codigos de contrato abierto para la compra de productos medicinales y

farmacéuticos.

B Manejo del sistema de Contabilidad Integrado

l—] Experiencia en administracion y manejo de inventario del sector publico.

E] Manejo de codigos de Contabilidad patrimonial

E—] Manejo de Tarjetas de responsabilidad

E—] Experiencia en manejo de efectivo

g Conocimientos basicos de mecanica automotriz

B Experiencia en manejo de proyectos.

E] Experiencia en la elaboracién corte de caja chica y conciliacion bancaria.

E] Experiencia en la elaboracién de contratos administrativos.

E] Experiencia y conocimiento en procesos de reclutamiento y seleccién de personal

B Experiencia y conocimiento en aplicacién de herramientas para determinar necesidades de
capacitacion y evaluacion de!l desempefio.

B Manejo de caja fiscal y de formas fiscales.

E—] Manejo de tarjetas kardex de almacén

E—] Conocimiento del idioma inglés.

B Manejo de correo electronico e Internet

F Conocimientos de circular 3-57

E—] Conocimiento de estadistica

[—:-I Conocimiento y aplicacion de la Ley de Servicio Civil.
EXPERIENCIA

EI Experiencia en procesos de compras nacionales.

E—I Conocimiento y manejo de contabilidad gubernamental.
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Anexo 14. Organigrama Actual del Area Administrativa y Financiera.

Gerente Administrativo
Financiero

Encargado de Encargado de
Presupuesto Contabilidad
Encargado de Compras Encargado de Tesoreria

Encargado de

Encargado de Inventarios Transportes y Logistica

Servicios Generales Recursos Humanos

Seccion de Encargado de Almacén
Mantenimiento

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a Manual de Organizacion

En el presente organigrama los niveles jerarquicos no concuerdan con la descripcién de los
puestos, segun se puede observar, el Gerente Administrativo y Financiero es el jefe inmediato
superior de todos los puestos, y segin el Manual de Organizacion y Funciones, el Gerente
Administrativo y Financiero es el jefe inmediato superior del Contador de Area, del
Departamento de Recursos Humanos y del Encargado de Transporte y Mantenimiento, el
Contador es el jefe inmediato de los encargados de Presupuesto, Tesoreria , Compras y

Suministros, Inventarios y Encargado de Almacén; este ultimo es el jefe inmediato superior del
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Auxiliar de almacén, puesto que no se describe en el presente Organigrama. De igual manera, el
encargado del Departamento de Transporte y Mantenimiento, es el inmediato superior del

encargado de mantenimiento, conductores de vehiculos y conserjes.

En el organigrama que se propone, (inserto en el anexo 15) existe una relacion entre niveles
jerarquicos de conformidad con el Manual de Organizacién y Funciones del Area Administrativa
y Financiera, tomando en consideracién que el mismo sirve para identificar claramente las

responsabilidades, funciones y atribuciones de cada miembro de la organizacién.
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Anexo 15. Manual de organizacioén y funciones

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
ASISTENCIA SOCIAL
-MSPAS-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Unidad Administrativa Financiera
Direccion de Area de Salud Petén Norte

Flores Petén, Mayo 07 de 2008.
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Introduccion

De manera general se puede decir que el manual de organizacién, es un instrumento de trabajo
necesario en toda organizacion para normar y precisar las funciones del personal que conforma la
estructura organizacional, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su

adecuada implementacidn la correspondencia funcional entre puestos y estructura.

Objetivos:

e Organizar la informacion existente y presentar una vision global de la Unidad
Administrativa y Financiera de nuestra institucion.

e Apoyar la sistematizacion de la organizacion.

o Contar con una guia para la correcta realizacion de las funciones.

e Ahorro de tiempo al facilitar la coordinacion, supervision y comunicacion de las unidades
de nuestra organizacion.

o Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal.

e Ayudar en el aprovechamiento de recursos al identificar claramente las responsabilidades,
funciones y atribuciones de cada miembro de la organizacién.

o Facilitar la coordinacién y la comunicacion.

e Contar con un instrumento para orientar e informar a usuarios o entes relacionados a la
organizacion.

e Administrar los recursos disponibles y hacer que nuestro personal sea productivo y

competitivo.

El presente manual ya estd validado con todo el personal de la Unidad Administrativa y

financiera y esta aprobado por la Direccion.
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Organigrama de la Unidad Administrativa-Financiera

Direccion de Area de Salud Petén Norte

Gerencia
Administrativa
Y Financiera

| | 1
Contador Departamento de Departamento
de Area RR.HH de Transporte y
Mantenimiento
Encargado 1 Encargado de i Encargado de Conductor de
de presupuesto | Tesoreria Mantenimiento Vehiculos
Encargado de € Encargz;do de Conserje
Compras y Suministros Inventario
| -
Encargado de
Almacén

Auxiliar de
Almacén

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a manual de organizacion y de funciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Gerente Administrativo y Financiero

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Director de Area de Salud

Subalternos: Contador de Area, encargado de presupuesto, encargado de

tesoreria, encargado de compras y suministros, encargado de
inventarios, encargado de almacén y encargado de transporte y

mantenimiento.

Funcion Basica: Orientar, capacitar y brindar asistencia técnica a las unidades responsables

dentro de los establecimientos de salud para la ejecucion de las funciones

de la administracion financiero-contable en general.

Funciones y atribuciones:

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos financiero contables en el area y
Distritos Municipales de Salud y en los establecimientos integrantes de la red de servicios.
Participar en el proceso de compra de suministros, bienes y servicios que demandan las
unidades técnico-administrativas integrantes del Area de Salud.

Registrar y controlar la ejecucién presupuestaria de la Direccién de Area de Salud y de sus
establecimientos.

Elaborar los reportes financiero-contables que sean requeridos por el nivel central.

Participar en la elaboracién e integracion del proyecto de presupuesto de la Direccién de Area
de Salud y de sus establecimientos.

Proporcionar al Area de Salud todos aquelios servicios generales indispensables para su
adecuado funcionamiento.

Participar en los procesos administrativos desconcentrados relacionados con el reclutamiento
y seleccion de los recursos humanos del Area de Salud.

Evaluar el desempefio y el clima organizacional de los trabajadores del Area de Salud.
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9. Participar en los procesos de induccién del personal de nuevo ingreso a los establecimientos
de satud del Area y Distritos Municipales de Salud.

10. Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion de Area de Salud.

Requisitos

Edad: Mayor de 25 afios

Género: Indiferente

Estado Civil: Casado

Experiencia: De 2 a 4 afios en cargos similares.
Educacién:

1. Profesional de las areas de Administracion de Empresas, Economia, Auditoria y Contaduria
Pablica.

2. Contar con experiencia comprobada de por lo menos tres afios en puestos de direccién
administrativa en Instituciones publicas o privadas.

3. Deseable conocimientos y experiencia laboral en la administracién de servicios de salud.

Habilidades

1. Habilidad para trabajar en equipo

2. Capacidad de anélisis

3. Facilidad para planificar o programar

4. Habilidad en toma de decisiones

5. Habilidad numérica

6. Analisis y solucion de problemas

7. Habilidad de negociacion y de comunicacion

8. Don de mando
Conocimientos especiales

1. Manejo de paquetes Windows y Office

2. Técnicas de direccién, liderazgo y coordinacion de equipos de trabajo
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3. Conocimientos financieros contables
4. Aplicacion de leyes vigentes (IVA, ISR, otras)

5. Agilidad en el uso de Correo electronico e Internet.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Contador General

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo y Financiero

Subalternos: Presupuesto, Tesoreria, Compras y suministros, Inventarios y
Almacén.

Funcion Basica: Llevar el registro y control de los ingresos y egresos en general de los

fondos destinados a la Institucién, velando porque se cumplan y se
apliquen los principios de contabilidad apegados a las normas
presupuestarias, financieras y administrativas emanadas del Ministerio de

Salud Piblica, de Finanzas Piblicas y de la Contraloria General de Cuentas

Funciones y atribuciones:

1.

Verificar que la documentacion contable (sujeta a fiscalizacién), sea congruente con las
normas fiscales e internas vigentes del MSPAS.

Mantener en debido orden todos los documentos legales recibidos y codificarlos conforme
al manual de cédigos de adquisiciones, listado de contrato abierto vigente, por actividad
presupuestaria, por grupo y renglén de gasto.

Gestionar la autorizacion de firmas ante entidades privadas y publicas, para legalizar el
funcionamiento de las actividades del Departamento Financiero Administrativo del Area
de Salud.

Custodiar las distintas formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y velar
porque siempre se tenga una reserva, para suplir el periodo de autorizacion.

Efectuar los registros correspondientes de los movimientos de ingreso y egreso en las
cajas fiscales, que sustenten el fondo rotativo.

Realizar los tramites, tanto para solicitar autorizacién alos formatos que se usen ante la

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finazas Piiblicas y en otras entidades.
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10.

13.
14.
15.
16.

17.

19.

20.

Revisar listados de gastos con sus documentos de soporte, enviados por los Distritos de
Salud para tramite de pago al Area de Salud.

Revisar las liquidaciones del fondo rotativo interno que se tramitan en el Departamento
Financiero del Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social, supervisar el manejo de
cajas chicas que se administran en los diferentes Centros de Salud.

Gestionar las firmas de los documentos contables, ante las autoridades responsables de la
cuentadancia del 4rea, caja fiscal, recibos fiscales en general y drdenes de compra y pago.
Recibir y revisar facturas para pago, ya sea por caja chica o por fondo rotativo.

Dar ingreso, seguimiento y agilizacién de las ordenes de compra y solicitud de fondo
rotativo.

Cotejar la documentacion que de origen a la emision de los cheques para pago de
viaticos, pago a proveedores que no exceda al monto minimo establecido en la normativa
interna, asi como gastos imprevistos procediendo a firmarlos.

Llevar libros de Bancos y elaborar conciliaciones bancarias mensualmente.

Llevar libro de control de talonarios de la Contraloria General de Cuentas.

Registrarse como cuentadante ante la contraloria General de Cuentas.

Atender a las distintas delegaciones de la contraloria General de Cuentas, de la Auditoria
del MSPAS y otras que requieran informacion sobre el desenvolvimiento de la seccion.
Formulacion con equipo técnico de la programacion anual de actividades vy
reprogramaciones.

Formulacién con equipo técnico en programacion financiera trimestral, por grupo de gasto
y financiamiento.

Formulacién con encargado de presupuesto el control y solicitudes de transferencias
internas en los plazos establecidos.

Colaborar y participar en aquellas actividades que le sean asignadas por el jefe

inmediato superior.
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Requisitos:

Edad: Mayor de 25 aiios

Género: Indiferente

Estado Civil: Casado

Experiencia: De 2 a 4 afios en contabilidad y en manejo de proyectos.
Educacioén:

L. Acreditar titulo de Perito Contador con especialidad en computacion.

2. Pensum cerrado de contaduria publica y auditoria deseado.

Habilidades

1. Habilidad para trabajar en equipo
Capacidad de andlisis

Habilidad en toma de decisiones
Habilidad numérica

Analisis y solucion de problemas

AR e s D)

Don de mando

Conocimientos especiales

1. Manejo de paquetes Windows y Office

2. Conocimiento y manejo de Contabilidad gubernamental
3. Conocimientos financieros contables

4. Aplicacién de leyes vigentes (IVA, ISR, otras)

5. Manejo del sistema de Contabilidad Integrado

6.  Agilidad en el uso de Correo electronico e Internet.
Otras:

1.  Buenas relaciones interpersonales.

2. Capacidad para trabajar bajo presion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Presupuesto

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Contador de Area

Subalternos: Ninguno actualmente

Funcion Basica: Programacion de gastos en los renglones presupuestarios establecidos y en

los programas de salud, registro de ejecucion, evaluacion, control,

proponiendo transferencias presupuestarias.

Funciones y atribuciones:

1.

Lleva el control diario de la ejecucion presupuestaria en tarjetas a autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas y siguiendo el procedimiento establecido por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

Elaborar reportes mensuales con informacion que contenga porcentajes de ejecucion,
renglones criticos, econdmicas y necesidades de ampliaciones presupuestarias.
Participacién en la elaboracion del Plan Operativo anual POA.

Realizar los registros de transferencia presupuestarias solicitadas y aprobadas.

Efectiia conciliaciones de saldos mensuales del presupuesto asignado al Area de Salud con
Ja SIAF del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Informa previo a la ejecucion de cualquier gasto si existe disponibilidad presupuestaria.
Elabora trimestralmente la programacion fisica y financiera requerida por la seccion de
presupuesto del Departamento Financiero de! Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.

Atender a las distintas delegaciones de la Contraloria, General de Cuentas, de las
Auditorias del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y otras que requieran
informacion sobre el desenvolvimiento de la seccion.

Llevar libros de control de combustible y otros de tipo contable para un mejor control

interno.
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10. Colaborar y participar en aquellas actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

superior.
Requisitos
Edad: De 20 a 25 afios
Género: Indiferente
Estado Civil: Indiferente
Experiencia: De 2 a 4 arios en puestos similares.
Educacion:

Acreditar titulo de Perito Contador con especialidad en computacion.

Habilidades

1.  Habilidad para trabajar en equipo
2 Capacidad de anélisis

3. Sentido de servicio al piablico

4

Habilidad numérica

Conocimientos especiales

1. Conocimiento y manejo de renglones presupuestarios.

2. Manejo de paquetes Windows y Office

3. Manejo y control de tarjetas de control diario de ejecucion presupuestaria
4. Conocimientos financieros contables

5. Manejo del sistema de Contabilidad Integrado

6.  Agilidad en el uso de Correo electrénico e Internet.

Otros
1. Buenas relaciones interpersonales

2. Capacidad para trabajar bajo presion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de tesoreria

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Contador de Area

Subalternos: Ninguno actualmente

Funcién Basica: Manejo del fondo rotativo Institucional, elaboracion de cheques de pago,

caja fiscal, manejo de fondos de proyectos de apoyo , registro en libros
auxiliares, resguardo de documentos de legitimo abono y formas varias

autorizadas por la Contraloria General de Cuentas

Funciones y atribuciones:

1.
2.
3.

Recibir y depositar diariamente los ingresos recibidos por prestacion de servicios.
Registrar y liquidar el fondo rotativo interno, asi como donaciones recibidas.

Elaborar cheques de pago a proveedores y reintegro al Fondo Rotativo por gastos
efectuados en los Distritos Municipales de Salud

Elaborar Cheques en concepto de caja chica de la Direccién de Area, asi como el pago
de gastos de Viaticos del personal

Realizar cuadres semanales del fondo rotativo interno y privativos e informarlo al
Departamento Financiero del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Mantener la documentacién contable de las liquidaciones del Fondo Rotativo interno en
orden vy al dia para la rendicion de cuentas correspondientes.

Atender las distintas delegaciones de la Contraloria General de Cuentas, de la Auditoria
del Ministerio de Salud Piblica y asistencia Social y otras que requieran informacion
sobre el desenvolvimiento de la seccidn.

Colaborar y participar en aquellas actividades que sean asignadas por jefe inmediato

superior.
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Requisitos

Edad: Mayor de 25 afios

Género: Indiferente

Estado Civil: indiferente

Experiencia: De 2 a 4 afios en puestos similares.
Educacion:

Acreditar titulo de Perito Contador con especialidad en computacién.

Habilidades

2
3
4.
5

Habilidad para trabajar en equipo
Capacidad de anilisis

Sentido de servicio al pablico
Habilidad numérica

Capacidad de negociacion con proveedores

Conocimientos especiales

L.

SR AR AT T

Conocimiento y manejo de renglones presupuestarios.
Manejo de paquetes Windows y Office

Conocimiento de la ley de compras y contrataciones
Conocimiento y manejo de contabilidad gubernamental
Aplicacién de leyes fiscales vigentes (IVA, ISR, otras)
Manejo del sistema de Contabilidad Integrado

Manejo de Correo electrénico e Internet

Manejo de caja fiscal y de formas fiscales.

Otros

1.
2.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para trabajar bajo presién.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Compras y Suministros

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Contador de Area

Subalternos: Ninguno actualmente

Funcion Basica: Programar con base a necesidades las compras mensual, trimestral y

anualmente aplicando la ley de contrataciones del Estado, velando por la

calidad, precio y transparencia de todos los procesos de compras.

Funciones y atribuciones:

1. Realizar las compras y contrataciones que sean necesarias con el aval de la Gerencia
Administrativa Financiera y Direccion de Area, cumpliendo con lo establecido en la
normativa legal vigente y especificamente por lo preceptuado en la Ley de Contrataciones del
Estado y Normas Internas establecidas por el Departamento de Adquisiciones y
Mantenimiento.

2. Solicitar las cotizaciones, buscando los precios, calidad, y condiciones que sena convenientes
a los intereses de la institucion.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, POA.

4. Tramitar en forma rapida y efectiva la compra de insumos para el Area.

5. Recibir solicitudes para la adquisicion de bienes, suministros y prestacion de servicios con el
fin de darle tramite a los mismos.

6. Atender a las distintas delegaciones de la contraloria General de Cuentas, de la Auditoria del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y otras que requieran informacion sobre el
desenvolvimiento de la seccion.

7. Colaborar en aquellas actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.
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Requisitos

Edad: Mayor de 25 afios

Género: Masculino

Estado Civil: indiferente

Experiencia: De 2 a 4 afios en puestos similares.
Educacion:

Acreditar titulo de Perito Contador y técnico en computacion.

Habilidades

1. Habilidad para trabajar en equipo
Capacidad de analisis
Sentido de servicio al piblico

Habilidad numérica

SR S

Capacidad de negociacion con proveedores

Conocimientos especiales

1. Conocimiento y manejo de renglones presupuestarios.
Manejo de paquetes Windows y Office

Conocimiento de la ley de compras y contrataciones
Conocimientos financieros y contables

Aplicacion de leyes fiscales vigentes (IVA, ISR, otras)
Manejo del sistema de Contabilidad Integrado

Manejo de Correo electronico e Internet

I I

Manejo de codigos de contrato abierto para la compra de productos medicinales y

farmacéuticos
Otros

1. Buenas relaciones interpersonales.

2. Capacidad para trabajar bajo presién.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Inventario

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jele inmediato superior: Contador de Area

Subalternos: Ninguno actualmente

Funcion Basica: Registro y control de los activos fijos de la Institucién en libros respectivos

y en el modulo de inventarios en el sistema de contabilidad integrado.

Funciones y atribuciones:

Registrar y elaborar anualmente el inventario de los bienes muebles de la Direccién de Area
de Salud.

Supervisar, monitorear y orientar el manejo de los inventarios de bienes activos a nivel de
Centros y Puestos de Salud del Area de Salud, de acuerdo a las normas legales vigentes.
Entregar mobiliario y equipo mediante tarjetas de responsabilidad, para los funcionarios y
empleados nacionales que tomen posesion del puesto.

Entregar mobiliario y equipo a Centros y Puestos de Salud, los cuales deben de contar con
la codificacion correspondiente mediante los procedimientos legales establecidos, dando los
avisos a los organos correspondientes.

Reportar anualmente a la Direccién de Bienes del Estado, a la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y a la Seccion de Inventarios del Ministerio
de Salud Piblica los inventarios de la Direccién, Centros y puestos de Salud de! Area.
Velar porque se mantengan al dia las adiciones y bajas del inventario en la Direccion,
Centros y Puestos de Salud, observando los procedimientos legales establecidos.
Registrarse como cuentadante ante la Contraloria General de Cuentas.

Atender a las distintas delegaciones de la Contraloria General de Cuentas, de la
Auditoria del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y otras que requieran
informacién sobre el desenvolvimiento de la seccion.

Colaborar y participar en aquellas actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

superior.
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Requisitos Del Puesto:

Edad: Mayor de 25 afios
Género: Masculino
Estado civil Indiferente

Aiios de Experiencia De 2 a 4 afios
Educacion:

Poseer titulo de Perito contador.

Experiencia en administracion de inventario de activos fijos del sector publico

Habilidades:

1. Habilidad para trabajar en equipo,
Capacidad de analisis,

Habilidad en toma de decisiones,
Habilidad numeérica,

Analisis y solucion de problemas,

A

Capacidad administrativa y de planificacion.

Conocimientos:

1. Manejo de paquetes Windows y Office,
Conocimientos financieros y contables,

Aplicacion de leyes fiscales vigentes (IVA, ISR, otras),
Manejo del Sisterna de Contabilidad Integrado,
Manejo de cddigos de contabilidad patrimonial,
Manejo de correo electronico e Internet,

Amplio conocimiento de la circular 3-57,

® N AW

Experiencia en administracion de inventario de activos fijos del sector pablico.

Otros

1.  Buenas relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Almacén

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Contador de Area

Subalternos: Aucxiliar de almacén

Funcion Basica: Recepcion, registro, evaluacion y control y resguardo de materiales y

suministros en general, programando periédicamente la compra de los

mismos con base a consumo

Funciones y atribuciones:

Tener al dia las operaciones de ingreso y egreso de materiales y suministros enviados,
donados o adquiridos con presupuesto del Area.

Mantener los registros al dia utilizando las formas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas para el ingreso y egreso de materiales (tarjeta kardex), observando
para el efecto los principios contables que correspondan y observando las normas
internas vigentes.

Elaborar los ingresos de almacén correspondientes segin formularios autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

Trasladar oportunamente las facturas e ingresos de almacén al departamento de
Contabilidad del Area de Salud respectiva.

Informar, capacitar y orientar al personal de los Distritos Municipales de Salud sobre los
procedimientos a observar en el abastecimiento de bienes y servicios que sean
necesarios para la atencion a la poblacién demandante.

Realizar reportes periddicos de necesidades de materiales, medicamentos, y suministros
ala Gerencia Administrativa Financiera.

Realizar entregas periddicas previamente autorizadas de materiales o suministros
indispensables para la atencién a la poblacién en los diferentes Distritos Municipales de

Salud, utilizando los documentos legales
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8.  Elaborar inventarios fisicos de materiales, medicamentos y suministros mensualmente.

9. Registrarse como cuentadante ante la Contraloria General de Cuentas.

10. Atender a las distintas delegaciones de la Contraloria General de Cuentas, de la
Auditoria del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y otras que requieran
informacion sobre el desenvolvimiento de la seccion.

11.  Colaborar y participar en aquellas actividades que le sean asignadas por su jefe

inmediato superior.

Requisitos Del Puesto:

Edad: Mayor de 25 afios
Género: Masculino
Estado civil Indiferente

Ailos de Experiencia De 2 a 4 afios
Educacion:

Poseer titulo de Perito contador y técnico en computacién

Experiencia en administracion de inventario de activos fijos del sector piblico

Experiencia en administracion de proyectos

Habilidades:

1. Habilidad para trabajar en equipo
2 Capacidad de andlisis

3. Sentido de servicio al piblico

4

Habilidad numérica

Conocimientos:
1. Conocimientos y manejo de renglones presupuestarios
2. Manejo de paquetes Windows y Office

3. Conocimientos financieros y contables
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4. Manejo del Sistema de Contabilidad [ntegrado

5. Poseer licencia de conducir clase B como minimo

6.  Manejo de tarjetas kardex de almacén

7. Manejo de correo electronico e Internet

8. Conocimiento y manejo de sistemas de inventario de mercaderia
Otros

1. Buenas relaciones interpersonales

2. Capacidad para trabajar bajo presién
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Almacén

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Encargado de Almacén

Subalternos: Ninguno

Funcién Basica: Auxiliar al Encargado de Almacén en la recepcion, registro y entrega de

medicamentos, equipo médico y suministros en genetal.

Funciones y atribuciones:

1.
2.

10.
1L

13.

Recibir y consolidar las requisiciones de insumos de los Distritos.

Recibe, registra y almacena, custodia y distribuye materiales, suministros y equipos
adquiridos sobre la base de especificaciones técnicas.

Opera en los registros establecidos los ingresos y los egresos de tos productos.

Elabora informes periddicos de suministros deteriorados y productos por vencerse y los que
estan en el nivel minimo de seguridad y establece los limites maximos con el encargado de
almacén y apoyo del comité de analisis.

Practica inventarios periédicos de existencias y rinde el informe respectivo.

Almacena los productos debidamente clasificados de acuerdo a su naturaleza y los
codifica para la facil identificacién y ubicacién.

Elabora los informes periddicos que se le requieran, sobre el movimiento de almacén y
labores realizadas.

Vela por la seguridad interna del almacén.

Colabora y participa en todas aquellas actividades que le sean asignadas por el encargado
de almacén, Gerente Administrativo Financiero o Director de Area de Saludo, dentro de la
naturaleza de su trabajo o para apoyar los programas o situaciones de emergencia.

Elabora requisiciones de acuerdo a necesidades.

Responsable de mantener los costos promedio por servicio actualizandolo cada mes

Elabora los ingresos a almacén de suministros.

Opera las tarjetas de control de suministros.
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14. Requiere del responsable de comprar toda la documentacion respectiva de respaldo para los
ingresos a almacén.

15. Traslada documentacion en original al responsable del presupuesto (facturas y / e ingresos a

almacén).

16. Colaborar en todas las jornadas salud enfermedad.

Requisitos Del Puesto:

Edad: De 20 a 25 afios

Género: Masculino

Estado civil Casado

Aiios de Experiencia 2 aiios en puestos similares
Educacion:

Poseer titulo de Perito contador o en Administracién de empresas

Habilidades:

1.  Habilidad para trabajar en equipo
2 Capacidad de andlisis

3. Sentido de servicio al publico

4

Habilidad numérica.

Conocimientos:

1.  Manejo de paquetes Windows y Office,

2. Conocimientos y manejo de contabilidad gubemamental

3. Manejo de coédigos de contrato abierto para la compra de productos medicinales y
farmacéuticos

4. Manejo de codigos de contabilidad patrimonial

5. Manejo de tarjetas kardex de almacén

6.  Conocimiento y manejo de sistemas de inventario de mercaderia.

Otros

1.  Buenas relaciones interpersonales.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Recursos Humanos

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Gerente administrativo-Financiero

Subalternos: Ninguno

Funcion Basica: Propiciar el maximo aprovechamiento del personal de cada una de

las unidades administrativas de la Institucion de manera que estos
sean eficientes en el desempefio de sus funciones a través de
procesos que garanticen la obtencion de los mejores recursos

humanos.

Actividades:

1.
2.

Generar las politicas institucionales en materia de los Recursos Humanos.

Promover y coordinar la dotacion del mejor recurso humano, para el Area de Salud de
Petén Norte, que ofrezca el mercado laboral a través de técnicas apropiadas de
reclutamiento y seleccion.

Elaborar e implementar programas de evaluacion del desempefio.

Ejecutar programas de induccion del nuevo empleado de la [nstitucién.

Mantener actualizado el manual de organizacion y funciones de la Institucion, las
descripciones de cargos, disefios y clasificacion de puestos.

Establecer y dar mantenimiento adecuado al otorgamiento de incentivos al personal.
Registrar y mantener el control de todo tipo de movimiento de personal que se de en la
institucion en coordinacién con las instancias administrativas correspondientes.

Coordinar con la Comisién de medicamentos la dotacién de los mismos al personal a través
del botiquin local para mantener indices altos de salud fisica de los empleados de la
Institucién con el fin de lograr el normal desempefio de sus funciones y el bienestar
personal.

Mantener un adecuado clima de relaciones laborales entre las autoridades y los

colaboradores de la institucidn.
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10. Establecer las normas de procedimientos y control a las cuales se sujetaran los
colaboradores y jefes de la Institucién en la aplicacion del régimen disciplinario que
aseguren el debido proceso, racionalidad de la sancion, como una instancia.

[1. Reconocer en beneficio de los colaboradores de la institucion las actividades de
capacitacion realizadas dentro y fuera del Régimen de Servicio Civil.

12. Tramitar y aprobar los diferentes movimientos de personal tales como nombramientos
internos, jubilacion, ceses, traslados, jubilaciones etc., que deban ser registrados mediante
accion de personal.

13. Brindar asesoria en materia de Administracion de Recursos Humanos.

14.  Cualquier otra funcidn que le asigne su jefe inmediato.

Requisitos

l.  Licenciado en administracion de empresas.

2. Estudios de post grado en psicologia industrial de preferencia.
3. Cinco afios de experiencia en puesto similar.

4. Género: Masculino o femenino.

5. Edad: 40-50 afios.

Habilidades

1.  Habilidad de comunicacion

2. Habilidad de Negociacion

3.  Facilidad para planificar o programar

4. Habilidad de trabajar en equipo y coordinar grupos de trabajo
5. Capacidad de organizacion

Conocimientos
1.  Gestion de Recursos Humanos

Derecho Laboral.

2

3. Técnicas de analisis y descripcion de puestos de trabajo

4 Informética (Ambiente Windows, office profesional, Intenet, Email)
5

Seguridad laboral y salud.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe Departamento de Transporte y Mantenimiento

Area a la que pertenece:  Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior:  Gerente Administrativo y Financiero

Subalternos: Encargado de mantenimiento, conserjes y conductores de vehiculos.

Funcion Basica: Planifica, organiza, ejecuta, monitorea y evalta trimestralmente el

estado fisico de las instalaciones y equipo en general,
proporcionando un informe sobre reparaciones requeridas al jefe

inmediato.

Funciones y atribuciones:

1.
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11.

Colaborar con todos los trabajadores de mantenimiento para la ejecucion de los trabajos
asignados.

Supervision directa de los trabajos que se deben realizar para que sean efectivos.
Elaboracién de informes respectivos a la administracién de los trabajos realizados y de las
diversas actividades cubiertas por el departamento a su cargo.

Asigna supervisa, dirige y coordina las labores con su personal.

Controla la asistencia y puntualidad de! personal bajo su direccion.

Mantener en buen estado el equipo del Area de Salud y sus servicios.

Rendir informes de los insumos requeridos y utilizados.

Rendir informes de los resultados obtenidos.

Mantener actualizado el inventario de la cadena de frio y su estado.

Recibir, evaluar y ejecutar solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos enviadas por los servicios de salud.

Solicitar, recibir y descargar materiales y repuestos utilizados en la ejecucion de actividades
de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo mecanico, médico, de refrigeracion,

etc.
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13.
14.
15.
16.

Capacitar sobre el manejo y mantenimiento preventivo de equipo de compresion,
absorcién, médico y mecanico a personal operativo del Area.

Apoyo en el mantenimiento del sistema eléctrico, de comunicacion, etc. de la institucion.
Gestionar las matriculas y los documentos de vehiculos en la SAT

Llevar control de las garantias y seguros de accidentes de vehiculos.

Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior

Requisitos Del Puesto:

Edad: Mayor de 25 afios

Género: Masculino

Estado civil Casado

Aiios de Experiencia De 2 a4 afios en puestos similares
Educacion:

Poseer titulo de Bachiller Industrial

Habilidades:

1.  Habilidad para trabajar en equipo

2. Capacidad de anélisis

3. Sentido de servicio al publico

4.  Habilidad en toma de decisiones

5. Don de mando

6. Analisis y solucion de problemas
Conocimientos:

1.  Manejo de paquetes Windows y Office,

2 Licencia de conducir clase B como minimo
3. Conocimientos basicos de mecanica automotriz
4 Manejo de correo electronico e Internet.
Otros

1. Buenas relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento

Area a la que pertenece:  Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior:  Jefe departamento de transporte y mantenimiento.

Subalternos: Ninguno.

Funcién Basica: Velar por el buen funcionamiento de todo el equipo de transporte,

equipo de refrigeracion, velar porque los accesorios y repuestos

sean de buena calidad para un mejor desempefio de los mismos.

Funciones y atribuciones:

1.

© ® N w»

Inspeccionar y controlar el mantenimiento de los vehiculos, equipos y maquinaria del
servicio.

Controlar las inspecciones periodicas de vehiculos

Inspeccionar las reparaciones que se efectien en vehiculos, equipos y maquinaria en
talleres ajenos al servicio.

La asistencia a cursos formativos relacionados con el mantenimiento y conocimiento de
vehiculos.

Control y mantenimiento de stock, referente a recambios de vehiculos, equipos y repuestos.
El manejo y conduccién de vehiculos del servicio, si fuere preciso.

Mantener actualizado el inventario de los vehiculos de 2 y 4 ruedas y su estado.

Mantener actualizada la documentacién de circulacion de los vehiculos del Area.

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a equipo mecéanico y médico
que funciona en los servicios del Area.

Elaboracion de requisiciones a almacén para retirar el material e insumos necesarios que
se utilizan en el servicio de mantenimiento.

Otras funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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Requisitos Del Puesto:

Edad: Mayor de 25 afios

Género: Masculino

Estado civil Casado

Aiios de Experiencia Mas de 4 afios en puestos similares
Educacion:

Poseer titulo de Bachiller Industrial y Perito en mecanica automotriz.

Poseer licencia de conducir clase B como minimo

Habilidades:
1.  Habilidad para trabajar en equipo

2 Sentido de servicio al piblico
3. Andlisis y solucién de problemas
4

Habilidad en el manejo de herramientas utilizadas en mecdnica automotriz y de equipo

médico.
Conocimientos:
1.  Conocimientos basicos de mecanica automotriz
2. Conocimientos del idioma inglés.
3.  Conocimientos de plomeria, electricidad, soldadura autégena y eléctrica
4.  Conocimientos amplios en sistemas de refrigeracion
Otros
1.  Buenas relaciones interpersonales

2. Capacidad para trabajar bajo presion
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Conductor de vehiculos

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Jefe departamento de transporte y mantenimiento.

Subalternos: Ninguno.

Funcion Bésica: Conducir y trasladar al personal de salud en el desarrollo de

comisiones oficiales en las distintas rutas del area de salud.

Funciones y atribuciones:

1.

10.
I
12.

Velar diariamente por el buen funcionamiento del vehiculo mantenerlo siempre limpio por
fuera y por dentro.

Chequeo periddico de agua, aceite, llantas, frenos, luces y otros.

Solicitar y Hevar control de combustible del los vehiculos a su cargo.

Llevar control de kilometraje, salidas y entradas de los vehiculos de la Direccion de
Area e informar a su jefe inmediato superior o a donde corresponda.

Trasladar los medicamentos e insumos de la Direccién del Area de Salud a los distritos o
puestos de salud segin indique su jefe inmediato superior.

Traslado de personal que debe cumplir con comisiones fuera de la sede de la Direccion de
Area de Salud cuando su jefe inmediato superior lo indique.

Cumplir con comisiones de diferente naturaleza que su jefe inmediato superior le indique.
Obtener orden de comision por escrito y debidamente autorizada por el jefe inmediato
superior o el Director de Area.

Permanecer dentro de la institucion, pendiente de cualquier [lamado durante su horario
de labores

Acudir alos llamados por emergencias, desastres en horas y dias inhabiles.

Colaborar en jomadas de salud cuando se le requiera.

Cumplir con otras funciones que se le asignen segin necesidades del Area de Salud.
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Requisitos Del Puesto:

Edad:
Género:
Estado civil

Aiios de Experiencia

Educacion:

De 20 a 25 afios
Masculino
Casado

De 2 a 4 aiios en puestos similares

Poseer titulo de Bachiller Industrial

Habilidades:

1.  Habilidad para trabajar en equipo

2.  Sentido de servicio al piiblico
3.  Concentracion visual

4.  Obediencia y amabilidad
Conocimientos:

1.  Poseer licencia de conducir clase B como minimo

2.  Conocimientos bésicos de mecéanica automotriz

3.  Conocimientos de la Ley de Transito.

Otros

1.  Buenas relaciones interpersonales.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del Puesto: Conserje

Area a la que pertenece: Administrativa y Financiera

Jefe inmediato superior: Jefe departamento de transporte y mantenimiento.

Subalternos: Ninguno.

Funcion Basica: Realizar diligencias dentro y fuera de la Institucion, realizar labores

de limpieza general de las instalaciones

Funciones y atribuciones:

1.
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11.

12.

Realizar la higiene de las instalaciones de la Direccién de Area de Salud y sus
alrededores si fuera necesario.

Velar por la seguridad del edificio.

Apoyar actividades generales en la Direccion de Area de Salud.

Orientar a visitantes dentro de las instalaciones del Area.

Velar por el cuidado de las instalaciones y el equipo que hay dentro de las mismas y el que
esta bajo su cargo.

Realizar trabajo de jardineria.

Extraer la basura de las instalaciones y llevarla a un lugar asignado.

Permanecer en su lugar de trabajo segin horario establecido

Reportar a su jefe inmediato superior cualquier anomalia del equipo o instalaciones del
Area de salud.

Realizar actividades de mensajeria cuando su jefe inmediato superior o el Director de 4rea
se lo solicite.

Vigilar las instalaciones de la Direccién de Area de Salud procurando la proteccion de los
bienes y reporta en caso de anomalia.

Colabora en la carga y descarga de medicamentos y otros productos.

Colaborar en las jornadas salud.
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Requisitos Del Puesto:

Edad: De 20 a 25 afios

Género: Indiferente

Estado civil: Casado

Afios de Experiencia: De2a 4 afios en puestos similares
Educacién:

Ciclo basico completo.

Habilidades:

1. Sentido de servicio al piblico.

2.  Concentracion visual.

3.  Amabilidad.

4.  Interpretacion correcta de 6rdenes recibidas.

Conocimientos:

1.  Conocimiento y uso de quimicos de limpieza y de pesticidas.

Otros

1. Buenas relaciones interpersonales.
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Anexo 16. Glosario

Centro Comunitario de Salud

Establecimiento de menor complejidad de la red de servicios, que tiene bajo su 4rea de
responsabilidad programatica a una poblacion menor de mil quinientos habitantes. Los recursos
humanos propios de estos centros son los siguientes: Por la Comunidad: a) El guardian de salud;
b) El colaborador voluntario de vectores; c) La comadrona tradicional capacitada; y por el
Ministerio de Salud: a) El auxiliar de enfermeria; b) El técnico en salud rural y c) El médico

ambulatorio

Centro de Convergencia:

Local designado dentro de una comunidad para brindar la atencién de salud dada por el equipo

basico de Salud, este puede ser: a) Vivienda particular; b) Salén comunal y c) Escuela.

Centro de Salud tipo B

Establecimiento de servicios publicos de salud que brindan servicios de promocién, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion dirigidos a las personas y acciones al ambiente. Tiene un area de
influencia comprendida entre cinco y diez mil habitantes. Los recursos humanos basicos son el
médico general, el odontologo, el psicélogo, la enfermera graduada, el auxiliar de enfermeria, el
técnico en salud rural, el inspector de sancamiento ambiental y otros técnicos de salud que se

requieran segiin normas.

Direccion General del Sistema Integral de Atencion en Salud

Es la dependencia del nivel central del Ministerio de Salud, responsable de dirigir y conducir el

proceso de organizacién y desarrollo de los servicios publicos de salud, articulando
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funcionalmente los distintos establecimientos que conforman la red de los servicios piblicos y

privados ubicados en la jurisdiccion de las Areas y Distritos de Salud.

Equipo Basico de Salud

Equipo de Salud encargado de brindar atencion basica de salud a comunidades postergadas y de
dificil acceso y mayor ruralidad, estd conformado por un médico o enfermero (a) ambulatorio y
un auxiliar de enfermeria o técnico en salud rural. Los servicios son brindados en un centro de

convergencia o centro comunitario de salud designado por las comunidades atendidas.

Nivel Central

Nivel de organizacion dentro del Ministerio de Salud Pablica compuesto por las siguientes
dependencias: a) Despacho Ministerial; b) Direccion General de Regulacion, Vigilancia y
Control de la Salud; ¢) Direccién General del Sistema Integral de Atencion en Salud; d)
Direccién General de Recursos Humanos en Salud; e) Gerencia General Administrativo-

Financiero.

El nivel central sera responsable de las siguientes funciones organizativas: a) Direccion y
Conduccion de las acciones de Salud; b) Formulacion y Evaluacion de politicas, estrategias,
planes y programas de salud; c) Normatizacion, vigilancia y control de la salud, y la supervisién

de la prestacién de los servicios de salud.

Puesto de Salud

Establecimiento de los servicios piblicos de salud del Primer Nivel de Atencién ubicado en
aldeas, cantones, caserios y barrios de los municipios. Cubre dos mil habitantes como promedio
y sirve de enlace entre la red institucional y el nivel comunitario. Brinda un conjunto de servicios

basicos de salud definidos seglin normas y el recurso humano basico es el auxiliar de enfermeria.
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