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RESUMEN

Titulo: “Institucionalizaciéon del manual de induccidén para el personal del
Hospital Infantil de Infectologia y Rehabilitacion”.
Autor: Silas Joel Alvarado Chay.

El objetivo general que tuvo la presente investigacion fue el de reelaborar
e institucionalizar el manual de induccidn para el personal del Hospital de
Infectologia y Rehabilitacién, los objetivos especificos que se plantearon fueron:
Actualizar el manual de induccion de la institucion, implementar el proceso de
induccion a la empresa al personal de nuevo ingreso, lograr la re induccidon
actualizada para el personal que ya labora en la institucion, e Institucionalizar el
nuevo manual de induccién.

La presente investigacion se elabord con el propdsito de contribuir al
adecuado proceso de induccion del personal de nuevo ingreso al Hospital Infantil
de Infectologia y Rehabilitacion, tomando en cuenta que en el 2010 se elaboro
un manual de induccién pero este carecia de aspectos de suma importancia y no
fue socializado, siendo necesario que la institucién tuviera a su disposicion un
documento actualizado e institucionalizado que ayude a la rapida adaptacion, a
mejorar el clima organizacional y el desempefio laboral de sus colaboradores.

Dentro de la interrogantes que el investigador se planteo al iniciar la
investigacion se pueden describir las siguientes: ; En que beneficia al personal
de primer ingreso el contar con un documento actualizado que le oriente en su
nuevo trabajo?, ;Qué beneficios podra obtener la institucidn al tener
documentado el proceso de induccion actualizado a la institucidn o al puesto?,
¢ El proceso de induccion servirda para la adaptacion e identificacion del nuevo
trabajador? y 4 Como influira el realizar una adecuada induccion al personal de
primer ingreso en el clima organizacional?

El total de la muestra fue de 50 colaboradores para cubrir el 20%
deseado; de estos 50 un 90% fueron de sexo femenino y el 10% del sexo
masculino, con una escolaridad que oscilaba desde ninguna (aunque saben leer
y escribir) hasta personal con estudios universitarios, sus edades se encontraban
entre los 20 a 60 afos; los servicios que fueron tomados en cuenta fueron:
Lavanderia, conserjeria, mantenimiento, resguardo y vigilancia, personal de
enfermeria y personal administrativo. Los instrumentos utilizados fueron las
charlas y un cuestionario de auto aplicacién, consté de diez preguntas de
seleccidbn multiple, utilizado para evaluar todo el proceso de induccion, el cual
esta disefiado tomando en cuenta los aspectos técnicos pertinentes para los
procesos de induccion laboral; fue aplicado al concluirlas las charlas.



CAPITULO |

1.1 Planteamiento del Problemay Marco Tedrico
1.1.1 Planteamiento del Problema

Las Empresas y/o Instituciones en la actualidad, especialmente en
Guatemala, se han dedicado a invertir grandes cantidades de dinero al momento
de iniciar con los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, asi como
en capacitacion de los profesionales que tienen a su cargo dicho proceso, esto
con el fin de seleccionar al candidato mejor calificado y poderlo contratar, siendo
este tipo de procesos como la ventana que la empresa da al nuevo colaborador.

En muchas oportunidades todo se queda en la etapa mencionada
anteriormente y cuando se considera que se tiene al colaborador idoneo, solo se
procede a contratarlo y se limitan a realizar la presentacion con el jefe inmediato
para que inicie a laborar inmediatamente, dejando por un lado una parte
fundamental que va de la mano a los proceso de reclutamiento y seleccion,
como lo es la induccion a la empresa y/o institucion que se le debe brindar al
colaborador de nuevo ingreso, la cual consiste en proporcionarle la informacion
béasica sobre la empresa y la informacion que necesita para poder desempefar
satisfactoriamente su trabajo. Al brindarle una induccién adecuada al nuevo
colaborador la empresa estara mejorando el proceso de adaptacion a su nuevo
entorno laboral como la identificacion a la misma, incrementara su compromiso
con la institucion que posiblemente haya iniciado en el proceso de seleccion y
por ende se podra reducir la rotacion de personal mejorando su desempefio
laboral.

Actualmente algunas empresas y/o instituciones en Guatemala se han
dado cuenta de la importancia y los beneficios que se tienen cuando se brinda
una adecuada induccion al colaborador de reciente ingreso, es por ello que en el
Hospital Infantil de Infectologia y Rehabilitacion en el afio 2010 elaboré una

Propuesta de un Programa de Induccion para el personal de Nuevo Ingreso,



estudio realizado para optar al grado de Maestria en Administracién Corporativa
de la Universidad Panamericana, para llevar acabo dicha propuesta se aplicé un
cuestionario a una muestra de 100 colaboradores del area administrativa, con el
fin de establecer qué elementos debe contener el programa y manual de
induccién, en el cual a pesar de los esfuerzos realizados no se incluyeron
aspectos importantes que se debieron de tomar en cuenta; ademas el mismo no
se institucionalizé ni se dio a conocer al personal, por lo que es necesario revisar
y actualizar dicha propuesta y lo mas importante, socializarlo.

Por lo que en base a lo expuesto para realizar el presente estudio se

plantearon como preguntas de investigacion:

e (ElI manual de induccién vigente actualmente en el hospital de
Infectologia cubre los aspectos suficientes e importantes para orientar la
adecuada induccion de los nuevos trabajadores que ingresan al hospital?

o (El manual elaborado cumple con las necesidades de la empresa para
una adecuada induccion?

e (Afectara la falta de conocimiento y por consiguiente, el no uso del
manual de induccion, el proceso de adaptacion laboral a los empleados
de reciente contratacion en el hospital de Infectologia?

e ¢ Permitira la institucionalizacion del uso del manual de induccion que el
trabajador se adapte mas favorablemente a sus asignaciones y ubicacion

dentro de la institucion?

1.1.2 Marco Teérico

Las organizaciones o empresas en los ultimos tiempos se han comenzado
a dar cuenta de la importancia que tiene seleccionar candidatos que ocupen
puestos dentro de sus organizaciones que tengan las capacidades de poder
desempenfiar eficientemente las tareas, por o que es comun en el ambiente

laboral escuchar que se ha sido citado para presentarse a una entrevista de



trabajo y que la misma no se queda Unicamente en una entrevista, sino que
esperan pasar por varias etapas para poder llegar a ocupar dicha vacante.

Estas etapas comunmente estan a cargo por profesionales en psicologia
que hacen uso de instrumentos y técnicas para poder cumplir con las
expectativas que las empresas requieren de los nuevos empleados, tomando en
cuenta que tales decisiones no solamente influiran en el area laboral sino que
también fuera de la misma. Este interés por evaluar las habilidades y aptitudes
de los futuros trabajadores nacid a principios del siglo XX a raiz de las dos
guerras mundiales, en donde los psicologos utilizaron pruebas con el fin de
poder ubicar correctamente a los reclutas en puestos militares tecnolégicamente
mas avanzados, introduciendo los centros de evaluacion en donde se realizaban
entrevistas, pruebas de lapiz y papel y ejercicios que pretendian determinar que
tanto podian soportar el estrés y rigor del trabajo, posteriormente la industria
recurri6 a estas pruebas para contratar a los trabajadores con mayores
capacidades. (Landy J. Frank y Jeffrey M. Conte 2005)

Es a partir de este momento que da origen a una nueva ciencia llamada
Psicologia Industrial que es definida como “La aplicacion de los principios, la
teoria y la investigacion Psicoldgicas al escenario laboral™,

Asi mismo la Psicologia Industrial no se limita solamente al escenario
laboral sino que va de la mano con otros escenarios como las responsabilidades
familiares, las influencias culturales etc. en virtud que la satisfaccion del
trabajador en su ambiente laboral también dependera de estos factores.

Esta disciplina tradicionalmente ha sido dividida en tres sub ramas la
“Psicologia de Industrial la cual se refiere a aspectos como reclutamiento y
seleccion, capacitacion, evaluacion del desempefio, promociones, transferencia

y terminacion de la relacion laboral. La Psicologia Organizacional que tiene

! Landy Frank Jeffrey M. Conte, PSICOLOGIA INDUSTRIAL 1era Edicién, Editorial Mc Graw Hill. México 2005 p.40



como campo de estudio la parte emocional y motivacional del trabajo y por ultimo
podemos mencionar la Ingenieria humana conocida también como la Psicologia
del factor humano que se encarga del estudio de las capacidades y limitaciones
de los seres humanos con respecto a un ambiente .

Como se ha descrito anteriormente podemos darnos cuenta lo que la
Psicologia Industrial como rama puede contribuir con los empleadores, los
trabajadores y la sociedad en la que vivimos, estando de acuerdo con Frank J.
Landy y Jeffrey Conte quienes argumenta que la Psicologia Industrial en el siglo
XXI debe de ser relevante, Util y estar basada en el método cientifico, en virtud

gue lo anterior es la base de su reputacion.

4.1 Administracion de los Recursos Humanos

La administracion de los Recursos Humanos es un &rea interdisciplinaria
que incluye conceptos de psicologia industrial y organizacional, ingenieria
industrial, derecho laboral y otras disciplinas que tienen como fin ayudar a la
eficacia y tiene como objetivo “planear, organizar, desarrollar, coordinar y
controlar técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, ademas persigue el conquistar y mantener a las personas dentro
de la organizacion trabajando con eficacia y eficiencia, teniendo en cuenta
gue toda organizacién va a depender del recurso humano para alcanzar sus

objetivos y metas.”

4.1.2 Funciones
Para que las organizaciones alcancen sus objetivos con respecto al
recurso humano a los departamentos de Recursos Humanos se les han

asignado funciones entre las cuales podemos mencionar: Elaboracion de

% Landy Frank Jeffrey M. Conte, PSICOLOGIA INDUSTRIAL 1era Edicién, Editorial Mc Graw Hill. México 2005 p.40
®Schultz Duane P. PSICOLOGIA INDUSTRIAL 3era Edicion, Editorial Mc Graw Hill. México 1999 p. 332



Andlisis y perfiles de puestos; Reclutamiento y Seleccibn de Personal,
Orientacién y Capacitacion al personal de nuevo ingreso, Administracion de
Sueldos y planillas; Brindar Incentivos Laborales, Evaluacion de desempefio
Laboral y Clima Organizacional, Capacitacion y Adiestramiento.

A) Andlisis de Puestos, tienen como fin primordial comprender cuales
son las tareas o funciones que requieren el puesto, como se deben de realizar y
las aptitudes, actitudes o cualidades necesarias para ocupar el puesto, aca se
describen las habilidades, conocimientos, experiencia o nivel académico que se
requiere. Cuando se elabora un andlisis de puesto este persigue varios objetivos
entre los cuales podemos mencionar: La descripcion de puestos, como una
herramienta util en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, elaborar
programas de capacitacion, para promover promociones, evaluacion del
desempefio etc. “Un andlisis de puesto debe ser realista para evitar caer en la
tentacion de esperar en contratar a una persona que tendra que ser un super
trabajador que deberéa de suplir deficiencias y necesidades.”

Al momento de elaborar un andlisis de puesto este conlleva dos
aspectos, uno es aquel orientado a la tarea o funciones que se estan realizando,
el otro va orientado hacia el trabajador y tiene como fin primordial describir los
atributos necesarios que debe tener el trabajador para realizar sus tareas, se
pueden utilizar cualquiera de los dos métodos anteriormente descritos
dependiendo de las circunstancias, pero no se debe de olvidar que es la
informacion recabada la parte fundamental del analisis y esta puede ser obtenida
de varias maneras: por medio de la observacion, entrevistas estructuradas o
semi-estructuradas, cuestionarios, encuestas, incidentes criticos y bitacoras.

Conocer en qué consiste y que es un analisis de puesto es muy

importante para el psicélogo debido a que si esta herramienta se encuentra

“ Schultz Duane P. PSICOLOGIA INDUSTRIAL 3era Edicién, Editorial Mc Graw Hill. México 1999 p. 332



actualizada le sera mas facil realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal, debido a que por medio de este podra determinar que candidatos son
elegibles y no elegibles para ocupar el puesto, ademas le sera de mucha utilidad

al momento de inducirlo al puesto y elaborar los programas de capacitacion.

B) Reclutamiento de Personal “Es un conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion™ expresado de otra manera
son las técnicas que las empresas utilizan con el fin de atraer a los candidatos
para ocupar los puestos vacantes, es importante tener en cuenta que para que el
reclutamiento sea eficaz es necesario contar con una cantidad grande de
posibles candidatos con el fin de abastecer de modo adecuado el proceso de
seleccion.

Segun Adalberto Chiavenato el departamento de Recursos Humanos
puede recurrir a dos tipos de reclutamiento de personal: el interno que consiste
en reubicar a los propios empleados de la empresa por medio de ascensos,
traslados o transferencias con ascensos, este tipo de reclutamiento va a tener su
base por medio de los resultados que le brindara las evaluaciones del
desempefio, los programas de capacitacion y adiestramiento, resultados de la
seleccidon del trabajador al momento de ingresar a la empresa. Dentro de las
ventajas que podemos mencionar acerca de este tipo de reclutamiento es que es
mas econdmico, rapido, seguro, motiva al trabajador, mejora el clima
organizacional, evita las renuncias por mejoras salariales.

El segundo es el reclutamiento externo y es aquel que se basa en la
atraccion de candidatos que se encuentra fuera de la organizacion y recurre
comunmente a las siguientes técnicas de reclutamiento: Archivo de candidatos,

candidatos recomendados por los propios empleados, anuncios en la prensay

® Chiavenato, Idalberto ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 5era Edicién, Editorial Mc Graw Hill. México
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radio, carteles colocados en universidades, escuelas, empresas o por medio de
las paginas de internet. Una de las ventajas de este tipo de reclutamiento es que
trae sangre nueva, con ideas e innovaciones y entre las desventajas podemos
mencionar que el costo econdmico es mas grande, el proceso es mas tardado y
es menos seguro que el reclutamiento interno debido a que se desconoce a los
nuevos candidatos.

Una vez con que se cuente con un buen grupo de candidatos para ocupar

los puestos, podemos pasar a la siguiente fase a la denominaremos:

C) Seleccion de Personal: Chiavenato la define “como escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados e idoneos para ocupar los puestos,
tratando de mantener o aumentar la eficiencia®. Con lo anterior estaremos
alcanzando los objetivos que persigue la seleccién de personal que consiste en
escoger o seleccionar a las personas que pueden tener mas probabilidades de
tener éxito en el puesto y coincidir con los requisitos que demanda el mismo.
Este proceso consta con una serie de etapas que el candidato debera cumplir y
dependeran de las necesidades de cada empresa, pero normalmente se inicia
con una solicitud de trabajo.

Esta es revisada por el seleccionador quien por medio de la informacion
gue se brinda en la misma puede descartar a quienes no retnen los requisitos
minimos para ocupar las vacantes, debe estar disefiada lo mas semejante al
formato del perfil del puesto a ocupar; este documento también puede ser guia al
momento de realizar la entrevista preliminar.

Es importante que en la solicitud se incorporen datos de suma relevancia
como informacion de los trabajos anteriores, lugares y fechas en donde realizo

sus estudios, datos personales y familiares.
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Es importante tomar en cuenta que al momento de realizar este tipo de
documento se deberd tener precaucion al solicitar informacion que de alguna
manera pueda ser tomada como una violacién a los derechos individuales y
causa posible de discriminacion

Cuando el seleccionador considera que el candidato llena los requisitos
minimos para ocupar el puesto pasa a la siguiente fase que es la entrevista
preliminar, la cual comunmente es llevada a cabo por el encargado del
reclutamiento y seleccion de personal, esta tiene como objetivo profundizar en
los aspectos generales del candidato, especialmente en aquellos relacionados
con su preparaciéon académica, la familia, que impresion tiene de sus ultimos
trabajos y jefes inmediatos, se le indican las condiciones generales del puesto
como horario, en qué lugar del organigrama se encuentra su puesto, si tendra
personal a su cargo o de quien dependerd, responsabilidades y funciones, con el
fin de que se forme una idea y decida si le interesa o no ingresar a la institucion.
(Granados Espinoza, Jaime 1988)

La entrevista la podemos dividir en estructurada, la cual se lleva a cabo
por medio de un guion estructurado y se caracteriza en que el entrevistador
realiza preguntas ya establecidas, la situacional es aquella en donde se le pide al
entrevistado que describa con detalles como responderia a una situacién
hipotética y la no estructurada que su caracteristica fundamental consiste en que
se incluyen preguntas que pueden variar y el entrevistador no tiene una guia pre
elaborada y segun las circunstancias que se van presentando va disefiando las
preguntas que él cree que le dard una mayor informaciébn y por ultimo
mencionaremos la entrevista mixta que obviamente es la union de la
estructurada y la no estructurada. El entrevistador debe de tomar en cuenta que
antes de iniciar una entrevista se debe de tener un tiempo de preparacion.

La aplicacién de pruebas psicométricas es el siguiente paso en el proceso
de seleccién esta puede variar dependiendo de las necesidades de la empresa

las mas comunes son las de personalidad, habilidades, liderazgo, niveles de



estrés, estas deben de ser aplicadas por profesionales que tengan experiencia
en la aplicacién de las mismas. En muchas organizaciones utilizan ademas de
las pruebas anteriores los examenes de aptitud que tienen como objetivo saber
si el candidato posee en verdad alguna habilidad especifica indispensable para
desempenar el puesto, posteriormente se da paso a la entrevista especializada o
profunda realizada por el jefe inmediato que estara a cargo del nuevo empleado,
tiene como objetivo conocer si la persona posee los conocimientos y habilidades
para desempenfar el puesto, o profundizar en aspectos que por alguno motivo no
se tomaron en cuenta en la primera entrevista, se debe de tomar en cuenta que
esta debe de seguir el mismo esquema que la entrevista preliminar, concluidas
las etapas anteriores y si se considera que el candidato puede ocupar el puesto
llegamos al momento de realizar las investigaciones acerca de las referencias
personales, laborales, confirmar el domicilio, como fue su desempefio en sus
ultimos trabajos, etc.

Una vez concluidas las etapas de reclutamiento y seleccion y si se
considera que el candidato continla siendo apto para ocupar el puesto se
procede a la contratacion. Es importante reconocer que si estas etapas fueron
realizadas de manera satisfactoria y minuciosa se espera que los nuevos
empleados tengan grandes posibilidades de ser productivos. Este proceso de
contratacion llevard consigo una serie de disposiciones legales como la
elaboracién de su contrato e inclusion en las planillas.

En la pagina siguiente, vemos el flujo grama del proceso de reclutamiento
y seleccion de personal, este podrd variar segun las exigencias de cada

empresa.
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D) INDUCCION

Jaime Espinoza la define como “Una etapa que se inicia al ser contratado
un nuevo empleado en la institucion, en el cual se le va a adaptar lo mas pronto
posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos comparferos, a sus
obligaciones y derechos y a las politicas de la empresa.”

Asi mismo Gary Dessler (1991), describe que es importante que luego de
haber reclutado y seleccionado con éxito, el siguiente paso es el de la induccion
y capacitacion, debido que es aqui en donde se le proporciona toda la
informacion que les ayudara a tener éxito en su nuevo empleo, ademéas de nada
serviria realizar un satisfactorio proceso de reclutamiento y seleccién si al
trabajador solo se le envia con su jefe inmediato y no se le brinda la induccion
adecuada, por lo que es importante que todas las empresas posean un plan de
induccion, puesto que se debe de tomar en cuenta que el nuevo trabajador en
los primeros dias mostrara incertidumbre, ansiedad y tension, siendo la
induccién un instrumento que minimizara este tipo de problemas. Los programas
de induccién pueden ser breves los cuales se pueden proporcionar al empleado
en unos cuantos minutos o programas formales y extensos estos generalmente,
se les proporciona un folleto o manual, ademas se puede elaborar una
conferencia con apoyo de varios recursos por ejemplo, equipo audio visual.

Existen dos tipos de induccidon: la que se realiza a la institucion o
general y consiste en brindarle al empleado informacion general de la misma, en
esta debe de incluirse la mision, darle a conocer cudl es la razon de ser de la
empresa, el motivo por el cual existe, la visén, lo que la empresa desea ser en el
futuro, el camino que persigue a largo plazo, su historia quienes la fundaron,
cuales fueron sus ideales, sus objetivos, autoridades principales, sus

instalaciones, las expectativas de la empresa respecto al personal, servicios que

"Jaime Espinoza, INTRODUCCION, RECLUTAMIENTO Y SELECCION, Editorial Manual Moderno, México 1988, p. 258
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brinda, programas de prestaciones y beneficios especiales, normas de
seguridad, obligaciones, derechos que acompafian a su puesto y restricciones
etc. ademas se sugiere que se le brinde una carta de bienvenida firmada por las
autoridades principales.

Este tipo de induccion generalmente es brindada por el jefe del
departamento de Recursos Humanos quien antes de brindar la informacion debe
planificar adecuadamente el proceso de induccion, tener listos los materiales a
utilizar, tener presente y cerciorarse que el lugar en donde se brinde la induccién
este preparado y que su persona no sea interrumpida durante el tiempo que le
dedicara a la induccién, debera de revisar el expediente del nuevo empleado,
notificar a las demas personas que deberan de conocer al nuevo empleado
(Autoridades y jefe inmediato). Al momento de brindar la induccién se debe de
crear un ambiente agradable que ayude al empleado a sentirse comodo debido a
que probablemente este presentara nerviosismo o ansiedad, debido a que esta
frente a una situacion nueva que le provocara un cambio que debera de
enfrentar, ademas el empleado estara pendiente de las expectativas a lo que se
le ofrecerd, las cuales pueden ser las que realmente el no espera, por lo que es
necesario que la informacién sea bésica y concisa.

La segunda es la induccién especifica al puesto que regularmente esta a
cargo del jefe inmediato, quien le presentara a sus compaferos de trabajo, le
indicara las areas o éarea en donde desempefiard sus funciones los
departamentos con los cuales se relacionara, el lugar indicado para ingerir los
alimentos horarios tanto de entrada como de salida. Es importante hacer notar
qgue el jefe inmediato también debe de cumplir con los preparativos antes
descritos para inducir correctamente al nuevo empleado.

Es indispensable que los jefes de departamento sean capacitados con el
objetivo de efectuar adecuadamente la induccion, debido a que es él quien tiene
la responsabilidad de integrar con éxito al nuevo empleado a su trabajo, se

recomienda que el jefe exprese confianza y que pueda explicar las debilidades y

12



fortalezas que tiene el trabajo a realizar y evitar que posteriormente el empleado
tenga que enfrentarse a situaciones desagradables, ademas debera de tener la
capacidad de poder expresar los aspectos que le agradan o no en el desempefio
del trabajo.

Se sugiere que las inducciones especificas se brinden en sesiones breves
y no en una larga sesion, debido a que es probable que el empleado no asimile
toda la informacion, debe evitarse entregarle al nuevo empleado, un manual de
procedimientos, pedirle que lo lea y que cuando le surjan dudas pregunte, o
asignarle la realizacion de trabajos o funciones de bajo nivel o no acordes a las
especificadas en el puesto a ocupar.

Es importante tomar en cuenta que se le puede brindar al nuevo
empleado, un documento por medio del cual se describa los aspectos que se le
hicieron mencion en el programa de induccion de forma verbal, este es
normalmente preparado y elaborado por el departamento de recursos humanos,
quien deberad de garantizar que la informacién sea la esencial, evitando la
informacion excesiva. Otro de los aspectos que se deben de tomar en cuenta, es
el seguimiento y evaluacién a los programas de induccion, por lo que es
necesario realizar una evaluacion anual, con el proposito de determinar si este
responde a las necesidades de la empresa y de los nuevos empleados, siendo la
retroalimentacion facilitada por los nuevos empleados un excelente método que
ayude a evaluar la eficacia del programa.

Las empresas o instituciones deben de conocer la Importancia de los
programas de induccién, en virtud que debe de tener claro que el recurso
humano es la base del desarrollo de la organizacion y al contar con un sistema o

manual adecuado de induccién se obtendra beneficios como:
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e Disminuir la rotacién de personal lo que implicaria un bajo costo
financiero en los procesos de reclutamiento, seleccion vy
capacitacion.

e Construir sentimiento de pertenencia y permanencia en la
institucion, evitando formarse malas expectativas de la misma.

e Aumentar la motivacion del personal, mejorando el clima
organizacional.

e Reducir los niveles de ansiedad del empleado en los primeros dias
de trabajo.

e Optimizar el aprendizaje de las nuevas funciones y la orientacion en
el trabajo.

e Mejorar la vision de lo que la empresa espera, con su trabajo y lo

gue ellos esperan de la empresa a la cual estan ingresando.

Debido a la importancia y beneficios que se tienen al contar con un
manual de induccién, se han realizado varias investigaciones o estudios con
respecto a este tema, como la realizada por Suhul Lopez (2010) en su propuesta
de un Manual de Induccién para el personal de nuevo ingreso de la empresa
Agroferns S. A en la cual concluye que la empresa ve como positiva la creacion
del manual, debido a que ayudara a mejorar la administracion de personal y el
desarrollo humano, para alcanzar estandares de calidad. Asi mismo Polanco
(1999) elabora una propuesta de un manual de Induccién para el Personal
Administrativo y de Servicios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
el cual se determina que el inductor o el equipo asignado para brindar el proceso
de induccidn, son factores importantes en el éxito del mismo, debido que si la
informacion es trasmitida adecuadamente, repercutird en la motivacion del
recurso humano. También Hernandez (2001) en su Manual de Induccién a

Estudiantes de Primer Ingreso a la Escuela de Ciencias Psicologicas de la
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Universidad de San Carlos de Guatemala, determiné que el manual coadyuva a

iniciar las actividades en un ambiente agradable.

4.2 El Hospital Infantil de Infectologia y Rehabilitacidén

Tomando en cuenta la importancia que tiene la induccién a las instituciones en
el afio 2010, Turcios Sing, elaboré una propuesta de un programa de induccién
para el personal de nuevo ingreso, con fines de graduacion para optar al titulo de
magister en Administracion Corporativa de la Universidad Panamericana, siendo
una de las razones para realizar dicho estudio determinar los elementos que
debe contener un programa y un manual de induccion y establecer los distintos
beneficios de un manual tanto para la Institucién como para el personal.

Para llevar a cabo dicho estudio se aplicd un cuestionario de 23 preguntas
de opciones multiples a una muestra de 100 empleados del &rea administrativa.
Dentro de los resultado obtenidos se logré identificar cuéles son elementos que
deben contener un programa y manual de induccion, se determind que la
mayoria de empleados conocen el término “induccion”, la mayoria de
encuestados considerd que debe ser el jefe de recursos humanos quien debe de
brindar la induccién y que debe ser individual.

A pesar de los esfuerzos realizados en la elaboracién del programa y
manual de induccion, a este no se le incluyeron aspectos que son de suma
importancia, entre los cuales podemos mencionar: hacia quien va dirigido el
manual, debido a que la institucion cuenta con diferentes formas de contratacion,
variando los beneficios, no se incluyo el concepto de servidor publico, el
organigrama institucional a nivel de Ministerio, derechos post-mortem y de las
clases pasivas, ademas por motivos que se desconocen a la presente fecha no
se ha estado utilizando; asi mismo la Institucién en lo que respecta a su
organigrama, vision y misién entre otros aspectos ha sufrido modificaciones por
lo que es necesario revisar, modificar, agregar, institucionalizar y socializar un

nuevo manual de induccién tomando en cuenta que es una institucion que brinda
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servicios en salud a una de las poblaciones mas necesitadas de nuestro pais y
es necesario que sus colaboradores posean la informacion basica y necesaria de

la instituciéon y del nuevo trabajo que desempeiiaran.

16



CAPITULO II
TECNICAS E INSTRUMENTOS
2.1 Técnicas
a.) Muestreo

Para la fase de exploracién de la informacion que permitié actualizar el

contenido del manual, se realiz6 muestras aleatorias, asignando el 20% del total
de colaboradores distribuidos dentro de los servicios, operativo, enfermeria,
administrativo, mantenimiento y técnicos, la muestra fue tomada en base al
personal que los jefes enviaron el dia de la aplicacion. El objetivo por el cual se
tomo asi fue para no descuidar la atencién de los servicios.

El total de la muestra fue de 50 colaboradores para cubrir el 20%
deseado; de estos 50 un 90% fueron de sexo femenino y el 10% del sexo
masculino, con una escolaridad que oscilaba desde ninguna (aunque saben leer
y escribir) hasta personal con estudios universitarios, sus edades se encontraban
entre los 20 a 60 afios; los servicios que fueron tomados en cuenta fueron:
Lavanderia, conserjeria, mantenimiento, resguardo y vigilancia, personal de
enfermeria y personal administrativo. El personal médico no asistié debido a que
las actividades asistenciales desempefiadas por los mismos, les fue imposible
participar.

Para la fase de socializacion, también se conté con un total de 50

colaboradores, algunos de ellos tuvieron participacion en la fase de exploracion
se dieron las mismas caracteristicas como la edad que oscilaba entre los 20 a 60
afos y el personal de sexo femenino fue el que predomino en un 90%, en esta
fase los jefes de los departamentos asignaron a los colaboradores que

participaron de la charla.

b.) Redisefio
El primer paso consisti6 en solicitar autorizacion a las autoridades de

hospital, para realizar la investigacion de campo, posteriormente se procedié a
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revisar la propuesta del manual de induccion que se presentd en el afio 2010,
para identificar aspectos, que no se incluyeron; posteriormente se realizaron las
consultas pertinentes a la Ley de Servicio Civil y su Reglamento; Pacto de
Condiciones de Trabajo suscrito entre el Sindicato Nacional de Trabajadores en
Salud y el Ministerio del ramo y el manual de induccién proporcionado por el
Programa de Fortalecimiento de la Red Hospitalaria, con el fin de tener las bases
legales que permitieran dar respaldo al documento a elaborar.

El siguiente paso consistié en realizar los ajustes al actual manual de
induccion, conservando los aspectos pertinentes, eliminando los que no son
tiles e incrementando los que nos se hubiere tomado en cuenta y que resulte
necesario incluir. Con base en la exploraciéon se realiz6 un registro de las
opiniones que los colaboradores brindaron sobre el manual, durante este
proceso de exploracién. Este registro se realiz6 en matrices que permitieron
agrupar la informacién, teniendo en cuenta los aspectos técnicos sobre
induccién, que plantea el marco tedrico. La informacion agrupada permitio
explorar las valoraciones que los trabajadores tuvieron sobre los contenidos del
manual, asi como brindar las sugerencias y las recomendaciones.

Para finalizar se present6 el manual a la Direccion del hospital con el fin
de que fuera revisado, analizado y de ser pertinente realizar las correcciones

necesarias, para luego ser aprobado.

c.) Charlas:

Estas tuvieron como objetivo socializar el nuevo manual de induccion, con
el propdsito que los colaboradores conocieran aspectos importantes como: la
vision, misién, organigrama, derechos, obligaciones, comités que funcionan
dentro de la institucién, las mismas tuvieron una duracion de aproximadamente
una hora, realizadndose seis charlas durante la investigacion de campo, ademas
se elaboré una presentaciéon con el objetivo de trasmitir de una mejor manera el

contenido del manual, teniendo representatividad de los departamentos de

18



intendencia, lavanderia, personal administrativo, personal técnico, auxiliares de
enfermeria y enfermeras, estas ademas contaron con el apoyo del personal del

departamento de Recursos Humanos.

d.) Cuestionario:

Fue aplicado con la finalidad de recabar informacion sobre aspectos que
se podian incluir en el manual y evaluar todo el proceso de socializacion del
manual de induccidn, la aplicacion fue de forma individual al finalizar cada charla,
se les inst6 a los colaboradores a que expresaran en el apartado de
observaciones los comentarios o sugerencias gque tuvieran de la actividad y del

manual.

2.2 Instrumentos
Cuestionario:

El instrumento fue de auto aplicacién, consté de diez preguntas de
seleccion multiple, fue utilizado para evaluar todo el proceso de induccion, el cual
esta disefiado tomando en cuenta los aspectos técnicos pertinentes para los
procesos de induccién laboral; el mismo fue aplicado al concluirlas las charlas,
ademas tenia como objetivo evaluar el espacio fisico en donde se brindd la
induccién, el material didactico, contenido y facilitadores, al final del mismo se
incluyé un espacio abierto con el objetivo de que el colaborador anote los

comentarios convenientes. (Ver anexo 2)

19



CAPITULO III
PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1 Caracteristicas del lugar y de la poblacion

3.1.1 Caracteristicas del Lugar

El estudio fue realizado en el Hospital Infantili de Infectologia vy
Rehabilitacion, ubicado en la novena avenida siete guion cero uno de la zona
once, ciudad de Guatemala, dependencia del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social. Cuenta con un espacio fisico aceptable y adecuado para la
atencion de pacientes pediatricos, se caracteriza por su excelente atencion,

limpieza y mantenimiento de sus instalaciones.

3.1.2 Caracteristicas de la poblacién

El hospital cuenta con aproximadamente 250 colaboradores,
comprendidos entre las edades de 20 a los 60 afios, un 85% son de sexo
femenino, con un nivel de estudio que se encuentra desde la primaria hasta el
nivel de maestria, cuenta con personal especializado como: pediatras,
neumologos, fisiatras, intensivistas, neurdlogos, enfermeros, auxiliarles de
enfermeria, fisioterapistas, psicélogos, nutricionistas, personal administrativo,
operativo, técnico, terapistas ocupacionales, educadores especiales, terapistas

respiratorios entre otros.

3.2 Presentacion, andlisis e interpretacion de resultados

La induccion es una etapa que debe ir de la mano con los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, porque es posible que se seleccione al
colaborador que tenga el perfil idéneo para ocupar el puesto, pero si no se le
brinda la induccion adecuada es probable que esté se sienta no satisfecho o mal
informado con las funciones asignadas y una imagen equivocada de la

institucion, siendo el objetivo primordial de la induccion brindar o proporcionar a
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los colaboradores de primer ingreso a una empresa o institucion la informacién
basica sobre la misma y lo necesario para desempefar satisfactoriamente las
funciones o actividades asignadas a su trabajo. Al brindarle una induccion
adecuada al nuevo colaborador, la empresa o institucion estara mejorando el
proceso de adaptacion a su nuevo entorno laboral, la identificacién a la misma, e
incrementara su compromiso con la institucién que posiblemente haya iniciado
en el proceso de seleccion y por ende mejoraria su desempefio laboral y se
podra reducir la rotacion de personal, redundando en bajar el costo econdmico
que la empresa invertiria al contratar a un nuevo colaborador.

Al realizar el trabajo de campo fue posible identificar de la importancia que
el Hospital Infantil de Infectologia y Rehabilitacion cuente con un manual
actualizado de induccion, en virtud que una de las deficiencias encontradas fue
que a pesar de que muchos colaboradores poseen muchos afios de estar
laborando para dicha institucion existian algunos aspectos que desconocian,
como la visén y misidn, que si bien es cierto esta establecida, la misma ha
sufrido modificaciones pero no fue socializada en su momento al personal, asi
como también a los cambios que se le realizaron al organigrama, en virtud que
existian confusiones y dudas acerca de la posicion en que se encontraban
dentro del mismo, siendo necesario tener una comunicacion constante con el
personal a efecto de informarles de los cambios realizados, un tema importante
que los colaboradores manifestaron por medio de preguntas al momento de
estar brindando las charlas fue sobre las clases pasivas, por lo que fue necesario
incluir dentro del manual algunos aspectos generales de este beneficio.

Otro de los factores importantes es que la inducciéon con anterioridad no
se llevaba a cabo, al colaborador solo se le presentaba con las autoridades del
hospital y con sus jefes inmediatos y se les brindaba una pequefa orientacién
del puesto a desempefiar y no una induccién general, por lo que esté no adquirid
los conocimientos acerca de sus derechos y obligaciones que tiene como

colaborador, pero a pesar de ello se pudo observar que la mayoria de los
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colaboradores conocian algunos de sus derechos y obligaciones, conocimiento
adquirido por medio de platicas entre sus compafieros de trabajo, en reuniones
sostenidas con personal del departamento de Recursos Humanos, comités que
funcionan dentro del hospital o por medio de la filial del Sindicato de

Trabajadores.

RESULTADOS DE LAS PREGUNTAS

60 -
50 -
40 - I .
30 -
20 - W Deficiente
@ Regular
10 -
O Bueno
0 - W Excelente
N\ o > S Q> (2
& 8 e\° e«“’ ¥ & F P .60'”
K Q ) X S X 2 N
.0 & . 2 O ) <& S
& RN NS ¥ O & ?‘6\
X A\ &L 660 ?gé' &£ &
3 &S X5 & e
Q N & Q L
*(, (4 \\(,
& &
N
&

En la gréfica anterior se presentan los resultados obtenidos en la encuesta
aplicada a los participantes de la induccién, como se puede observar dicha
encuesta constd de 9 preguntas, que evaluaron la percepcion que los
colaboradores tuvieron en cuanto al espacio fisico en donde se impartio la
induccion hasta el contenido de la misma. Hay que hacer notar que el espacio
fisico fue el elemento peor calificado, esto debido a que fue necesario impartir
las charlas en los vestidores de los colaboradores o salones improvisados,

debido a que el salon de conferencias fue habilitado temporalmente como
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comedor del hospital, en virtud que por exceso de demanda fue necesario
realizar modificaciones fisicas para crear un servicio mas. El espacio fisico en
conjugacion con la iluminacion y el ambiente forman parte del ambiente fisico y
por ello son las tres preguntas con peor calificacion, este resultado denota la
importancia de tener un espacio adecuado para realizar la induccion, ya que de
la comodidad que el personal tenga durante el proceso de induccién dependera
el aprendizaje de los participantes.

En cuanto al resto de las preguntas los colaboradores dieron una mejor
calificacion, llamando la atencion la pregunta relacionada con la informacion,
este resultado presenta suma importancia debido a que esta relacionado
directamente con el contenido del manual de induccién, demuestra la aceptacion
de los temas que se abordan en el manual y en la capacitacion, podriamos
deducir que los temas abordados son de interés para los colaboradores y por
ello es el elemento con mejor calificacion de los 9.

El material didactico, la cantidad y calidad de los materiales
conjuntamente con las preguntas 5, 6 y 7 fueron evaluados en su mayoria entre
excelente y bueno, estas son de suma importancia, debido a que estan
relacionadas con la capacidad del expositor de transmitir el mensaje, asi como la
utilizacién de medios para facilitar el proceso de ensefianza, en este caso hubo
una relaciéon positiva entre la capacidad del facilitador y los medios utilizados en
el proceso de ensefianza, por lo que los colaboradores se sintieron satisfechos
con este ambiente.

Por lo que podemos concluir que en general y basandonos en los
resultados obtenidos en las preguntas realizadas a los colaboradores sobre el
proceso de induccion, este fue bien aceptado, aunque se tuvo deficiencias en el
ambiente fisico o las instalaciones utilizadas en el proceso.

Es notable resaltar que el personal del Hospital Infantil de Infectologia y
Rehabilitacion, a pesar de no haber recibido la induccién adecuadamente, la

mayoria de sus colaboradores se caracterizan por su dedicacion, esmero,
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perseverancia, su identificacion con la institucién y conocimiento de las funciones
a realizar, no importando al servicio o departamento al que pertenecen, por lo
gue es de suma importancia que dicha Institucion cuente con un manual de
induccion actualizado, que ayudara a mejorar el desempefio laboral, a minimizar
la incertidumbre, la ansiedad y la tension que se dan en los primeros dias de

trabajo.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

1. Al contar con un manual de induccion actualizado se disminuiria la
rotacion de personal lo que implicaria un bajo costo financiero en los
procesos de reclutamiento, y seleccion.

2. La induccién se debe brindar en un espacio fisico adecuado que
permita al colaborador sentirse cdmodo y el expositor tener la certeza
que el mensaje ha sido captado correctamente.

3. Contar con un manual de induccion actualizado y socializarlo cuando
este sea modificado es de suma importancia para los colaboradores
del Hospital Infantil de Infectologia y Rehabilitacion.

4. La induccién es un aspecto que el departamento de Recursos
Humanos del Hospital de Infectologia no le ha dado la importancia
necesaria.

5. El ser un colaborador que posea muchos afos de trabajo, no supone
gue conozca sus derechos y obligaciones.

6. Brindar una informacion adecuada y actualizada por medio del manual
de induccion motiva al colaborador y provee un clima organizacion

favorable.
4.2 Recomendaciones
1. Al momento de realizar modificaciones en los reglamentos organigramas
etc. incluido en el manual, brindar nuevamente la induccion al personal.

2. Dar continuidad al manual de induccién elaborado y establecerlo como

requisito primordial para iniciar labores.
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Entregar de manera impresa al nuevo colaborador el manual de
induccién, teniendo el cuidado de proporcionarle la informacion necesaria.
Revisar y actualizar anualmente el manual de induccién, conservando
los aspectos pertinentes, eliminando los que no son Utiles e
incrementando los que nos se hubiere tomado en cuenta y que resulte
necesario incluir.
Continuar con la socializacion del Manual de induccion con el resto de
colaboradores, para motivar y crear sentido de pertenencia.
Que la Escuela de Ciencias Psicoldgicas promueva seminarios, cursillos o
talleres en los cuales se incluya el tema de induccién laboral, en virtud
gue dentro del pensum de estudios este, no es abordado.
A los colaboradores que en determinado momento son contratados por
Instituciones o empresas, que se informen o acudan a los departamentos
de Recursos Humanos, a efecto solicitar los manuales de induccion o la
informacion necesaria que les permita tener mayor eficiencia en sus

actividades laborales.
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HOSPITAL INFANTIL DE INFECTOLOGIA Y REHABILITACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE INDUCCION

RECURSOS HUMANOS
HIIR

MENSAJE DE BIENVENIDA

Con la finalidad de darle a conocer el entorno laboral en el que desarrollara sus
funciones y actividades, el HOSPITAL INFANTIL DE INFECTOLOGIA Y
REHABILITACION ha elaborado el presente Manual, debido a que a partir de

este momento forma parte de esta institucion.

Estamos seguros que son su responsabilidad, compromiso y disciplina, dia a dia
lograra sus metas y objetivos laborales, los que aunados al apoyo y participacion
de todos los que integramos este hospital, coadyuvaran para que alcancemos

nuestra mision.

A continuacién encontrara en el manual de Induccion una breve resefia de la
historia del hospital, visién y mision, las principales obligaciones laborales a su
cargo, asi como informacion de suma importancia que le sera de mucha utilidad

en el desempefio de sus actividades.
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MONOGRAFIA

HOSPITAL INFANTIL DE INFECTOLOGIA Y REHABILITACION

En la década de 1950 debido a un desafortunado accidente sufrido por el
sefior Fraterno Vila duefio del ingenio Pantaledn (que se encuentra ubicado en
Escuintla) y a su espiritu altruista se debe la creacion del Hospital Infantil de
Infectologia y Rehabilitacion. El sefior Vila pierde un brazo como consecuencia
de un machetazo siendo referido al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), estando internado en el area de rehabilitacion de este centro asistencial
entabla amistad con el director de dicha institucion, en aquel entonces Doctor
Miguel Angel Aguilera, con quien realizaron gestiones ante el Ministerio de Salud
para crear una clinica que atendiera casos de poliomielitis, pues eran muchos los
nifios afectados por dicha enfermedad, la cual no era atendida en el IGSS, pues
no contaba con este servicio. En el mes de enero del afio 1957 las Damas
Rotarias de la ONU, donan un equipo para taller de prétesis, empezando asi a
funcionar la Clinica Infantil de Poliomielitis, en la 26 calle 5-43 zona 3,

actualmente Centro de Salud de la zona 3.

Como consecuencia del devastador terremoto de 1976, el edificio de la
Clinica Infantil de Poliomielitis sufre serios dafios en su estructura, razén por la
que el sefior Fraterno Vila y el Doctor Feliche Castafieda, en ese entonces
Director de dicha clinica, realizan nuevamente gestiones al Ministerio de Salud,
para que se les donara un terreno destinado a la construccion de un edificio y
trasladar asi la Clinica. El Ministerio de Salud accede a la peticion y el terreno es
donado; se presentan los planos y se procede a la construccion del edificio. Al
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dar por concluida la construccién, surge un inconveniente; a raiz del terremoto, el
Hogar Elisa Martinez (en ese entonces conocido como Hogar Campo Marte),
habia sufrido dafios fatales en su estructura volviéndose peligrosa para la
permanencia de los nifios que lo habitaban, y se les ordena el traslado de sus

instalaciones al edificio de este hospital.

En 1982 se traslada el Hogar Elisa Martinez a la Antigua Guatemala; se
recupera el edificio para lo cual se habia destinado inicialmente, la Clinica Infantil
de Poliomielitis, trasladandola con apoyo de camiones militares. Al momento de
su instalacion, bajo la Direccién del Doctor Dardén, se decide fusionar con el
Hospital Maria Teresa, segun consta en el libro de Recopilacion de Leyes de la
Republica de Guatemala 1982-1983, con fecha 25 de febrero de 1983 y
publicado en el Diario de Centro América el 3 de marzo del mismo afo, citando
lo siguiente: el acuerdo gubernativo 93-83 en el articulo 2do. “Centralizar la
Direccién y funcionamiento del Hospital Infantil Maria Teresa, en la Direccion del
Instituto de Rehabilitacion y Clinica de Poliomielitis”, y en el Acuerdo Ministerial
No. SP-;-99-83 con fecha 15 de julio de 1983 en el articulo 1ro “Designar
oficialmente con el nombre de HOSPITAL INFANTIL DE INFECTOLOGIA Y
REHABILITACION, la unificacion del Hospital Infantil Maria Teresa y el Instituto
de Rehabilitacidon Infantil y Clinica de Poliomielitis” , articulo 2do. “El presente
acuerdo entrara en vigor inmediatamente y debera publicarse en el Diario Oficial
ratifica el acuerdo gubernativo No. 93-83 en la que se legaliza la fusion de los
Hospitales Infantili Maria Teresa e Instituto de Rehabilitaciéon y Clinica de
Poliomielitis”, ubicado en la 9% avenida 7-01 de la zona 11, el cual se dedicaba a
tratar enfermedades infectocontagiosas y que estaba ubicado en la 10 Av. y 14
calle zona 1. En el afio de 1992 se incorpora al HOSPITAL INFANTIL DE
INFECTOLOGIA Y REHABILITACION el Dispensario Antituberculoso Infantil
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como consta en el Acta No. 38-92 con fecha 25 de Noviembre de 1992, articulo
1ero. “Se tiene a la vista el oficio No. 13411 de fecha 5 de noviembre de 1,992,
dirigido al Doctor Ledn Arango Director General de Hospitales de Guatemala,
Guatemala y que dice: “Me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que a
partir del 16 de los corrientes, El Personal del Dispensario Antituberculoso
Infantil pasa a prestar sus servicios al Hospital Infantil de Infectologia bajo las
ordenes del Doctor Carlos Rios Alvarez, quien le asignara funciones de acuerdo
a su especialidad al agradecerle se sirva dar cumplimiento a la presente

disposicion”

Se tiene a la vista el oficio No. 13,515 de fecha 9 de Noviembre de 1992 y
que dice: “Doctor Raul Rodolfo Armas Director Dispensario Antituberculoso
Infantil Ciudad de Guatemala por este medio me dirijo a usted, para comunicarle
que este despacho dispone que con el objeto de aprovechar al maximo los
recursos existentes, asi como ampliar la cobertura y mejorar la calidad de
atencion a los usuarios, que a partir del lunes 16 de los corrientes la
dependencia hoy a su cargo, sera incorporada al Hospital Infantil de Infectologia
y Rehabilitacién, coordinando sus actividades con el Director del citado Centro
Asistencial. Le agradezco tomar nota de esta disposicion, sin otro particular me
suscribo atentamente Doctor Eusebio del Cid Peralta, Ministro de Salud Publica

y Asistencia Social’.

Con el pasar del tiempo el Hospital ha sufrido cambios en infraestructura
con el fin de prestar un mejor servicio a la poblacion infantil. Lo cual no ha sido
tarea facil ya que en varias ocasiones han intentado cambiar el objetivo para lo
cual nacié en los afios ochentas. Sin embargo, el espiritu de lucha que

caracteriza al personal que conoce la historia del mismo, ha logrado que este
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Hospital vuelva a resurgir y de paso a su transformacién a un verdadero Hospital
de referencia Nacional, puramente infanti (0 a menores de 13 afos) y
especializado en el manejo de pediatria general, enfermedades
infectocontagiosas y en procesos de rehabilitacion de enfermedades

discapacitantes.

MISION
“Brindar una atencion integral de salud oportuna, efectiva con calidad y calidez;

en un ambiente agradable y adecuado a las necesidades de toda la poblacion

infantil, de forma multidisciplinaria y con la tecnologia disponible.”

VISION

“Ser un reconocido Hospital Pediatrico especializado en Pediatria General,

Infectologia y Rehabilitacion a nivel nacional.”

VALORES

¢ Responsabilidad
e Trabajo en equipo

e Calidad en el servicio

e Integridad
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Eficiencia
Compromiso con el desempefio

Respeto

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Lograr una proyeccion nacional acorde con la calidad de nuestro servicio,
difundir la propia actividad y colaborar con otras instituciones para el
manejo de los pacientes con enfermedades pediatricas en general,
infectocontagiosas y discapacitantes buscando en este Ultimo su
rehabilitacion.

Dotar al hospital de los recursos necesarios para mejorar la infraestructura
equipamiento y personal, mediante las gestiones necesarias para
consolidar lo mas posible un presupuesto suficiente para la prestacion de
un servicio de calidad.

Mejorar las politicas de organizacién y gestion de la calidad en aras de
conseguir servicios que cubran las necesidades de los diferentes tipos de
usuarios y lograr una mayor participacion activa del personal.

Desarrollar una politica eficaz de personal que garantice Ila
profesionalidad, estabilidad y la formacién permanente en un clima laboral

Optimo que contribuya a dar un servicio con calidez y calidad.
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CARTERA DE SERVICIOS ACTUAL

Se atienden nifios de 0 a menores de 13 afios, en horario de atencién de 7:00 a
16:00 horas en consulta externa, y emergencia las 24 horas los 365 dias del afo.

Dentro de los servicios que prestamos se encuentran los siguientes:

e Consulta Externay Encamamiento:

e Pediatria General

e Odontologia Pediatrica

e Programa de Tuberculosis Infantil

¢ Neumologia

e Dermatologia

e Ortopedia

e Cirugiade dia

¢ Neurologia

e Gastroenterologia

e Vacunas

e Laboratorio Clinico

e Intensivo

e Pediatria con énfasis en Enfermedades Infectocontagiosas (diarreas,
infecciones respiratorias altas y bajas, enfermedades prevenibles por
vacunacion, tos ferina, varicela, hepatitis A y B)*

e Rehabilitacién fisica infantil** (paralisis cerebral, trastorno del lenguaje,
Sindrome de Down, autismo, problemas de aprendizaje, discapacidad

intelectual, microcefalia, hidrocefalia, Guillain Barré)
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*Dentro del servicio de encamamiento para pacientes se da apoyo en nutricion,
psicologia, y odontologia.

** En rehabilitacién se brinda terapia del lenguaje, terapia ocupacional, educacién
especial, fisioterapia, taller de ortesis y protesis pediatrico a nivel nacional.

INSTALACIONES UBICADAS

e 9 avenida 7-01 zona 11 ciudad de Guatemala
NUESTRO LOGO
fd‘ " *}
"byww;ﬁ@
HORARIOS DE TRABAJO

e Este dependera de la necesidad del servicio en donde sea asignado el
colaborador.

e El personal cuenta con un periodo de 30 minutos para ingerir su almuerzo
en el horario de 12:00 a 14:00 horas y de refaccion ¥ hora se debe tomar
entre las 9:00 y 10:00 horas.

e Los Servicios no deberan de quedar descubiertos, su jefe inmediato sera
el responsable de coordinar los periodos de almuerzo y refaccion para que

se continue brindado la atencion.

* >
Ministerio de Salud P\'Jlblico @ % H | I R}
y Asistencia Socia y @



RECURSOS HUMANOS
HIIR

HOSPITAL INFANTIL DE INFECTOLOGIA Y REHABILITACION
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Deberé de registrar su hora de ingreso y egreso de sus labores, asi como
el periodo de almuerzo, por medio de un dispositivo biométrico ubicado en

el area de recepcion.

El personal que no marque entrada ni salida, aunque esté presente se le
tomara como ausente, en virtud que el Unico que puede hacer constar que

si se present0 a laborar es el sistema de control de marcaje.

RELACIONES INTERPERSONALES

o

Abstenerse de crear discordia y desavenencias con sus superiores o
comparieros de trabajo y demas personas vinculadas con el hospital.
Proceder con honradez en todas sus relaciones con el hospital.

Observar buena conducta dentro de la institucion.

Atender con la debida correccion a las personas con quienes tenga que
tratar asuntos relacionados con el servicio, a efecto de mantener buena
imagen del hospital.

Desempefiar los deberes propios de su cargo con la eficiencia, actividad,
cuidado y esmero apropiado.
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EQUIPO Y MAQUINARIA

Cada trabajador es responsable del equipo de trabajo que esta bajo su
cargo.

Al finalizar la jornada de trabajo los empleados deberan de resguardar sus
equipos, cerrar puertas y ventanas del lugar de trabajo.

Deberan de apagar los equipos que estén bajo su responsabilidad y que
no seran utilizados hasta el siguiente dia.

Cuidar y conservar en buen estado las maquinas, muebles, enseres y
demas equipo confiado a su cargo, evitando asi el desperdicio de Utiles y
materiales.

Informar a su jefe inmediato las dudas que tenga sobre la forma en que

debe de realizar el trabajo.

INFORMACION CONFIDENCIAL

e Toda aquella documentacién que tenga informacién del hospital, que
no se vaya a utilizar debera de destruirse antes de ser tirada a la

basura.

PERMISOS PERSONALES

e Todo colaborador deberad de presentar a recursos humanos con 24
horas de anticipacion su hoja de permiso, debidamente autorizada por

el jefe inmediato superior, cuando se requiere ausentarse de sus

labores.
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e Citas al IGSS debera de notificar al departamento de Recursos para la
realizacion de la certificacién, previamente con autorizacion de su jefe
inmediato. Presentar constancia por cita con el Visto Bueno de su jefe
inmediato.

e Permiso justificado por un maximo de 4 horas para realizar tramites
administrativos, para el personal que labora en jornada de 8 horas de
lunes a viernes.

e Suspension de laborejjs por medico de personal. (24 Horas)
FALTAS INJUSTIFICADAS

e No es permitido faltar a su trabajo sin justificacion. Se tiene alguna
emergencia favor de notificar a su jefe inmediato o al departamento de

Recursos Humanos.
DE LA APARIENCIA PERSONAL

e Ademas de las habilidades personales se necesita de una buena
apariencia, como complemento de la personalidad.

e EIl aseo personal, el modo de usar el uniforme (quien lo use) para el
trabajo cotidiano, contribuira a dar una buena imagen de la institucién.

e La buena apariencia no se refiere Unicamente al aseo personal del cuerpo
y del vestido, implica también consideraciones sobre el estado fisico, la

salud mental y los habitos personales.
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Recuerde siempre que usted es un representante de la institucion,
independientemente del trabajo que desempefie y que, sus palabras y acciones

incluyen a la buena o mala opinién que la gente se informe de la institucion.

PRESTACIONES

PRESTACIONES POR LEY

e Aguinaldo

e Seguro Social

e Bono 14

e Bono Vacacional (Q.200.00)

e Bono por Productividad (Q.1,000.00 en los meses de octubre, noviembre y
diciembre)

e Bono Santo (Q.700.00 una semana antes de semana santa)

e Bono por Antigiedad (De los tres afios en adelante)

¢y
* < ()
Ministerio de Salud Pablica %
2o yvvest®

y Asistencia Social



HOSPITAL INFANTIL DE INFECTOLOGIA Y REHABILITACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE INDUCCION

RECURSOS HUMANOS
HIIR

OTROS (Adicionales de la institucion)

e Auxilio Péstumo (Se te descontara Q.80.00 de tu salario, debes de
abocarte con el representante de la ASAPESPU elegido en este hospital
quien te brindara mayor informacion)

e Bono Profesional (Exclusivamente para los colaboradores nombrados en

los puestos de la serie Profesional)

FORMA DE PAGO
Este se hara por periodos mensuales vencidos, se depositara en una cuenta
bancaria que proporcionara el trabajador a través de los Bancos que se les

informe.

DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Estos se encuentran contenidos en la Ley de Servicio Civil y otras leyes
relacionadas con el recurso humano, a continuacién se te resumen los mas

importantes:
¢ Indemnizacion en casos de supresion de puestos o despidos injustificados.

e Jubilacién, pension y montepio. (La jubilacion la puedes solicitar al tener 10

afios de servicios y 50 de edad o 20 afios de servicio, no importa la edad)
e Subsidio familiar cuando las condiciones lo permitan
e Ascensos de conformidad con la ley.
e Salario justo

e Descanso pre y post natal.
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e Feriados que contempla la Ley de Servicio Civil, Codigo de Trabajo y

e Acuerdos Gubernativos y Ministeriales.

Disfrutar del periodo de Lactancia. (10 meses a partir del Alta emitida por
el IGSS)

PERMISOS Y LICENCIAS CON GOZE DE SALARIO.

Dia de cumpleafios

Dia de la madre

Dia de la secretaria

Fallecimiento de padres, conyugue o de la personal con la que cual
convive o hijos del trabajador, 3 dias habiles.

Por matrimonio del trabajador 5 dias habiles

Por alumbramiento de la esposa o conviviente del trabajador, 2 dias
héabiles

Por fallecimiento del hermano del trabajador, 3 dias habiles.

Por enfermedad grave de padres, conyugue, hijos, hermanos del
trabajador, 2 dias.

Por obtencion de becas, siempre y cuando sea relacionada con la funcién
gue desempefia, el tiempo que dure la misma, con un plazo maximo de 2
anos.

Por citacion administrativa, judicial y /o técnica, por el tiempo que sea

necesario.

Es necesario presentar documentos de soporte a tu jefe inmediato y

posteriormente al departamento de Recursos Humanos para gozar de lo anterior.

o
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REQUISITOS BASICOS PARA REALIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

-Para suspensiones laborales en el IGSS y de caracter disciplinario.
1. Original y tres fotocopias del Aviso de suspension o Informe de alta.
2. Fotocopia completa de cédula hoja por hoja o DPI de ambos lados.
3. Fotocopia de afiliacion al IGSS.

4. Fotocopia del Carnet de Nit

-Para solicitar permiso para asistir a consulta al IGSS.
1. *Solicitar al jefe inmediato permiso para asistir al IGSS a consulta.

2. Presentar constancia del IGSS al Departamento de personal.

-Para solicitud de vacaciones.

Son programadas por los jefes de departamento anualmente y de acuerdo
a las necesidades de los servicios, no son acumulables, salvo que no se hubieren
disfrutado total o parcialmente son compensables en dinero solo al cese de la
relacion laboral, hasta un maximo de dos afos, articulo 52, Reglamento de la Ley
de Servicio Civil. El departamento de Recursos Humanos es el responsable de

velar que los servidores no acumulen vacaciones.
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El personal contratado bajo los renglones 011, 021, 022 y 031 gozaran de
30 dias habiles al tener un afio ininterrumpido de labores, deberas de presentar
tu solicitud de vacaciones con 15 dias antes de la fecha de iniciar las mismas,
firmada y sellada por tu persona y jefe inmediato al departamento de Recursos

Humanos.

OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Estas se encuentran contempladas en el articulo 64, de la Ley de Servicio
Civil, debes conocerlas y analizarlas en el desarrollo de tu trabajo, por lo que te

las presentamos a continuacion:

e Jurar, acatar y defender la Constitucion de la Republica.

e Cumplir y velar porque se cumpla la presente ley y sus reglamentos

e Acatar las oOrdenes e instrucciones que les impartan sus superiores
jeréarquicos, de conformidad con la ley, cumpliendo y desempefiando con
eficiencia las obligaciones inherentes a sus puestos y en su caso,
responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de las ordenes que
puedan impartir, sin que queden exentos de la responsabilidad que les
corresponde por las acciones de los subordinados.

e Guardar discrecion, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus
cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,
reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.

e Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el

publico, los jefes, comparieros y subalternos, cuidar de su apariencia
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e personal y tramitar con prontitud, eficiencia e imparcialidad los asuntos de
Su competencia.

e Evitar dentro y fuera del servicio la comision de actos refiidos con la ley, la
moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la
administracion publica.

e Asistir con puntualidad a sus labores.

e Actuar con lealtad en el desempeiio de sus funciones

e Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en lo que
sirva y de la Administracion Pablica en general.

e Atender los requerimientos y presentar los documentos e informaciones
que la Junta o la Oficina Nacional de Servicio Civil les solicite, para los

efectos de esta ley.

EVALUACION DEL DESEMPENO.

Como servidor publico estards sujeto a un proceso técnico de evaluacion
del Desempefio, orientado a la valoracion de tu desenvolvimiento como individuo

en el cargo que ocupas Yy tu potencial de desarrollo laboral.

Mediante este proceso sera factible detectar problemas como los que a
continuacion se enumeran: De supervision del recurso humano, de integracion
del servidor a la empresa o al cargo que ocupa, de la falta de aprovechamiento

de potenciales mayores exigidos para el puesto.

De acuerdo con los tipos de problemas identificados la evaluacion del
Desempefio contribuye a la definicion de politicas de desarrollo, crecimiento y

condiciones de efectiva participacion a todos los miembros de la organizacion,
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teniendo presente los objetivos organizacionales y los objetivos individuales de
acuerdo a la Ley de Servicio Civil.

Para los registros correspondientes las evaluaciones son de tres clases de
ingreso, ordinarias y extraordinarias. Dichos resultados seran enviados a la
Oficina Nacional de Servicio Civil, ONSEC.

Evaluacién de Ingreso.

La evaluacion de ingreso se realizara al servidor publico que se encuentre
en periodo de prueba. Esta evaluacion servird de base para determinar si el

servidor es declarado empleado regular.
Evaluacion ordinaria.

La evaluacion ordinaria es aquella que determinard el desempefio y el
rendimiento del servidor publico, la misma debera realizarse una vez al afio por

el jefe superior inmediato del evaluado.
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Si el resultado de una evaluacién no es satisfactorio, deberd realizarse
una nueva evaluacién en un periodo no mayor de tres meses, contados a partir
de la primera evaluacién. Esta tiene como finalidad establecer si las medidas
correctivas se han aplicado con efectividad. Esta segunda evaluacion, se
considerara ordinaria y sus resultados serviran de base para la aplicacion del

articulo 73 de la Ley de Servicio Civil.

Evaluacién Extraordinaria.

La Evaluacion extraordinaria es la que permite conocer el desempefio y
rendimiento del servidor pablico entre las evaluaciones anuales. Esta evaluacion
tiene como finalidad determinar si el servidor evaluado es merecedor de la
aplicacion del articulo 73 de la Ley o0 en caso contrario, a la aplicacién del

Régimen Disciplinario.

Evaluacion del Desempefio en el Periodo de Prueba.

Todo trabajo de primer ingreso, reingreso o que hubiere ascendido a un
puesto dentro del servicio por Oposicidon, debe ser evaluado en su desempefio
laboral mensualmente durante el tiempo que la autoridad nominadora estime
conveniente, a fin de poder establecer su capacidad para el desempefio del
puesto y declarado empleado regular, o bien lo que determina el segundo

parrafo del articulo 56 de la Ley.

En caso de que el servidor como resultado de las evaluaciones mensuales
de su desempefio y rendimiento laboral, demuestre incapacidad para el

desempefio del cargo, asi como inconveniencia de que continlde en el puesto, la
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autoridad nominadora deberd emitir la resolucion o acuerdo correspondiente
separandolo del puesto o cargo. Dicha decisiébn debera ser informada a la

Oficina Nacional de Servicio Civil.

MEDIDA DISCIPLINARIAS

En caso de incumplimiento de los trabajadores a las normas y reglamentos
establecidos con relacion a la prestacion del servicio o trabajo se aplicaran las

siguientes disposiciones:

e AMONESTAC ION VERBAL

Se aplica por falta leve. La amonestacion sera formulada en privado sin
lesionar la dignidad y derechos de los trabajadores. De la amonestacion verbal
debera dejarse constancia por escrito en el libro de conocimientos de la
dependencia con copia en el expediente del trabajador, incluyendo las objeciones

0 desacuerdos que haya expresado el amonestado (a).

e AMONESTACION ESCRITA
Se impondra al trabajador cuando hay merecido durante el mismo mes dos o
mas amonestaciones verbales. De esta amonestacion se debe dejar constancia

en el expediente del servidor.
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e SUSPENSION SIN GOCE DE SALARIO

Cuando el trabajador haya cometido alguna falta grave sin que
necesariamente exista una amonestacion por escrito o verbal o bien después de
haber sido amonestado verbalmente y/o escrito. La suspension podra decretarse
hasta un maximo de 5 dias habiles segun la reincidencia, naturaleza o gravedad

de la falta.

e DESTITUCION

Cuando el trabajador haya cometido una falta grave que ponga en riesgo
la vida de una o varias personas, por incumplimiento o abierto desacato a las
instrucciones dadas por la Autoridad Superior, o por cualquiera de las causas

descritas en la Ley de Servicio Civil y Codigo de Trabajo.

FORMULARIOS A PRESENTAR EN OTRAS INSTIUCIONES

DECLARACION JURADA PATRIMONIAL
Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos
(Decreto 89-2002
e Meédicos que desempefien el cargo de Director o Sub Director, asi como
aguellos que manejan, administran, custodian fondos o valores del Estado.
e Personal médico y administrativo que tenga una renumeracion de Q.8,
000.00 0 mas.

e Todos aquellos que manejen, administren o custodien fondos de direccion,

decision y ejecucion que unidamente competen a los renglones 011, 021 y
022.
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DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR)

Todo servidor publico debera de presentar en los primeros 15 dias del mes de
enero de cada afio su declaracion Jurada de Impuesto sobre la renta, por medio
del formulario ISR 1101 y su planilla de IVA al departamento de Recursos
Humanos, la planilla deberd de estar firmada y sellada de recibido por la

Superintendencia de Administracion Tributaria SAT.

BOLETO DE ORNATO
En el mes de enero deberds de presentar al departamento de Recursos
Humanos dos fotocopias de tu boleto de ornato, el cual debes de comprar en

base a la escala de salarios contemplada en la Ley.

COMITES QUE FUNCIONAN EN EL HOSPITAL

Epidemiologia

Desechos Sdélidos

Educacién Permanente
Calidad
Terapéutica
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ANEXO I
CUESTIONARIO
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias Psicoldgicas
Centro Universitario Metropolitano —-CUM—
Centro de Investigaciones CIEPs
Institucionalizacion del manual de induccién para el personal del Hospital Infantil
de Infectologia y Rehabilitacion

Autor: Silas Joel Alvarado Chay

Objetivo: Reelaborar e institucionalizar el manual de induccién para el personal
de primer ingreso del Hospital Infantil de Infectologia y Rehabilitacion

CUESTIONARIO

INSTRUCCIONES: Lea el cuestionario detenidamente y margque con una X la

respuesta que usted considere viable.

1. El espacio fisico en donde se le brindé la induccion fue:
Excelente: Bueno: Regular: Deficiente:

2. La iluminacion del sal6n donde se brind6 la induccion fue:

Excelente _ Bueno Regular deficiente

3. El material didactico usado (folletos, manuales etc.) durante la induccién fue:
Excelente  Bueno Regular deficiente

4. Considera que la cantidad y calidad del material didactico fue:
Excelente: Bueno: Regular: Deficiente:

5. Los medios audiovisuales utilizados fueron:

Excelente: Bueno: Regular: Deficiente:
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6. El dominio del tema por parte del o de los facilitadores fue:
Excelente:  Bueno: __ Regular.__ Deficiente:

7. La explicacion del tema por parte del o de los facilitadores fue:
Excelente: ~ Bueno: _ Regular: _ Deficiente:

8. Como considera la informacién que se le brindé en la induccion:

Excelente: ~ Bueno: _ Regular.__ Deficiente:

9. El ambiente en donde se desarroll6 la induccion fue:

Excelente:  Bueno: __ Regular: _ Deficiente:

10. Comentarios:
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