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Resumen:

El presente trabajo de titulacion tuvo como finalidad proporcionar al Centro Quirdrgico
Metropolitano L.O. un manual de funciones para cada uno de los cargos, y una propuesta de
seleccidn de personal y evaluacion de desempefio para el cargo de auxiliares de enfermeria. Se
presentaron bases tedricas correspondientes a la administracion de recursos humanos y la
metodologia que se utilizo para el desarrollo de las herramientas de seleccion de personal y
evaluacion de desempefio fue adaptada de Wayne Mondy 2010, estos instrumentos fueron
ajustados a las necesidades y politicas de la organizacion, con el propdsito de minimizar
problemas como la rotacion de personal en auxiliares de enfermeria y contribuir a la mejora
del rendimiento de cada uno de los colaboradores alcanzando una administracion eficaz del
capital humano. Resumen: Palabras clave: administracion de recursos humanos, analisis de
cargos, evaluacion de desempefio, manual de funciones, seleccién de personal.

Palabras clave: administracion de recursos humanos, anélisis de cargos, evaluacion de
desempefio, manual de funciones, seleccion de personal.

Abstract:

The purpose of this degree work was to provide the Centro Quirargico Metropolitano L.O. with
a manual of functions for each of the positions, and a proposal for personnel selection and
performance evaluation for the position of nursing assistants. Theoretical bases corresponding
to the administration of human resources were presented and the methodology that was used
for the development of the personnel selection and performance evaluation tools was adapted
from Wayne Mondy 2010, these instruments were adjusted to the needs and policies of the
organization to minimize problems such as personnel turnover in nursing assistants and
contribute to the improvement of the performance of each one of the employees achieving
effective management of human capital.

Keywords: analysis of job positions, functions manual, human resources administration,
performance evaluation, personnel selection.
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INTRODUCCION

Es imprescindible que las organizaciones establezcan procesos formales de talento
humano para realizar una gestion adecuada del mismo, y de esta manera usarlo oportunamente
para alcanzar cada uno de los objetivos empresariales a largo plazo. Dichos procesos deben
partir desde la dotacidn del personal, e incluir el desarrollo, la evaluacion de desempefio, la
remuneracién y las relaciones laborales. La ejecucion de estos subsistemas de talento humano
permitirda a las empresas disponer de colaboradores eficaces, idoneos y motivados que

constituyan una ventaja competitiva al momento de enfrentar los retos del entorno actual.

Dada la importancia que tiene la administracion de recursos de humanos para una
organizacion, el presente trabajo de investigacion desarrolla procesos esenciales de la gestion
de talento humano para el Centro Quirargico Metropolitano L.O., partiendo de una revision
bibliogréfica para la correcta elaboracion de un manual de funciones aplicado a todos los cargos
y la entrega de una propuesta de seleccion de personal y evaluacion de desempefio para el cargo

de auxiliares de enfermeria.

Estos procesos y herramientas ayudaran a que el Centro Quirdrgico Metropolitano L.O,
reconozca las funciones y especificaciones requeridas para cada cargo, siendo la base para el
desarrollo de otros procesos subsecuentes. El contar con un proceso de seleccion de personal
estructurado y sistematico, facilitara la integracion de candidatos aptos y competentes a la
organizacion, y el poseer una herramienta de evaluacién de desempefio objetiva permitira
conocer el rendimiento del colaborador y resolver las deficiencias para que continle
desempefiandose de manera efectiva. La aplicacion de los diferentes procesos, contribuye a
alcanzar una administracion eficaz de la fuerza laboral evitando de esta manera posibles

problemas en el desemperio de sus funciones.



CAPITULO 1
MARCO TEORICO

El presente capitulo describe la administracion de personal, sus definiciones, objetivos y
funciones, abordados desde los autores Wayne Mondy e Idalberto Chiavenato, profundizando
especialmente en los procesos de andlisis y descripcion de cargos, seleccion de personal y
evaluacion de desempefio. Este andlisis se lleva a cabo debido a que estos procesos constituyen
un elemento teérico importante, que permitirdn tener una base sélida para sustentar las

propuestas de seleccidn de personal y evaluacion de desempefio.

1.1 Administracion de personal

1.1.1 Definicion

La administracion de recursos humanos es el conjunto de politicas y practicas necesarias
para dirigir aspectos administrativos en cuanto a los recursos humanos, como: el reclutamiento,
la seleccion, capacitacion, remuneraciones y evaluacion de desempefio a las personas; que
tienen por objeto proporcionar habilidades y competitividad a la organizacion (Chiavenato,
2009). Asi mismo Mondy (2010) contribuye que la administracion de los recursos humanos
involucra coordinar la participacion de la fuerza laboral para alcanzar las metas

organizacionales.

La administracion de personal se nutre de distintas ciencias como psicologia industrial y
organizacional, sociologia organizacional, ingenieria industrial, derecho laboral, ingenieria de
seguridad, medicina laboral, informética, etcétera. Refiriéndose a aspectos tanto internos de la
organizacion como externos o ambientales, afectando de esta manera a nivel individual y

organizacional (Chiavenato, 2011).

Segun Chiavenato (2009) la administracion de personal es la encargada de formar
talentos por medio de un conjunto de procesos, y cuidar el capital humano de las
organizaciones, ya que es la base de su éxito. La administracion de talento humano esta
presente en todas las funciones administrativas, debido a que los gerentes siempre ejecutan sus
tareas con su grupo de trabajo intentando alcanzar metas y propositos, en consecuencia, los
administradores de todos los niveles deben administrar de manera eficaz su capital humano,
logrando cumplir cada uno de los objetivos a través de los esfuerzos de otros (Mondy, 2010).
La forma en la que se lleva a cabo la seleccion, el reclutamiento, la integracion y orientacion,

el desarrollo, y la evaluacién de personal, es decir, la calidad en la gestion de talento humano
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en las organizaciones constituye un aspecto crucial en la competitividad organizacional
(Chiavenato, 2011).

1.1.2 Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Chiavenato (2009) establece que la administracion de talento humano cuenta con tres

objetivos fundamentales:

1. Ayudar al cumplimiento de la misidn y objetivos organizacionales: actualmente la
administracién de personal es uno de los principales componentes para alcanzar los

objetivos y la misién de manera eficaz y eficiente.

2. Proveer competitividad a las organizaciones. La administracion de recursos
humanos es la encargada de crear, desarrollar, y asignar habilidades y competencias de
la fuerza de trabajo, para que de esta manera las fortalezas del capital humano sean
productivas para beneficio de los clientes y los asociados.

3. Brindar a la organizacion personas entrenadas y motivadas. La funcion principal
de la administracién de recursos humanos es construir y proteger el patrimonio mas
valioso de la empresa, es decir su personal, preparando y capacitando continuamente a
cada uno de los miembros de la organizacion. Ademas, es necesario reconocer el esfuerzo
mediante recompensas no solo monetarias, y de esta manera motivar a los empleados a

mejorar sus resultados.

La administracion de recursos humanos es fundamental dentro de las organizaciones,
debido a que es la encargada de planear, organizar, dirigir y controlar todos los aspectos
relacionados con el capital humano para de esta manera lograr los objetivos organizacionales
y alcanzar el éxito. Los empleados constituyen un pilar esencial en las organizaciones por ello
es necesario que todas lleven a cabo una correcta administracion de personal, ya que contar con
personas competentes, motivadas, y entrenadas influird directamente en la competitividad

organizacional.

1.1.3 Funciones o subsistemas de la Administracion de Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos cuenta con distintas funciones o subsistemas
basicos para su gestion, varios autores le dan un enfoque diferente a cada proceso, sin embargo,
estos cuentan con el mismo significado y tienen como objetivo comun crear un correcto
funcionamiento en la gestion de talento humano; por este motivo se han seleccionado dos

autores con un enfoque similar, cuyas propuestas se presentan a continuacion.



Segun Chiavenato (2011) el area de talento humano cuenta con cinco procesos basicos

en su gestion, que son: integrar, organizar, retener, desarrollar y evaluar a cada miembro de la

organizacion;

interdependientes formando asi un proceso global y dindmico, por este motivo el generar

dichos procesos se encuentran

intimamente

interrelacionados y son

cambios en uno de ellos influenciara en los demas, tal como se ve en la Figura 1.

Figura 1

Subsistemas de talento humano segun Chiavenato

Administracién de
Recursos Humanos

Procesos de Procesos de Procesos de Procesos de Procesos de
rovision de organizacion de - desarrollo de evaluacion de
provi ganiz retencion de personas ) :
personas personas personas personas
- Diseilo de puestos| - Remuneracion
- Reclutamiento - Anlisis ¥ - Prestaciones - Capacitacion - Banco de datos
- Seleccion deseripeion de - Higiene / - Desarrollo personal -Controles
- Planeacion de puestos Seguridad - Desarrollo -Sistemas de
[Recursos Humanos - Evaluacion del - Relaciones organizacional informacion
desempeiio sindicales

Nota. Esta figura presenta una breve explicacion acerca de los subsistemas de talento

humano.

Fuente: extraido de Chiavenato. 2011. p.103

e Procesos para integrar personas: Este proceso trata de incluir a nuevos miembros
mediante el reclutamiento de los recursos humanos necesarios para la organizacion,
también se toma en cuenta criterios de seleccion y estandares de calidad para la admisién

en cuanto a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial.

e Politicas de organizacion de recursos humanos: Proceso que permite disefar el
conjunto de requisitos basicos del personal necesarios para la ejecucion de tareas y
obligaciones que se llevaran a cabo, este subsistema abarca también criterios formales de

evaluacion de desempefio para cada miembro de la organizacion.

e Retencion de los recursos humanos: Manera en la que la organizacion incentiva a su
personal mediante criterios de remuneracion directa e indirecta, clima organizacional
adecuado, condiciones fisicas ambientales de higiene y seguridad en torno al desempefio
de las tareas y obligaciones de cada puesto de la organizacion.



ePolitica de desarrollo de recursos humanos: La organizacion es la encargada de
capacitar constantemente a su fuerza de trabajo para que puedan desempefiar sus labores
de manera adecuada, asi también debe crear y desarrollar condiciones capaces de
garantizar la salud y excelencia organizacional mediante la buena conducta de cada uno

de los empleados.

e Politicas de evaluacion de recursos humanos: Seguimiento y control de actividades

de la fuerza laboral mediante bases de datos y auditorias de personal.

La propuesta de Idalberto Chiavenato se puede contrastar y complementar con el enfoque
de Mondy (2010), que plantea la existencia de cinco areas funcionales asociadas con una
administracion eficaz del talento humano dentro de una organizacién, las mismas que son:
dotacion de personal, desarrollo de los recursos humanos, remuneracion, seguridad y salud, y

relaciones laborales y con los empleados; como se observa en la Figura 2.

Figura 2

Subsistemas de Talento Humano segin Mondy

Administracion
de recursos
humanos

Seguridad
y salud

Nota. Se muestran los procesos pertenecientes a la Administracion de Recursos Humanos.
Fuente: extraido de Mondy. 2010. p.5

e Dotacion de personal: es el proceso que provee a una organizacion de personal idéneo
en el momento adecuado para alcanzar objetivos empresariales. Este subsistema
implica el analisis de puestos, la planeacion de recursos humanos, el reclutamiento y la
seleccion de personal.



e Desarrollo de recursos humanos: es una funcion fundamental de la administracion de
recursos humanos que va desde la capacitacion y el desarrollo de personal, hasta la
creacion de planes de carrera y desarrollo organizacional; abarcando temas de
administracion y evaluacion del desempefio. Estas acciones se desarrollan con el fin de
brindar a los empleados conocimientos y habilidades necesarias para el desempefio de
su trabajo, ademas dirige a la organizacion hacia un entorno con mayor competitividad
al maximizar la productividad y satisfaccion de los empleados y de toda la
organizacion.

e Remuneracion: su funcion principal consiste en recompensar de manera adecuada y
equitativa a los empleados por su contribucion. La remuneracion incluye los diferentes
tipos de recompensas que pueden ser:

o Remuneracion financiera directa: sueldo, salarios, comisiones y bonos
o Remuneracion financiera indirecta: beneficios, vacaciones, seguros meédicos

o Remuneracion no financiera: satisfaccion a partir del trabajo.

e Seguridad y salud: La seguridad consiste en la proteccion con la que cuenta el personal
frente a lesiones causadas por accidentes laborales, mientras que, la salud hace
referencia a garantizar que los empleados se encuentren sanos a nivel fisico y
emocional. Se debe considerar estos aspectos ya que los empleados que tengan buena
salud y laboren en un ambiente seguro pueden llegar a ser méas productivos y brindar
mayores beneficios.

e Relaciones con los empleados y relaciones laborales: por ley las empresas deben

reconocer y negociar con un sindicato si sus trabajadores asi lo desean.

Una vez analizados los procesos de Administracion de Recursos Humanos propuestos
por los autores; es necesario para el desarrollo de la propuesta de esta investigacion considerar
con mayor enfasis los temas de: anélisis y descripcion de cargos, proceso de seleccion y
evaluacion de desempefio, estos procesos de gestion de talento humano se detallaran a

continuacion.



1.2 Anadlisis y descripcién de cargos

1.2.1 Definiciones

Dentro del proceso de dotacidén de personal propuesto por el autor Wayne Mondy se
encuentra el analisis y descripcion de cargos que segun su concepto es:

Un proceso sistematico para determinar las habilidades, las obligaciones y los
conocimientos que se requieren para desemperiar los cargos dentro de una organizacion.
Con un analisis de puestos, se identifican las tareas que se necesitan para desempefiar
un trabajo o cargo. (2010, p. 92)

Este proceso presenta un resumen de los deberes y las responsabilidades de un trabajo,
todas las habilidades y conocimientos requeridos, su relacion con otros puestos y las
condiciones laborales. El anlisis de puestos se realiza con el fin de dar informacion acerca de
las tareas fisicas y mentales que debe realizar cada empleado, el tiempo y el lugar destinado
para estas actividades, y los métodos y los procesos que los empleados llevaran a cabo. Para
ello es fundamental definir y diferenciar entre los conceptos de puesto y posicion. El puesto
corresponde a un conjunto especifico de tareas que deben llevarse a cabo para alcanzar los
objetivos organizacionales, mientras que, una posicion hace referencia a las tareas y
responsabilidades de un cargo en especifico para cada individuo dentro de la organizacion
(Mondy, 2010).

También es importante definir y diferenciar entre descripcidn y especificacion de un
puesto, segun Mondy (2010) la descripcion del puesto es un documento que abarca informacion
sobre qué tareas, deberes y responsabilidades son esenciales para un puesto; y la especificacion
debe describir las cualidades minimas aceptables que debe tener una persona para ocupar un

cargo.

Mondy (2010) destaca que al analisis de puestos debe realizarse en tres momentos

especificos, los cuales son:

1. Alinicio de las operaciones de la organizacion.
2. Al momento en el que se crean nuevos puestos.

3. Por cambios significativos en tecnologias, métodos, procesos y sistemas.



1.2.2 Razones para realizar un analisis de puestos

La descripcion de puestos de trabajo es el eje central en la gestion de personas, ya que
crea un mapa de puestos que da pasos a otros procesos como la estructuracion del personal y
la organizacion salarial, asi también facilita la valoracion de puestos, y la identificacion del

potencial (Marzo y Fajardo, 2012).

Segun Farfan et al., (2020) el analisis de puestos debe ser actualizado periodicamente
para que de esta manera la organizacién obtenga informacion que le permita realizar de manera

adecuada los procesos subsecuentes como:

Dotacién de personal: el encargado del reclutamiento debe conocer cuéles son las
cualidades minimas con las que debe cumplir un candidato a un puesto debido a que cada
puesto requiere de conocimientos, destrezas y habilidades diferentes. EI no contar con
descripciones y especificaciones actualizadas puede provocar consecuencias negativas a largo
plazo (Mondy, 2010).

Capacitacion y desarrollo: si la informacion brindada por el analisis de puestos indica
que se requiere de conocimientos, destrezas o habilidades en particular, y la persona en el cargo
carece de estas cualidades necesarias, se requerird de capacitacion y desarrollo, este subsistema
no son solamente es necesario para que los empleados cumplan sus tareas establecidas en las
descripciones de puestos actuales, sino también, permiten adquirir habilidades para el

cumplimiento de responsabilidades mas amplias en el futuro (Mondy, 2010).

Evaluacion del desempefio: la evaluacion de personal debe realizarse en términos
estrictamente apegados a las tareas y actividades establecidas en la descripcion de puestos, el
momento en el que el administrador evalta al empleado debe considerar realizarlo s6lo sobre
ciertos factores previamente determinados para de esta manera evitar malentendidos y

acusaciones discriminatorias (Mondy, 2010).

Remuneracion: el analisis de puestos permite conocer el valor relativo de un
determinado puesto para la compafiia antes de asignar un valor monetario. Cuanto mas
significativos sean los deberes y las responsabilidades, el puesto contara con mayor valor. El
valor relativo de un puesto esta relacionado con las especificaciones de cada cargo (Mondy,
2010).



Seguridad y salud: dentro de la descripcion de puestos es fundamental considerar temas
de seguridad y salud para que de esta manera los empleados eviten los riesgos y laboren de

forma segura (Mondy, 2010).

Relaciones laborales y con los empleados: el mantenimiento de buenas relaciones
laborales se puede dar al usar el andlisis de puestos, como una herramienta que permita tomar
decisiones de recursos humanos mas objetivas como: transferencias, promociones 0 descensos

de categoria.

Marzo y Fajardo (2012) determinan que las principales aportaciones y beneficios

brindados por las descripciones de puestos son:

e Crea una sistematizacion de un puesto de trabajo ejercido por distintas
personas.

e Facilita la integracion de nuevos miembros a la organizacion.

e Permite la evaluacion del desempefio y la adecuacion correcta de las personas
a un cargo.

e Contribuye con la definicion de planes de carrera y deteccion de necesidades.

1.2.3 Informacién del analisis de puestos

Para llevar a cabo el analisis de puestos es necesario una gran cantidad de informacién,

la misma que se resume en los datos presentados en la Tabla 1.



Tabla 1

Datos recopilados en el analisis de puestos

1.Actividades Laborales

a.
b.
c.
d.

Actividades y procesos del trabajo

Registros de actividades
Procedimientos Usados

Responsabilidad personal

2. Actividades orientadas hacia el trabajador

a.
b.

C.

Comportamientos Humanos, como acciones fisicas comunicacion el trabajo
Movimientos elementales para el analisis de métodos

Requisitos Personales del Puesto, como gasto de energia

3. Maquinas, herramientas, equipos y materiales usados

4. Elementos tangibles e intangibles relacionados con el puesto

a.
b.

C.

Conocimientos a emplear o aplicar

Materiales procesados

Productos Fabricados O Servicios Prestados

5. Desemperio del puesto

a.
b.

Andlisis de errores

Normas de trabajo

c. Mediciones del trabajo, como tiempo empleado para realizar una tarea

6. Contexto del puesto
a.

b.
c.
d.

Programa De Trabajo

Incentivos financieros y no financieros
Condiciones Fisicas Trabajo

Contextos organizacionales y sociales

7. Requisitos personales para el puesto

a.
b.

C.

Atributos individuales (personalidad, intereses)
Educacion y capacitacion requeridas

Experiencia Laboral

Nota. Esta tabla presenta informacion acerca de los datos necesarios que se deben recopilar en
el analisis de puestos, la misma que puede variar.

Fuente: extraido de Mondy. 2010. p.95

Este proceso permite determinar las funciones esenciales del puesto. Se observa que las

actividades laborales, orientadas al empleo y los tipos de maquinas, herramientas equipos y

materiales que se usan en cada puesto son indispensables, ya que serviran para determinar las
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habilidades necesarias. Ademas, se debe tomar en cuenta los elementos tangibles e intangibles
relacionados con el trabajo, como los conocimientos necesarios, los materiales procesados, y
los bienes fabricados o los servicios prestados. En algunos casos se identifican los estandares
laborales y se mide la cantidad de tiempo requerida para una tarea. Con respecto al contexto
del trabajo, es necesario contemplar el programa de trabajo, los incentivos financieros y no
financieros, asi como las condiciones fisicas de trabajo. La Gltima informacién recopilada
corresponde a los requisitos personales, los mismos que incluyen la educacion, la capacitacion
y la experiencia laboral, asi también las habilidades subjetivas requeridas, como aspectos de la

personalidad e intereses propios (Mondy, 2010).

1.2.4 Meétodos de analisis de puestos

El anélisis de puestos puede realizarse de diversas maneras, seleccionar un método
especifico dependera de los recursos con los que se cuenten, los objetivos que desee alcanzar
la organizacién (evaluacion de puestos, aumentos de sueldo, desarrollo o algun otro) y del
enfoque mas factible para la organizacién. Los métodos mas utilizados se presentan en la Tabla
2 (Mondy, 2010).
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Tabla 2

Métodos para el analisis de puestos

Cuestionarios e  Método rapido y econémico
e  Se debe proporcionar cuestionarios estructurados para que los
empleados identifiquen las tareas que realizan.
e  Unadificultad que se presenta cominmente es la falta de
habilidades verbales por parte de los empleados o la exageracion

del significado de tareas

Observacion e El analista debe observar el trabajo de cada empleado y a su vez
registrar las observaciones
e  Esde especialidad utilidad para puestos que requieren habilidades
manuales
e  No revela mucho sobre los requisitos del puesto, ya que es
insuficiente en cuanto a las habilidades mentales

Entrevistas e  Se entrevista tanto al empleado como a su supervisor
e El empleado es el primer entrevistado y describe cada una de sus
actividades
e  El supervisor brinda informacion adicional y verifica si la

informacion del empleado es exacta

Registro del Empleado e  Cada empleado describe sus actividades diarias en una bitacora

Combinacion de métodos e  No se usa un método de analisis de puestos en forma exclusiva, es
pertinente usar una combinacion de métodos
e  Se debe usar una combinacion de técnicas necesarias para obtener
descripciones y especificaciones exactas de cada puesto

Nota. Esta tabla explica cada método utilizado para el andlisis de puestos.

Fuente: adaptado de Mondy. 2010

1.2.5 Realizacién de un analisis de puestos

Mondy (2010) establece que la persona encargada de realizar un analisis de puestos esta
interesada principalmente en recopilar toda informacion relacionada con la ejecucion de un
trabajo. Este proceso como minimo debe incluir al empleado y su supervisor inmediato. El
numero de analistas de puestos depende del tamafio de la organizacion, en las organizaciones
pequefias los supervisores de linea suelen ser los responsables del analisis de puestos y en

algunos casos se puede recurrir a consultores externos.
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Antes de realizar el andlisis de puestos se debe realizar una revision profunda del
organigrama, familiarizarse con los puestos de trabajo y entablar una relacion con cada uno de
los colaboradores. Ademas, el supervisor debe presentar al analista con los empleados y
explicar el propdsito de este proceso. Al concluir el analista presenta un documento basico de
gestion de talento humano que incluye la descripcion y la especificacion de los puestos
(Mondy, 2010).

1.2.6 Descripcion del puesto

La descripcion del puesto hace referencia a un documento que describe las tareas, los
deberes y las responsabilidades de un cargo; es fundamental que este documento sea relevante,
exacto e incluya enunciados concisos de lo que debe realizar el empleado en el puesto, cémo

lo hara y las condiciones en las cuales cumplira con sus actividades (Mondy, 2010).
Los aspectos comUnmente incluidos en la descripcion de un puesto son los siguientes:

e Principales tareas a realizar

e Tiempo dedicado a cada tarea

e Estandares de desempefio que deberan lograrse

e Condiciones de trabajo y riesgos posibles

e Numero de empleados que realizaran el trabajo, y a quién se reportan

e Magquinaria y equipo a utilizar
Mondy (2010) establece que la descripcion de puestos contiene las siguientes secciones:

Identificacion del puesto de trabajo: “La identificacion del puesto incluye el titulo del
puesto, el departamento, la relacion de autoridad y un nimero o codigo para el puesto de
trabajo” (Mondy, 2010, p. 98).

Fecha del analisis de puestos: La fecha del analisis de puestos debe ser incluida en la
descripcion del puesto, para de esta manera identificar los cambios que harian a una descripcion

obsoleta y garantizar una revision periddica del contenido del puesto.

Resumen del puesto: Proporciona un panorama general del puesto de trabajo y

constituye un parrafo breve que describe el contenido del cargo.

Tareas a realizarse: El cuerpo de la descripcion del puesto delimita las principales tareas
que deben llevarse a cabo, por lo regular, es una oracion que explica de manera adecuada la
tarea e inicia con un verbo de accion (como recibe, realiza, establece o ensambla). Ademas, se

debe describir las funciones esenciales en una seccion aparte.
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1.2.7 Especificacion del puesto

La especificacion del puesto es un documento en el que se especifican las cualidades
minimas aceptables con las que debe contar un individuo para desempefiar un trabajo en
particular. Las especificaciones del puesto deben reflejar las cualidades minimas, mas no las
cualidades ideales, debido a que fijar cualidades muy altas puede generar tres problemas
(Mondy, 2010):

e Se puede eliminar accidentalmente a grupos minoritarios generando un riesgo de
discriminacion.

e Los candidatos ideales ganarian méas que aquellos con habilidades minimas, por ende,
los costos por remuneracion aumentan.

e Se presenta mayor dificultad a la hora de reclutar y seleccionar personal que cubran
vacantes en las organizaciones, debido a que es mas dificil encontrar candidatos ideales

que candidatos con las cualidades minimas.

Determinar las cualidades apropiadas para un puesto constituye una parte con mayor
grado de dificultad dentro del andlisis de puestos, ya que es necesario un estudio a fondo por
parte del analista de puestos y una amplia comprension de las habilidades necesarias para el
cumplimiento de las actividades. Dentro de la especificacion del puesto se incluyen aspectos
relacionados con el trabajo como nivel educativo, experiencia, rasgos de personalidad y
habilidades fisicas (Mondy, 2010).

Una vez analizado los puestos se debera redactar las descripciones y especificaciones,
para luego ser revisadas en presencia del supervisor y el empleado, asegurando que la

informacidn sea exacta, clara y comprensible (Mondy, 2010).

1.3 Seleccion de personal

1.3.1 Definicion

El proceso de seleccion de personal es parte del subsistema de dotacion de personal y es
posterior al reclutamiento; ademas, constituye una parte determinante en la consecucion de

talento humano idéneo para la organizacion (Martinez y Vargas, 2019).

Diaz (2016) define a la seleccion de personal como acciones planeadas que buscan
descubrir y medir las particularidades personales de los candidatos a un puesto, para determinar
quiénes son los mas aptos para ejercer las diversas funciones requeridas por la organizacion.

En este contexto, el aporte de Salgado y Moscoso (2008) complementa que “la seleccion de

14



personal es un proceso de toma de decision sobre el ajuste de los candidatos a los puestos
ofertados”. (p.16)

La seleccion de personal es uno de los principales problemas que habitualmente el
departamento de recursos humanos debe enfrentar, pues es necesario lograr la seleccion de
aquellas personas que puedan adaptarse de forma apropiada y con facilidad al puesto de trabajo
(Blanco, 2007 como se cito en Farfan et al., 2020). Por este motivo es de gran importancia
realizar con anterioridad un correcto analisis de puestos, debido a que la seleccion debe actuar
como un filtro que permita a una organizacion integrar a las personas con las caracteristicas

deseadas para el puesto (Diaz, 2016).

Todo tipo de empresa debe contar con un proceso de seleccion definido para que de esta
manera capten e integren a los mejores candidatos en su fuerza laboral, asegurando asi, la
eficacia y eficiencia de cada uno de sus procesos, y disminuyendo costos por rotacion y
ausentismo de los empleados. Un buen proceso de seleccion que se adecue al entorno de cada
organizacion, garantiza que se cuente con un personal competente que sea capaz de cumplir

con los requerimientos de los puestos de trabajo.

1.3.2 Objetivo de la seleccion de personal

Al ser la seleccién de personal uno de los procesos mas importantes dentro de la gestion
de talento humano, debe cumplir con un objetivo fundamental que, segin Mancilla et al.,
(2019) consiste en dotar a una organizacion de personal con alto potencial para ocupar un
determinado cargo dentro de las diferentes vacantes. Para el cumplimiento de esto, se
establecen ciertos objetivos especificos entre los cuales se encuentra elegir a los candidatos
mas aptos que cumplan con los requisitos minimos que el cargo o perfil exige, para de esta
manera satisfacer las necesidades de las empresas (Naranjo, 2012) y encontrar un candidato
que no solo se adecue a las caracteristicas actuales requeridas sino también a las futuras

previsibles de cargo laboral y de una empresa concreta o especifica (Martinez y Vargas, 2019).

Un proceso de seleccion correctamente estructurado permitird la incorporacion de
elementos de alto rendimiento, teniendo como consecuencia el éxito del equipo y de la

organizacion en general (Lievens et al., 2020; Salgado y Moscoso, 2008).

Una vez analizados los objetivos del proceso de seleccién, se puede determinar que su
propdsito esencial es brindar el personal adecuado para cada puesto de trabajo, que cumpla con

cada uno de los requisitos y contribuya al desarrollo de la organizacion.
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1.3.3 Impacto de la seleccion de personal

Para Kasper (2011) la seleccidn del personal es una tarea critica en la administracion de
una institucion, ya que su buen funcionamiento y sus resultados estdn relacionados
directamente con poseer un personal adecuado en todos los puestos y ademas contar con un
equipo de trabajo cuyos miembros se ayuden mutuamente a alcanzar las metas de la

organizacion.

El éxito empresarial no depende solamente de la tecnologia con la que una organizacion
cuenta, sino principalmente del talento humano que posee, ya que este es el encargado de
alcanzar los objetivos y metas planteadas. La tecnologia y la informacion estan al alcance de
todas las empresas, y ya que operan en un constante desarrollo y cambio, la Unica ventaja
competitiva que puede diferenciarlas es la gestion de su talento humano y el correcto manejo
de los procesos de seleccion (Naranjo, 2012; Adali, 2016). Sin embargo, el proceso de seleccion
del personal también puede considerarse una inversion con un retorno rapido, siempre y cuando
se conduzca de manera correcta. Los beneficios brindados en el ambito social, material y
financiero, son incalculables cuando se cuenta con una fuerza de trabajo que posee
caracteristicas adecuadas para el desempefio de sus funciones y cumplimiento de
responsabilidades (Cuesta, 2010 como se citd en Martinez y Vargas, 2019). De acuerdo a
Lievens et al., (2020) la capacidad de estimar adecuadamente la calidad de las futuras
contrataciones, impacta no solo el nivel de desempefio individual y la rotacion dentro de las
organizaciones, sino que también afecta el desempefio de los equipos de trabajo o

departamentos que conforman la organizacion.

Para que una organizacion tenga éxito, es fundamental que cuente con un talento humano
digno y eficaz, esto permitird que la produccion y el servicio mejore su calidad satisfaciendo
cada necesidad y expectativa. Es por ello que, la diferenciacion con empresas similares, radica
principalmente en las capacidades y habilidades que su talento humano posea. Se puede
observar que la seleccion de personal no solo tiene un impacto en un area especifica de trabajo,
sino que en toda la empresa en general, afectando el desempefio, los costos y la ventaja

competitiva de la organizacion.

1.3.4 Instrumentos de seleccion

Segun Salgado y Moscoso (2008) para llevar a cabo un proceso de seleccion adecuado,
es necesario conocer las caracteristicas del puesto y verificar si los aspirantes cuentan con las

capacidades cognitivas, conocimientos, aptitudes, destrezas, habilidades, experiencia o
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cualquier otra caracteristica necesaria para un correcto desempefio. Para llevar a cabo esta
verificacion de cualidades minimas, es fundamental elegir de modo correcto las herramientas
que van a ser empleadas, pues de ello dependeré el éxito del proceso de seleccion disefiado,
consiguiendo que los mejores solicitantes cubran los puestos ofertados por la empresa (Alonso
etal., 2015).

El proceso de seleccion cuenta con innumerables instrumentos a emplear, entre ellos se
puede mencionar: hojas de solicitud, curriculum, referencias, historiales profesionales,
entrevistas, test de habilidades cognitivas, test de habilidades psicomotoras, cuestionarios de
personalidad, test de muestras de trabajo, simulaciones, entre otras (Salgado y Moscoso, 2008).
Estos instrumentos de seleccion se clasifican en seis categorias: la entrevista, las pruebas de
conocimiento o capacidad, las pruebas psicométricas, las pruebas de personalidad, las técnicas
de simulacion y las referencias (Diaz, 2016) como se observa en la Figura 3.

Figura 3

Instrumentos de seleccion de personal segun Salgado y Moscoso

Entrevista

Pruebas de
CDﬂDClﬂ_llEﬂlO
o capacidades

Técnicas de
simulacién

Instrumentos
de seleccidn

Pruebas de
Pruebas de s
. habilidad
personalidad mental

Referencias

Nota. Se presentan los diferentes tipos de instrumentos de seleccion de personal.
Fuente: adaptado de Salgado y Moscoso. 2008
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El utilizar estos instrumentos de apoyo durante este proceso, ayuda a predecir el futuro
comportamiento laboral de un candidato (Farfan et al., 2020). A continuacion, se describen los

seis instrumentos usados en la seleccion de personal:

Entrevista: de acuerdo a Alonso et al., (2015) y, Salgado y Moscoso (2008) la entrevista
es el instrumento mas utilizado a nivel mundial, numerosos estudios demuestran que
aproximadamente todas las personas que han sido contratadas en un puesto de trabajo han
enfrentado al menos una entrevista durante el proceso de seleccion de personal. Se caracteriza
por poseer diferentes tipos en funcién de su contenido y estructura, determinando asi su nivel

de fiabilidad y validez.

Se han determinado diversas propuestas para aumentar la validez de las entrevistas y a la
vez apreciar su utilidad econémica, una categoria general corresponde a la entrevista
conductual estructurada que mide conocimientos del puesto y experiencia laboral, haciendo
énfasis en saber si el candidato es apto para desempefiar el puesto (Salgado y Moscoso, 2008),
dicha entrevista se caracteriza por poseer los siguientes rasgos: las preguntas de la entrevista
se desarrollan con base en un analisis de puestos trabajo y en la técnica de incidentes criticos,
el andlisis de puestos es de utilidad para identificar las principales dimensiones que se deben
calificar en la entrevista, todos los candidatos deben responder las preguntas desarrolladas y el
proceso se repetira para cada uno de ellos; las respuestas de los candidatos seran evaluadas
mediante anclajes conductuales o escalas de comportamientos para esto, se capacitara a los
entrevistadores con dicha técnica (Salgado et al., 2007).

Pruebas de conocimientos o de capacidades: miden las capacidades y habilidades de
los candidatos para ejecutar las tareas del cargo. Es decir, trata de cuantificar el grado de
conocimientos profesionales y técnicos (Diaz, 2016). Los test de conocimiento del puesto
cuentan con una validez predictiva, es decir, la que es Util para predecir criterios como el
desempefio, el éxito en el entrenamiento del puesto o en test de conocimientos o capacidades
(Salgado y Moscoso, 2008).

Pruebas de habilidad mental: son pruebas que se aplican a los candidatos para conocer
su desarrollo mental, sus aptitudes y habilidades cognitivas, las mismas que pueden ser
evaluadas bajo distintos test que interdependiente de su modalidad, miden el razonamiento
inductivo, la fluidez verbal, la capacidad numérica, la atencion, la percepcion o memoria. El
aplicar dichas pruebas de habilidad mental permite tomar decisiones acerca de la admision,

orientacion profesional, y diagnostico de personalidad; este método proporciona informacion
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rapiday exacta sobre las habilidades, talentos, aptitudes y aspiraciones del solicitante (Naranjo,
2012; Salgado y Moscoso, 2008).

Las pruebas de personalidad: es un instrumento informativo en el que se considera la
candidatura final y permite indagar en las distintas facetas de las personas, conociendo
caracteristicas superficiales de personalidad y caracter como intereses, desinterés, equilibrio
emocional y frustraciones (Lépez, 2010; Diaz 2016). En la actualidad uno de los instrumentos
de mayor efectividad y validez, corresponde al Modelo de los Cinco Grandes Factores o
Dimensiones de Personalidad que cuenta con factores como (Salgado y Moscoso, 2008):

1. Estabilidad emocional: mide el contraste del ajuste emocional de un individuo con el
desajuste, neuroticismo o inestabilidad emocional, considerando caracteristicas de
tristeza, ansiedad, inseguridad, ira, inquietud o enfado frente al control emocional, buen

humor, confianza en si mismo o tranquilidad.

2. Extroversion: considera factores como asertividad, ambicién, y optimismo, frente a

rasgos opuestos que caracterizan la introversion.

3. Apertura a la experiencia: implica una imaginacion activa, sensibilidad estética,
sensibilidad, gusto por la variedad, curiosidad intelectual e independencia de juicio, sin
embargo, algo que contrarresta esta apertura es el conservadurismo y convencionalismo

en las visiones personales, el sentido practico y un nivel bajo de imaginacion.

4. Amigabilidad: abarca caracteristicas propias de las personas amables, amistosas,
ddciles, colaboradoras, adaptables, confiadas y tolerantes, en relacién a personas
adversarias, descorteses, groseras, competitivas, egoistas, desconfiadas, hostiles y

rigidas.

5. Conciencia: comprende elementos de las personas eficientes, aptas para planificar,
dirigir, ordenar, organizar y con sentido de responsabilidad, perseverancia y motivacion

para desempefiar adecuadamente su trabajo.

Las técnicas de simulacion: reconstruyen en un escenario un determinado evento que
se quiere estudiar, llevandolo lo mas cercano a la realidad para evaluar habilidades y destrezas
relacionadas con el trabajo de los aspirantes (Diaz, 2016; Alonso et al., 2015). Para Moscoso y
Salgado (2008) este instrumento posee una alta validez, pero tiene una desventaja de costo y

tiempo con respecto a los anteriores procesos.
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Referencias: consiste en solicitar informacion relevante sobre un candidato a
empleadores previos. Existen diversas variables relacionadas con este método como: qué tipo
de puesto lo requieren, qué tamafio de empresa tiene mayor probabilidad de uso y qué
informacion se busca en las referencias. Investigaciones recientes demuestran que las
referencias son un instrumento con buena validez, la cual puede aumentar con un formato

estructurado (Salgado y Moscoso, 2008; Alonso et al., 2015).

1.3.5 Proceso de seleccion de personal

El proceso de seleccion estd compuesto de varias etapas consecutivas por las que debe
atravesar un candidato antes de ser elegido para ocupar una vacante (Chiavenato, 2011). Para
esto se presentan los enfoques segiin Mondy (2010) y Chiavenato (2011) quienes proponen

diferentes procesos para la seleccion de personal, mismos que se desarrollan en la Tabla 3.

Tabla 3

Procesos de seleccidn segun Wayne Mondy e Idalberto Chiavenato

Mondy (2010) Chiavenato (2011)

1.Entrevista preliminar 1. Solicitud de empleo

2.Revision de solicitudes de empleo y curriculos 2. Entrevista inicial

3. Pruebas de seleccion 3. Pruebas y examenes de seleccion
4. Entrevistas de empleo 4. Entrevista final

5. Investigacion previa al empleo: Verificacion de o
. 5. Investigacion de antecedentes
antecedentes y referencias

6. Decision de seleccion 6. Examen médico

7. Examen fisico 7. Aceptacion

Nota. La presente tabla compara los procesos de seleccién propuestos por dos diferentes
autores.

Fuente: adaptado de extraido de Mondy. 2010. Y Chiavenato. 2011

Se establece que mientras mas herramientas de evaluacion sobre la adaptacion de un
candidato al puesto sean utilizadas, mayor es la probabilidad de tomar una decisién correcta
respecto al candidato seleccionado; durante este proceso un aspirante puede ser rechazado en
cualquier etapa y solo los mas aptos podran alcanzar la etapa final (Mondy, 2010). Una vez
analizado el proceso de seleccion de personal propuesto por los autores, a continuacion, se

explicard de manera detallada cada etapa correspondiente al proceso de seleccion de acuerdo a
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Mondy (2010) porque de acuerdo al analisis de los autores se considera que es un proceso

detallado y se ajusta al trabajo de investigacion;

1. Entrevista preliminar: Es cominmente el punto de partida del proceso de
seleccion de personal y su principal funcion consiste en eliminar a los candidatos que
no cuenten con los requisitos basicos para el puesto. El entrevistador es el encargado
de descartar a aquellos aspirantes que no estan relacionados con el puesto y en algunos

casos dirigir a la persona interesa a otra vacante disponible en la organizacion.

2. Revision de solicitudes de empleo: El siguiente paso para seleccionar un
aspirante adecuado, consiste en hacer que el candidato llene una solicitud de empleo,
donde se evalla si existe una correspondencia clara entre los requisitos de la empresa y
las cualidades del candidato. La informacion detallada en la solicitud, variard de
acuerdo a laempresay al cargo requerido. Una solicitud de empleo debe incluir nombre,
direccion, numero telefénico, formacion académica y experiencia laboral, se
recomienda que todas las secciones sean llenadas de manera obligatoria. Finalmente, al
firmar la solicitud, el candidato acepta que toda la informacion ha sido entregada por él
y que otorga el permiso para verificacion de sus antecedentes y referencias.

3. Pruebas de seleccion: pruebas evalUan aptitudes, personalidad, habilidades y
motivacion de los aspirantes a un cargo, permitiendo elegir al candidato de acuerdo a
su ajuste con el puesto y la cultura corporativa; se debe considerar que el realizar las
pruebas por si solas puede ser insuficiente por lo que es necesario utilizarlas en conjunto
con otras herramientas para de esta manera obtener una evaluacion satisfactoria. Las
pruebas de seleccion deben ser estandarizadas, objetivas, confiables, estar disefiadas
con base en normas soélidas y tener validez con respecto al puesto de trabajo. Estas
pruebas se relacionan con las habilidades cognitivas, psicomotrices, el conocimiento
del puesto, los intereses vocacionales y con la personalidad, y son aquellas mencionadas

dentro de los instrumentos de seleccién.

4. Entrevistas de trabajo: Consiste en una conversacion entre un entrevistador y
un candidato, en la cual se intercambia informacion orientada hacia su experiencia
profesional, formacién, habilidades interpersonales, adaptacion organizacional vy
aspiraciones personales. Esta entrevista es de suma importancia porque los aspirantes

que llegan a esta etapa estan aparentemente calificados para el puesto, sin embargo, se
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debe recabar informacion adicional que verifique si el candidato esta dispuesto a

trabajar y si serd capaz de adaptarse a una organizacion en particular.

Una vez obtenida la informacion necesaria sobre el candidato, se debera concluir con
la entrevista y mencionar al candidato que pronto seré notificado con la decision tomada
por la administracion. Posterior a esto se determina si el candidato es adecuado, en caso

de serlo el proceso continua, sino deja de ser considerado.

5. Verificacion de los antecedentes y las referencias: en esta etapa se procede a
determinar la exactitud de la informacion presentada o la falta de informacion vital.
Este tipo de investigacidn consiste en obtener datos a partir de varias fuentes como
empleadores previos, socios de negocios, burés de crédito, instituciones
gubernamentales y académicas. Para que esta etapa sea eficaz se debe verificar los
siguientes elementos:  empleos anteriores, formacion académica, referencias
personales, antecedentes penales, historia de remuneracion, historial crediticio, nimero

de registro de seguridad social.

En cuanto a las verificaciones de referencias, estas abarcan validaciones provenientes
de personas relacionadas con el candidato a un puesto y que proporcionan informacion
adicional en relacién a la suministrada, por este motivo, constituyen una valiosa fuente
de datos que complementan los antecedentes, sin embargo, un aspecto negativo de las

referencias es que pueden proporcionar informacion erronea sobre el candidato.

6. Decisién de seleccién y examen médico: Este paso es uno de los mas
importantes para las organizaciones ya que se debe tomar la decision de contratar o no
al candidato para la vacante del puesto, es indispensable tomar en cuenta que la empresa
debe contratar a la persona mas capacitada de acuerdo a los criterios fijados por la
organizacion, esta eleccion se realizara de entre los candidatos que hayan llegado a este
punto después de evaluar las pruebas de seleccién, la informacion de las entrevistas, y

la verificacion de antecedentes y referencias.

7. Examen medico: este es un requisito fundamental que brinda informacion
relevante sobre si el empleado es fisicamente capaz de realizar las actividades

correspondientes a su puesto de trabajo.
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1.4 Evaluacién de desempefio

1.4.1 Definicion

La evaluacion de desempefio es un proceso correspondiente al subsistema de desarrollo
de recursos humanos y segin Mondy (2010) se define como:

Un sistema formal de revision y evaluacion sobre la manera en que un individuo o un
grupo ejecutan sus tareas en su lugar de trabajo. Esta evaluacion es fundamental para el
éxito de las organizaciones ya que refleja de manera directa el plan estratégico de las
mismas. El foco de atencion de la evaluacion del desempefio en la mayoria de las
empresas recae sobre el empleado individual. Un sistema eficaz de evaluacion valora

los logros e inicia planes para el desarrollo, las metas y los objetivos. (p.239)

Mediante la evaluacion de desempefio las organizaciones pueden obtener informacion
para decidir el ascenso de los colaboradores, remuneraciones o incentivos de reconocimiento
por su trabajo eficaz. Para realizar la evaluacion, se tiene que empezar por definir el puesto de
trabajo, disefiar la evaluacion del desempefio en funcion de dicho puesto, continuar con su
respectiva retroalimentacion y establecer un plan de incentivos para ayudar a resolver las
deficiencias o para que los empleados continten desempefidndose de manera sobresaliente
(Alles, 2015).

La evaluacion de desempefio determina el grado de rendimiento global del empleado,
centrandose principalmente en que cada persona no puede ser competente en todas las tareas y no
posee el mismo interés sobre ellas, por tal motivo, es una alternativa de retroalimentacion por parte
de los gerentes y la motivacion que se le proporcione a cada colaborador influira en el dptimo

desarrollo de sus competencias (Capuano, 2004; lvancevich, 2005).

Se puede decir que implementar una evaluacion de desempefio en las organizaciones
permite medir la eficacia y eficiencia de las actividades que realizan cada uno de los miembros
de la fuerza laboral, y de esta manera conocer el grado de cumplimiento de los objetivos
empresariales. Este proceso permite plantear incentivos, planes de motivacion y

retroalimentacion que ayudaran a la mejora continua de la organizacion.
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1.4.2 Objetivo de la evaluacion de desempefio

El proposito esencial de la evaluacion de desempefio consiste en determinar el nivel de
rendimiento de los colaboradores en las actividades que realizan dia a dia, analizando de esta
manera, cuél es la contribucion de cada puesto en la organizacién. El evaluar al personal va
mas alla de medir y criticar el rendimiento de un colaborador, este proceso debe estar orientado
al futuro, ya que implica el establecimiento de medidas para que el personal alcance su maximo
potencial (Guartan et al., 2019). Para esta finalidad, se establecen estrategias de solucion de
problemas que motiven a los trabajadores y ayuden en su desarrollo personal (Urdaneta y
Urdaneta, 2013).

Es importante mencionar que la evaluacion de desempefio, es un proceso de direccion
imprescindible en la actividad administrativa de una organizacion, ya que permite crear con
base en la identificacion de problemas, una politica adecuada a las necesidades empresariales.
El contar con un sistema de evaluacion del desempefio planeado, coordinado y desarrollado
correctamente, proporciona beneficios a corto, mediano y largo plazo para los empleados, los

gerentes, las organizaciones y la comunidad (Montoya, 2009).

Las evaluaciones formales de desempefio permiten que los miembros de la fuerza laboral
conozcan cémo se percibe su desempefio presente a través de un documento formal, esto sera
de utilidad en la identificacion de empleados que deben ser promovidos y recompensados por
méritos, asi también, a través de este proceso se reconoce a aquellos trabajadores con
necesidades de capacitacion (Urdaneta y Urdaneta, 2013). La evaluacién de desempefio
constituye una oportunidad para que la gerencia refuerce el desempefio en areas determinadas,
y de esta manera se use eficazmente las capacidades del talento humano para el cumplimiento

de objetivos y el crecimiento sostenido de la empresa.

1.4.3 Proceso de evaluacion de desempefio

El proceso de evaluacion de desempefio cuenta con cinco pasos y constituye un ciclo,

como se ilustra en la Figura 4.
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Figura 4

Proceso de evaluacion de desempefio segin Wayne Mondy

Identificar las

metas especificas

de evaluacion de
desempefo

A

Establecer los
criterios del
desempeno y -
comunicarlos a los
empleados

Examinar el trabajo
realizado

Evaluar el
desempefio

Discutir la
evaluacion con el
empleado

Nota. La siguiente figura muestra los pasos del proceso de evaluacion de desempefio.

Fuente: Obtenido de Wayne Mondy. 2010. p.243.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir en el proceso de evaluacion de desempefio
de acuerdo a Mondy (2010):

1. El punto de partida para el proceso de evaluacion de desempefio consiste en identificar
metas especificas del desempefio de los miembros de la organizacion. Es necesario que
la administracion seleccione metas especificas que considere importantes y sean faciles
de alcanzar. Durante este proceso algunas empresas consideran importante el desarrollo

de los empleados para mantener un buen nivel de productividad, por otra parte, existen
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organizaciones gque se enfocan mas a decisiones administrativas como los ajustes

salariales.

El siguiente paso corresponde al establecimiento de los criterios del desempefio y la
comunicacion de las expectativas a los interesados. Para ello es necesario establecer
qué aspectos del desempefio de un individuo se evaluaran, entre los criterios mas

comunes se encuentran:

Rasgos de personalidad: algunas evaluaciones miden actitudes, apariencia e
iniciativa, sin embargo, muchos de estos rasgos son considerados subjetivos y en
algunos casos no tienen relacién directa con el desempefio en el trabajo, causando asi
que las evaluaciones sean inexactas y generen problemas. Por otro lado, ciertas
caracteristicas estan relacionadas con el desempefio en el trabajo y su uso resulta

apropiado, entre ellos se consideran la adaptabilidad y el buen juicio.

Competencias: si el determinar el resultado de las tareas de un individuo presenta
cierta dificultad, se pueden evaluar las competencias relacionadas con estas tareas. Las
competencias abarcan conocimientos, habilidades, rasgos de personalidad y formas de
comportamiento que pueden ser técnicos y estar relacionados con las habilidades
interpersonales u orientados hacia los negocios, para una evaluacion de desempefio se
deben seleccionar las competencias que estén estrechamente asociadas con el éxito en
el puesto de trabajo. Para determinar una gran acogida en el area de recursos humanos

se debe establecer las competencias especificas en cinco areas clave:

e Contribucion estratégica: Capacidad de crear una conexién entre empresa y
mercado y a su vez alinear las necesidades organizacionales con los

comportamientos de su fuerza laboral.

e Conocimiento del negocio: Capacidad para convertir el conocimiento de

negocios en acciones reales.

e Credibilidad personal: Capacidad para formar parte de un equipo ejecutivo al

demostrar valores que pueden ser medibles.

e Suministro de RH: Capacidad de contar con subsistemas de talento humano que

brinden un servicio eficaz y eficiente a los consumidores.
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e Tecnologia de recursos humanos: generar valor a los clientes mediante el uso

de tecnologia.

Logro de las metas: al ser considerados los fines mas importantes que los medios
dentro de una organizacion, el logro de las metas se convierte en un factor apropiado
para evaluar. Los resultados establecidos deben conducir al éxito organizacional, estar
bajo el control del individuo y tener relacion directa con el puesto de trabajo. Para dar
inicio a este proceso, el superior inmediato es el encargado de dar ejemplos especificos
sobre como el empleado puede promover su desarrollo y alcanzar metas, las partes
interesadas deben acordar las metas de evaluacion, la asistencia y los recursos que el
empleador debe proveer para el siguiente periodo. La retroalimentacion es un elemento
clave en este proceso ya que, ayudara al empleado a mejorar su comportamiento y asi
lograr resultados positivos para todas las partes interesadas.

Potencial de mejoramiento: este criterio implica una evaluacion del potencial del
empleado ya que, considera que las empresas deben poner énfasis en el futuro,
incluyendo comportamientos y resultados imprescindibles para el desarrollo de sus
colaboradores y, a través de esto, cumplir los objetivos organizacionales. Incluir dicho
proceso en la evaluacion de desempefio asegura mayor eficacia en la planeacion y

desarrollo de carrera de los colaboradores.

Posterior a esto los empleados deben ejecutar su trabajo y el supervisor es el encargado

de examinar su nivel de desempefio.

Una vez examinado el desempefio, se procede a evaluar si se ha cumplido con las
normas establecidas, para determinar las deficiencias y sus causas, y desarrollar un plan

que permita corregir cada uno de los problemas.

Finalmente, se realiza la entrevista de retroalimentacion de resultados y se fijan metas
para el siguiente periodo de evaluacion. Una entrevista eficaz debe permitir que el
supervisor y el subordinado encuentren la solucion de un problema, minimizando la
posibilidad de sentimientos negativos al tener como meta mejorar el desempefio, y no
hacer una critica. El administrador no esta solamente encargado de evaluar el trabajo
de sus subordinados, sino también generar un compromiso de apoyo y procurar el

desarrollo del empleado.
Para estructurar la entrevista de retroalimentacion se debe considerar tres objetivos:

1. Discutir el desempefio del empleado.
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2. Asistir al empleado el establecimiento metas y los planes de

desarrollo personal para el siguiente periodo de evaluacion.

3. Sugerir medios para logro de metas establecidas, incluyendo el apoyo del
administrador y el de la empresa.

La entrevista deberia concluir con planes especificos y de mutuo acuerdo para el
desarrollo del empleado. Los administradores deben garantizar capacitaciones
adicionales para aquellos empleados que las requieran, demostrando el apoyo total por
parte de los supervisores, de esta manera, los empleados serdn los encargados de

mejorar su desemperio.

1.4.4 Meétodos de evaluacion de desempefio

Existen diversos métodos de evaluacion, y su uso estd relacionado con el objetivo
organizacional que se quiere alcanzar. Si la evaluacion se realiza con la finalidad de seleccionar
personas para promociones, capacitaciones e incrementos de sueldo por méritos, un método
recomendable corresponde a las escalas de calificacion. De acuerdo a diferentes autores, los

métodos de evaluacion del desempefio se clasifican en:
La retroalimentacion de 360 grados como método de evaluacion

Una de las técnicas de evaluacion mas conocidas es la retroalimentacion de 360 grados,
que implica informacion de evaluacion de todas las personas que se encuentran alrededor de
un empleado, incluyendo a los gerentes, el empleado mismo, los supervisores, los
subordinados, los comparieros de trabajo, los miembros del equipo y los clientes internos o
externos. Esta técnica ofrece una medida mas objetiva del desempefio de un colaborador ya
que, evaluar al empleado con fuentes multiples da como resultado un panorama mas amplio y
puede minimizar los sesgos resultantes de las perspectivas limitadas del comportamiento
(Mondy, 2010).

Diversas organizaciones utilizan los resultados de los programas de 360 grados, no
solamente para la aplicacion, sino también para la planeacion de la sucesion, la capacitacion,

el desarrollo profesional, y la administracion del desempefio.

Mondy (2010) determina que el riesgo mas grande que se puede presentar en la
retroalimentacion de 360 grados es la confidencialidad. La mayoria de las empresas

subcontratan el proceso para hacer que los participantes se sientan seguros de que la
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informacidn que brindan y reciben sean anénimas, sin embargo, la informacion es muy sensible

y podria tener repercusiones sobre las carreras profesionales.

Método de escalas gréaficas: mide el desempefio usando una escala que enumera una
serie de caracteristicas y un rango de desempefio para cada una de ellas, por lo general este tipo
de evaluacion incluye de cinco a siete categorias que estan definidas por adjetivos como
sobresaliente, satisface las expectativas o necesita mejorar. Luego, para evaluar al empleado se
obtiene la calificacion que describe mejor el nivel de desempefio para una caracteristica, y una
vez cuantificadas las calificaciones, facilita la comparacion del desempefio de los empleados
(Dessler, 2009; Mondy, 2010).

El método de eleccion forzada: consiste en evaluar el desempefio personal por medio
de una lista de frases que describen el tipo de desempefio de cada individuo. Cada bloque esta
compuesto por varias frases, y el evaluador debe escoger entre uno y dos que describan mejor
el desemperfio de la persona a evaluar. Este método se lleva a cabo en cuatro pasos: entrevista
inicial de evaluacion, entrevista de analisis complementario, planificacion de metas y

soluciones, y seguimiento de los resultados (Chiavenato, 2009).

Método de clasificacion alterna: la clasificacion consiste en una técnica de evaluacion
de desempefio, en la cual el evaluador coloca a todos los colaboradores pertenecientes a un
mismo grupo en el orden de su desempefio general, clasificando al mejor empleado del grupo
en el nivel més alto, y el empleado deficiente corresponderd al nivel més bajo. Este
procedimiento debe continuar hasta que todos los empleados cuenten con una posicion, sin
embargo, se presenta una dificultad si todos los empleados tienen un nivel de desempefio
similar (Mondy, 2010).

Metodo de comparacion por pares: la comparacion por pares es una variante del
método de clasificacion alterna, en este método el desempefio de cada empleado se compara
con el de cualquier otro dentro de un grupo. Aquel empleado que reciba el mayor nimero de

comparaciones favorables obtendra la calificacién mas alta (Mondy, 2010).

Metodo de investigacion de campo: el jefe es el encargado de realizar la evaluacion del
desempefio con asesoria de un especialista en el area, quien es el encargado de hablar con cada
jefe de los diversos departamentos para conocer el desempefio de cada uno de los subordinados
(Chiavenato, 2009).

El método de incidentes criticos: se lleva registros escritos acerca de acciones en

extremo favorables y en extremo desfavorables de los trabajadores. Se usan estos registros
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junto con otros datos para evaluar el desempefio del empleado, teniendo asi, la evaluacién

mayores probabilidades de cubrir la totalidad del periodo a evaluar (Mondy, 2010).

1.45 Responsabilidad por las evaluaciones

El departamento de recursos humanos es responsable de la coordinacion, disefio e
implementacion de los programas necesarios para la evaluacion de desempefio, sin embargo,
es fundamental que los supervisores de area desempefien un papel fundamental a lo largo de

todo el proceso (Mondy, 2010).

Respecto a los responsables de quien evaluara el desempefio de un trabajador, existen

varias propuestas, que se explican a continuacion:

Supervisor inmediato: en la mayoria de los casos es el encargado de evaluar el
desempefio debido a que, se encuentra en una posicion propicia para observar el desempefio de
un empleado en su puesto de trabajo. Ademas, le corresponde la responsabilidad de administrar
una unidad determinada y si alguien mas evallUa a sus subordinados su autoridad se puede
debilitar. Finalmente, es fundamental capacitar al subordinado, y al existir una estrecha relacion
entre evaluacién y desarrollo, es pertinente que el superior inmediato sea el encargado de este
proceso. Actualmente las organizaciones buscan alternativas que amplien la perspectiva de

evaluacion mas alla del supervisor inmediato.

Subordinados: ciertas empresas consideran la factibilidad de una evaluacién por parte
de los subordinados, debido a que estan en una posicion conveniente para constatar la eficacia
administrativa de sus superiores. Una de las ventajas de este enfoque es que los supervisores
se vuelven conscientes de las necesidades de su grupo de trabajo y realizan un trabajo
administrativo eficiente, sin embargo, para que esto contribuya al éxito, es necesario garantizar

el anonimato de los evaluadores.

Comparieros de trabajo y miembros del equipo: una de las razones principales para
realizar esta evaluacion es que los comparfieros de trabajo tienen una relacién cercana con el
empleado evaluado y, por ende, conocen su desempefio normal y en equipo. Los motivos para
las evaluaciones realizadas por los miembros del equipo deben considerar lo siguiente: la
presion generada por los compafieros de trabajo es un instrumento de motivacion poderoso, los
miembros que tienen conocimiento sobre este tipo de evaluacion muestran un incremento en
su compromiso y productividad y, por Gltimo, se obtienen diversas opiniones y no un punto de

vista de un solo individuo.
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Autoevaluacion: este tipo de evaluacion se puede dar cuando los empleados reconocen
sus objetivos y los criterios de desempefio, de esta manera califican adecuadamente su trabajo
considerando lo que han hecho bien y tomando acciones para mejorar las falencias en sus
tareas. Calificar el propio desempefio puede ser una fuente de motivacion para los empleados

ya que a través de esto se puede reconocer sus logros y contribuciones.

Evaluacion de los clientes: la satisfaccion del cliente es fundamental para el éxito
empresarial, por este motivo algunas empresas consideran importante obtener
retroalimentacion por parte del cliente y asi, demostrar su interés por el consumidor y contar
con empleados responsables y motivados. Ademas, es necesario que la fuerza laboral
planifique estratégicamente sus metas y tome en cuenta factores que estén totalmente bajo su

control.

Capacitacion a los evaluadores: La capacitacion a los encargados de evaluar el
desempefio debe ser un proceso continuo para asegurar la exactitud y la sistematicidad. La
instruccion debe ser detallada y resaltar la importancia de la objetividad y la imparcialidad,
abarcando el método de evaluacion y la manera de realizar las entrevistas. Capacitar a los
supervisores disminuye los errores de calificacion, como el efecto de halo, la indulgencia y la
tendencia central (Mondy, 2010; Dessler 2009).

1.4.6 Problemas de la evaluacién de desempefio

Las evaluaciones del desempefio han recibido varias criticas debido a problemas que se

pueden presentar y se explican a continuacion:
Falta de objetividad

En ciertos métodos tradicionales de evaluacion del desempefio puede presentarse cierta
falta de objetividad. Las evaluaciones basadas principalmente en las caracteristicas personales
colocan al evaluador y a la organizacion en posiciones injustificables ante el empleado y los

principios de igualdad (Mondy, 2010).

Incomodidad del evaluador

Los responsables de las evaluaciones de desempefio pueden llegar a considerar como frustrante
a este proceso cuando el sistema de administracion de desempefio no esta disefiado
correctamente, y, por ende, aplicar las evaluaciones puede resultar incomodo no solo para los

empleados, sino también, para los supervisores (Mondy, 2010).

Error o efecto de halo
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Este error sucede en una evaluacion, cuando una caracteristica positiva o negativa afecta
proporcionalmente al resto de aspectos a evaluar, obteniendo asi, un resultado mas alto o mas
bajo de la que un empleado merece realmente (Mondy, 2010). El ser consciente de este
problema permitira evitarlo; la capacitacion de los supervisores constituye un método eficaz

para resolverlo (Dessler, 2009).
Indulgencia o Severidad

En determinadas ocasiones los administradores suelen ser muy generosos al elogiar a un
subordinado o demasiado severos al criticarlo. La indulgencia hace referencia a otorgar altas
evaluaciones a personas con un bajo desempefio, evitando asi, controversias sobre una
evaluacion. Este problema ocurre generalmente cuando se usan criterios de desempefio
subjetivos, y al momento de discutirlo con los empleados. La indulgencia genera la incapacidad
para reconocer las deficiencias corregibles, por este motivo, sera dificil que la organizacién
desvincule a los empleados que tengan un desempefio poco satisfactorio y que, pese a ello,

reciben continuamente evaluaciones positivas (Mondy, 2010).

Por el contrario, la severidad se refiere al hecho de criticar de manera inadecuada el
trabajo de un colaborador. A pesar de ser menos frecuente algunos supervisores, realizan
evaluaciones de manera rigurosa, motivados por una falta de comprension de ciertos aspectos
de evaluacion. Las empresas presentan dificultades cuando tienen administradores tanto

indulgentes como severos y no toman acciones correctivas (Mondy, 2010).
Sesgo

De acuerdo a Dessler (2009) existe gran cantidad de factores que pueden causar un sesgo

en las evaluaciones, de esta manera se diferencian dos tipos de sesgo:

Sesgo personal: esta dificultad se presenta en el momento en que las diferencias
individuales influyen en las calificaciones otorgadas por el administrador. Factores culturales,
estereotipos, personalidad y habitos pueden provocar que los empleados sean evaluados

injustamente (Mondy,2010)

Sesgos del comportamiento reciente: este problema se genera debido al cambio de
comportamiento de un empleado, que puede mejorar con frecuencia durante un corto periodo
anterior al ser evaluado. Para evitar que esto afecte las calificaciones, es necesario considerar

el desempefio de todo el periodo y no solo el comportamiento de un tiempo especifico.

Tendencia central
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Este problema se presenta en el momento en que un evaluador califica de manera erronea
a un empleado, al solamente asignar puntajes cercanos al promedio. Diversos sistemas motivan
a esta practica evitando controversias o criticas, sin embargo, este error influye en la exactitud

de las evaluaciones (Mondy,2010).
Manipulacién de las evaluaciones

Al ser los administradores las personas que controlan el proceso de evaluacion pueden
manipular o alterar las calificaciones de las mismas, ya sea por agrado a un empleado o con el

objetivo de desvincularlo de la organizacion (Mondy,2010).
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CAPITULO 2
MANUAL DE FUNCIONES

El presente capitulo aborda la construccion del Manual de Funciones para el Centro
Quirurgico Metropolitano L.O., partiendo desde la determinacion de la herramienta para el
levantamiento de informacion y el detalle de cada uno de los pasos a seguir usando la
metodologia adaptada de Alfredo Paredes (2011), se entrevisto a un experto de cada cargo y se
obtuvo la respectiva validacion del manual por parte del cargo, construyendo de esta manera el
manual de funciones para esta empresa. Es indispensable para las organizaciones contar con
un documento que describa de manera adecuada y detallada los manuales de los cargos, ademas
esta investigacion sirve para sustentar los procesos de seleccion de personal y evaluacion de

desempefio que se desarrollan en capitulos posteriores.

2.1 Herramienta del manual de funciones

La herramienta usada para la construccion del manual de funciones fue un cuestionario
adaptado de la metodologia de Alfredo Paredes, considerando datos generales e informacion
propia de los puestos. El cuestionario consta de 12 secciones las cuales se detallan a

continuacion:

1. Identificacion del cargo

En este apartado el trabajador debe detallar el nombre del puesto en el que se encuentra,
sus nombres completos, el nombre del puesto superior inmediato y los nombres de la persona

a la que reporta cada una de sus tareas, ademas es necesario que identifique el departamento al
que pertenece y se especifique la fecha en la que se elabora el cuestionario.

Tabla 4

Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Nombre del Ocupante del puesto:

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que pertenece:

Fecha de elaboracion
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Nota. La presente tabla muestra la informacién correspondiente a los datos de identificacion

de un cargo.
Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.

2. Mision del puesto

Este punto abarca la razon de la existencia de un cargo dentro de una organizacion, para
ello el experto en el cargo se debe preguntar ¢;Para que existe el puesto? Dicho apartado debe
ser llenado una vez concluida la determinacion de las actividades esenciales, ya que las mismas

deben ser consideradas para la construccion de la mision.

Figura 5

Mision del puesto

Para facilitar la definicién de la misién del puesto, no es mas que preguntar al duefioc del puesto:
¢(Para qué existe el puesto?

Nota. La presente figura muestra la informacion correspondiente a la mision de un puesto de

trabajo.
Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.

3. Dimension

En esta seccion se detallan los aspectos econdmicos, materiales, y de jerarquia de un
puesto de trabajo. Se parte con la denominacion del cargo y esta debe coincidir con la
identificacion del cargo detallada anteriormente; adicionalmente se identifica el nimero de
cargos subordinados, y en cuanto a la remuneracion, se debe especificar si se cuenta con salario
fijo o pago mediante factura, y finalmente se detalla cada material utilizado para ejecutar su

trabajo.
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Tabla b

Dimensiones

Cargo:

No. Subordinados:

Dimensiones econémicas:

Dimensiones materiales:

Nota. La presente tabla muestra la informacion correspondiente a las dimensiones de un puesto
de trabajo.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.

4. Organigrama del puesto

Una vez detallado el nombre del cargo superior inmediato y el nimero de subordinados
en las secciones anteriores, se construye el organigrama del puesto.

Figura 6

Organigrama del puesto

Cargo superior

Su cargo J
Y v
Subordinado Subordinado

Nota. La presente figura muestra el organigrama del puesto de la persona entrevistada.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.
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5. Listado de actividades

En este apartado se redactan todas las actividades que ejecuta en el cargo. La redaccion

debe contener un solo verbo conjugado, se debe describir una sola actividad por numeracion

evitando juicios de valor y periodos de tiempo.

Una vez establecidas todas las actividades, se procede a fijar la frecuencia (F), la

consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucion errada (CE) y la complejidad o grado

de dificultad en la ejecucion de la actividad (CM). Estos valores se determinan en una escala

del 1 al 5 de acuerdo a la Tabla 7 (Gradacion de los factores).

Para determinar el puntaje total de cada actividad es necesario multiplicar la

consecuencia de no aplicacion por el grado de dificultad y sumar la frecuencia, aplicando la

form

Tabl

ula: (CE*CM) + F.

ab

Listado de actividades

No. Actividades desempefiadas en la posicion CE CM TOTAL
1
2
3
4
5
6
7
Nota. Estatabla presenta la metodologia para la determinacion de las actividades de un puesto

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.
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Tabla 7

Gradacion de los factores

. Consecuencia de no aplicacion de la Complejidad o grado de dificultad en la
Grado Frecuencia L . L . S L
actividad o ejecucién errada ejecucion de la actividad
. . Maéxima complejidad: la actividad demanda el
. Consecuencias muy graves: Pueden afectar A
5 Todos los dias B . mayor grado de esfuerzo / conocimientos /
a toda la organizacion en maltiples aspectos o
habilidades
Consecuencias graves: pueden afectar|Alta complejidad: la actividad demanda un
Al menos una vez por , - . - S
4 semana resultados, procesos o areas funcionales de|considerable nivel de esfuerzo/ conocimientos
la organizacion / habilidades
Consecuencias considerables: repercuten|Complejidad moderada: la actividad requiere
Al menos una vez cada - - - L
3 uince dias negativamente en los resultados o trabajos|un grado medio de esfuerzo / conocimientos /
g de otros habilidades
Consecuencias menores: cierta incidencia|Bajo complejidad: la actividad requiere un
2 Una vez al mes en resultados o actividades que pertenecen|bajo nivel de esfuerzo / conocimientos /
al mismo puesto habilidades
Otro (Bimensual, . L . Minima complejidad: la actividad requiere un
- Consecuencias minimas: poca 0 ninguna| . . . C
1 Trimestral, Semestral,|.”". . L minimo nivel de esfuerzo / conocimientos /
incidencia en actividades o resultados. L
etc.) habilidades

Nota. La presente tabla muestra la gradacion de los factores en cuanto a las actividades
realizadas por la persona entrevistada.

6. Actividades esenciales

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.

De acuerdo al puntaje total asignado para cada actividad se determinan como actividades

esenciales, aquellas que posean mayor valoracion.

Tabla 8

Actividades esenciales

No.

Actividades desempefiadas en la posicion

CE CM TOTAL

A~ | w

Nota. Esta tabla presenta las actividades que se han fijado como esenciales.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.
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7. Educacion formal requerida

Para esta seccion el experto del cargo debe asumir un rol de reclutador e identificar cual
seria la educacion formal ideal para su puesto, en caso de requerir un posgrado 0 maestria se

debe detallar el area y estar relacionado con su titulo de tercer nivel.

Dentro del area de conocimiento formal se detallan los conocimientos que la persona

debid adquirir de acuerdo a su nivel y area de educacion.
Tabla 9

Educacion formal requerida

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecnologo

Titulo 3er nivel

Postgrado:
Diplomado
Maestria

Doctorado

Nota. Esta tabla presenta la educacion formal requerida para un puesto de trabajo.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.

8. Capacitacion adicional
En cuanto a la capacitacion adicional se deben establecer aquellos cursos, pasantias y
seminarios con un rango de horas determinadas, que permitiran al ocupante de un cargo trabajar

de manera eficiente; dentro de esta seccion se deben considerar solo aquellos cursos que no

estén incluidos en la formacion académica.
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Tabla 10

Capacitacion adicional

Capacitacion NUmero de horas

Nota. Esta tabla presenta las capacitaciones adicionales requeridas para un puesto de trabajo.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.

9. Conocimientos académicos

Con base en las actividades esenciales se determinan diferentes conocimientos o técnicas
necesarias para la ejecucion de las tareas, ademas es necesario fijar si dichos conocimientos o
técnicas son requerimientos de seleccion o de capacitacion. Para establecer estos parametros,
el experto debera preguntarse si contrataria a una persona que no posea el conocimiento o la

técnica, si la respuesta es negativa esto se considerard como un requerimiento de seleccion y
capacitacion.

Tabla 11

Conocimientos académicos

Actividad Esencial Conocimientos académicos/técnicas Requerimiento de Seleccion | Requerimiento de Capacitacion

Nota. Esta tabla presenta los conocimientos requeridos para cada actividad esencial, con su
respectivo requerimiento de seleccién y capacitacion.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.
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10. Conocimientos informativos requeridos

Este apartado hace referencia a los conocimientos sobre clientes, leyes, mercado,
proveedores, entorno externo e interno que deben tener los colaboradores de una organizacion,

generalmente estos se adquieren en procesos de induccion, entrenamiento, manejo de

informacidn y ejecucion de las actividades del puesto.

Estos conocimientos se obtienen de la Tabla 12 Guia para identificar conocimientos
informativos; el experto debe ordenar dichos conocimientos en una escala del 1 al 10 segun la

importancia que poseen respecto a su cargo, también es necesario que se identifique si

corresponden a un proceso de seleccion o capacitacion.

Tabla 12

Guia para identificar conocimientos

Areas de conocimientos
informativos

Descripcion

Orden de
Prioridad

Especifique

1. Informacién institucional
de nivel estratégico.

Conocimiento de mision, vision, factores claves del
éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

2. Naturaleza del éarea /
departamento.

Conocer la  mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

3. Mercado / entorno.

Conocimiento del mercado y el entorno donde se
desenvuelve el negocio.

4. Productos y servicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
servicios de la institucion.

5. Personas y otras areas.

Conocer personas y otras areas de la institucion.

6. Leyes y regulaciones.

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

7. Clientes.

Conocimiento de los clientes de la institucion.

8. Proveedores / Contratistas

Conocimientos de los proveedores / contratistas de
la institucion.

9. Otros Grupos

Conocimiento de personas/ grupos como Socios,
inversionistas, representantes de organismos
externos, etc.

10. Datos empresariales

Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.

Nota. Esta tabla presenta la guia para identificar los conocimientos informativos requeridos

segun el orden de importancia que le de cada encuestado.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.




Cuando se han ordenado los conocimientos informativos de acuerdo a su prioridad, es
necesario establecer si constituyen un requerimiento de seleccion o de capacitacion. Para
establecer estos parametros, el experto deberé preguntarse si contrataria a una persona que no
posea el conocimiento o la técnica, si la respuesta es negativa esto se considerard como un

requerimiento de seleccion y de capacitacion.
Tabla 13

Conocimientos informativos requeridos.

Conocimientos Informativos Descripcion Requerimiento de Seleccién Requerimiento de Capacitacion

Nota. La presente tabla muestra los conocimientos informativos requeridos segun el orden de
importancia para cada cargo.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.

11. Experiencia laboral requerida

En cuanto a la experiencia laboral requerida se determina el tiempo de experiencia ideal
que debe tener un candidato al puesto de trabajo, el experto debe marcar con una x el rango
adecuado; se sugiere una experiencia de tres a seis meses para cargos operativos, de uno a tres
afios para cargos medios, y de tres a cinco afios 0 mas de cinco afios para cargos altos. También
es necesario establecer si la experiencia requerida es en instituciones similares o en puestos

similares y finalmente el tiempo que le tomaria a un nuevo empleado adaptarse al cargo.

42



Tabla 14

Experiencia laboral requerida.

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses

-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios

-Maés de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

Nota. La presente tabla muestra el tiempo de experiencia requerida y de adaptacidn a un puesto.

12. Validacion

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.

El altimo paso y de gran importancia corresponde a la validacion, ya que este apartado

autentifica y aprueba que la informacion detallada es veridica y se ajusta a la realidad de la

organizacion, el documento debe ser validado por la gerencia, jefaturas y recursos humanos

gue conozca cada una de las actividades de sus empleados.

Tabla 15

Validacion de la informacion.

Fecha de elaboracion

Realizado por:

Validado por:

Nota. La presente tabla muestra la metodologia para la validacién de un manual de funciones

de un cargo.

Fuente: Adaptado de Alfredo Paredes. 2011.
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2.2 Levantamiento de informacion

Para elaborar el levantamiento de informacidn se optd por entrevistar a una persona por
cada cargo de los 17 que existen en la organizacion, lo primero que se elaboré fue un
cronograma de acuerdo a los horarios de cada empleado y su disponibilidad de tiempo.

Se levanto la informacidn con un cuestionario fisico en donde los expertos de cada cargo
debian responder a las 12 secciones, las mismas que fueron explicadas con anterioridad para

evitar falencias, la entrevista tuvo una duracién de 40 a 50 minutos

Una vez recolectada toda la informacion del personal entrevistado se procedié a la
sistematizacion de los datos utilizando Microsoft Word y a la entrega del manual para su

validacion, por parte del gerente general.

2.3 Construccion del Manual de Funciones

A continuacion, se presenta una muestra del Manual de Funciones para el Centro
Quirurgico Metropolitano L.O. Los cargos escogidos son: gerente general, directora médica y

auxiliar de enfermeria, el manual completo se encuentra en formato digital
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MANUAL DE FUNCIONES CENTRO QUIRURGICO METROPOLITANO L.O.

Cm

I.1dentificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Gerente general

Nombre del Ocupante del puesto:

Patricio Eugenio Martinez Cordero

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Presidente de la Junta Directiva

Nombre del superior inmediato:

Guillermo Lopez

Departamento al que pertenece:

Gerencia

Fecha de elaboracién:

24 de marzo de 2022

11.Misién del puesto

El puesto de Gerente General es el encargado de representar legalmente a la empresa y

organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos, el capital humano y las actividades

médicas, manteniendo una figura de lider que le permita lograr las metas organizacionales.

I11.Dimension
Cargo: Gerente general
No. subordinados: 6
Dimensiones econdmicas: Factura
Dimensiones materiales: Teléfono
Computadora
Oficina

Suministros de oficina

Celular
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IVV.Organigrama del puesto

Presidente de la
Junta Directiva

Gerente general

Jefe de
convenios

4 h 4

Asistente de
gerencia

Conserje

Directora
Meédica

Cocinera

V.Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. [ Actividades desempefiadas en la posicién F CE CM [ TOTAL

1 Representa legalmente a la empresa. 5 5 5 30

2 Administra los recursos de la organizacion. 5 5 5 30

3 Controla los estados financieros. 2 5 4 22

4 Gestiona el capital humano de la organizacion. 5 5 5 30

5 Realiza informes generales para Junta Directiva | 2 2 2 6
y Directorio.

6 Gestiona operaciones del personal 5 3 5 20
administrativo.

7 Contrata al personal. 1 1 5 6

8 Coordina actividades del personal con| 5 5 4 25
direccion médica.

9 Controla el abastecimiento de suministros| 4 4 3 16
médicos.

10 Reconoce oportunidades comerciales con| 5 5 3 20
médicos especialistas.

11 Desarrolla politicas para la organizacion. 2 3 3 11

46




12 Elabora el plan estratégico empresarial. 1 5 3 16

13 Gestiona operaciones administrativas con | 3 4 5 23
banca y seguros.

14 Desarrolla planes financieros. 2 3 4 14

15 Resuelve  contratos ~ comerciales con| 5 3 4 17
proveedores.

16 Actla como lider de la organizacion. 5 5 5 30

VI.Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F CE CM | TOTAL

1 Representa legalmente a la empresa. 5 5 5 30

2 Administra los recursos de la organizacion. 5 5 5 30

3 Gestic_)na 3 el capital humano de Ila 5 5 5 30

organizacion.
4 Actta como lider de la organizacion. 5 5 5 30
5 Coordina actividades del personal operativo 5 5 4 25

con direccion médica.
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VI1l.Educacion formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion basica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Lic. Administracion de

empresas

Ventas, Finanzas, Talento Humano,

Planeacion estratégica.

Post Grado:
Diplomado
Maestria

Doctorado

Maestria en gerencia de

salud.

Logistica Sanitaria, Normativa vy
legislacion sanitaria, Gestion
hospitalaria y clinica, Responsabilidad

Sanitaria,

VII1.Capacitacion adicional

Capacitacion Numero de horas
Informaética 25-50
Gestion de Recursos Humanos 40-70
Liderazgo 40 -60
Atencion al cliente 30-50
Finanzas 30-50
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IX.Conocimientos académicos

Actividad Esencial | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento de
académicos/técnicas de Seleccion Capacitacion

Representa Reglamento interno X

legalmente a la| Leyes

empresa. Ordenanzas

Administra los [ Administracion X

recursos de la | Finanzas

organizacion. Talento Humano

Gestiona el capital | Talento Humano X X

humano de la | Liderazgo

organizacion. Derecho Laboral

Acttia como lider de | Talento Humano X

la organizacion. Liderazgo

Coordina actividades | Conocimientos  basicos X

del personal | del area médica: personal

operativo con | operativo, servicios e

direccion médica. insumos.
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X.Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimient

Informativos de Seleccion 0 de
Capacitacion
1. Informacién | Conocimiento de misién, vision, X
institucional de nivel | factores claves del éxito,
estratégico. objetivos, estrategias, politicas,
planes operativos, actividades,
tacticas, y prioridades de la
institucion.
2. Proveedores / | Conocimientos de los X
Contratistas proveedores / contratistas de la
institucion.
3. Productos y | Conocer las caracteristicas de X X
Servicios. los productos y servicios de la
institucion.
4. Mercado /| Conocimiento del mercado y el X
entorno. entorno donde se desenvuelve el
negocio.
5. Leyes y [ Conocer leyes, reglamentos, X
regulaciones. regulaciones y  protocolos
internos y/o externos relevantes
para el trabajo.
6. Personasy otras | Conocer personas y otras areas X
areas. de la institucion.
7. Clientes. Conocimiento de los clientes de X
la institucion.
8.  Naturaleza del [ Conocer la mision, procesos, X
area / departamento. | funciones, metodologias vy
enfoques de trabajo del area.
9. Datos | Estadisticas de produccion, X
empresariales ventas, financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.
10. Otros Grupos Conocimiento de  personas/ X
grupos como socios,

inversionistas, representantes de
organismos externos, etc.
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XI1.Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afos
-Tres a cinco afios

-Mas de cinco afios X

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses
Xll.Validacién
Fecha de elaboracion 28 de marzo de 2022

Realizado por:

Sr. Patricio Martinez

Validado por:

Sr. Patricio Martinez
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MANUAL DE FUNCIONES CENTRO QUIRURGICO METROPOLITANO L.O.

Cm

I.1dentificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Directora Médica

Nombre del Ocupante del puesto:

Maria Auxiliadora Santacruz Vélez

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Gerente general

Nombre del superior inmediato:

Patricio Martinez

Departamento al que pertenece:

Médico

Fecha de elaboracién:

08 de abril del 2022

11.Misién del puesto

El puesto de director médico es el encargado de coordinar la atencion de los servicios de salud

brindados por el departamento médico y las actividades con la Red Publica Integral de Salud

(RPIS), asegurando el cumplimiento de las normas emitidas por el Ministerio de Salud Publica.

I11.Dimension
Cargo: Directora medica
No. subordinados: 3
Dimensiones econémicas: Factura
Dimensiones materiales: Computadora

Teléfono

Suministros de oficina

Escritorio

IVV.Organigrama del puesto
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A4

Directora médica

Médico Jefe de

residente enfermeria

Operadora de

lavanderia

V.Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicién CE | CM | TOTAL

1 | Coordina la calidad de atencion a los servicios de 5 5 30
salud de médicos y enfermeras.

2 | Cumple con las normas vigentes emitidas por el 5 5 30
ente rector, Ministerio de Salud Pdblica.

3 | Administra adecuadamente insumos médicos 5 5 30
para el Centro Quirargico.

4 | Coordina actividades con la Red Publica Integral 5 5 30
de Salud.

5 | Elabora horarios de médicos y enfermeras. 5 3 17

6 |Realiza el seguimiento del funcionamiento 5 5 30
adecuado de equipos médicos.

7 | Realiza la seleccion del talento humano en el area 5 4 21
de salud.

8 | Realiza informes de todas las cirugias realizadas. 5 2 12

V1. Actividades esenciales
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No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL

1 | Coordina la calidad de atencion a los servicios de 5 5 30
salud de médicos y enfermeras.

2 | Cumple con las normas vigentes emitidas por el 5 5 30
ente rector, Ministerio de Salud Publica.

3 | Administra adecuadamente insumos medicos para 5 5 30
el centro

4 | Coordina actividades con la Red Publica Integral 5 5 30
de Salud.

5 | Realiza el seguimiento del funcionamiento| 5 5 5 30
adecuado de equipos médicos

VI1.Educacién formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacioén basica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Médico

Cirugia, Dermatologia, Cardiologia,
Medicina general, Medicina legal,
Oftalmologia, Nefrologia, Medicina

Interna, Ginecologia.

Postgrado:
Diplomado
Maestria

Doctorado

Gerencia en salud

Logistica Sanitaria, Normativa y

legislacion sanitaria, Gestion
hospitalaria y clinica, Responsabilidad

Sanitaria,
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VI11.Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Normativas vigentes 30 -50
Protocolos del Ministerio de Salud Publica 30-60
Relaciones humanas 25-40

IX.Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento

académicos/técnicas Seleccion de Capacitacion
Coordinacion en | Protocolos de salud X
calidad de atencion a | (Lex artis)
los servicios de salud
de médicos y
enfermeras
Cumple con las | Protocolos de salud X
normas vigentes | (Lex artis)
emitidas por el ente
rector, Ministerio de
Salud Publica.
Administra Protocolos emitidos por X
adecuadamente el ACESS y el ARCSA
insumos médicos

para el centro

Coordina actividades [ Manejo del sistema de X
con la Red Publica | la Red Publica Integral
Integral de Salud de Salud (RPIS) y Red

Complementaria de

Salud
Realiza el | Conocimiento béasico de X
seguimiento del | los distintos equipos

funcionamiento
adecuado de equipos
médicos
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X.Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion | de Capacitacion
1.Leyes y | Conocer leyes, reglamentos, X
regulaciones. regulaciones y  protocolos
internos y/o externos relevantes
para el trabajo.
2. Informacién | Conocimiento de mision, vision, X
institucional de nivel | factores  claves del  éxito,
estratégico. objetivos, estrategias, politicas,
planes operativos, actividades,
tacticas, y prioridades de la
institucion.
3. Naturaleza del | Conocer la mision, procesos, X
area / departamento. | funciones, = metodologias vy
enfoques de trabajo del &rea.
4. Personas y otras | Conocer personas y otras areas de X
areas. la institucion.
5. Datos | Estadisticas de  produccion, X
empresariales ventas, financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.
6. Clientes. Conocimiento de los clientes de la X
institucion.
7. Proveedores /| Conocimientos de los X
Contratistas proveedores / contratistas de la
institucion.
8. Productos vy [ Conocer las caracteristicas de los X
Servicios. productos y servicios de la
institucion.
9. Mercado / | Conocimiento del mercado y el X
entorno. entorno donde se desenvuelve el
negocio.
10. Otros Grupos Conocimiento  de  personas/ X
grupos como SOCios,

inversionistas, representantes de
organismos externos, etc.
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XI1.Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses

-Un afio
-Unoatresafios X

-Tres a cinco afios
-Mas de cinco afos

2.Experiencia en instituciones X
similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

XI1.Validacién

Fecha de elaboracion

8 de abril del 2022

Realizado por:

Maria Santacruz

Validado por: il

Patricio Martinez : I
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MANUAL DE FUNCIONES CENTRO QUIRURGICO METROPOLITANO L.O.

Cm

. Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Auxiliar de enfermeria
Nombre del Ocupante del puesto: Catalina Luna
Nombre del Puesto Superior Inmediato: Jefe de enfermeria
Nombre del superior inmediato: Ligia Ochoa
Departamento al que pertenece: Médico

Fecha de elaboracion: 8 de abril del 2022

1. Mision del puesto

El puesto de auxiliar de enfermeria existe para ayudar en el cuidado de pacientes en areas de
cirugia y hospitalizacion, a través del aseo, preparacion de kits estériles, instrumentacion, toma
de signos vitales y asistencia en alimentacion, facilitando asi el trabajo de las enfermeras y el

personal médico.

1. Dimension

Cargo: Auxiliar de enfermeria

No. subordinados: 0

Dimensiones econémicas: Salario fijo

Dimensiones materiales: Termometro
Tensiémetro
Pesas
Carpetas
Pulsioximetro
Uniforme
Esterilizador
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V. Organigrama del puesto

Jefe de
enfermeria

A 4

Auxiliar de enfermeria

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. Actividades desempefiadas en la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Traslada la medicacion desde la farmacia hasta la 4 2 13
estacion de enfermeria.
2 | Realiza el conjunto de procedimientos de aseo de 4 3 17
pacientes postquirdrgicos.
3 | Realiza el tendido de camas de las habitaciones de 4 1 9
hospitalizacion.
4 | Elabora paquetes de gasas, apdésitos, ropa y Kits 4 3 17
estériles para quirdfano.
5 | Toma signos vitales, talla y peso del paciente al 4 3 17
ingreso para hospitalizacion y consulta externa.
6 | Limpieza de materiales contaminados. 4 1 9
7 | Acompana al personal de enfermeria en la entrega de 1 1 6
turno.
8 | Asiste al personal de enfermeria y a médicos en 5 2 15
curaciones.
9 | Asiste en la alimentacion de pacientes que presentan 5 2 14
dificultad para alimentarse.
10 | Circula en la sala de operaciones. 3 2 11
11 | Prepara el instrumental meédico para procesos 3 2 10
quirurgicos.
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VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F | CE |[CM|TOTAL

1 Realiza el conjunto de procedimientos de aseo de | 5 4 3 17
pacientes postquirdrgicos.

2 Toma signos vitales, tallay peso del paciente al ingreso | 5 4 3 17
para hospitalizacion y consulta externa.

3 Elabora paquetes de gasas, apositos, ropa y Kkits| 5 4 3 17
estériles para quiréfano.

4 Asiste al personal de enfermeria y a médicos en| 5 5 2 15
curaciones.

5 Asiste en la alimentacidn de pacientes que presentan | 4 5 2 14
dificultad para alimentarse.

VII. Educacion formal requerida

Nivel de educacién Titulo requerido

Areas de Conocimiento

formal

Formacion basica

Bachiller Auxiliar de enfermeria

Primeros auxilios, Cuidado
materno infantil, Cuidado de
pacientes, Enfermeria

aplicada.

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria

Doctorado
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VIII.

Capacitacion adicional

Capacitacion

NuUmero de horas

Primeros auxilios

72 horas

Auxiliar de farmacia

48 horas

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos/técnicas

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de Capacitacion

Realiza el conjunto de
procedimientos de aseo de
pacientes postquirdrgicos.

Primeros auxilios
Cuidado de pacientes
Manejo historia clinica
del paciente

Toma signos vitales, talla
y peso del paciente al
ingreso para
hospitalizacion y consulta
externa.

Primeros auxilios

Hace paquetes de gasas,
apositos, Kits estériles para
quiréfano

Técnica de manejo de
materiales estériles
Primeros auxilios

Asiste al personal de
enfermeria y a médicos en
curaciones.

Primeros auxilios

Asiste en la alimentacion
de pacientes que presentan
dificultad para
alimentarse.

Manejo de  fichas
médicas.

Primeros auxilios.
Forma de alimentacién a

través de sondas
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion de Capacitacion
1. Naturaleza del Conocer la  mision, X
area / departamento. | procesos, funciones,
metodologias y enfoques
de trabajo del area.
2. Leyesy Conocer leyes, X X
regulaciones. reglamentos, regulaciones
y protocolos internos y/o
externos relevantes para el
trabajo.
3. Mercado/ Conocimiento del X
entorno. mercado y el entorno
donde se desenvuelve el
negocio.
4. Productosy Conocer las caracteristicas X
Servicios. de los productos vy
servicios de la institucion.
5. Personasy otras | Conocer personas y otras X
areas. areas de la institucion.
6. Clientes. Conocimiento de los X
clientes de la institucion.
7.  Mercado/ Conocimiento del X
entorno. mercado y el entorno
donde se desenvuelve el
negocio.
8. Proveedores / Conocimientos de los X
Contratistas proveedores / contratistas
de la institucion.
9. Otros Grupos Conocimiento de X
personas/ grupos como
socios, inversionistas,
representantes de
organismos externos, etc.
10. Datos Estadisticas de X
empresariales produccion, ventas,
financieras, de recursos
humanos, sistemas, etc.
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XI. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses X
-Un afio

-Uno a tres afos
-Tres a cinco afios

-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones X
similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

XI1I. Validacién

Fecha de elaboracién

8 de abril del 2022

Realizado por:

Catalina Luna

Validado por:

Sr. Patricio Martinez
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CAPITULO 3

PROPUESTA DE UN PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL PARA AUXILIARES DE ENFERMERIA

En el siguiente capitulo se presenta la propuesta del proceso de seleccidn para auxiliares
de enfermeria del Centro Quirdrgico Metropolitano L.O. de acuerdo a la metodologia
establecida por Wayne Mondy (2010). Es fundamental que la organizacion cuente con un
proceso de seleccidn estructurado que le permita elegir al candidato més idoneo para el cargo,
para ello se ha construido herramientas de seleccion adaptadas a los requerimientos especificos

del cargo y a la realidad de la empresa.

3.1 Metodologia del proceso de seleccion de personal

Para la elaboracion de la propuesta del proceso de seleccion de personal se ha optado por
usar la metodologia establecida por Wayne Mondy (2010), ya que, es un proceso que detalla
con mayor profundidad cada uno de los pasos a seguir y se adapta de manera adecuada a la

realidad de la empresa.

Para los siete pasos del proceso de seleccion se construyeron herramientas con su
respectivo instrumento de calificacion, los mismos que estan adaptados al cargo de auxiliar de
enfermeria y a las politicas de la empresa, ademas, se determind que la calificacion total para

este proceso sera de 100 puntos.
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Figura7

Proceso de seleccion de personal segin Mondy
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El individuo se
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Nota. Se presentan los pasos del proceso de seleccion de personal.
Fuente: Extraido de Mondy. 2010. p.161

3.2 Propuesta de seleccion de personal para el cargo de Auxiliar de
Enfermeria del Centro Quirudrgico Metropolitano.

1. Entrevista Preliminar

La entrevista preliminar corresponde al primer paso del proceso de seleccion y puede
efectuarse de distintas maneras, ya sea presencial, mediante llamada telefonica o videollamada,
el responsable de llevar a cabo esta entrevista es la persona elegida para realizar todo el proceso
de seleccion de personal. A continuacion, se presenta el formato de entrevista preliminar que
contiene cuatro rubros importantes como son: datos personales, informacién académica,

informacién laboral e informacion del cargo.

65



Cm. ENTREVISTA PRELIMINAR

Fecha: i Mes Afo Cargo al que se esta aplicando:
Datos personales
Apellidos: Nombres:
Nro de cédula: Télefono:
Informacion Académica
Basica Bachillerato Tecnologia Tercer nivel
Certificaciones:

Informacion Laboral

Experiencia en instituciones

Ultimo puesto de trabajo: !
similares:

Informacion del cargo

Disposicion de trabajo en

Aspiracion salarial: .
P turnos rotativos:

1.1 Calificacion de la entrevista preliminar

En el siguiente documento se detalla el proceso que se llevard a cabo para calificar la
entrevista preliminar, y la respectiva ponderacion de los aspectos fundamentales para el cargo.

Este paso tendra una valoracion de 20 puntos del total del proceso de seleccion.

Cm CALIFICACION DE LA ENTREVISTA PRELIMINAR

Fecha: Dia Mes Afio Cargo al que se esta aplicando:
Datos personales

Apellidos: Nombres: Edad:

Nro de cédula: Télefono: Residencia:

Analizando el desempefio del candidato durante la entrevista preliminar, se otorgara el puntaje respectivo para
los aspectos fundamentales del cargo segun los siguientes criterios:

Cumple con los requerimentos del cargo 5
No cumple con los requerimentos del cargo 0
Requerimentos Puntacién

Informacion académica: posee bachillerato y certificacion en auxiliar de enfermeria.

Informacion laboral: cuenta con una experiencia minima de 6 meses en instituciones similares.

Informacion del  |tiene disposicion a trabajar en turnos rotativos
cargo:

el salario fijo de la empresa se ajusta a su aspiracion salarial

Total /20
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2. Reuvision de solicitudes de empleo y curriculos

El siguiente paso del proceso de seleccion corresponde a la revision de solicitudes de
empleo y curriculum, ya que, son documentos que contienen informacion personal y laboral
esencial. En los formatos elaborados se recogen los datos personales, informacion académica,
conocimientos adicionales, informacion del empleo actual y anteriores, referencias personales

e informacidn general relacionada con la entidad.
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SOLICITUD DE EMPLEO

Fecha

N de solicitud

Nivel de educacién

Apellidos: Nombres:

Edad: Domicilio:

Fecha de nacimiento: ! ! Correo electrinico:

Teléfono / celalar N* de cédula:

Macionalidad: N® Camet de Conadis (si posee):

Basica

Bachiller

Certificacion

Estudiante Universitario

Teenblogo

Tercer nivel

Posgrado

Idiomas extranjeros

3. Conocimientos adicionales

Certificado

Capacitaciones y conocimientos adici

LEstd usted desempleado?

4. Empleo actual

:|
g

Puesto

Salario

Nombre del jefe inmediaio

Puesto del jefe inmediato

Tiempo de prestacitn de servicios

,Se puede pedir referencias?

No - (Por qué?

Mombre de la empresa

Puesto

Salano

MNombre del jefe inmediato

Puesto del jefe inmediato

Tiempo de prestacitn de servicios

Motivo de la separacion

Se puede pedir referencias sobre su trabajo

s1

sI

sl

No - [Por qué?

No - jPor qué?
6. Referencias personales

No inclulr parientes ni jefes anterlores

Mo - jPor qué?

Nombre

Teléfono / celular

Direccidn domiciliaria

Ocupacion

Tiempo que esta persona le conoce a usted

7. Datos generales (marque con una x)

Indique 1a fuente que le remitio a esta Anuncios Recontratacion
empresa Referencias de empleados Iniciativa pmpin Otros (especifique)
. ) Si No
Tiene usted actualmente parientes que sean
empleados del Centro Quirlrgico En caso afirmativo indique:
Metropolitano L.O,
Nombre Relacion Departamento
Estaria dispuesto a trabajar en turnos si No
rotativos
Tiene problemas de traslado al trabajo Si No

Fecha en la que podria presentarse a trabajar
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Hago constar que mis respuestas son verdaderas y autorizo la revisién de mis antecedentes

Nombre completo y firma del postulante

Comentarios del entrevistador
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2.1 Calificacion de solicitud de empleo y curriculum vitae

La calificacion de estos documentos representa 20 puntos del total del proceso de

seleccion y para esto se consideran los siguientes pardametros: entrega a tiempo de informacion

completa y concordancia entre los datos descritos en los dos documentos, tal como, se describe

en el siguiente formato.

Cm CALIFICACION DE SOLICITUDES DE EMPLEO Y CURRICULUM

Fecha: Dia Mes Afo Cargo al que se esta aplicando:
Datos personales

Apellidos: Nombres: Edad:

N° de cédula: Télefono: Residencia:

Analizando la informacion obtenida de solicitudes de empleo y curriculum , se otorgara el puntaje respectivo para

los parametros establecidos segun la siguiente puntuacién

Si 4
No 0

Parametros Puntacién

Entrega la informacion completa a tiempo

Existe concordancia entre la informacion académica proporcionada en la solicitud de personal y el curriculum

Existe concordancia entre la informacion laboral proporcionada en la solicitud de personal y el curriculum

Existe concordancia entre los datos personales proporcionada en la solicitud de personal y el curriculum

Existe concordancia entre los conocimientos adicionales y certificados en la solicitud de personal y el curriculum

Total

/20
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3. Pruebas de selecciéon

Para este paso se ha determinado realizar tres tipos de pruebas dentro de la organizacion,
las mismas que seran indispensables para conocer aspectos psicolégicos, conocimientos y
comportamientos de los candidatos. Las pruebas de seleccion contaran con una calificacion de
20 puntos del total del proceso de seleccion. A continuacion, se describen los tres tipos de

pruebas:

3.1 Pruebas de aptitudes cognitivas y personalidad

Para estas pruebas se sugiere la elaboracion de test psicoldgicos, que deben ser aplicados
por psicologos organizacionales; ya que el Centro Quirdrgico Metropolitano L.O. no cuenta
con un psicologo de planta se debera contratar los servicios profesionales de este, quien tendra

la obligacion de entregar toda la documentacion pertinente.

Las pruebas tendran un valor de cinco puntos dentro del proceso de seleccion. Entre los
test con mayor impacto, mas utilizados por organizaciones y que son recomendables para medir

la aptitud y personalidad de un candidato se encuentran:

Test de Personalidad los Cinco Grandes (Big-Five Personality Test, BF5): es uno de los test
con gran impacto ya que muestra la personalidad de un individuo con base en cinco factores

apertura, conciencia, extraversion, amigabilidad y estabilidad emocional (Catino, 2016).

Test de Luscher o test de los colores: fue elaborado con el objetivo de evaluar el grado de
ansiedad, sus cualidades personales relacionadas con la estabilidad y los estilos de
afrontamiento frente a distintas situaciones: necesidades, deseos, necesidades, objetivos que

busca lograr, voluntad, sentimientos, trastornos, grado de estrés, etc. (Catino, 2016).

3.2 Prueba de conocimientos

Para evaluar los conocimientos de los candidatos se construy0 una herramienta, que
analiza los conocimientos de los postulantes. El siguiente cuestionario posee preguntas de
acuerdo a las actividades esenciales del cargo y esta adaptado de la prueba para auxiliares de
enfermeria del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (s.f.). La calificacion de la prueba de
conocimientos representa un total de cinco puntos en todo el proceso de seleccion y se realizara

mediante una rubrica en donde la respuesta correcta equivale a 0,5.
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Cm PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Fecha: Dia/ mes/ afo

Nombre del candidato:

Cargo al que postula:

No de cédula:

Teléfono:

La presente prueba tiene como finalidad evaluar los conocimientos que posee para el cargo que
pretende desemperiar, las respuestas deberan ser contestadas en base a su conocimiento y

experiencia.

1. ¢Qué instrumentos y materiales deberia llevar usted en su bandeja para asistir
en la curacion de una herida no contaminada?

2. Escriba los valores normales en un paciente
Temperatura:

Presion arterial:

Pulso:

3. ¢Qué mide un pulsioximetro?

4. Siun paciente ha recibido un tratamiento de fractura de pelvis ¢Qué tipo de
bafio se le deberia realizar? Describa el procedimiento.
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5. ¢Qué signos vitales se deben tomar al momento que el paciente ingresa a
hospitalizacién?

Subraye la opcién correcta

6. Los valores de la presion arterial de un paciente pueden variar por:

a) Actividad fisica

b) Excitabilidad, edad

c) Anatomiay fisiologia de los vasos sanguineos
d) Todas las anteriores

7. ¢Qué es la alimentacion enteral por sonda?

8. ¢Qué entiende por esterilizar?

9. ¢Cuadles son los métodos de esterilizacion que usted conoce?

10. Describa el procedimiento de una ducha vaginal
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‘ m CALIFICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Fecha: Dia/ mes/ afio

Nombre del candidato:

Cargo al que postula:

No de cédula:

Teléfono:

En base al desempefio de los candidatos se evaluara la prueba de conocimientos, segun los

siguientes criterios de calificacion

Respuesta correcta 0,5

Respuesta incorrecta 0

RESPUESTAS CORRECTAS

1. ¢Qué instrumentos y materiales deberia llevar usted en su bandeja para asistir
en la curacion de una herida no contaminada?
e Equipo de curacién
Paquete de gasa
Suero fisioldgico
Agua oxigenada
Esparadrapo
Rifion quirdrgico

2. Escriba los valores normales en un paciente:
Temperatura: 37,5 °Ca 38 °C

Presién arterial: 150/ 90
Pulso: 80 x’

3. ¢ Qué mide un pulsioximetro?
La saturacién del oxigeno en la sangre
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4. El cuidado de Enfermeria para un paciente en reposo absoluto es:
a) Cambios de posicion cada 2 horas y PRN, bafio en cama, friccion y masaje en
espalda, gluteos y en prominencias 0seas.
b) Masaje en piernas, ejercicios activos y cambios de posicion.
c) Ejercicios activos, cambios de posicién y masaje en glateos.
d) Ejercicios activos y pasivos, aseo perineal TID.

5. ¢Qué signos vitales se deben tomar al momento que el paciente ingresa a
hospitalizacién?
e Temperatura
e Pulso
e Presion arterial
e Saturacion de oxigeno

6. Los valores de la presion arterial de un paciente pueden variar por:
a) Actividad fisica
b) Excitabilidad, edad
c) Anatomiay fisiologia de los vasos sanguineos
d) Todas las anteriores

7. ¢Qué es la alimentacion enteral por sonda?
Es proporcionar una dieta equilibrada al paciente a travées de la sonda naso intestinal

8. ¢Qué entiende por esterilizar?
Comprende todos los procedimientos fisicos, que se emplean para destruir gérmenes

patdgenos y no patdgenos A través de esta, los materiales quirtrgicos y la piel del

enfermo alcanzan un estado de desinfeccion que evita la contaminacion operatoria.

9. ¢Cudles son los métodos de esterilizacion que usted conoce?
Metodos quimicos: Oxido de etileno, glutaraldehido, pastillas de formalina, gas -

plasma de Perdxido de Hidrégeno.

Meétodos fisicos: calor himedo, calor seco, estufas y filtracion.

10. Describa el procedimiento de una ducha vaginal
a. Pedir a la paciente que flexione las rodillas o ayudarle si no puede por si
misma.
Separar las piernas de la paciente.
c. Separar los labios vulvares con una mano y lavar con la otra, limpiando de
adelante hacia atras el periné (para evitar contaminar la uretra o la vagina
d. Enjuagary secar bien con la toalla
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e. Colocar a la paciente en decubito lateral

f. Limpiar el area rectal desde la vagina hasta el ano en un solo movimiento.
g. Proceder de la misma manera para enjuagar y secar.

Conocimientos

Puntuacion

Instrumentos y materiales para asistencia en curaciones

Valores normales de signos vitales

Funcion de un pulsioximetro

Cuidado adecuado para paciente en reposo absoluto que ingresa a
hospitalizacion

Signos vitales que se deben tomar al ingresar un paciente a
hospitalizacion

Causas de variaciones de los valores de presion arterial de un paciente

Alimentacidn enteral por sonda

Esterilizacion

Métodos de esterilizacién

10. Procedimiento de ducha vaginal

Total
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3.3 Pruebas de muestras de trabajo:

Para el desarrollo de esta prueba se propone realizar un assessment center que evalGe los
comportamientos de los candidatos al momento de realizar una actividad propia del cargo, este
tipo de prueba tendrd un valor de 10 puntos del proceso de seleccion. El formato para la
aplicacion de un assessment center contiene un documento de instrucciones para su aplicacion,

un formato del caso para los candidatos y una herramienta de calificacion.

Cm INSTRUCCIONES ASSESSMENT CENTER

Actividad: Realizacion del conjunto de procedimientos en la toma de signos vitales

El presente ejercicio busca medir el comportamiento del candidato al momento de realizar la

valoracion fisica inicial.
Materiales:

Hojas

Esferos
Tensiometro
Termometro
Pulsioximetro
Balanza
Tallimetro

En base al desempefio del candidato en la ejecucion de la prueba de simulacion, se determinara

la calificacion respectiva de acuerdo al cumplimiento de cada uno de los procedimientos.
Duracion: 30 minutos

Observador: persona encargada del proceso de seleccion.
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PROCEDIMIENTOS A EVALUAR
Actividad 1: presentacion ante el paciente y preparacion de materiales

1. Presentar al paciente y/o familia.

Informar los procedimientos a realizar y pedir su colaboracion.

3. Prepara el tensiémetro, el termometro, el saturador de oxigeno, alcohol, y algodon;
todos los materiales seran colocados en un charol metalico debidamente desinfectado

N

Actividad 2: recopilacion de datos

1. Toma de datos generales: nombres y apellidos, sexo, fecha de nacimiento, edad, estado
civil, situacion laboral, persona de referencia, teléfono de la persona de referencia,
personas con las que convive.

2. Toma de datos clinicos: alergias, habitos toxicos, medicacion habitual.

3. Toma de antecedentes personales y familiares.

Actividad 3: Toma de peso
solicitar al paciente retirarse los zapatos y colocarse en la balanza, leer y registrar los datos.
Actividad 4: Toma de temperatura corporal

Verificar que el termdmetro esté completamente desinfectado y seco, determinar que el tipo de
termOmetro a usar ideal es el axilar, colocar el termémetro de 3 a 5 minutos, leer y registrar el

resultado, desinfectar el termometro después del uso
Actividad 5: Toma de frecuencia cardiaca

Colocar la punta del dedo indice y presionar levemente la arteria radial hasta sentir el pulso,

contar el pulso durante 60 segundos, registrar el valor.
Actividad 6: Toma de frecuencia respiratoria

Colocar la mano en el térax y contar la cantidad de veces que el torax se eleva, registrar el

valor.
Actividad 7: Toma de presion arterial

Ubicar el brazo apoyado en la mesa en posicion supina, fijar el brazalete alrededor del brazo
con el borde inferior 2.5 cm por encima de la articulacion del codo, evitando excesiva presion

del brazo. Palpar la arteria radial y colocar el estetoscopio, tomar y registrar los resultados.
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Actividad 8 Toma de oximetria

Realizar una prueba previa del funcionamiento en el candidato de auxiliar de enfermeria,
colocar el sensor para la medicion en el dedo indice, colocar el fotodiodo emisor de luz (luz
roja) hacia el lecho ungueal y el fotodiodo receptor (que no emite luz) hacia el pulpejo del
dedo, leer los datos y registrar.
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ASSESSMENT CENTER CASO

Fecha: Dia/ mes / afio
Nombre del candidato:

Cargo al que postula:

No de cédula:

Teléfono:

Actividad: Realizacion del conjunto de procedimientos en la toma de signos vitales

El presente ejercicio busca medir el comportamiento del candidato al momento de realizar la

valoracion fisica inicial.
Presentacién del caso

Paciente de 60 afios con diagndéstico de cancer de pancreas ingresa en el Centro Quirurgico
Metropolitano L.O. por presentar dolor y nauseas. El paciente presenta un estado oncolégico
avanzado con metastasis 6seas. Debido al estado del paciente y las complicaciones en su estado
de salud se suspenden los tratamientos curativos para comenzar con los cuidados paliativos. El
paciente y la familia se muestran ansiosos y asustados ante la nueva situacion de salud. El
equipo de auxiliares de enfermeria, mediante un plan de cuidados estandarizado, se encargara

de hacer que la situacién sea mas facil y tranquila tanto para el paciente como para la familia.

Usted debera realizar la valoracion inicial del paciente, realizar la presentacion con el paciente,
la recopilacion de datos generales y clinicos, y toma de signos vitales.

Para este proceso tiene un tiempo maximo de 30 minutos y se le entregaran todos los materiales

necesarios para llevar a cabo este procedimiento.

Realizado por:

Firma
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Cm CALIFICACION DE ASSESMENT CENTER

Fecha: Dia / Mes Afio Cargo al que se esta aplicando:
Datos personales

Apellidos: Nombres:

N° de cédula: Télefono:

Duracién:

Nombre del observador:

En base al desempefio del candidato en la ejecucion de la prueba de simulacion, se determinara la calificacion respectiva para cada uno
de las etapas segin los siguientes parametros de calificacion:

Grado de
Puntuacid:
- " cumplimiento
1,25 A
1 B
0,75 C
0,5 D
Grado de
Actividades cumplimiento Descripeidn Calificacién Observaciones

Se presenta de manera adecuada con al
paciente y familia e informa claramente los
procedimientos a realizar, ademds pide su
colaboracién en cada uno de ellos y prepara
todos los materiales necesarios para el
procedimiento

Presentacion ante el paciente y
preparacion de materiales: El
encargado debe presentarse al B
paciente y/o familia e informar los
procedimientos a realizar y pedir su
colaboracion. Prepara el tensiémetro,

Se presenta de manera adecuada con al
paciente y/o familia e informa brevemente
los procedimientos a realizar, ademas pide
su colaboracion de forma general y prepara
todos los materiales

¢l termometro, el saturador de Se presenta de manera adecuada con al

oxigeno, alcohol, y algodon; todos paciente y/o familia, sin embargo no

los materiales serdn colocados en un c informa los procedimientos a realizar, y

charol metélico debidamente pide su colaboracion de forma general .

desinfectado. Prepara parte de los materiales para el
procedimiento

No se presenta de manera adecuada con el
paciente y la famila, no informa los

D procedimientos a realizar, no pide la
colaboracion del paciente y no prepara
ningln matetial

El candidato toma los tres tipos de datos

Recopilacién de datos: Tomar los A de manera completa cumpliendo todos los
datos generales del paciente: nombres aspectos descritos

y apellidos, sexo, fecha de

nacimiento, edad, estado civil, B El candidato toma los tres tipos de datos,
situacion laboral, persona de sin cumplir con todos los aspectos descritos

referencia, teléfono, personas con las

que convive. Tomar datos clinicos: Fl candidato toma dos tipos de datos de

alergias, habitos toxicos, medicacion ¢ manera completa o parcial
habitual. Tomar antecedentes - -
personales y familiares D El candidato toma solo un tipo de datos de

manera completa o parcial.
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Grado de

Actividades . Descripcién Calificacién Observaciones
A El candidato cumple de manera
satisfactoria con el proceso descrito
L. . El candidato cumple de manera aceptable
Toma de peso: solicitar al paciente B con el proceso descrito
retirarse los zapatos y colocarse en la
balanza, leer y registrar los datos. C El candidato cumple de manera
insatisfactoria con el proceso descrito.
D El candidato no cumple con el proceso
descrito.
Toma de temperatura: verificar que A El candidato cumple de manera
el termémetro esté completamente satisfactoria con el proceso descrito
desinfectado y seco, determinar que B El candidato cumple de manera aceptable
el tipo de termémetro a usar ideal es con el proceso descrito
el axilar, colocar el termémetro de 3 a c El candidato cumple de manera
5 minutos, leer y registrar el insatisfactoria con el proceso descrito.
resultado, desinfectar el termoémetro El candidato no cumple con el proceso
después del uso. D désciito.
A El candidato cumple de manera
i de Treticts cardics: satisfactoria con el proceso descrito
colocar la punta del dedo indice y B El candidato cumplc. de manera aceptable
presionar levemente la arteria radial con el proceso descrito
hasta sentir el pulso, contar el pulso C El candidato cumple de manera
durante 60 segundos, registrar el insatisfactoria con el proceso descrito.
valor. D El candidato no cumple con el proceso
descrito.
A El candidato cumple de manera
satisfactoria con el proceso descrito
Toma de frecuencia resporatoria: B El candidato cumple de manera aceptable
solicitar al paciente retirarse los con el proceso descrito
zapatos y colocarse en la balanza, c El candidato cumple de manera
leer y registrar los datos. insatisfactoria con el nroceso descrito
D El candidato no cumple con el proceso
descrito.
Toma de presion arterial: ubicar el A El candidato cumple de manera
brago apoyado en la mesa en posicion satisfactoria con el proceso descrito
supina, fijar el brazalete alrededor del El candidato cumple de manera aceptable
brazo con el borde inferior 2.5 cm B con el proceso descrito
por encima de la articulacion del -
codo, evitando excesiva presion del C El candidato cumple de manera
brazo. Palpar la arteria radial y insatisfactoria con el proceso descrito.
colocar el estetoscopio, tomar y D El candidato no cumple con el proceso
registrar los resultados. descrito.
. . El candidato cumple de manera
Toma de omeMa. rc.:allzar. una A satisfactoria con el proceso descrito
prueba previa del funcionamiento en
el candidato de auxiliar de El candidato cumple de manera aceptable
enfermeria, colocar el sensor para la B con el proceso descrito
medicion en el dedo indice , colocar
el fotodiodo emisor de luz (luz roja) El candidato cumple de manera
hiacia el I6cho unigw e_al Yl fotosixodo ¢ insatisfactoria con el proceso descrito.
receptor (que no emite luz) hacia el
pulpejo del dedo, leer los datos y D El candidato no cumple con el proceso
registrar. descrito.
Total /10
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4. Entrevista de empleo

Se propuso una entrevista estructurada que contiene 27 preguntas organizadas en cuatro
etapas, en donde el encargado analizard y conocera sobre la personalidad, la experiencia
laboral, informacion relacionada con el empleo, las actividades y aspiraciones laborales de los
candidatos. EI modelo de entrevista que se propone aplicar en el Centro Quirdrgico L.O. se

presenta en el siguiente formato.

ENTREVISTA DE EMPLEO

Fecha: Dia/ mes/ afio
Nombre del candidato:

Cargo al que postula:

No de cédula:

Duracion:

Nombre del entrevistador:

Personalidad

1. ¢Como se describiria usted?

2. Describa cinco fortalezas de usted como persona
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3. ¢Qué es lo que maés le gusta de su personalidad? ¢ Como esto podria influir en su
trabajo?

4. Cuénteme de alguna experiencia en donde el trabajar en equipo produjo mejores
resultados que el trabajar de manera autbnoma

5. ¢Cudl seria su aporte a la empresa que otro candidato no nos podria dar?

Experiencia Laboral

6. Podria comentarme sobre su historial laboral

7. Cuénteme como era un dia normal en su anterior trabajo

8. ¢Cudl fue el motivo por el que abandond su anterior puesto de trabajo?
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9. Cuéntame ¢cuantos periodos de desempleo ha tenido y cuél fue el motivo por el
gue fue desempleado?

10. ¢Cual era la actividad que le presentaba mayor dificultad en empleos anteriores?
¢Por qué?

11. Coménteme sobre una situacion en su anterior empleo donde tuvo mayor presion
por parte de un paciente o del equipo médico, ¢por qué se sinti6 presionado?
¢,como afronto esta situacion?

12. ;Cémo le ayudaria su experiencia previa en este trabajo?

Empleo y Actividades

13. ¢ Qué le motivo a solicitar empleo en esta empresa?

14. Segun su criterio ¢para que cree que existe el cargo de auxiliar de enfermeria?
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15. ¢ Considera que algunas tareas propias de su cargo pueden llegar a ser
incomodas o desagradables, cuales? ¢Por qué?

16. ¢ Cuales considera usted que son sus fortalezas y debilidades en relacién al puesto
de trabajo?

17. ¢ Como manejaria a pacientes que se resisten a su ayuda e ignoren sus
instrucciones?

18. ¢ Como actuaria usted en el caso de tener que asear a un paciente de la tercera
edad que actia de manera agresiva?

19. ¢ Como conseguiria obtener buenos resultados al trabajar con personas que no son

de su agrado?

20. ¢Cudles son los horarios en los que desempefia mejor su trabajo?
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21. Cuénteme de alguna experiencia en donde en algun turno rotativo usted se sintié
incobmoda ¢ Por qué?

Aspiraciones

22. ¢ Cuéles son sus objetivos profesionales a mediano y largo plazo? ¢Como cree
gue podria lograrlos?

23. ¢ Cudles son los factores méas importantes que busca en su proxima oferta
profesional?

24. ¢ Cudles son sus aspiraciones de crecimiento profesional dentro de esta
organizacion?

25. Cuénteme un motivo que le llevo a usted abandonar sus anteriores trabajos
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26. Si algun conocido suyo quisiera aplicar al Centro Quirargico Metropolitano, que
aspectos positivos y negativos emitiria usted

27. Describa tres razones por las que usted consideraria este trabajo como definitivo
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4.1 Calificacion de la entrevista de trabajo

Para calificar el desempefio de los candidatos durante la entrevista de trabajo se establece
un pardmetro de calificacion para cada una de las cuatro etapas, esta calificacion representara
20 puntos de todo el proceso de seleccion.
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Cm CALIFICACION ENTREVISTA DE TRABAJO

Fecha: Dia Mes / Ano Cargo al que se esta aplicando:
Datos personales

Apellidos: Nombres:

N° de cédula: Télefono:

Nombre del entrevistador:

El presente documento pertimite calificar la entrevista de trabajo con base a la informacién proporcionada por el candidato
durante la entrevista, se determinara la calificacién respectiva para cada uno de las etapas segin los siguientes pardametros de
calificacion:

Puntuacién Criterios Descripcién
Desarrollo muy Cuando las respuestas del entrevistado sobrepasan lo
5 satisfactorio esperado por la institucion

Desarrollo satisfactorio | Cuando las respuestas del entrevistado cumplen

B perfectamente con lo esperado por la institucién
Desarro regular Cuando las respuestas del entrevistado cumplen de
3 manera aceptable con lo esperado por la institucion

Cuando las respuestas del entrevistado cumplen pero
Desarrollo insatisfactorio  |de manera insatisfactoria con lo esperado por la

2 institucion
Desarrollo muy Cuando las respuestas del entrevistado no cumplen
1 insatisfactorio con lo esperado por la institucion
Etapas Calificacién
Personalidad

Considere:
Rasgos de la personalidad que demuestren el buen trato hacia los pacientes y la capacidad de trabajo en equipo
Aportaciones positivas para la empresa

Experiencia laboral

Considere:
Experiencia minima de 6 meses en instituciones similares
Historial de trabajo, empleos obtenidos, motivos de renuncias y periodos de desempleo
Estabilidad laboral
Similitud de experiencia laboral con el cargo
Conocimientos adquiridos en sus trabajos anteriores

Empleo y actividades

Considere:

Motivacion del trabajo en la institucion y en el cargo

Disposicion a realizar las tareas

Diposicion de trabajo en horarios fijados para el cargo

Capacidad para toma de decisiones y hacer frente a situaciones complejas

Aspiraciones futuras

Considere:
La relacion entre los objetivos profesionales y la posibilidad de crecimiento en la empresa
Aspectos positivos y negativos que influyan en la permanencia del candidato en la empresa

Relacién entre los factores relevantes esperados y las condiciones de la empresa
TOTAL 120
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5. Investigacion previa al empleo: verificacion de referencias

Este paso permite comprobar los datos y referencias laborales aportadas previamente por
el candidato mediante un documento que contiene siete preguntas para conocer pardmetros de
experiencia, desempefio del candidato, recomendaciones para ocupar el cargo, comportamiento

y personalidad.

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Fecha: Dia/ mes/ afio

Nombre del candidato:

Cargo al que postula:

No de cédula:

Nombre de la persona que realiza la entrevista:

Datos de la referencia

Nombre de la Institucién:

Nombre de la persona de referencia:

Puesto de la persona:

Preguntas

1. ¢Qué relacion tiene con el candidato?

2. ¢Cuanto tiempo el candidato estuvo empleado en su empresa?
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¢, Cual fue el motivo por el que dejo de trabajar en la empresa?

Recomendaria al candidato para el puesto ¢Por qué?

Segun la experiencia con el candidato, con respecto a su caracter ¢Cuales son los
puntos fuertes y débiles?

De una breve descripcién del candidato como trabajador

¢, Cual fue el mayor logro del candidato mientras trabajaba con usted?

Muchas gracias por su colaboracion
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5.1 Calificacién de verificacion de referencias

Esta investigacion previa al candidato tiene una calificacion de 20 puntos del total del
proceso de seleccion. El instrumento de evaluacion permite verificar las referencias
considerando si la informacion entregada en los pardmetros descritos fue satisfactoria o

insatisfactoria.

Cm CALIFICACION VERIFICACION DE REFERENCIAS

Fecha: Dia Mes Afio Cargo al que se esta aplicando:
Datos personales

Apellidos: Nombres:

N° de cédula: Télefono:

Nombre del entrevistador

Datos de la referencia
Nombre de la Institucién:

Nombre de la persona de referencia:
Puesto de la persona:

En base a la informacion obtenida por la persona de referencia, se determinaré la calificacion respectiva para cada
uno de los criterios segiin los siguientes pardmetros de calificacion:

Informacion satisfactoria 4

Informacion insatisfactoria 0

Parametros Puntacion

Tiempo de experiencia del candidato en instituciones similares minimo de 6 meses

Recomendacion del candidato para ocupar el cargo

Descripcion del candidato como trabajador

Caracteristicas de su personalidad adecuadas para el cargo

Referencias del comportamiento del candidato para desvinculacion con la organizacion
Total 120
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6. Decision de seleccidn

Finalizando el proceso de seleccion el encargado debe seleccionar al candidato mas
idéneo para el puesto, que cumpla con las caracteristicas deseadas, con el perfil del cargo y
obtenga la calificacion total més alta, para ello es necesario considerar las calificaciones
obtenidas en todos los pasos anteriores tal como se detalla en el formato de decision de

seleccion.

( :'m_ DECISION DE SELECCION

Fecha: Dia Mes Afio Cargo al que se esta aplicando:
Datos personales

Apellidos: Nombres: Edad:

N° de cédula: Télefono: Residencia:

Responsable del proceso de seleccion

Nombre:

Cargo:

Para tomar la decision de seleccion del candidato més adecuado para el cargo es necesario otrogar una
puntuacion total de su desempefio en cada uno de los pasos del proceso y seleccionar al que mas se acerque a
la puntuacién maxima posible.

Para el proceso de seleccion se ha asignado un total de 100 puntos, estableciendo una puntuacion maxima
posible de 20 para cada paso. En la siguiente tabla se presenta el resumen de las calificaciones que el
candidato ha obtenido durante todo el proceso:

Proceso de seleccion Calificacién

Entrevista preliminar

Revision de solicitudes y curriculums

Test Psicoldgico

Pruebas de

., Prueba de conocimiento
seleccion

Assessment Center

Entrevista de empleo

Verificacion de referencias

Total /100
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7. Examen fisico

El examen fisico debe ser realizado una vez tomada la decision de seleccion, al candidato
que ocuparé el cargo. EI médico encargado de los exdmenes preocupacionales debe crear una

ficha médica que incluya:

e Datos generales

e Enfermedades

e Enfermedades de familiares

e Trabajos anteriores

e Accidentes laborales anteriores

e Problemas fisicos y generales

Luego de ello, debe realizar el examen fisico general para conocer enfermedades y

capacidades para realizar las actividades, asi también debe solicitar examenes de sangre, de

imagenologia y de radiologia.
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CAPITULO 4

PROPUESTA DE UNA HERRAMIENTA DE EVALUACION DE
DESEMPENO PARA AUXILIARES DE ENFERMERIA

En el siguiente capitulo se presenta la propuesta de una herramienta de evaluacion de
desempefio y retroalimentacion de resultados para auxiliares de enfermeria del Centro
Quirurgico Metropolitano L.O. de acuerdo a la metodologia establecida por Wayne Mondy
(2010). Es fundamental que la organizacion mida de manera formal el rendimiento de cada uno
de sus empleados, para ello se han construido herramientas adaptadas a los requerimientos
especificos del cargo y a la realidad de la empresa, que permitan evaluar de manera objetiva el
desempefio de los colaboradores y proponer planes de mejora de resultados para permitir el
desarrollo maximo del potencial de la fuerza laboral.

4.1 Metodologia

Para la elaboracion de la propuesta de la herramienta de evaluacion de desempefio para
el cargo de auxiliares de enfermeria, se utilizé la metodologia propuesta por Wayne Mondy
(2010). Las metas de desempefio se definieron con base en la construccion de indicadores de
desempefio, los mismos que fueron estipulados y validados por el superior inmediato que en
este caso corresponde a la jefe de enfermeria; por otro lado, en cuanto a los criterios de
desempefio se escogioé el logro de metas debido a su facilidad, ya que, la empresa no ha
ejecutado evaluaciones de desempefio con anterioridad, y por este mismo motivo se establece
utilizar el método de escalas graficas. Asi mismo, para tener expectativas del supervisor y del
propio rendimiento se ha determinado que la responsabilidad por las evaluaciones la asuman

el supervisor inmediato y el empleado.

A continuacion, se detallan los indicadores de gestion para auxiliares de enfermeria,

conjuntamente con las actividades esenciales identificadas en el manual de funciones.
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Tabla 16

Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F CE CM TOTAL

Realiza el conjunto de procedimientos de aseo de pacientes

1 o 5 4 3 17
postquirdrgicos.
Toma signos vitales, talla y peso del paciente al ingreso para

2 o2 5 4 3 17
hospitalizacién y consulta externa.

3 Elz_ibpra paquetes de gasas, ap0sitos, ropa y Kits estériles para 5 4 3 17
quirdfano.

4 Asiste al personal de enfermeria y a médicos en curaciones. 5 5 2 15

5 Asiste en la alimentacion de pacientes que presentan 4 5 5 14

dificultad para alimentarse.

Nota. La presente tabla muestra las actividades esenciales correspondientes al cargo de auxiliar
de enfermeria incluidas dentro del manual de funciones para el Centro Quirdrgico

Metropolitano L.O.

Indicadores de desempefio

Departamento: Médico
Nombre del cargo: Auxiliar de enfermeria
Experto: Catalina Luna

Tabla 17

Indicadores de gestion para auxiliares de enfermeria

Actividades Indicador de Férmula de Calculo Meta de Unidad de medida
esenciales Gestion Efectividad
Esperada
Realiza el conjunto de  Eficacia en el (ndmero de aseos
procedimientos  de procedimiento de aseo  realizados/ nimero de
aseo de pacientes aseos programados) * 100 Porcentaje
postquirdrgicos. 100
Toma signos vitales, Eficaciaen latomade (nimero de tomas de
talla 'y peso del signos vitales a signos vitales
paciente al ingreso pacientes realizados/ nimero de
para hospitalizacién y pacientes ingresados 100 Porcentaje
consulta externa. y de consulta) * 100
Elabora paquetes de Calidad en la (numero de paquetes
gasas, apositos, ropay elaboracién de contaminados /
kits estériles para paquetes estériles nimero de paquetes 100 Porcentaje
quirdfano. estériles) *100
Asiste al personal de Eficacia en la  (nimero de
enfermeria vy a asistencia de asistencias en
médicos en curaciones curaciones realizadas / >05 Porcentaje
curaciones. nimero de curaciones
requeridas) * 100
Asiste en la Eficacia en la  (ndmero de pacientes
alimentacion de alimentacién de asistidos / nimero de
pacientes que pacientes pacientes que
presentan  dificultad requieren asistencia) * 100 Porcentaje

para alimentarse.

100
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Nota. La siguiente tabla presenta los indicadores de gestion posicionales, las metas de
efectividad esperada y la unidad de medida para el cargo de auxiliar de enfermeria.

4.2 Herramienta de evaluacion de desempefio y retroalimentacién de
resultados

A continuacidn, se presenta la herramienta de evaluacion de desempefio para auxiliares
de enfermeria construida con la metodologia de Mondy (2010), la misma que cuenta con una
calificacion con base en el logro de metas, es decir, tomando en cuenta cada uno de los
indicadores determinados para las actividades esenciales. Esta herramienta sera utilizada tanto
para la autoevaluacion como para la evaluacion realizada por el supervisor inmediato, es
necesario que sea realizada con el mayor grado de objetividad y se garantice la

confidencialidad.
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Evaluaciéon de desempeiio 90 °

Empresa:

Fecha:

Cargo evaluado:

Auxiliar de enfermeria

Nombre del evaluado:

®,
&

Para la evaluacion de desemperio de auxiliares de enfermeria se presenta el siguiente formato, en donde se ha tomgdo en cuenta las actividades esenciales del cargo. Se debe colocar una x de acuerdo al desemperio del
colaborador y en caso de existir algun comentario adicional por favor colocarlo en la columna de observaciones. Se solicita la mayor objetividad al momento de la calificacion.

Actividades esenciales hl dllp o fe Unl-dmlclie Rango Equivalencia Interpretacién Calificacién Observaciones
100% Siempre realiza los procedimientos de aseo programados a
" Excelente pacientes
Realiza el conjunto de 70 - 992 Con frecuencia realiza los procedimientos de aseo programados a
procedimientos de aseo de Eficacia Porcentaje Bueno pacientes
pacientes postquirirgicos. 40 - 69% |Regular A veces realiza los procedimientos de aseo programados a pacientes
0 -39 9% Casi nunca realiza los procedimientos de aseo programados a
° Malo pacientes
100% Siempre realiza la toma de signos vitales, talla y peso a los
Excelente pacientes que ingresan al Centro QuirGrgico.
: . Con frecuencia realiza la toma de signos vitales, talla y peso a los
Toma signos vitales, talla y RO - 99% 2 g 2 : ’
peso del paciente al ingreso e Sy . Bueno pacientes que ingresan al Centro QuirGrgico.
para hospitalizacién y 50 - 799 A veces realiza la toma de signos vitales, talla y peso a los
consulta externa. Regular pacientes que ingresan al Centro Quirtrgico.
0 - 49 % Casi nunca realiza la toma de signos vitales, talla y peso a los
" Malo pacientes que ingresan al Centro QuirGrgico.
100% Siempre elabora paq de gasas, apositos, ropa y Kits estériles de
Excelente manera correcta para guiréfano
80 - 99% Con frecuencia realiza paquetes de gasas, apositos, ropa y kits
Elabora Pﬂqucu'-:.de gasas, . ) © 777" |Bueno estériles de manera correcta para quiréfano.
ap(?sl-tos, ropay kits Calidad Porcentaje A veces elabora paquetes de gasas, apisitos, ropa y kits estériles de
estériles para quiréfano. 50-79% Regular anETa eh i quiréfano.
0- 49 % Casi nunca realiza paquetes de gasas, apoOsitos, ropa y kits estériles
2 Malo de manera correcta para quiréfano
90 - 100% Siempre asiste al personal de enfermeria y a médicos en curaciones
Excelente requeridas.
) 60 - 89 Con frecuencia asiste al personal de enfermeria y a médicos en
:"_s"’ ‘::}:“‘:m" dios en — B - Bueno curaciones requeridas.
curaciones 4 o rebeie: 2 A veces asiste al personal de enfermeria y a médicos en curaciones
i A0 =59% Regular requeridas
0 -39 9% Casi nunca asiste al personal de enfermeria y a médicos en
5 Malo curaciones requeridas.
100% Siempre asiste en la alimentacion de pacientes que presentan
= Excelente dificultad para ali arse.
Con frec ia asiste en la ali tacion de pacientes que presentan
Asiste en la alimentacién de 80-99% |pyeno dificultad para alimentarse 5 S
pacientes que presentan Eficacia Porcentaje - ~ — -
dificultad para alimentarse. 50 - 79% — :i\l ;_::lcu&; :s;sat:a :t:i:: :xllxt;n'::taclén de pacientes que presentan
0 - 49 % Casi nunca asiste en la ali 16n de paci que pr
®  |Malo dificultad para alimentarse.




4.2.1 Propuesta de entrevista de retroalimentacién de resultados

Se propone una herramienta para la entrevista de retroalimentacion de resultados
para verificar el cumplimiento de metas y encontrar soluciones a posibles problemas, a
través de la interaccion entre el supervisor y el empleado. Esta herramienta aporta valor

al proceso de evaluacion de desempefio al minimizar la posibilidad de sentimientos

negativos y generar un compromiso de apoyo al colaborador.

Cm Entrevista de retroalimentacion
Fecha: [/ /

Nombre del colaborador:

Cargo:

Nombre del responsable de la retroalimentacion:
Cargo del responsable de la retroalimentacion:

El siguiente documento presenta un informe de los resultados obtenidos en la evaluacion
de desempefio anual.

1. Actividades en las que se logré alcanzar las metas propuestas

N° Actividades esenciales con metas alcanzadas Meta Resultado
obtenido

Comentarios del evaluador
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2. Actividades en las que se no se alcanzaron las metas propuestas

N° | Actividades esenciales | Meta | Resultado | Accion propuesta Plazo
gue requieren mejora obtenido
1
2
3
4
5

Comentarios del evaluador

3. ¢El evaluado esta de acuerdo con los datos expuestos en su evaluacion? En

caso de no estar de acuerdo detallar las razones.

sil_|

NOD

Firma del evaluado

Firma del responsable de la

retroalimentacion
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CONCLUSIONES

La administracion de recursos humanos es un pilar fundamental para las
organizaciones, ya que consiste en proporcionar competitividad y habilidades a una
organizacion a traves de la planificacion, organizacion, direccion y control de su capital
humano. Su principal objetivo consiste en alcanzar metas proporcionando personal
entrenado y motivado, mediante el desarrollo de distintos subsistemas de talento humano
que abarcan en totalidad el manejo de la fuerza laboral, empezando por el subsistema de
dotacion de personal, que integra el personal idoneo y competente a las organizaciones a
través de distintos procesos como el andlisis y descripcion de cargos, la planeacién de
recursos humanos, el reclutamiento y la seleccion de personal. Una vez que las
organizaciones cuenten con el capital humano apto, se debe proceder al desarrollo de sus
recursos humanos, implementando capacitaciones, planes de carrera, evaluaciones de
desempefio y estrategias de desarrollo organizacional, con el fin de dotar a los empleados
de habilidades necesarias para elevar su productividad y satisfacer sus necesidades dentro
de la organizacion. En conjunto con estos procesos se debe recompensar al personal con
una remuneracién justa y equitativa, asi como, garantizar la seguridad y salud en el
ambiente de trabajo a nivel fisico y emocional, ademas, es indispensable que las
organizaciones cuenten con un manejo adecuado de sus relaciones laborales mediante la
negociacion con sindicatos u organizaciones si sus empleados asi lo desean. Estas
funciones estan interrelacionadas y forman un proceso global que administrado de la
forma correcta garantiza que las empresas cuenten con empleados productivos,

satisfechos y que brinden mayores beneficios.

Todos los subsistemas que conforman la gestion de talento humano son esenciales
dentro de las organizaciones, sin embargo, para el desarrollo de la propuesta de
investigacion es necesario enfatizar los procesos de analisis y descripcién de cargos,

seleccion de personal y evaluacion de desempefio.

El analisis y descripcion de cargos determina la especificacion y descripcion de un
cargo gue incluyen habilidades, obligaciones y conocimientos que un empleado debe
poseer para ocupar el mismo, expresados en aspectos como nivel educativo, experiencia,
y personalidad; ademas de detallar la identificacion del puesto de trabajo, las tareas fisicas
y mentales, los deberes y responsabilidades. Este proceso debe actualizarse

constantemente para facilitar el desarrollo adecuado de cada uno de los procesos de
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talento humano, y asi simplificar la integracion de nuevo personal dentro de la
organizacion, ademas de permitir la evaluacion de desempefio y la definicion de planes

de carrera.

El manual de funciones es una herramienta que contiene la informacion
correspondiente al proceso de analisis y descripcion de cargos, la cual permite al Centro
Quirurgico Metropolitano L.O. identificar claramente los cargos que posee, sus
actividades y la importancia de cada uno de ellos dentro de la organizacion.

La elaboracion del Manual de Funciones da una vision especifica de los 17 puestos
existentes en la empresa, definiendo la mision, los aspectos econdmicos, materiales,
jerarquia, y actividades esenciales de los puestos de trabajo; asi también, se establecen
los aspectos de capacitaciones, formacién académica, conocimientos, técnicas y
experiencia laboral, requeridos para desempefiar el cargo. EI manual de funciones del
Centro Quirargico Metropolitano L.O. serd la base para el desarrollo de su talento
humano, ya que contribuira a obtener un personal eficiente y eficaz dentro de cada area
de la organizacion, al permitir el desarrollo e implementacion de otros procesos
subsecuentes, como la seleccién de personal, la cual es necesaria para dotar a una
organizacion de capital humano ideal que contribuya al progreso y desarrollo de la
organizacion. La seleccion de personal representa un reto para las empresas ya qué
consiste en lograr la seleccion de personas que se adapten al ambiente organizacional y
cumplan de forma apropiada con los requerimientos del puesto de trabajo, por este motivo
es vital elaborar el manual de funciones que establezca cuales son las caracteristicas

requeridas para desempefar un cargo.

El exito empresarial depende en gran mayoria del talento humano que posee, ya que
el contar con personal eficiente y efectivo genera un valor agregado y beneficios
abundantes, es por ello que se debe disefiar e implementar un proceso de seleccion
adecuado y adaptado al entorno de cada empresa. Este proceso debe incluir los pasos e
instrumentos necesarios para verificar si los candidatos cumplen con las cualidades
minimas deseadas que les permitan ocupar un puesto dentro de la organizacion. Wayne
Mondy (2010) define un proceso detallado con ciertos pasos para determinar la
adecuacion de los candidatos a un puesto, es asi, que se desarrolla una propuesta para el
Centro Quirargico Metropolitano L.O. de un proceso adaptado a la metodologia de este
autor y a la realidad de la empresa; el proceso de seleccion para auxiliares de enfermeria

cuenta con siete pasos, cada uno con su herramienta y respectiva evaluacion, para de esta
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manera, mejorar y garantizar la eficacia de la dotacion de personal en esta empresa,
permitiendo solucionar ciertos problemas como altos niveles de rotacion y alcanzar una

administracion eficiente del talento humano.

Seguido del proceso anterior esta la evaluacion de desempefio, que consiste en un
sistema formal que mide y evalla la forma en la el individuo ejecuta cada una de sus
tareas, permitiendo a la gerencia generar planes de reforzamiento en el desempefio y
motivacion, para de esta manera usar eficazmente las capacidades, habilidades y
conocimientos de la fuerza laboral alcanzando asi, las metas y objetivos empresariales.
Mondy estructura un proceso de evaluacién ciclico, objetivo, sistematico y eficaz para
conocer el desempefio de la fuerza laboral e identificar posibles problemas que generan
sentimientos negativos dentro de la organizacion. Para aplicar correctamente el proceso
de evaluacion, es necesario definir los responsables de evaluar y capacitarlos
adecuadamente y asi minimizar riesgos y posibles problemas. Este proceso es
imprescindible para las empresas y debe estar orientado al futuro para posibilitar que los
miembros de la organizacién alcancen su méximo potencial; existen diversos métodos
para llevarla a cabo, los mismos que se realizan de acuerdo a su finalidad y cultura
empresarial, siendo los mas comunes los métodos de escalas gréaficas por la facilidad en
su implementacion, y el método de retroalimentacion de 360 grados ya que cuenta con
mayor objetividad y proporciona un panorama de evaluacion mas amplio. Por estas
razones se considera necesario que el Centro Quirurgico Metropolitano L.O. implemente
una herramienta de evaluacion de desempefio para auxiliares de enfermeria que le ayude
en la mejora continua de la organizacion especialmente en el departamento médico, el
conocer el grado de cumplimiento de las metas establecidas para este cargo, permite a la
empresa proponer acciones para mejorar los resultados obtenidos y de esta manera

desarrollar al maximo sus habilidades, capacidades y conocimientos.
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RECOMENDACIONES

Al ser el Centro Quirargico Metropolitano L.O. una organizacion con amplia

experiencia en el area de salud se recomienda con base a los resultados obtenidos en

esta investigacion:

Hacer efectivo el manual de funciones elaborado, a través de la socializacion a

cada uno de los miembros, para el correcto desarrollo de sus actividades.

Utilizar las herramientas propuestas de seleccion de personal y seguir el proceso
establecido al momento de introducir nuevo personal en el cargo de auxiliares de
enfermeria, para de esta manera garantizar la efectividad de dicho proceso y la
incorporacion de personal idoneo a las necesidades y requerimientos de la

empresa.

Utilizar las herramientas propuestas para la evaluacion de desempefio para el
cargo de auxiliares de enfermeria lo que ayudara a medir el rendimiento y asi

resolver los problemas actuales que posee la posicion.

Establecer procesos de seleccion de personal y evaluacion de desempefio para los
diferentes cargos existentes como parte de una administracién adecuada de talento

humano, asegurando la continuidad, el desarrollo y la productividad del personal.
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