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Simbolo

LISTA DE SIMBOLOS

Significado

Actividad; describe las tareas que se deben realizar

en el procedimiento.

Conector de actividad a actividad, cuando estas se

encuentran en diferentes paginas ubicadas.

Cuarta dimension

Inicio/fin del procedimiento






Asociacion

BFQ

Capacitacién

Croquis

DA

DGNI

DNC

DO

FA

GLOSARIO

Union de varias organizaciones con un fin en coman.
Prueba psicométrica de personalidad que es
realizada a todos los candidatos en el proceso de
seleccion del Sanatorio.

Procedimiento de ensefianza a los nuevos
colaboradores para que se familiaricen con las tareas

esenciales del puesto.

Mapa sin escala, describe graficamente un lugar en

especifico.

Debilidad-amenaza.

Diagnostico de imagenes.

Diagnostico de necesidades de Capacitacion.

Debilidad-oportunidad.

Fortaleza-amenaza.

Xl



Flujograma

FO

FODA

1G-2

IGSS

Induccion

IRTRA

Manual

Optimizacion

OTIS intermedio

Representacion grafica de las distintas actividades
necesarias para realizar un procedimiento, a través

de simbolos y texto.

Fortaleza-oportunidad.

Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
Prueba psicométrica realizada a los candidatos del
Sanatorio que poseen un titulo a nivel universitario,
da a conocer su coeficiente intelectual.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Procedimiento en el que se da a conocer al nuevo
colaborador la filosofia de Ila asociacion u
organizacion en donde laborara.

Instituto de Recreacion de los Trabajadores.

Conjunto de procedimientos, de un proceso

administrativo o de produccién.

Lograr que un procedimiento de los resultados

deseados, minimizando el tiempo y los recursos.

Prueba psicométrica de conocimiento aplicada las
personas que Unicamente poseen tercer grado de

secundaria, midiendo su coeficiente intelectual.

Xl



OTIS superior

Personal externo

Personal interno

Procedimiento

Reclutamiento

Requisicion

Rotacion de personal

Seleccioén

Servicio

SNSP

Prueba psicométrica realizada a candidatos que
poseen titulo de nivel diversificado.

Toda aquella persona que no labora para el

Sanatorio Nuestra Sefiora del Pilar.

Todo colaborador que se encuentra activo en la

némina del Sanatorio Nuestra Sefiora del Pilar.

Sucesion de actividades para llevar a cabo una tarea

0 un proceso en particular.

Procedimiento utilizado que tiene como objetivo

atraer candidatos para ocupar una plaza vacante.

Solicitud realizada por el jefe inmediato de la plaza

vacante, para dar inicio al proceso de reclutamiento.

Indicador de la cantidad de plazas vacantes

existentes en un periodo determinado de tiempo.

Procedimiento para elegir el candidato ideal para

ocupar el puesto vacante.

Bien intangible otorgado a clientes internos vy

externos en un momento dado.

Sanatorio Nuestra Sefiora del Pilar.
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RESUMEN

En la actualidad, la competitividad en el medio médico en cuanto a
Sanatorios privados es alta. Por ende, la organizacion debera seleccionar
personal altamente capaz y con experiencia para brindar un servicio de calidad
a los clientes internos y externos, y el area de recursos humanos es vital para

cubrir dicha necesidad.

El Departamento de Talento Humano del Sanatorio Nuestra Sefiora del
Pilar presentaba desactualizacion y desorganizacion de sus procedimientos,
debido a que no contaba con la documentacion donde se establecieran las
tareas, paso a paso que debian realizar para contratar y capacitar a sus

colaboradores, lo cual afectaba la calidad del servicio.

Se llevo a cabo un analisis y diagndstico en el Departamento con la ayuda
de los empleados de las areas involucradas. Se propuso realizar un
levantamiento de procedimientos para elaborar los dos diferentes manuales de
las areas del Departamento, siendo estas Reclutamiento y Seleccion,
Capacitacion y Desarrollo, los cuales servirian para optimizar y actualizar los

procedimientos.
Con la elaboracion de los manuales, el Departamento llevara un mayor

control de las tareas a realizar de una manera Optima, para proveer de personal

capacitado que brinde el servicio de calidad deseado por el Sanatorio.
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OBJETIVOS

General

Optimizar los procedimientos que se llevan a cabo en las dos diferentes
areas del Departamento de Talento Humano del Sanatorio para agilizar el
tiempo empleado en ellos.

Especificos

1. Evaluar los tiempos empleados en los procedimientos para identificar

los retrasos.

2. Diagramar y describir los procedimientos para elaborar un manual de

procedimientos de cada una de las areas del Departamento.

3. Elaborar nuevos formatos para recopilar informacién en el area de

Reclutamiento y Seleccion.
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INTRODUCCION

El Departamento de Recursos Humanos es de importancia para el manejo
de una empresa, debido a que en él se eligen y capacitan a los nuevos

trabajadores, siendo el recurso humano la parte primordial de toda empresa.

El Sanatorio presenta demoras en los procedimientos que se llevan a cabo
en el Departamento anteriormente mencionado. Por esta razén, se realizé una
optimizacién de los procedimientos en las areas de Reclutamiento, Seleccion,
Capacitacion y Desarrollo. Se describiran puntos clave que serviran de apoyo
para la investigacion de la situacién actual, describiendo cada uno de los

procedimientos.

En el capitulo 1 se presentan las generalidades de la empresa y la
distribucion del Departamento de Talento Humano. En el capitulo 2, se describe
el diagnostico actual del Departamento y el andlisis de sus procedimientos. En
el capitulo 3 se presentan los procedimientos optimizados y el manual de
procedimientos elaborado para cada una de las areas. En el capitulo 4 se
detalla el plan de accion para la implementacion de los procedimientos
optimizados. En el capitulo 5 se proponen las evaluaciones y seguimientos para

una mejora continua.
Todo ello, con el fin de beneficiar a todas las areas involucradas del

Sanatorio, brindando manuales de procedimientos actuales y mejorados, con lo

cual se lograra una mejor organizaciéon y documentacion en el Departamento.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 Descripcion general de la empresa

El Sanatorio Nuestra Sefiora del Pilar pertenece a la organizacion
Asociacion Espafiola de Beneficencia Espafiola, cuenta con una trayectoria de
cincuenta afios. Se dedica a brindar el servicio en el campo de la medicina,
brindando un servicio de alta calidad a sus pacientes. En la actualidad, el
Sanatorio cuenta con mas de 1 500 colaboradores activos entre el personal

administrativo y médico.

Figura 1. Sala de espera del SNSP

Fuente: SNSP.

1.1.1. Historia

El Sanatorio fue inaugurado el 12 de octubre de 1963 teniendo como objetivo
primordial el prestar servicios de salud personalizados que permitan dar bienestar
y brindar la mejor atencion profesional a los pacientes.

Se han definido procesos asistenciales y administrativos eficientes y seguros, un
sistema de comunicacién en red el cual da acceso a la informacién y a consultas
en forma instantanea.



Cuenta con personal altamente capacitado y calificado, con un staff alrededor de
600 médicos especialistas en diferentes areas, lo Ultimo en tecnologia avanzada y

capacidad para 115 encamamientos en habitaciones privadas o semiprivadas.

1.1.2. Mision

Brindar servicios médicos completos y con la maxima calidad, para lograr plena
recuperacion de los pacientes, con un trato digno a los empleados y manteniendo
el prestigio y liderazgo entre las instituciones hospitalarias de Centroamérica.
Dado que es un Sanatorio, la misidbn se resumira en este caso, en reclutar a

. , .. L. . 2
personal capacitado para prestar asi el servicio con la maxima calidad.

1.1.3. Vision

Ser el Sanatorio con servicios médicos mas completo de Centroamérica, que se
distinga por el servicio de su personal, la actualizacién de sus médicos, la
tecnologia de vanguardia de sus equipos, asi como la comodidad y funcionalidad
de todas sus instalaciones. Una vez mas, se ve reflejado en la visién del Sanatorio
gque se necesita personal a la vanguardia y realmente capacitado para brindar un

servicio innovador y eficaz.’

1.1.4. Ubicacidén

El Sanatorio esta ubicado en la actualidad en la 3a. calle 10-71 zona 15,

colonia Tecin Uman, ciudad de Guatemala.

! Solg, C. (2014, julio). Jefe de Reclutamiento y Seleccion de SNSP. Entrevista personal.
Guatemala.

? Ibid.

* Ibid.



Figura 2. Mapa de la ubicacién

D Arercame @

Alsess Cwr Nhented T

AL A =

Fuente: Google Maps. https://maps.google.com.gt. Consulta: 28 de enero de 2016.

Figura 3. Ubicacién vista satelital

Fuente: Google Maps. https://maps.google.com.gt. Consulta: 28 de enero de 2016.
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1.2. Servicios

Entre el listado de servicios que brinda a sus pacientes, segun sea la

necesidad, se encuentran los siguientes:

o Hospitalizacion: el paciente ingresa al Sanatorio para tener una estadia
de uno o varios dias, semanas o0 hasta meses, segun sea el caso clinico
que presente. La hospitalizacion puede realizarse mediante dos vias, una
hospitalizacion ya planificada, como es el caso de maternidad, o la
opcion de que el paciente ingrese a la emergencia y, debido al cuadro

clinico presentado, se debe quedar hospitalizado.

o Intensivos: es un servicio que se presta a aquellos pacientes que
presentan un cuadro clinico de un riesgo mayor, en el cual la vida del
paciente esta en riesgo total y, por ende, se debe llevar un mejor control

y cuidados especificos para cada paciente

o Emergencia: presenta un total de doce cubiculos, en los cuales son
atendidos las personas por algun accidente en el cual estuvieron
involucrados, o bien, alguna enfermedad que se esté presentando de

manera sorpresiva.

o Diagnostico de imagenes: son los diferentes examenes de laboratorio
gue ayudaran a los médicos a dar un diagndéstico acertado y proceder a

medicar adecuadamente.

o Servicios varios: son todos aquellos se brindan a pacientes con
enfermedades terminales y que no solo se enfoca el servicio al paciente

sino también, para brindar ayuda psicolégica a los familiares y seres

4



gueridos del paciente terminal, como unidad de medicina paliativa,

unidad de medicina preventiva, nutriciébn y ambulancia.
1.3. Croquis de instalaciones
El Sanatorio estd divido dos areas distintas, la administrativa y los

encamamientos, el edificio cuenta con plantas en las cuales se encuentran

distribuidas ambas areas mencionadas.



Figura 4.
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Figura 5. Croquis de la planta alta del Sanatorio
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1.4. Distribucion del Departamento de Talento Humano

La distribucion que se maneja en el Sanatorio se basa en un principio de

escalonamiento, debido a que, mediante un orden de cadena clara, estan

enlazados cada colaborador con otro de nivel superior, hasta llegar a la

Direcciéon de Talento Humano.

1.4.1. Organigrama de puestos

El organigrama que se presenta es vertical y representa como estd

organizado el Departamento y la jerarquia, define el grado de autoridad y

responsabilidad que se maneja.

Figura 6. Organigrama del Departamento de Talento Humano
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Fuente: Departamento de Talento Humano, SNSP.



1.4.2. Descripcion de puestos

Se presentan las descripciones de puestos de los jefes del Departamento
de Talento Humano. Cabe mencionar que en las entrevistas personales que se
sostuvieron con los jefes de las areas, se confirm6 que dichos descriptores

estan actualizados.

Figura 7. Descripcion del puesto del jefe de Reclutamiento vy

Selecciodn

DESCRIPCION DE PUESTO

I. Informacién General del Puesto

1. Nombre del Pugsto: 2. Codigo:

Jefe de reclutamiento y seleccion 46-05-43

3. Departamento: 4. Puesto del Jefe Inmediato:
Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos
5. Elaborado por: 6. Revisado por:

Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos
7. Fecha de Elaboracion: 8. Ultima Revision:

Abril 2009 Julio 2009

Il. Objetivo General del Puesto

Proveer, de acuerdo a las requisiciones de personal, los candidatos mas calificados para poder
ocupar las plazas que se encuentran vacantes, asi como hacer el seguimiento de los
colaboradores de nuevo ingreso y de procesos administrativos asignados del area de recursos
humanos



Continuacion de la figura 7.

Diarias |

Recibe y organiza los requerimientos de personal de las distintas areas
Selecciona curricula de acuerdo al perfil, para iniciar proceso

Administra la base de datos de candidatos para ocupar las plazas disponibles
Evalla candidatos, comparandolos con los perfiles establecidos

Entrevista candidatos

Elabora informe de evaluacién de candidatos

Controlar que todos los candidatos cumplan el proceso de seleccion completo
Revisa con los jefes inmediatos el pool de candidatos preseleccionados
Asesora sobre las distintas contrataciones que se requieren en la institucion.

CONOA LN

|

1. Actualiza el cuadro de plazas vacantes

2. Realiza entrevistas de salida

3. Asigna a las personas de apoyo administrativo para cobertura de las diferentes areas que lo
requieran.

Quincenales |

1. Ingresa expedientes al Sistema Anita

2. Elabora cartas de contratacion de personal

3. Traslada listados de induccién de personal de nuevo ingreso

Mensuales |

1. Integra reporte mensual de Recursos Humanos
2. Integra reporte de indicadores de RRHH (indice de rotacion de personal, ausentismo, costo de
la rotacion, costo de la contratacion)

Esporadicas |

1. Participa en distintos proyectos y actividades de recursos humanos

2. Coordina la asignacion de los practicantes a las diferentes areas previa autorizacion del jefe
inmediato

a. Escolaridad
Licenciatura en areas afines a Recursos Humanos.
b. Experiencia

c. Otros Conocimientos

Conocimientos y habilidades de una rama de la ciencia, para la aplicacion de métodos vy
procedimientos correspondientes a un area de trabajo.
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Continuacion de la figura 7.

Trabajo diversificado que responde a instrucciones generales, para la realizacion de tareas de
analisis, diagnésticos y proyecciones mediante la aplicacion de conocimientos de una rama de
las ciencias. Esta dirigido hacia objetivos asignados previamente, adoptando o modificando
procedimientos mediante la aplicacion de juicios o criterios para enfrentar situaciones
cambiantes.

Las tareas presentan problemas especificos de la actividad de trabajo, provocados por cambios |
en las condiciones, razén por la cual frecuentemente deben enfrentarse situaciones imprevistas.

El trabajo se desarrolla sobre lineamientos generales y objetivos, por lo cual faculta a tomar
decisiones sobre el método y procedimientos que considere mas adecuados y si fuera necesario
realizar modificaciones en estos Ultimos.

Si se comete un error €s necesario repetir las actividades logrando el cumplimiento de las
funciones tardiamente afectando las funciones de su area funcional y de otras areas funcionales. |

a. Manejo de valores:

No aplica

b. Detalle de equipo, instrumental, maquinaria o herramientas que utiliza en su trabajo:
Equipo de oficina, computadora

c. Inventarios:

No aplica

d. Manejo de documentos:

Derivado de sus funciones custodia temporalmente o elabora documentos tales como vales,

facturas, érdenes de compra, notas de crédito o débito, solicitudes de cheques. cheques u otros

similares, que tienen o pueden convertirse en documentos con valor economico

Las funciones del puesto demandan responsabilidad sobre datos de tipo técnico, clientes o
usuarios y/o de recursos humanos, datos financieros o comerciales, por la informacion que
produce derivado de las funciones que realiza el puesto. E! uso indebido o la divulgacién no
autorizada de la misma, puede traer consecuencias de importancia a nivel de la Institucion.

Fuente: Departamento de Talento Humano, SNSP.
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Figura 8. Descripcion del puesto del jefe de Capacitacion y Desarrollo

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Informacion General del Puesto |

1. Nombre del Puesto: 2. C}s&igo:
Jefe de Capacitacion 46-03-43
"3. "Depaniamenito: 1 4 Pues?o delfJefei lﬁme?!la}o:
Recursos Humanos Gerente de Recurses Humanos
5. Elaborado por: 6. Revisado por:
Recursos Humanos Gerente de Recurscs Humanos
7. Fecha de Elaboracion: 8. Ultima Revision:
Abril 2009 Julio 2009
II. Objetivo General del Puesto

Promover el desarrollo integral de los colaboradores, con la finalidad de contribuir activamente al
logro de los objetivos institucionales a través de coordinacién de capacitaciones, programas
educativos y de mejora continua, y a través de eventos extra laborales que alcancen la recreacion
_de los trabajadores que minimicen niveles de estrés.

Il Funciones Especificas del Puesto
Diarias

1. Atiende al personal resolviendo dudas de temas de capacitaciones, y programas diversos.
2. Seguimiento de planes y programas de capacitacion

Semanales

1. Supervisar, gular y velar por el cumplimiento de eventos de capacitacion solicitados por
diferentes areas.

2. Supervisar, guiar y velar por el cumplimiento de solicitudes de cheque y control de gastos y
solicitudes de cheques para diferentes eventos.

3. Coordinar, y velar por el cumplimiento de las actividades de capacitacién calendarizadas a
través de convocatorias, logistica y control de asistencia.

4. Entrevistar al personal que renuncia o es desvinculado de la institucion

Quincenales

1. Elaborar el informe de entrevista de salida y plan de accion y mejora continua

2. Supervisar, gular y velar por el cumplimiento de requerimientos de excursiones para diferentes
areas de trabajo

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.,

Supervisar el proceso de induccion de la organizacion

Supervisar el proceso de Induccion al puesto

Supervisar y evaluar la cotizacion de capacitaciones internas y externas

Supervisar, gular y velar por el cumplimiento de normativas temas de cafeterla de empleados

~O b w
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Continuacion de la figura 8.

Me le
. Impartir la induccion al personal de nuevo ingreso

Elaborar e integrar el reporte mensual de capacitacion

Supervisar y guiar el control y seguimiento de cronograma de trabajo

Supervisar y evaluar las cotizaciones de eventos y excursiones

Supervisar y dar seguimiento a la ejecucion y presupuesto de eventos para celebracion
Supervisar el cumplimiento de las normativas de Imagen Profesional

Integrar y dar mantenimiento a los diferentes programas y planes de capacitacion de la AEB
Integrar y dar mantenimiento al manual de Imagen profesional de la AEB

OGN EWN

§

Coordinar la confeccion de uniformes del personal de nuevo ingreso

Aplicar las diferentes técnicas de capacitacion para el personal.

Elaborar DNC en la organizacion segun los requerimientos del jefe inmediato y de acuerdo a
las necesidades de la organizacion,

Levantar informacion necesaria para disefiar un plan de capacitacion con instrucciones claras y
precisas segun los requerimientos establecidos,

Apoyar en la coordinacion de convivios navidefios

Controlar los requerimientos de uniformes para el personal de la institucion (anual)

Cotiza e investiga las mejores opciones para la elaboracion de uniformes (anual)

NG A N

p—

a. Escolaridad

Licenciatura en areas afines a Recursos Humanos.

b. Experiencia

Tres afios de experiencia en actividades similares.

c. Otros Conocimientos

Conocimientos y habilidades de una rama de la ciencia, para la apﬁcacién_ de métodos y
_procedimientos correspondientes a un area de trabajo.

d. Otros Requisitos:

g
‘ g
8

Trabajo diversificado que responde a instrucciones generales, para la realizacion de tareas de
analisis, diagnoésticos y proyecciones mediante la aplicacion de conocimientos de una rama de
las ciencias. Esta dirigido hacia objetivos asignados previamente, adoptando o modificando
procedimientos mediante la aplicacion de juicios o criterios para enfrentar situaciones
cambiantes.

Las tareas presentan problemas especificos de la actividad de trabajo, provocados por cambios
en las condiciones, razon por la cual frecuentemente deben enfrentarse situaciones imprevistas.

El trabajo se desarrolla sobre lineamientos generales y objetivos, por lo cual faculta a tomar |
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Continuacion de la figura 8.

decisiones sobre €l método y procedimientos que considere mas adecuados y si fuera necesario
realizar modificaciones en estos ultimos.

Si se comete un error es necesario repetir las actividades logrando el cumplimiento de las
funciones tardiamente afectando las funciones de su area funcional y de otras areas funcionales. |

a. Manejo de valores:

No aplica

b. Detalle de equipo, instrumental, maquinaria o herramientas que utiliza en su trabajo:
Equipo de oficina, computadora

c. Inventarios:

No aplica

d. Manejo de documentos:

Derivado de sus funciones custodia temporalmente o elabora documentos tales como vales,

facturas, ordenes de compra, notas de crédito o débito, solicitudes de cheques, cheques u otros
similares, que tienen o pueden convertirse en documentos con valor econémico

Las funciones del puesto demandan responsabilidad sobre datos de tipo técnico, clientes o
usuarios y/o de recursos humanos, datos financieros o comerciales, por la informacion que
produce derivado de las funciones que realiza el puesto. El uso indebido o la divuigacion no
autorizada de la misma, puede traer consecuencias de importancia a nivel de la Institucion.

Fuente: Departamento de Talento Humano, SNSP.



2.  SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

2.1. FODA del Departamento de Talento Humano
Se realiz6 el siguiente analisis FODA del Departamento de Talento
Humano.
o Fortalezas
o Trabajo en equipo en las areas del Departamento
o) Personal altamente capacitado
o) Buen clima laboral
o Estrecha y buena relacién entre jefe y subordinado
o Sanatorio con renombre a nivel nacional
o Oportunidades
o Crecimiento en infraestructura para cubrir alta demanda.
o Unica unidad maternoinfantil en el ambito privado totalmente
independiente de los demas servicios.
o Alianzas estratégicas con médicos lideres especialistas en cada
rama.
o Explotacion de publicidad por medios digitales.
o Posibilidad de realizar alianzas estratégicas con Sanatorios del
interior del pais.
o Debilidades
o Bajo presupuesto designado para la creacion de nuevas plazas.
o Sobrecarga de tareas en puestos clave.
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o Documentacion inexistente de los procedimientos actuales del

Departamento.

o No hay evidencia de programas de induccion para los puestos.
o Amenazas

o Alto crecimiento en los servicios hospitalarios.

o Manejo de red de seguros exclusivos en Sanatorios.

o Crecimiento en ofertas accesibles en hospitales privados.

o Nuevos virus y enfermedades

o) Mayores costos para la actualizacion en tecnologia.
2.2. Planteamiento de estrategias

El planteamiento de estrategias tiene como finalidad describir de qué
manera se pretende lograr el alcance de los objetivos de una manera eficaz. A
partir del analisis FODA realizado en el inciso 2.1, se plantean cuatro tipos de

estrategias y sus diferentes criterios, siendo estos los siguientes:

o Fortaleza-oportunidad (FO): uso de fortalezas internas para aprovechar

oportunidades externas.

o Debilidad-oportunidad (DO): representa usar las debilidades internas

para vencer debilidades externas.

o Fortaleza-amenaza (FA): aprovechar la fortaleza interna para atenuar

una amenaza externa.

o Debilidad-amenaza (DA): implica reducir al minimo las debilidades

internas y evitar asi las amenazas externas.
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A partir de los criterios anteriormente mencionados, se plantean como

estrategias lo siguiente:

o Mediante el renombre del Sanatorio a nivel nacional, realizar alianzas
estratégicas con Sanatorios del interior del pais y asi aumentar la
demanda de servicios en todo el pais.

o Aprovechar el buen clima laboral que se maneja para atraer y contratar
los servicios mediante alianzas estratégicas con médicos lideres
especialistas en las diferentes ramas de interés.

o Mediante el crecimiento en infraestructura, cubrir la alta demanda de
pacientes y elevar el presupuesto designado para la contratacion de
nuevas plazas supliendo las necesidades presentadas.

o Implementar la constancia en el trabajo de equipo de todo el
Departamento para disminuir la sobrecarga de tareas y tratar de cumplir
con todas las tareas pendientes sin necesidad de contratar nuevas
plazas, debido a la falta de presupuesto para dicho propésito.

o Aprovechar la tecnologia y constante capacitacion para implementar y
documentar los procedimientos que se llevan en el Departamento de
Talento Humano.

o Capacitar a los colaboradores de todo el Departamento para que brinden
a los nuevos colaboradores un programa de induccion idéneo.

o Mantener en constante capacitacion a los médicos con respecto a
nuevos virus y enfermedades para contrarrestar la demanda de servicios
hospitalarios.

o Aprovechar la unidad maternoinfantil para que los pacientes elijan el
Sanatorio para los diversos servicios, omitiendo los seguros exclusivos

gue se manejan en otros hospitales privados.
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o Brindar a la poblacion en general los servicios mas avanzados de
medicina, supliendo las necesidades nuevas presentadas con el apoyo

de los especialistas y aprovechando la tecnologia de vanguardia.

2.3. Descripcién de los procedimientos actuales

El Departamento de Talento Humano no posee ningun tipo de
documentacion acerca de los procedimientos que llevan a cabo los
colaboradores, se procedera a describir de manera breve y concisa las tareas

gue se realizan en las areas en estudio.

2.3.1. Area de Reclutamiento y Seleccion

En el Departamento de Talento Humano, el area de Reclutamiento y
Seleccién se encarga de brindar, a todo el Sanatorio, el personal idoneo para
cada plaza. El area esta comprendida por 2 personas, las cuales realizan dia a

dia cada uno de los procedimientos planteados.

2.3.1.1. Procedimiento de administracion de base

de datos

Este procedimiento se realiza diariamente, el analista debe ingresar a la
base los datos personales de cada candidato que aplique para una plaza
vacante. El archivo digital posee un registro en el que es ingresada la fecha en
la que aplicé el candidato y el resultado final del proceso. Posteriormente, el
analista procede a archivar los expedientes organizandolos en folders de tres

distintos colores segun el area a la que aplica.
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2.3.1.2. Procedimiento de reclutamiento interno

Al existir una plaza vacante en el Sanatorio, el jefe inmediato de cada area
es el encargado de entregar la requisicion de personal al jefe de Reclutamiento
y Seleccion. Este ultimo procede a verificar que el documento cumpla con los
requisitos necesarios y, de ser correcto da inicio al reclutamiento interno,
brindando la oportunidad a los colaboradores activos del Sanatorio que cumplan

con las especificaciones de la plaza.
2.3.1.3. Procedimiento de reclutamiento externo
El reclutamiento externo comienza de la misma manera que el
procedimiento del inciso 2.3.1. La diferencia se presenta porque se busca a

candidatos que no han laborado en el Sanatorio para llenar la plaza.

2.3.1.4. Procedimiento de seleccion de personal

externo

Este procedimiento da inicio inmediatamente después del reclutamiento

externo, segun los siguientes pasos:

o Seleccionar los curriculos de los candidatos que cumplen con los
requisitos.
o Citar a candidatos y realizarles las pruebas psicométricas, ademas de

una la entrevista con el jefe de Reclutamiento y Seleccion
o Agendar una entrevista con el jefe inmediato del area interesada.
o Si aprueba satisfactoriamente los pasos anteriores, enviar al candidato a

una prueba de estrés de voz.
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o De ser confiable la prueba, ingresa a formar parte del equipo del

Sanatorio.

2.3.1.5. Procedimiento de seleccién de personal

interno

Da inicio autométicamente al finalizar el reclutamiento interno, se realiza
con colaboradores activos del Sanatorio que desean aplicar a la plaza. Los

pasos que llevan a cabo son:

o Indicar al colaborador que debe presentarse con el jefe inmediato de la
plaza vacante para preguntar si es de su interés que él aplique.

o De ser afirmativo el paso anterior, acudir con el jefe inmediato superior
del colaborador interesado para informarle acerca del cambio de plaza.

o Si ambos jefes estdn de acuerdo, se procede a citar al colaborador a

realizar las pruebas psicométricas.

o El candidato tiene una entrevista profunda con el jefe de Reclutamiento y
Seleccidén
. Informar al asistente de ndbminas de manera escrita del cambio realizado,

para que se modifiquen los datos actuales.

2.3.2. Area Capacitacion y Desarrollo

En esta area se encargan de brindar a los colaboradores desde la
induccion a la empresa hasta capacitaciones de manera continua en sus areas
especificas. Ademas, se realiza la entrevista de salida de los colaboradores
para obtener informacion sobre el clima laboral de las areas y del Sanatorio. El
area esta conformada por 3 personas. Se realizara una breve descripcion de las

tareas de los procedimientos del area.
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2.3.2.1. Procedimiento de induccién a la

organizacion

Este procedimiento es realizado quincenalmente, coincidiendo con las
fechas que ingresan los nuevos colaboradores. En el primer dia de los
colaboradores nuevos se lleva a cabo a cabo la induccién a la organizacion, en
dicha induccion se imparten talleres que abarcan diversos aspectos importantes
tanto del Sanatorio como de la organizacion a la que pertenecen. Se detallan
los beneficios y bonificaciones salariales que se brindan, ofreciendo una cordial
bienvenida de parte del equipo de capacitacion.

2.3.2.2. Procedimiento de induccién al puesto

Este procedimiento es realizado Unicamente con médicos y enfermeras.
Se limita a la creacion de los usuarios en el sistema, para que los nuevos
colaboradores tengan acceso a la informacion y las actividades sean

calendarizadas con los jefes inmediatos.

2.3.2.3. Procedimiento de diagndstico de
necesidad (DNC)

El diagnostico de necesidad (DNC) es realizado por la jefa del area de
Capacitacion y Desarrollo. En el procedimiento, se mide el clima organizacional
y laboral mediante diferentes encuestas, posteriormente se realiza el andlisis de
los resultados y con base en las debilidades de cada area se programan

capacitaciones.
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2.3.2.4. Procedimiento de entrevistas de salida

Las entrevistas de salida se realizan con el fin de evaluar el motivo del
retiro del trabajador (en caso de renuncia) y profundizar sobre la problematica
interna de las &reas. De esta manera, el jefe de Capacitacién y Desarrollo
obtiene un informe mensual acerca de las opiniones de cada colaborador dado

de baja y propone oportunidades de mejora en las areas correspondientes.

2.4, Especificacion de demoras encontradas en los procedimientos

Los puntos a evaluar fueron propuestos en las diferentes entrevistas
personales que se sostuvieron con los jefes de las areas involucradas. Ademas,
se llevaron a cabo observaciones, en donde se visualizd, de forma directa, cada
uno de los procedimientos, con la finalidad de tener una mejor perspectiva de

las demoras existentes en cada tarea.

2.4.1. Area de Reclutamiento y Seleccion

En esta area, los procedimientos se realizan diariamente, por ende se
pudo obtener un mayor numero de observaciones, en las cuales se definieron

las demoras en cada una de las actividades.

2.4.1.1. Procedimiento de administracion de bases

de datos

Se observaron tres factores importantes que no permiten que la
administracion de base de datos se realice de forma ordenada y sin demoras.
Los factores son externos al Departamento de Talento Humano en su mayoria,

siendo estos:
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o Sobrecarga de tareas del asistente psicometrista, que es la persona
encargada de realizar la administracion, generando una acumulacion de
candidatos a ingresar y, en ocasiones, los candidatos que no pasan la
primera entrevista no son ingresados, afectando los registros para
busquedas posteriores.

o En ocasiones, el jefe inmediato realiza la entrevista el mismo dia que las
evaluaciones psicométricas, lo que provoca que el expediente no pueda
ser ingresado en la base de datos.

o El extenso periodo de devolucion de los expedientes de parte del jefe
inmediato que ha entrevistado al candidato, genera una demora en el

ingreso de datos.

2.4.1.2. Procedimiento de reclutamiento externo e

interno

Tanto en el reclutamiento interno como en el externo se observo la
demora en la entrega de la requisicién al jefe de Reclutamiento y Seleccion, lo
cual afecta a al célculo de los indicadores de tiempo de contratacion, debido a

gue en ocasiones la requisicion se entrega después de contratar al colaborador.

2.4.1.3. Procedimiento de seleccién de personal

interno

La demora se da cuando los jefes inmediatos, tanto del colaborador que
desea optar por la plaza como el jefe de la plaza vacante, no informan al Area
de Reclutamiento el resultado final, para saber si el candidato llena los
requisitos de dicho puesto, implicando que se inicie la seleccién de personal

externo, sin conocer si el colaborador activo es el ideal.
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2.4.1.4. Procedimiento de seleccién de personal

externo

En este procedimiento se encontraron varias demoras tanto externas

como internas. Las demoras observadas fueron las siguientes:

o La solicitud de empleo que se le da al candidato para llenar es
demasiado extensa, lleva de 30 minutos a 1 hora aproximadamente para
ser completada.

o La entrevista que sostiene el candidato con el jefe de Reclutamiento y
Seleccién se realiza luego de las pruebas psicométricas, o que genera
gue en ocasiones se incurra en gastos innecesarios debido a que a la
persona no le intereso la plaza.

o Existen pruebas especificas de las areas que no estan actualizadas, por
ejemplo el area de enfermeria.

o La disponibilidad de tiempo de los jefes inmediatos de la plaza vacante
para realizar entrevistas es limitada, o que provoca un atraso en el

procedimiento al no realizar continuamente las entrevistas.

2.4.2. Area de Capacitacion y Desarrollo

El area tiene a su cargo 4 procedimientos claves, en los cuales se

observaron diferentes demoras descritas brevemente a continuacion.

24.2.1. Procedimiento de induccién a la

organizacion

Este procedimiento tiene una duracion de 8 horas, que engloba el primer

dia laboral los nuevos colaboradores. Con base en las diferentes entrevistas
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sostenidas con los colaboradores del area, se concluyd que la induccion es
demasiado mondtona y poco dindmica, generando que los nuevos
colaboradores presten poco interés en dicha actividad, afectando asi los

resultados obtenidos por la induccién a largo plazo.

2.4.2.2. Procedimiento de induccion al puesto

Se observo que en el procedimiento no existe ningun tipo de demora, sin
embargo, es recomendable que se realicen mas actividades para familiarizar al

colaborador con las tareas que debera realizar en su puesto.

2.4.2.3. Procedimiento de diagndstico de
necesidades (DNC)

Con este procedimiento se llegd a la conclusibn que medir el clima
organizacional para calcular el DNC es innecesario, porque consume tiempo y

recursos, lo cual no genera ningun valor agregado al procedimiento.
2.4.2.4. Procedimiento de entrevista de salida
Dicho procedimiento no tiene ninguna demora, sin embargo, es necesario
actualizar las preguntas realizadas y elaborar una nueva metodologia para

obtener informacion veraz acerca de los motivos del retiro y medir el clima

laboral con base en la experiencia en el area.
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3.

3.1.

OPTIMIZACION DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Estrategias a aplicar

En el planteamiento de estrategias del inciso 2.2, del presente trabajo, se

pondran en préctica las siguientes:

Aprovechar el buen clima laboral que se maneja para atraer y contratar
los servicios mediante alianzas estratégicas con médicos lideres
especialistas en las diferentes ramas de interés.

Mediante el crecimiento en infraestructura, cubrir la alta demanda de
pacientes y elevar el presupuesto designado para la contratacion de
nuevas plazas supliendo las necesidades presentadas.

Implementar la constancia en el trabajo de equipo de todo el
Departamento para disminuir la sobrecarga de tareas y tratar de cumplir
con todas las tareas pendientes sin necesidad de contratar nuevas
plazas, debido a la falta de presupuesto para dicho propdsito.
Aprovechar la tecnologia y constante capacitacion para implementar y
documentar los procedimientos que se llevan en el Area de Talento
Humano.

Capacitar a los colaboradores de todo el Departamento para que brinden
a los nuevos colaboradores un programa de induccién idéneo al area.
Evitar la constante rotacion de personal, bridando a los colaboradores un

clima laboral excelente como actualmente se presenta.
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3.2. Manuales de procedimientos
Un manual es un conjunto de procedimientos administrativos, en este caso
de recursos humanos, donde se encuentran detallados los pasos a seguir por

colaborador.

Fueron elaborados dos manuales, uno para cada area del Departamento,

los procedimientos contenidos fueron optimizados.

3.2.1. Area de Reclutamiento y Seleccion

En esta area fueron documentados cinco procedimientos, los cuales estan

contenidos en el siguiente manual de procedimientos, siendo estos:

o Procedimiento de reclutamiento interno
o Procedimiento de reclutamiento externo
o Procedimiento de seleccién de personal externo
o Procedimiento de seleccion de personal externo

El manual consta de caratula, indice, introduccion, objetivos,

procedimientos, flujogramas y conclusiones. Estos se presentan a continuacion:
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Figura 9. Caratula RyS

LOGOTIPO

SANATORIO NUESTRA SENORA DEL

PILAR

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMAND

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ULTIMA MODIFICACION: ENERO 2016

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10.  indice RyS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE

INTRODUCCION
OBJETIVOS DEL MANUAL
PROCEDIMIENTOS
1. Procedimiento de administracion de base de datos
2. Procedimiento de reclutamiento interno
3. Procedimiento de reclutamiento externo
4. Procedimiento de seleccion de personal interno
5. Procedimiento de seleccién de personal externo
FLUJOGRAMAS

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Introduccion RyS

. INTRODUCCION

Con la finalidad de tener mayor control en el Departamento de Talento
Humano, el Area de Reclutamiento y Seleccion ha elaborado el presente
manual, deseando tener un registro actualizado de los procedimientos que
ejecuta dicha Area administrativa, permitiendo alcanzar los objetivos generales
y especificos del Departamento, contribuyendo a orientar al personal las
actividades encomendadas, constituyendo, de tal manera, una guia de la

forma como opera.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Objetivos RyS

.  OBJETIVOS DEL MANUAL

o Establecer los lineamentos a seguir para asegurar la eficiencia en|

los procedimientos elaborados por los colaboradores.

o Llevar un registro de las tareas y actividades que deben realizar los

colaboradores en su puesto de trabajo.

o Verificar las demoras que se presenten en los procedimientos Vi

actualizarlos constantemente.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Procedimiento de administracion de base de datos

Cédigo: TH-RYS-

L 001
LOGO DE LA 1. Procedimiento de
. .. Fecha: enero 2016
EMPRESA Administracion de Base de Datos Pagina 1 de 1

Para llevar a cabo el proceso de administracion de base de datos se debe:
1. Asistente psicometrista
a. Verificar la papeleria que se tiene actualmente mediante la hoja
“Verificacion de papeleria”.
b. Trasladar los expedientes ordenados a la Jefatura de
Reclutamiento y Seleccion.
2. Jefe de Reclutamiento y Seleccion
a. Revisar los expedientes y dar el visto bueno.
b. Trasladar a asistente psicometrista los expedientes de los
candidatos.
3. Asistente psicometrista
a. Colocar los expedientes en folders, dependiendo del tipo de plaza
para que aplica el candidato, segun los siguientes colores:

i. Morado: médicos residentes

ii. Amarillo: Centro Espafiol

iii.Verde: Sanatorio

iv.Azul: plazas con honorarios

b. Abrir la base de datos en el archivo llamado “Base de Datos AEB
Candidatos 201 _.xlIs” correspondiente al afio en curso.

i. Si es un nuevo candidato, ingresar los datos: fecha de
evaluacion; nombre del candidato; estatus; plaza que
aplica; profesion; pretension salarial; sexo; tel. casa; movil.

ii. Si el candidato ya se habia ingresado con anterioridad,
actualizar los datos necesarios.

iii.Guardar los cambios.

c. Archivar la papeleria en el expediente.

Elaborado por: Aprt_)bado por. Revisado por: Autorizado por:
. jefe de . ; .
unidad de ; gerente de Talento director ejecutivo
! Reclutamiento y
planeacién hy Humano
Seleccién

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Procedimiento de reclutamiento interno

Cédigo: TH-RYS-

L . 002
L(E)l\C;SRDEESI,&A 2. Procedlmle_nto de reclutamiento Fecha: enero 2016
Interno Paginaldel

Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento interno se debe:

1. Jefe de area
a. Llenar la requisicion de la plaza vacante.
b. Firmar la requisicibn y conseguir las firmas correspondientes
segun el tipo de plaza.
c. Enviar la requisicion al jefe de Reclutamiento y Seleccion.
2. Jefe de Reclutamiento y Seleccién
a. Recibir la requisicion
b. Verificar que se encuentren las firmas requeridas.
c. Dar a conocer a los colaboradores sobre la plaza vacante
mediante los medios internos
d. Informar al asistente psicometrista acerca de la nueva plaza
vacante.
3. Asistente psicometrista
a. Recibir el curriculo de los colaboradores interesados en optar por
la plaza
b. Iniciar el proceso de seleccién interno.

Elaborado Aprobado por: Revisado por: Autorizado por:
por. jefe de erente de Talento | director ejecutivo
unidad de Reclutamiento y 9 )
. 2 Humano
planeacion Seleccion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Procedimiento de reclutamiento externo
Cédigo: TH-RYS-
LOGO DE LA 3. Procedimiento de reclutamiento 003 )
EMPRESA t Fecha: enero 2016
externo Paginaldel

Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento externo se deben realizar los
siguientes pasos:

1. Jefe de area
a. Llenar la requisicion de la plaza vacante.
b. Firmar la requisicion y conseguir las firmas correspondientes
segun el tipo de plaza.
c. Enviar la requisicion al jefe de Reclutamiento y Seleccion.
2. Jefe de Reclutamiento y Seleccién
a. Recibir la requisicion.
b. Verificar que se encuentren las firmas requeridas.
c. Publicar el anuncio de la plaza en los diferentes medios de
comunicacion externa.
d. Informar al asistente psicometrista acerca de la nueva plaza
vacante.
3. Asistente psicometrista
a. Recibir el curriculo de los interesados en optar por la plaza.
b. Iniciar el proceso de seleccion externa.

Elaborado por:
Unidad de
Planeacion

Aprobado por:
jefe de
Reclutamiento y
Seleccién

Revisado por:
gerente de Talento
Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Procedimiento de seleccion de personal interno

4. Procedimiento de seleccion de Cédigo: TH-RYS-
LOGO DE LA personal interno 004
EMPRESA Fecha: enero 2016
Paginaldel

Para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal interno se debe realizar:

1. Jefe de Reclutamiento y Seleccién
a. Recibir requisicion autorizada de plaza vacante.
b. Indicar, al candidato que deber& presentarse con el jefe inmediato de la
plaza vacante para preguntar si se esta interesado en él.
i. Si procede, enviar al interesado a hablar con su jefe inmediato e
informar que se quiere trasladar de area o plaza.
I. Si ambos jefes estan de acuerdo con el cambio,
continuar con el proceso.
Il. De caso contrario, archivar.
ii. Sino esta interesado el jefe, archivar en base de datos.
2. Asistente psicometrista
a. Citar en una fecha indicada para realizar evaluaciones.
b. Brindar al candidato, el dia de la evaluacién, la solicitud de empleo, para
crear la nueva base de datos.
c. Realizar tnicamente el examen de personalidad (BFQ).
d. Indicar al solicitante que debera realizar la evaluacién de diagndstico de
efectividad gerencial u operacional, segln sea el caso.
e. Indicar al candidato la fecha y hora que debe tener una entrevista
profunda con el jefe inmediato de la plaza vacante.
i. Si esta interesado el jefe, trasladar al empleado y realizar carta
de traslado.
ii. De caso contrario, informar al empleado que no podra optar por
la plaza, finalizar proceso.
3. Jefe de Reclutamiento y Seleccion
a. Informar al asistente de ndminas del cambio realizado para modificar
datos actuales.

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por: Autogrz.ado
Unidad de jefe de Reclutamiento y gerente de Talento d'p :
o ) irector
Planeacion Seleccion Humano . .
ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17. Procedimiento de seleccion de personal externo 1

Cédigo: TH-RYS-005
LOGO DE LA 5. Procedimiento de seleccién de Fecha: enero 2016
EMPRESA personal externo Pagina 1 de 3

Para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal externo se debe realizar:

1. Jefe de Reclutamiento y Seleccion
a. Recibir requisicién autorizada de plaza vacante.
b. Informar a asistente psicometrista
2. Asistente psicometrista
a. Seleccionar curriculo que cumple con los requisitos.
i. Si el candidato va a dejar personalmente el curriculum, realizar un
breve entrevista inicial.
I. Siaplica, continuar con el proceso.
Il. De caso contrario, terminar el proceso de seleccion.
b. Citar en una fecha indicada para realizar evaluaciones.
c. Brindar al candidato, el dia de la evaluacién, la solicitud de empleo, para crear
la base de datos.
d. Realizar evaluaciones psicométricas en el siguiente orden:
i. Realizar el examen de personalidad (BFQ).
ii. Evaluar el coeficiente intelectual del candidato dependiendo del
puesto que aplique segun las siguientes especificaciones:

I. Si es un candidato que posee nivel universitario, pasar la
prueba IG-2, con un tiempo maximo de duracién de 20 min.

Il. Si el candidato posee Unicamente nivel diversificado, realizar
la prueba OTIS superior, color blanco, con una duracion
méaxima de 30 minutos.

lll. Si el candidato posee Unicamente 6to primario o 3ro basico,
realizar la prueba OTIS intermedio, con una duracion
maxima de 30 min.

iii. Si el candidato aplicara para una plaza de enfermeria, perito contador
o instrumentista, realizar examen.
iv. Solicitar al candidato que conteste el cuestionario personal.

€. Indicar al candidato la fecha y hora que debe tener una entrevista profunda
con la jefe de Reclutamiento y Seleccion

Elaborado por: Apr(_)bado por. Revisado por: . )
: jefe de Autorizado por:
unidad de . gerente de Talento . X .
! Reclutamiento y director ejecutivo
Planeacion ! Humano
Seleccion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Procedimiento de seleccion de personal externo 2
5. Procedimiento de seleccion de Cdédigo: TH-RYS-
LOGO DE LA personal externo 005
EMPRESA Fecha: enero 2016
Pagina 2 de 3

3. Jefe de Reclutamiento y Seleccion

a. Imprimir formato de entrevista.

b. Saludary llenar los datos basicos del formato de la entrevista.

c. Verificar los datos colocados en la solicitud de empleo de manera
verbal con el candidato.

d. Llenar el formulario paralelamente.

e. Explicar al candidato todos los aspectos de la plaza a la que esta
aplicando y que, de ser contratado, sera por medio de la
Asociacion Espafiola.

f. Plantear el horario laboral y si el sueldo que se ofrecera en un
futuro se encuentra dentro del rango de pretension salarial
colocada.

g. Explicar al candidato que debe proceder a contestar un examen
de nivel gerencial u operacional segun sea el caso.

h. Preguntar si tiene alguna pregunta o comentario.

i. Indicar al candidato que debe pasar a la oficina del asistente
psicometrista para que se le brinde informacion.

4. Asistente psicometrista

a. Brindar al candidato la hoja de instrucciones con la que debe
realizar la evaluacion de diagnéstico de efectividad.

b. Revisar la papeleria que posee actualmente el candidato

c. Indicar qué papeleria debe ser entregada en caso sea contratado
mediante una pequefia hoja en donde indique la papeleria
faltante.

5. Jefe de Reclutamiento y Seleccion de personal externo

a. Analizar los resultados del diagnéstico de efectividad gerencial u
operacional.

i. Si cumple con las cualidades requeridas, continuar con el proceso

e indicar al jefe que solicita al candidato sobre los resultados
obtenidos.

Elaborado por:
unidad de
Planeacion

Aprobado por:
jefe de Reclutamiento y
Seleccion

Revisado por:
gerente de Talento
Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19. Procedimiento de seleccion de personal externo 3

Cddigo: TH-RYS-
LOGO DE LA 5. Procedimiento de seleccion de | 005
EMPRESA personal externo Fecha: enero 2016
Pagina 3 de 3

i. De caso contrario, archivar el expediente en la base de datos.
6. Asistente psicometrista
a. Llamar al candidato.
b. Informarle que tiene que presentar un examen del poligrafo segun sea el
caso:
i. Sila persona tiene un nivel universitario:

I. Llamar a la empresa Expertos VSA para confirmar la
fecha y hora de la cita para realizar el diagnostico.
II. Informar al candidato a qué hora y en qué lugar debera
presentarse para realizar la prueba.
c. Solicitar resultados a las empresas Coesein 0 Expertos VSA segln sea
el caso
i. De ser positivo, continuar el proceso.
ii. De caso contrario, informar al candidato que no ha pasado.
7. Jefe de Reclutamiento y Seleccidon de personal externo
a. Informar al jefe, inmediato del area solicitante de la plaza que el
candidato ha cumplido preguntar qué fecha le puede brindar entrevista.
b. Indicar a la asistente psicometrista la fecha y hora de la cita para
entrevista con jefe inmediato.
8. Asistente psicometrista
a. Llamar a candidato para citarlo en fecha y hora indicada en el paso anterior.
b. Solicitar al candidato que lleve, en esa misma fecha, su papeleria faltante
para completar expediente.
c. Solicitar a jefe inmediato si procede o no el candidato a la plaza.
i. Siprocede, llamar a candidato e indicar la fecha de inicio
ii. En caso contrario, finalizar el proceso y archivar

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por: . )
. . . Autorizado por:
unidad de jefe de Reclutamiento gerente de Talento . ; .
o) h director ejecutivo
Planeacion y Seleccién Humano

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Flujograma de administracion de base de datos

Codigo: TH-RYS-001
LOGO DE LA EMPRESA Administracion de base de

Fecha: enero 2016
datos

Paginaldel

Asistente psicometrista

4 Inicio
A :

A\ 4

Jefe de Reclutamiento y Seleccion

Verificar la papeleria

A4
Trasladar los
expedientes

) 4

Revisar los expedientes

\ 4
Colocar los
) » Trasladar los
expedientes en folders .
. expedientes
segun tipo de plaza
Y

Abrir la base de datos
e ingresar los datos

|

Anotar en agenda de
citas la prueba del
poligrafo

I

Archivar la papeleria
existente

Y
Organizar en el archivo
los expedientes

B A A
.
{ Fin
AN
Elaborado por: . ARSCag p‘?“ Revisado por: Autorizado por:
. ) jefe de Reclutamiento y . . R
unidad de Planeacion Seleccion gerente de Talento Humano director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21.

Flujograma de reclutamiento interno

LOGO DE LA EMPRESA

Reclutamiento interno

Codigo: TH-RYS-002
Fecha: enero 2016

Pagina 1de 1

Jefe de area

Jefe de Reclutamiento y
Seleccién

Asistente psicometrista
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Aprobado por: . .
Elaborado por: iefe d:RecIutarF;iento Revisado por: Autorizado por:
Unidad de Planeacion ) Seleccion Y gerente de Talento Humano director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Flujograma de reclutamiento externo

Cédigo: TH-RYS-003

LOGO DE LA EMPRESA Reclutamiento externo Fecha: enero 2016
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Aprobado por: . .
Elaborado por: iofe d:RecIutarF:liento Revisado por: Autorizado por:
Unidad de Planeacion ) Seleccion ¥ gerente de Talento Humano director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23. Flujograma de seleccién de personal interno

Cddigo: TH-RYS-004

LOGO DE LA EMPRESA Seleccién de personal interna |Fecha: enero 2016
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Elaborado por:
Unidad de Planeacion

Aprobado por:
jefe de Reclutamiento y
Seleccién

Revisado por:
gerente de Talento Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24. Flujograma de seleccién de personal externo 1

Cadigo: TH-RYS-005

LOGO DE LA EMPRESA Seleccion de personal externo |Fecha: enero 2016

Pagina 1 de 2
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Aprobado por: Revisado por: Autorizado por:

HEICIRTD L jefe de Reclutamiento
Unidad de Planeacién J Seleccion v gerente de Talento Humano director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Flujograma de seleccién de personal externo 2

Cédigo: TH-RYS-005

LOGO DE LA EMPRESA Seleccion de personal externo |Fecha: enero 2016

Pdagina 2 de 2

Jefe de Reclutamiento y Seleccion Asistente psicometrista

Analizar los resultados del
diagndstico de efectividad

|

Informar al jefe inmediato
que el candidato aprobd el

P Revisar la papeleria actual e
indicar qué debe completar

proceso
Concordar fecha y hora de .| Llamar a candidato para dar
cita con jefe de area " informacién sobre cita

\ 4
Solicitar al candidato que
complete la papeleria

h 4
Solicitar resultado a jefe
inmediato

Y
Llamar a candidato e indicar
que se presente al poligrafo

A 4
Realizar cita en poligrafo
segun sea el tipo de plaza

Y
Solicitar resultados al
poligrafo
A 4
- .
{ Fin
Elaborado por: ofe :g;ii?j;&?;to Revisado por: Autorizado por:
Unidad de Planeacién ) Seleccién / gerente de Talento Humano director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.

45




3.2.2. Area de Capacitacion y Desarrollo

Se documentaron cuatro procedimientos claves optimizados, teniendo
como objetivo aumentar la calidad de capacitacion de los colaboradores. El

manual contiene los siguientes procedimientos:

o Procedimiento de induccion a la organizacion

o Procedimiento de induccion al puesto

o Procedimiento de diagndstico de necesidad (DNC)
o Procedimiento de entrevista de salida
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Figura 26. Carétula CyD

LOGOTIFD

SANATORIO NUESTRA SENORA DEL

PILAR

CAPACITACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ULTIMA MODIFICACION: ENERO 2016

Fuente: elaboracion propia.
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Figura27.  Iindice CyD

CAPACITACION Y DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE

l. INTRODUCCION
. OBJETIVOS DEL MANUAL
[l PROCEDIMIENTOS
1. Procedimiento de induccion a la organizacion
2. Procedimiento de induccién al puesto
3. Procedimiento de diagndstico de necesidad (DNC)
4. Procedimiento de entrevista de salida
V. FLUJOGRAMAS

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Introduccién CyD

.  INTRODUCCION

La creacion del manual de procedimientos estd basada en el
compromiso de obtener mayor control en el Departamento de Talento
Humano. El Area de Capacitacién y Desarrollo ha elaborado el presente
deseando tener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta
dicha area administrativa, permitiendo alcanzar los objetivos generales y
especificos del Departamento, contribuyendo a orientar al personal las
actividades encomendadas, constituyendo de tal manera, una guia de la

forma como opera.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 29. Objetivos CyD

.  OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los lineamientos para asegurar la eficiencia en los

procedimientos elaborados por los colaboradores.

Llevar un registro de las tareas y actividades que deben realizar los

colaboradores en su puesto de trabajo.

Verificar las demoras que se presenten en los procedimientos y

actualizarlos constantemente.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30. Procedimiento de induccion a la organizacion 1

Cdédigo: TH-CYD-

LOGO DE LA 1. Procedimiento de induccion a 001 _
EMPRESA la organizacion Fecha: enero 2016
Pagina 1 de 2

Todo colaborador, antes de iniciar sus labores, debe recibir el programa de
induccién, como se indica a continuacion:
1. Jefe de Reclutamiento y Seleccién
a. Citar tres dias hébiles antes de la fecha de ingreso al
colaborador, para notificar de su eleccidon, de la siguiente
manera:
i.  Fecha de inicio relacion laboral
ii. Salario anual y mensual
iii. Titulo del cargo
iv. Tipo de jornada laboral y horario
v. Nombre y puesto del jefe inmediato
b. Notificar al jefe de capacitacién para el desarrollo del plan de
induccion a la organizacién y al puesto, la tarde anterior al
inicio de la capacitacion.
2. Jefe de Capacitacion
a. Elaborar el plan de induccién al puesto de trabajo.
3. Jefe de area
a. Validar el plan de capacitacién al puesto
b. Asignar tutor
4. Coordinador de capacitacion
a. Contar a los colaboradores la historia de AEB, historia del
Sanatorio, vision, mision y valores.
b. Informar a los colaboradores sobre las prestaciones vy
beneficios que ofrece el Sanatorio.
c. Explicar a los colaboradores la cultura de servicio al cliente del
Sanatorio y el protocolo de servicios
d. Explicar los estandares generales y especificos de la

institucion
e. Informar y dar a conocer a los colaboradores el Manual de
imagen.
f. Mostrar la estructura organizacional del Sanatorio.
Elaborado por: Aprobado por: Revisado por: Autd
Unidad de Planeacion jefe de Capacitaciéon y gerente de Talento direc
Desarrollo Humano

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 31. Procedimiento de induccion a la organizacion 2

Cédigo: TH-CYD-

LOGO DE LA 1. Procedimiento de induccién a la 001 _
EMPRESA : hy Fecha: enero 2016
organizacion Pagina 2 de 2

g. Explicar las obligaciones de los colaboradores:
i.  Normas de conducta
ii. Caodigo de Trabajo
iii. Reglamento interior
h. Realizar un recorrido por las areas del Sanatorio
5. Jefe de Nosocomiales
a. Dar a conocer toda la informacion que necesiten saber los nuevos
colaboradores sobre el manejo de desechos soélidos hospitalarios
6. Reclutamiento y Seleccion
a. Firmar los contratos de cada colaborador
b. Aperturar cuenta monetaria
7. Compensacion y Salarios
a. Tomar fotografia al colaborador para la emision de un carné.
b. Explicar tramite de los carnés del IGSS e Irtra.
8. Jefe de Capacitaciéon
a. Crear cddigo y tomar la huella para el marcaje de entrada y salida
del Sanatorio
b. Verificar la asistencia de los nuevos colaboradores.
c. Informar al jefe de Reclutamiento y Seleccion si algun colaborador
no asistio.
i.  Si un colaborador no asiste, se inicia de nuevo con el
proceso de seleccion.

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por: Autorizado por:
Unidad de Jefe de Capacitacion por- . do por:
Planeacion y Desarrollo gerente de Talento director ejecutivo

Humano

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 32. Procedimiento de induccién al puesto 1

Cddigo: TH-CYD-
LOGO DE LA 2. Procedimiento de induccién al | 002

EMPRESA puesto Fecha: enero 2016
Pagina 1 de 2

Durante el primer mes es planificada la capacitacién, de la siguiente manera:

1. Coordinador de capacitacion
a. Brindar al nuevo colaborador la capacitacion acerca de las tareas mas
importantes del puesto.
b. Planificar con el capacitador de sistemas, el dia y hora de la
capacitacion
c. Preguntar al jefe de &rea a la cual pertenece el colaborador, si esta de
acuerdo con la planificacion hecha por la Coordinaciéon de Capacitacion
i. Recalendarizar la capacitacion, si el jefe de area no aprueba la
fecha o el horario establecido de la capacitacion.
2. Jefe de Area del colaborador
a. Aprobar la capacitacién del colaborador.
3. Coordinador de capacitacion
a. Crear una solicitud de capacitacion en donde se detalla la siguiente
informacion, de los colaboradores:
i. Area ala que pertenece
ii. Departamento al que pertenece
iii. Numero de participantes
iv. Persona que daré la capacitacion
4. Capacitador de sistemas
a. Desarrollar la capacitacion
b. Pasar lista de asistencia, en donde llenan los siguientes campos:
i. Nombre completo
ii. Firma
c. Verificar que los colaboradores estén aptos para recibir su usuario.
d. Certificar a los colaboradores para que se les cree su usuario.
e. Llenar la boleta de datos, con los siguientes campos:
i. Nombres
ii. Apellidos
iii. Contrasefia deseada para el usuario

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por: Autorizado por:
Unidad de jefe de Capacitacion d pl ) di 10 por:
Planeacion y Desarrollo gerente de Talento irector ejecutivo

Humano

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Procedimiento de induccién al puesto 2

Cédigo: TH-CYD-

LOGO DE LA 2. Procedimiento de induccién al 002 _
EMPRESA t Fecha: enero 2016
puesto Pagina 2 de 2

5. Coordinador de capacitacion
a. Crear la boleta de datos en digital, con los datos de los
colaboradores.
b. Elegir los sistemas que va a utilizar el colaborador para que se le
cree un usuario.
c. Enviar por correo a informética las boletas de datos.
6. Informatica
a. Crear los usuarios
b. Notificar a la Coordinacién de Capacitacion, cuando los usuarios
hayan sido creados.
7. Coordinador de Capacitacion
a. Informar al colaborador cuando el usuario esté creado.

Elaborado por: Aprobado por: Revisado por: Autorizado por-
Unidad de jefe de Capacitacion y gerente de Talento - do por:
) director ejecutivo
Planeacién Desarrollo Humano

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Procedimiento de diagndstico de necesidad (DNC)

Cédigo: TH-CYD-
LOGO DE LA 3. Procedimiento de diagndstico 003
EMPRESA de necesidad (DNC) Fecha: enero 2016
Pagina lde 1

Para realizar este procedimiento los siguientes pasos:

1. Jefe de Capacitacion

a.

™m0 o

e i (o B

27T 053

Realizar una entrevista con el jefe del area para analizar el desempefio
de los colaboradores.

Recibir la necesidad de la capacitacion.

Revisar la descripcion del puesto de trabajo.

Revisar las areas de efectividad que cubre la capacitacion.

Hablar con el jefe inmediato para mostrarle las debilidades del
colaborador.

Realizar una encuesta a los trabajadores del area a analizar.

Crear formatos de encuesta segun la necesidad de cada trabajador.
Cotizar los cursos a los que se van a mandar los trabajadores

Revisar el programa de los cursos que se cotizan en por lo menos tres
empresas diferentes.

Determinar un plan de accién para cubrir la necesidad detectada
Validar la capacitacién con el jefe inmediato y con el director de area.
Aprobar en conjunto con el jefe inmediato y el director de area la
capacitacion.

. Programar la capacitacion.

Enviar a los colaboradores a la capacitacion.

Recibir informe del colaborador sobre la capacitacion

Realizar informe mensual

Medir las capacidades de los colaboradores nuevamente para sacar un
nuevo DNC

Elaborado por: Aprobado por:
Unidad de jefe de Capacitacion
Planeacion y Desarrollo

Revisado por: Autorizado por:
gerente de Talento director ejecutivo
Humano

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 35. Procedimiento de entrevista de salida 1

o _ Cddigo: TH-RYS-
LOGO DE LA 4. Procedlmlento_ de entrevista de . 004
salida Fecha: enero 2016
EMPRESA , .
Pagina 1 de 2

Cuando el colaborador es dado de baja en el Sanatorio, se debe llevar a cabo
lo siguiente:

En caso de renuncia
1. Secretaria de Talento Humano
a. Informar al jefe de Capacitacién que el colaborador ha renunciado
a la plaza con quince dias de anticipacion
2. Jefe de Capacitacién/coordinador de capacitacién
a. Contactar al colaborador
b. Citar al colaborador a una entrevista en el Area de Talento
Humano.
c. Realizar la entrevista en donde se trata de:

i. Tomar los datos de la persona que esta dejando la
institucion

ii. Evaluar aspectos del Departamento al que pertenecia.

iii. Examinar como es el ambiente laboral del equipo de
trabajo en donde estuvo.

iv. Preguntar ¢Qué opina de la Asociacion?, ¢ qué opina de la
atencion y el apoyo que le brindo su jefe directo?,
¢,Recomendaria trabajar en la Asociacion a un amigo?

v. Definir las caracteristicas de su empleo, relaciones
interpersonales, Capacitaciéon y Desarrollo, ambiente de
trabajo en cuatro categorias diferentes:

I.  Superior con excelencia
[I. Muy bueno
[ll. Regular
IV. Malo
d. Archivar las hojas de entrevista
3. Jefe de Capacitaciéon
a. Realizar informe mensual
4. Secretaria de Talento Humano
a. Entregar el cheque de las prestaciones

Elaborado por: Aprobado por:

Unidad de jefe de Capacitacién y Revisado por: Autornzaglo por:
! gerente de director ejecutivo
Planeacion Desarrollo
Talento Humano

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36. Procedimiento de entrevista de salida 2
Cddigo: TH-RYS-
LOGO DE LA . . 004
EMPRESA 4. Proceso de entrevista de salida Fecha: enero 2016
Péagina 2 de 2

En caso de despido
1. Secretaria de Talento Humano
a. Informar al jefe de Capacitacion que fue efectuado un despido.
b. Dar carta del Ministerio de Trabajo con fecha de entrega de
prestaciones
c. Calendarizar entrevista de salida segun la fecha de entrega de cheque
de prestaciones.
2. Jefe de Capacitacion
a. Calendarizar entrevista de salida
b. Realizar la entrevista de salida, de la siguiente manera:

i. Tomar los datos de la persona despedida

ii. Evaluar aspectos del Departamento al que pertenecia

iii. Examinar como es el ambiente laboral del equipo de trabajo en
donde estuvo

iv. Preguntar ¢qué opina de la Asociacion?, ¢qué opina de la
atencion y el apoyo que le brindo su jefe directo?,
¢recomendaria trabajar en la Asociacién a un amigo?

V. Definir las caracteristicas de su empleo, relaciones
Interpersonales, Capacitacion y Desarrollo, ambiente de trabajo
en cuatro categorias diferentes:

l. Superior con excelencia
Il Muy bueno
M. Regular
V. Malo
c. Notificar a Talento Humano que la entrevista fue realizada
3. Secretaria de Talento Humano
a. Entregar el cheque de las prestaciones
4. Jefe de Reclutamiento y Seleccion
a. Realizar y enviar un informe mensual sobre los despidos y renuncias.
5. Jefe de Capacitacion y Desarrollo
a. Hacer una presentacion final a cerca del informe que recibi6 del jefe de
Reclutamiento.

Elaborado por:
Unidad de
Planeacién

Aprobado por:
jefe de Capacitacion
y Desarrollo

Revisado por:
gerente de Talento
Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37.

Flujograma de induccion a la organizacion 1
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Induccidn a la organizacion

Pagina 1 de 2
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Elaborado por:

Unidad de Planeacion

Aprobado por:
jefe de Capacitacion y
Desarrollo

Revisado por:

gerente de Talento Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38.

Flujograma de induccién a la organizacion 2
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Pagina 2 de 2
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Elaborado por:
Unidad de Planeacién

Aprobado por:
jefe de Capacitacion y
Desarrollo

Revisado por:

gerente de Talento Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 39. Flujograma de induccion al puesto

Cédigo: TH-CYD-002

LOGO DE LA EMPRESA Induccién al puesto Fecha: enero 2016
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Aprobado por: . .
Elaborado por: iefe dpe Ca acitpacién Revisado por: Autorizado por:
Unidad de Planeacion ) Des:rrollo Y gerente de Talento Humano director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40.

Flujograma de diagnéstico de necesidad (DNC)

LOGO DE LA EMPRESA

Diagndstico de Necesidad (DNC)

Cdédigo: TH-CYD-003
Fecha: enero 2016
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Elaborado por:
Unidad de Planeacion

Aprobado por:
jefe de Capacitacion y
Desarrollo

Revisado por:

gerente de Talento Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41.

Flujograma entrevista de salida (renuncia)

LOGO DE LA EMPRESA
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Aprobado por:
jefe de Capacitacion y
Desarrollo

Elaborado por:
Unidad de Planeacién

Revisado por:
gerente de Talento Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 42.

Flujograma entrevista de salida (despido)
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—»  Realizar la entrevista

!

Informar a seleccion

prestaciones

cuando se finaliza la
entrevista

Realizar y enviar un

informe mensual

Presentacion final del
informe

A

-

Elaborado por:
Unidad de Planeacién

Aprobado por:
jefe de Capacitaciony
Desarrollo

Revisado por:

gerente de Talento Humano

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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3.3. Mejoras de formatos de Area de Reclutamiento y Seleccion

En el Area de Reclutamiento y Seleccion se utilizan tres formatos para
realizar los procedimientos ordenadamente, se realizaron mejoras con el fin de
facilitar la administracion y manejo de la informacion, tanto de las plazas
vacantes como de los candidatos que aplican a ellas. Los formatos mejorados

fueron:

o Verificacién de papeleria
o Requisicion de personal
o Rotacién de personal

3.3.1. Formato de verificacion de papeleria

Formato utilizado en el procedimiento de administracién de base de datos,
se modificé a fin de brindar una mejor visibilidad para encontrar cada requisito
de papeleria a llenar por parte del nuevo colaborador del Sanatorio,
optimizando el tiempo que conlleva buscar cada uno de ellos.
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Figura 43. Formato de verificacion de papeleria

VERIFICACION DE PAPELERIA
Talento Humano
Reclutamiento y Seleccion

LOGO DE LA EMPRESA

NOMBRE DEL CANDIDATO:

PUESTO:
ORDEN PAPELERIA VERIFICACION OBSERVACIONES
1 Solicitud de empleo
2 Prueba de veracidad
3 Curriculo
4 Fotocopia DPI (3 copias)
5 Evaluaciones psicométricas
6 Entrevista
7 Antecedentes penales
8 Antecedentes policiacos
9 Tarjeta de sanidad
10 Tarjeta de manipulacién alimentos
11 3 cartas personales
12 3 cartas laborales
13 Fotocopia de diploma o titulo
14 Fotocopia de técnico de laboratorio
15 Fotocopia de titulo aux. enfermeria
16 Fotocopia de titulo médico y
cirujano
17 Fotocopia NIT
18 Fotocopia carné IGSS
19 Fotocopia Irtra
20 Num. de cuenta bancaria
21 Contrato de trabajo
22 Fotografia
23 Colegiado activo
24 Recibo agua, luz o teléfono
25 Licencia de conducir
Observacion:

Vo. Bo. Nombre y firma area a contratar

Vo. Bo. Nombre y firma area a contratar

Fuente: elaboracion propia.
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3.3.2. Formato de requisicion de personal
Con el fin de optimizar el tiempo en llenar la requisicion por los jefes de
cada éarea de plaza solicitante, y brindar mayor comodidad al area de

Reclutamiento y Seleccion, se plantet el siguiente formato:

Figura 44. Formato de requisicion de personal

REQUISICION DE PERSONAL
Talento Humano Logo de la empresa
Reclutamiento y Seleccién

Num. Requisicién Fecha

Nombre del puesto Departamento

Nombre del jefe de drea Empresa

Horario:

Tipo de plaza Nombre de la persona sustituida

Nueva O

Sustitucidn O

Temporal O Razén de sustitucién

‘Nﬂm.de punto de acta ‘ Fecha de punto de acta

Periodo de plaza temporal
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Continuacion de la figura 44.

Enviar a candidato a entrevista con

Breve descripcidn del perfil del puesto

Autorizaciones

Solicitado por: Puesto: Firma Fecha:
Aprobado por: Puesto: Firma Fecha :
Plaza nueva Puesto: Firma Fecha:
Autorizada por:

Sueldo

PARA USO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Nombre del contratado

Proceso aprobado por

Facha

Puntos hay

Fecha de inicio

Firma de aprebacian

Fuente

: elaboracion propia.
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3.3.3. Formato de rotacion de personal

Este formato brindara mayor comodidad al jefe de Reclutamiento y

Seleccion de personal, teniendo claros los motivos de la nueva plaza vacante.

Figura 45. Formato de rotacién de personal
- - Reporte de Cambios al Departamento
LOGO DE LA EMPRESA
de Talente Humano
MNombre: Empresa: Fecha:
) . Salario inicial A partir
Del Departamento de: Del puesto de: mensual del dia
Q.
Traslado —
. . Salario nuevo A partir
Al Departamento de: Al puesto de: mensual del dia
Q.
~ Salono incal A partir
Del Departamento de: Del puesto de: mensual del dia
a.
Promocion Al Departamento de: Al puesto de: Salario nuevo A parflr
mensual del dia
Q.
Departamento: Puesto: Salario actual A parFr
mensual del dia
a.
— Salario nuevo
Ajuste mensual
Salanal
a.
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Continuacién de la figura 45.

Hora 5 Total horas | Total horas
Fecha s Hora salida 1,5 1,7 Total
Horas Extras
Salario actual Ultimo dia
Departamento: Puesto: :
] . mensual de trabajo
Desvinculacio
n
a.
. . = Marcar con
Motive de la Desvinculacion
una X
Renuncia
Despido
Mo confirmado
Otro:
Ohbservaciones relacionadas:
Solicitada por: Puesto: Firma: Fecha:
Aprobada por: Puesto: Firma: Fecha:
Ajuste salarial aprobado por: Puesto: Firma: Fecha:

Fuente: elaboracion propia.
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4. IMPLEMENTACION DE LA OPTIMIZACION DE
PROCEDIMIENTOS

4.1. Capacitacion a colaboradores del Departamento de Talento

Humano

La capacitacion impartida fue planificada para cinco dias, se presentaron
las mejoras realizadas a los diferentes procedimientos y la creacion de los
manuales, explicando al equipo de Talento Humano las razones por las cuales

se realizaron los cambios. Los colaboradores que recibieron la capacitacion

fueron:

o Gerente de Talento Humano

o Jefe de Reclutamiento y Seleccién
J Jefe de Capacitacion y Desarrollo

Dado que los tres puestos son jefaturas, Unicamente se procedié a
explicar, de manera teérica, los cambios realizados, lo beneficios que se
obtendran para el Departamento y el Sanatorio. Los jefes deben trasladar la

informacion recibida en la capacitacion a sus subordinados.
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Figura 46.

Agenda de capacitacion

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Presentacion de Comparativa de Explicacién
reporte de P los Explicacién del | del manual Taller de
12:00 hallazgos o manual de de elaboracién y
procedimientos . o S
a encontrados en Reclutamiento | Capacitacién | actualizacion
. actuales con .,
17:00 los los y Selecciony | y Desarrollo de manuales
horas | procedimientos o los cambios y los de
procedimientos . ; .
del ontimizados realizados cambios procedimientos
Departamento P realizados
Fuente: elaboracion propia.
4.1.1. Plan de accién

En plan de acciébn comprende la entrega fisica de los diferentes manuales
de procedimientos a ambas areas Reclutamiento y Seleccidén, Capacitacion y
Desarrollo, haciéndose la recomendacion que se actualicen cada afio como

minimo, para controlar continuamente los cambios que se presenten.
Esta actividad debe estar a cargo de los jefes de seccion de las areas

involucradas, manteniendo la calidad en los procedimientos optimizados. A

continuacion se presenta la planificacion elaborada para llevar a cabo el plan.

72



Figura 47. Plan de accién, Reclutamiento y Seleccién
SEMANA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Entregar una copia digital e impresa al Gerente de Talento
asistente psicometrista Humano
Explicar, de manera detallada, los .
; ) Jefe de Reclutamiento y
2 cambios realizados en los 2
o o Seleccion
procedimientos optimizados
Poner en préctica los procedimientos : . .
3 : Analista psicometrista
con las mejoras planteadas
Realizar observaciones
: y Gerente de Talento
4 recomendaciones acerca del uso y
: . Humano
manejo del manual de procedimientos
Revisar cada uno de los procedimientos,
comparandolos con el manual, si se ha | Jefe de Reclutamientoy
26 dado algin cambio o se esta Seleccién
presentando algun atraso y realizar los
cambios pertinentes
Fuente: elaboracion propia.
Figura 48. Plan de accién, Capacitacion y Desarrollo
SEMANA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Entregar una copia d|g|tal e impresa gl alp,(lllar de Gerente de Talento Humano
eventos y coordinador de capacitacion
> Explicar, de manera detallada, los cambios Jefe de Capacitacion y
realizados en los procedimientos optimizados Desarrollo
3 Poner en practica los procedimientos con las Coordinador de capacitacion y
mejoras planteadas auxiliar de eventos
Realizar observaciones y recomendaciones
4 acerca del uso y manejo del manual de Gerente de Talento Humano
procedimientos
Revisar cada uno de los procedimientos,
26 comparandolos con el manual, si se ha dado Jefe de Capacitacion y

algin cambio o se esta presentando, algun
atraso y realizar los cambios pertinentes

Desarrollo

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.2. Colaboradores involucrados

En la capacitacion estuvieron involucrados los colaboradores de las areas
del Departamento de Talento Humano, capacitando en dos diferentes jornadas
para cada una de las areas, siendo los horarios de 8:00 a 12:00 horas y de 2:00

a 5:00 horas, respectivamente.

Los colaboradores involucrados en la capacitacion fueron:

o Asistente psicometrista
o Auxiliar de eventos
o Coordinador de capacitacion

Las capacitaciones se impartieron de una manera dindmica, aclarando

cualquier duda o comentario acerca de los cambios realizados.

4.2. Beneficios de la implementacién

La implementacion de las mejoras a los procedimientos, traerd consigo

diferentes beneficios, tanto a corto como largo plazo, siendo estos:

o Disminucion en el tiempo empleado para evaluar a los candidatos en el
procedimiento de seleccidn externo.

o Con la nueva modalidad de enviar por via web la solicitud de empleo a
los candidatos, se optimizara tanto recursos de materiales como tiempo.

o Al entrevistar a los candidatos, como paso anterior a la realizacion de las
pruebas psicométricas, se disminuird los gastos del area de
Reclutamiento y Seleccion, al no emplear recursos en las personas que

no llenen los requisitos de la plaza.
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o El nuevo formato de verificacion de papeleria le permitira al asistente
psicometrista una mejor percepcion para ingresar a la base de datos del
candidato que est4 aplicando.

o La mejora de la nueva requisicion de personal beneficiara tanto el area
de Reclutamiento y Seleccion como para el resto de jefaturas del
Sanatorio en general.

o Con la implementacion en la mejora del procedimiento de induccion a la
organizacion, se espera que esta se realice de manera amena, tanto
para los nuevos colaboradores como para los talleristas.

o En la induccion al puesto es primordial y de beneficio mutuo, brindar
informacioén respecto a las tareas més frecuentes del puesto.

o Con las entrevistas a los jefes de cada éarea, cuando se elabora el
diagnostico de necesidades (DNC), aumentara la efectividad de las

diferentes capacitaciones a las cuales seran enviados los colaboradores.

4.3. Guia para la creacion de manuales de procedimientos

La creacion de un documento que agrupe todos los procedimientos de una
unidad o area administrativa para conocer su operacion, teniendo un mejor
control y orden en el Departamento, significO para las areas de Talento

Humano la elaboracion del Manual de procedimientos.

Los manuales de procedimientos estan considerados, a nivel
administrativo, como elementos fundamentales para llevar una coordinacion,
direccién, evaluacion y control de un area en especifico, facilitando la relacion
entre cada una de las areas del Departamento y del Sanatorio. A la vez, sirven
como medios valiosos para la comunicacion, ayudando para registrar y

transmitir a los colaboradores informacion de importancia.
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La guia para la creacion de manuales de procedimientos es definida con el
fin de ayudar a los colaboradores para futuras creaciones o actualizaciones los
manuales, teniendo una base de las caracteristicas principales que deben de

contener.

Saber elaborar un manual de procedimiento es de importancia, debido a
que es un instrumento de apoyo a la labor administrativa que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo en comun, describiendo una secuencia
l6gica de las distintas actividades que se realizan en cada uno de ellos,
sefialando quién, como, donde y cuando debe hacerse.

Es recomendable que los manuales de procedimientos sean elaborados o
actualizados con la participacibn de los colaboradores de las areas
involucradas, ya que son estas personas las que estdn mayormente

familiarizadas con cada una de ellas. Se recomienda también:

o Enumerar cada una de las paginas que integra el manual.
o Elaborar los manuales de acuerdo a los formatos incluidos en esta guia.
o Someter a revision final, una vez terminado de actualizarlo o crearlo,

verificando que la informacion sea la correcta y estd completa.

o Definir la cantidad de ejemplares necesarios que se deben reproducir,
para conocer el nUmero de copias autorizadas existentes.

o Capacitar a los colaboradores responsables de las actividades del
manual para implementarlo adecuadamente.

o Mantener permanente actualizados los manuales, verificando la
veracidad de la informacibn que contengan, mediante revisiones

periodicas.
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Para crear o actualizar un manual de procedimientos se deben seguir los

siguientes pasos:

o Andlisis y disefio de procedimientos

o Delimitacion del procedimiento: en este paso el analista debe
definir cuél es el procedimiento que se va a analizar, donde inicia y
donde termina. Con esto se fijara un objetivo, sirviendo como guia

para la investigacion, analisis y propuesta del procedimiento.

o Recoleccion de la informacion: se deben recabar datos y
documentos diversos que permitan conocer cémo operan cada
uno de los procedimientos, para luego proponer los ajustes que se
consideren de conveniencia. Dicha recoleccion se puede realizar
mediante tres métodos: investigacion documental, observacién de

campo o entrevista directa con los colaboradores.

o Andlisis de la informacion obtenida y disefio del procedimiento:
esta parte es la primordial del estudio, debido a que se debe
analizar a detalle las actividades de los procedimientos, definiendo
quién, cémo, cuando, donde y por qué se hace, teniendo como
propdsito obtener un diagnéstico que refleje la realidad actual de

la realizacién de las tareas.

o Analisis del procedimiento: cuando se hayan realizado todos los
analisis respectivos acerca de la informacién obtenida, se debe
proceder a optimizar el procedimiento, tratando de mejorar o
redisefiar el mismo, ya sea eliminando, combinando o cambiando

tareas.
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Elementos que integran el manual

(@]

Identificacion: esta es la primera pagina o portada del manual, en
la cual deben aparecer los datos siguientes:

" Logotipo del Sanatorio
" Nombre del Sanatorio
" Nombre del &rea a la que pertenece
" Titulo del manual
" Fecha de elaboracion o actualizacion
Figura 49. Formato de la caratula del manual

\ '
| rwoooreo ‘ ‘ 2 ‘

SANATORIO NUESTRA SENORA DEL PILAR

AREA A LA QUE CORRESPONDE ‘l 3 ‘

DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE

4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UiTaa MODIFICACION: Dia/MES/ARD

Fuente elaboracion propia.
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indice: se presenta, de manera ordena, cada apartado principal
gue contiene el manual, unificando la presentacion del documento,

siguiendo el siguiente orden:

. Introduccion
. Objetivos del manual
" Nombre de los procedimientos desarrollados
. Flujogramas
Figura 50. Formato de indice del manual

NOMBRE DE AREA EN ESTUDIO

IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iNDICE

1. INTRODUCCION ...vvoooovvosooamesmessess s ssessssssessssssssssosssessessesses o
. OBJETIVOS DEL MANUAL
ll.  PROCEDIMIENTOS ...

1. MNombre del procedimiento .. .

@ oo W

Fuente: elaboracion propia.
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Introduccion: en esta parte debera sefialarse el objetivo del
documento, incluyendo informacion acerca del ambito de
aplicaciéon del mismo, siendo la introduccién lo mas breve y

entendible posible.

Figura 51. Formato de laintroduccién del manual

. INTRODUCCION

la creacion del manual de procedimientos estd basada en el compromiso de
obtener mayor control en el departamento de talento humano. El drea de oo ha
elaborado el presente deseando tener un regisiro actualizado de los procedimientos que
gjecuta dicha drea administrativa, permitiendo alcanzar los objetives generales y
especificos del departamento, contribuyendo a orientar al personal las actividades

encomendadas, constituyendo de tal manera, una guia de la forma en que operan.

Fuente: elaboracion propia.
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Objetivos del manual: se debe incluir una explicacion breve del
propésito con el cual se pretende cumplir el manual de
procedimiento, especificando con claridad la finalidad del

documento, se debe iniciar con un verbo en infinitivo.

Figura 52. Formato de los objetivos del manual

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

> Establecer los lineamentos para asegurar la  efidenca en los

procedimientos elaborades por los colaboradores.

v Uewvar un registro de las tareas y actividades que deben rezlizar los

colaboradores en su puesto de trabajo.

= Verificar las demoras que se presenten en los procedimisntos

actualizarlos constantemente.

Fuente: elaboracion propia.
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Procedimientos: constituye la parte central y primordial del manual
de procedimientos, debido a que en esta parte se integran el
nombre y la descripciéon de forma clara y sencilla. Es importante
gue no se mezclen los procedimientos entre si. En el encabezado
debe llevar el logo del Sanatorio, nombre del procedimiento,

cadigo, fecha de actualizacion y numero de paginas.
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Figura 53.

Formato de procedimientos del manual

lll. PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del procedimiento

LOGO DE LA
EMPRESA

Nombre del procedimiento

Cédigo: TH-CYD-
001

Fecha: mes y aino
Paginalde?2

Breve descripcion d

C.

d.

el procedimiento, para llevar a cabo se debe:

9. Nombre del puesto

Tarea a llevar a cabo
vi. Incisos de la tarea
vii. Incisos de la tarea
Tarea a llevar a cabo

10. Nombre del puesto
b. Tarea allevar a cabo

Elaborado por:
Unidad de xxxxxxx

Aprobado por: Revisado por:
jefe de xxxxxxxx gerente de XXXXXXXX

Autorizado por:
director ejecutivo

Fuente: elaboracion propia.
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Flujogramas: el diagrama de flujo, o flujograma, es la manera
grafica en la que se observa el desarrollo de una actividad del
procedimiento determinado. En este caso se debe iniciar cada
actividad con un verbo en infinitivo, poseer encabezado y pie de

pagina como se muestra en la figura 54.

Figura 54. Formato de los flujogramas del manual

IV. FLUJOGRAMAS

Cédiga:
Logo de la empresa Nombre del procedimiento Fecha

[Pagine 1 de 1

Fambire del poesio Pombie del paesto

vvvvv

Fuente: elaboracion propia.
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5. SEGUIMIENTO O MEJORA CONTINUA

5.1. Evaluacion de la duracion de los procedimientos mejorados

La evaluacion se refiere al estudio y analisis de cada procedimiento,
valorando de manera semestral, las demoras, analizando los datos obtenidos
en este trabajo contra los datos que se obtendran en cada estudio realizado. De
esta manera, se concluird si la optimizacibn en el éarea se realiza

adecuadamente o, por el contrario, si se tiene alguna demora.

Si se observara que los procedimientos optimizados, estan generando
atrasos, es recomendable que se realice una actualizacion del manual de
procedimientos efectuado cambios donde fuese necesario, logrando mantener

la mejora continua que se requiere en el Departamento de Talento Humano.

Para actualizar los manuales de procedimientos de ambas areas es
recomendable que se utilice la guia de creacibn o actualizaciéon de

procedimientos sugerida en el capitulo 4.

Para llevar a cabo la evaluacién semestral planteada, es recomendable
gue se sigan las siguientes etapas para obtener un mejor resultado y llevar una

verificacion y control adecuado en el Departamento de Talento Humano.

o Planificar la evaluacion: el colaborador que llevara a cabo el estudio debe
agendar, al menos con un mes de anticipacion, las fechas en las que se
estara realizando el estudio de cada uno de los procedimientos de las

areas involucradas. Se recomienda que dicha agenda sea presentada al
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menos con 15 dias de anticipacion al gerente de Talento Humano para
verificar la disponibilidad de los duefios de procedimientos. En la tabla

presenta una propuesta de plan para llevar a cabo dicha evaluacion.

Figura 55. Plan de evaluacion de procedimientos
Hora Actividad Involucrados
Dia 1
8:00 Reunion de apertura con los colaboradores Todos los duefios de
' del Departamento procedimientos
8:30 | Revisi6n de los manuales de procedimientos | Jefes de area
9:00 Procedimiento de administracion de base de Analista d_e
Reclutamiento y
datos i
Seleccion
10:30 | procedimiento de reclutamiento interno y Jefe de Reclutamiento
externo y Seleccion
14:30 Procedimiento de seleccion de personal Jefe y angllsta de
. Reclutamiento y
interno y externo 2
Seleccion
Dia 2
8:00 | Procedimiento de induccion a la organizacion Jefe de Capacitacion
y Desatrrollo
10:30 | Procedimiento de induccién al puesto Jefe de Capacitacion
y Desatrrollo
, Procedimiento de diagndstico de necesidad Jefe de Capacitacion
11:30
(DNC) y Desarrollo
14:30 | Procedimiento de entrevista de salida Jefe de Capacitacion
y Desarrollo

Fuente: elaboracion propia.
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Verificacion de procedimientos: con base en los manuales de las areas
del Departamento de Talento Humano, el colaborador encargado de
realizar el estudio de evaluacion debe verificar, cada uno de los
procedimientos con su debido duefio, con el fin de verificar si el
colaborador a cargo esta realizando cada uno de los pasos del
procedimiento con base en el manual, o si algo ha cambiado, ya sea en

aumentar o disminuir pasos.

Elaboracién del informe: con ayuda de los hallazgos encontrados durante
la evaluacién de los procedimientos, el colaborador encargado de la
optimizaciébn debe realizar un estudio de analisis de la informacion,
determinando si los procedimientos estan presentando demoras, de no
ser asi, debe hacer recomendaciones de mejoras que se podrian realizar
en el Departamento, con el fin de mantener una mejora continua en las

areas.

Presentacion del informe evaluacion y verificacion de procedimientos: se
debe presentar al gerente de Talento Humano el informe elaborado con
los resultados obtenidos de la evaluacion de los procedimientos tanto en
el area de Reclutamiento y Seleccion, como en el area de Capacitacion y
Desarrollo, planteando las mejoras propuestas para llevar el control
adecuado de la mejora continua y con el fin de mantener los

procedimientos debidamente optimizados.

Realizar los cambios necesarios en los manuales de procedimientos: si
en la evaluacion y verificacion se encontraron mejoras u optimizaciones
en alguno de los procedimientos de las areas, el colaborador del
Departamento de Planeacion debe actualizar el manual, cambiando de

version y brindando la capacitaciéon a los colaboradores con las mejoras.
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5.2. Informes mensuales a la Gerencia de Talento Humano

Los informes mensuales son aquellos que son elaborados por cada jefe de
area para presentar los resultados mensuales obtenidos ante la Gerencia del
Departamento de Talento Humano. En dichos informes se veran reflejados los
resultados, tanto a mediano como a largo plazo, de la optimizacion realizada y

el impacto final que dicho estudio ha tenido.

Se debe plantear el indice de rotacién de personal del mes en curso,
analizando mediante indicadores, si el Departamento est4d brindando una
adecuado procedimiento de Reclutamiento y Seleccion. De la misma manera,
se debe presentar el reporte de las entrevistas y material psicométrico utilizado,

realizando un analisis financiero de los gastos del mes.

Con respecto al area de Capacitacion y Desarrollo, se debe realizar un
analisis estadistico sobre los resultados de las entrevistas de salida, obteniendo
la causa del indice de rotacién de personal y de esta manera unir los resultados
de los informes de ambas areas y brindar el informe a nivel del Departamento.

Con esto se desea lograr que mes a mes se realice un andlisis de las
causas y efectos de las actividades que se realizan, previniendo incurrir en
errores y obtener la efectividad deseada, brindando un servicio de calidad a los

clientes internos y externos.

Cabe mencionar que el gerente de Talento Humano, debe comparar, mes
a mes, los resultados obtenidos por cada una de las jefaturas, con el fin de
analizar el avance y que la mejora se esté dando, de lo contrario debe solicitar
al Departamento de Planeacion que realice un nuevo estudio de optimizacion,

para verificar a qué se deben los resultados presentados.
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5.3. Mejora continua del circulo de Deming

El circulo de Deming es una metodologia creada por Deming para brindar
diferentes beneficios de calidad a las empresas e industrias. La metodologia se
basa en realizar cuatro diferentes actividades que forman un ciclo para obtener
la mejora continua: planificar, hacer, verificar y actuar, cuando se llega a esta
altima actividad se vuelve a empezar con la primera y de esta manera se crean

nuevas mejoras en cada ciclo.

Brinda una solucion que permite mantener la competitividad de los
servicios, mejora la calidad, reduce los costos y aumenta la rentabilidad de la
empresa. Esta herramienta serda atil para llevar un mejor control en cuanto a los
avances que esta teniendo las optimizaciones que se realicen y el tiempo de

vida de los manuales de procedimientos.

Figura 56. Definiciones del ciclo PHVA

ETAPA DEFINICION
Planificar Establecer los objetivos y procedimientos
necesarios para conseguir los resultados,
evaluando paso a paso, las herramientas
necesarias a mejorar para mantener la
mejora continua
Hacer Implementar los procedimientos con base
en las mejoras y capacitar a los
colaboradores con las nuevas mejoras
planteadas
Verificar Realizar el seguimiento y la medicién de
procedimientos y servicios de cada una
de las areas del Departamento.
Actuar Tomar acciones para mejorar
continuamente el desempefio de los
procedimientos del Departamento, con el
fin de no presentar demoras.

Fuente: elaboracion propia.
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Al circulo de Deming lo componen 4 etapas ciclicas que cuando se acaba
el proceso vuelve a empezar con la primera etapa y asi ir incorporando nuevas
mejoras. Algunas actividades que engloban el ciclo en cada una de las etapas

son las siguientes:

Figura 57. Actividades del ciclo PHVA

ETAPA ACTIVIDAD

Planear (P) e Determinar objetivos y metas

e Revisar las préacticas actuales con las
gue se llevan a cabo los
procedimientos

e Definir las responsabilidades;
contestando preguntas como por
ejemplo: ¢Por qué? ¢Qué? ¢ Cédmo?

Hacer (H) e Instruir e implementar

e Organizar capacitaciones

e Implementar las mejoras sugeridas
para el area y el procedimiento

e Reconocer el aporte de los
colaboradores para el estudio de
evaluacion realizado

Verificar (V) e Evaluar y validar
e Evaluar el esquema del plan de
accion

e Verificar que los objetivos y metas
hayan sido logrados

e Retroalimentar los manuales

Actuar (A) e Corregir y estandarizar

¢ Revisar la retroalimentaciéon y
realizar las correcciones pertinentes

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 58. Gréfica del ciclo PHVA

Fuente: Totalqualidade. http://www.totalqualidade.com.br/2012/09/herramientas-de-calidad-el-

ciclo-phva.html. Consulta: enero de 2016.

5.3.1. Planificar

Planificar nuevas observaciones: realizar auditorias a los procedimientos

para verificar el tiempo que se tardan en realizarlos.

Planificar la actualizacion de procedimientos: con base en el estudio
realizado, designar a una persona gue realice la nueva optimizacion para

mejorar los procedimientos.

Capacitar: implementar capacitaciones para los colaboradores del
Departamento para que realicen las tareas y actividades de manera

Optima.
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Planificar la metodologia para cumplir las metas mensuales: realizar
grupos de trabajo, se recomienda utilizar un circulo de calidad, en el cual
estén involucrados todos los colaboradores del Departamento, con el fin
de que brinden sus opiniones acerca de posibles mejoras.

Planificar las evaluaciones de duracién de los procedimientos: llevar a

cabo la evaluacién mencionada en el inciso 5.1 del presente capitulo.

5.3.2. Hacer

Realizar un informe de evaluacién con los resultados obtenidos y las

propuestas de mejoras para cada una de las areas involucradas.

Implementar las mejoras propuestas en las actualizaciones de los

procedimientos y evitar futuras demoras.

Actualizar constantemente las bases de datos, documentando cada una
de las acciones realizadas en el Departamento.

Brindar a cada colaborador el nuevo manual de procedimiento
actualizado de su area respectiva.

Capacitar al personal del Departamento de Talento Humano con los
manuales actualizados, con el fin de brindar una atencion personalizada
y resolver las dudas necesarias. El plan de capacitacion se encuentra

detallado en el inciso 4.1 del capitulo 4 del presente trabajo.
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5.3.3. Verificar

Verificar las demoras eliminadas: definir mediante mediciones de tiempo
si las demoras que se estaban provocando han desaparecido y los

procedimientos se estan llevando a cabo de manera correcta.

Verificar los informes: con los informes mensuales a la gerencia, analizar
si los cambios realizados han sido efectivos para mejorar el

Departamento y el Sanatorio.

Verificar los procedimientos mediante las evaluaciones: describir en los
informes obtenidos de la evaluacién de duracion de los procedimientos si
se estd llevando un control y manejo adecuado de la informacion de cada
tarea, en comparacion con lo planteado en los diferentes manuales de

cada una de las areas.

Verificar la satisfaccion de los colaboradores: con los grupos de trabajo
planteados, realizar diferentes reuniones para conocer las opiniones de
cada colaborador con respecto a los cambios y mejoras realizadas a los
procedimientos, conociendo asi el impacto que se esta teniendo en el

Departamento.
5.3.4. Actuar
De haber eliminado las mejoras, se procedera a documentar los nuevos

procedimientos conforme vayan siendo implementados y creados, al

igual, implementar nuevas plazas para evitar futuros atrasos.
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Tener, al menos de manera semestral, una evaluacion de la duracion de
los procedimientos, verificando y controlando que se lleve un adecuado
manejo de la documentacion y que no se esté presentando ninguna
desactualizacion del Departamento de Talento Humano vy el

Departamento de Planeacion.

Poner en marcha el plan de accion para implementar las nuevas mejoras,
se debera realizar la planificacion nuevamente para realizar los estudios
y evaluaciones necesarias de los diferentes procedimientos de las areas

involucradas.
Aplicar, a mediano o largo plazo, la metodologia del circulo de Deming,

para que los colaboradores puedan analizar si es necesario una nueva

optimizacién en el Departamento.
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CONCLUSIONES

Se realiz6 un trabajo de campos, que permitido observar cada uno de los
procedimientos del Departamento, se detectaron distintas deficiencias
por las que pasa cada uno de ellos, obteniéndose una retroalimentacion
para brindar las mejoras que permitieron alcanzar la optimizaciéon de los
procedimientos, al agilizar el tiempo empleado por cada colaborador para

llevar a cabo sus actividades.

Se evaluaron los tiempos empleados en cada uno de los procedimientos,
logrando identificar la existencia de procedimientos con un tiempo
excesivo, calificandolos como puntos de demora y evaluando las
diferentes causas y consecuencias, determinando qué procedimientos

necesitaban mayor atencion y debian ser optimizados.

Se elaboraron dos manuales de procedimientos con el fin de brindar a
cada area una guia que permiti6 a todos los empleados conocer el
procedimiento. Ademas, en un futuro se podra continuar con su
optimizacién, creando asi una herramienta base que los colaboradores
sean capaces de comprender y aplicar. Dichos manuales contienen
caratula, objetivos, introduccion, descripciones y diagramas de cada

procedimiento.

Se elaboraron 3 formatos nuevos con base en la investigacion realizada:
verificacion de papeleria, requisiciéon de personal y rotacion de personal;
debido a que se identifico que los formatos anteriores carecian de orden

y no eran adecuados para seguir un procedimiento de seleccion
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adecuado entre las distintas areas. Se brindaron formatos mas
organizados y entendibles para el personal del Sanatorio.
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RECOMENDACIONES

Para el Departamento de Talento Humano: revisar, modificar y
actualizar continuamente la documentacion de los procedimientos para

gue estén actualizados continuamente.

Al jefe de Reclutamiento y Seleccion: verificar que sus subordinados
implementen de manera correcta las mejoras, manteniendo una
comunicaciéon constante de los cambios propuestos por los

colaboradores.

Al jefe de Capacitacion y Desarrollo: llevar el control del clima laboral
del Sanatorio, verificando si las inducciones a la asociacion estan dando

resultados positivos.

Al gerente de Talento Humano: solicitar informes mensuales acerca de
las mejoras de las areas, comparando los resultados de meses
anteriores con los actuales y verificar si se ha logrado el objetivo

deseado.

Al coordinador de capacitacion: realizar la induccién amena y dinamica,
provocando que los nuevos colaboradores se sientan identificados con
la filosofia institucional del Sanatorio mediante folletos ilustrativos,

presentaciones, peliculas y otros.
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