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1. Resumen

En el Hospital Misional del Dia se pudo evidenciar que no realiza el ingreso del personal
por medio de un programa de reclutamiento y seleccion, asi mismo no cuenta con una
contratacion e induccion del personal, y por los afios que tienen en funcionamiento los
procedimientos los han llevado empiricamente, por lo que se propone un programa de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal para el Hospital Misional
del Dia, parroquia de Guadalupe del canton Zamora perteneciente a la provincia de

Zamora Chinchipe para el afio 2021.

Teniendo como objetivo que este proyecto de investigacion es presentar un programa de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal para el Hospital Misional
del Dia de la parroquia de Guadalupe del canton Zamora perteneciente a la provincia de
Zamora Chinchipe para el afo 2021, se utilizo el método fenomenoldgico por medio del
cual se obtuvo datos exactos de una manera cuantitativa y cualitativa a través de las
encuestas y entrevistas, método hermenéutico que se empled para analizar como se llevan
los procesos de reclutamientos, seleccion, contratacion e induccion del personal de una
manera investigativa, y por ultimo el método practico proyectual en el que se presenta un

programa para su aplicacion

El programa incluye varios pasos iniciando con el reclutamiento que puede ser interno o
externo, seguidamente con la seleccion que se basa en la toma de las pruebas y la
entrevista, se prosigue con la contratacion en referencia a lo que se expone en el
Ministerio de Trabajo y por el ultimo la induccion que se la realiza de manera general y

especifica.

Los procesos de reclutamiento y seleccion son tradicionales y no por competencias
haciendo que estos sean mucho mas largos demandado un porcentaje alto de tiempo en
su ejecucion es por ello que se recomienda la aplicacion de este programa contribuyendo

significativamente al ser un proceso dinamico, participativo e integral.



2. Abstract

At the “Hospital Misional del Dia” it was found that the hospital does not recruit staff through a
recruitment and selection program, likewise it does not have a hiring and induction of staff, and
for the years that they have been in operation the procedures have carried out empirically, for this
reason a program of recruitment, selection, hiring and induction of personnel is proposed for the
“Hospital Misional del Dia”, of Guadalupe parish of the Zamora canton belonging to the province

of Zamora Chinchipe for the year 2021.

The objective of this research project is to present a program for recruitment, selection,
hiring and induction of staff for the “Hospital Misional del Dia” of Guadalupe parish of the canton
Zamora belonging to the province of Zamora Chinchipe for the year 2021, it was used the
phenomenological method, to obtain accurate data in a quantitative and qualitative way through
surveys and interviews, a hermeneutical method that was used to analyze how the recruitment,
selection, hiring and induction processes of personnel are carried out in a way research, and finally

the practical project method in which a program for it application is presented

The program includes several steps starting with the recruitment that can be internal or
external, then with the selection that is based on the tests and the interview, continuing with the
hiring in reference to what is exposed in the “Ministerio de Trabajo” and finally the induction that

is carried out in a general and specific way.

The recruitment and selection processes are traditional and not due to competences, making
them much longer, demanding a high percentage of time in their execution. For that reason, the
application of this program is recommended, contributing significantly to being a dynamic,

participatory and comprehensive process.



3. Problematizacion

Actualmente existe una gran demanda de desempleo lo que genera un alto nivel de
competitividad y productividad en las empresas del sector publico o privado, sea este que se
dedique al sector productivo y/o de servicios; siendo este uno de los principales motivos para que
los duefios, gerentes, administradores o directores de Talento Humano han hecho suya la siguiente
frase “Las empresas son las personas” siendo este es el mantra de los dichos que ayuda a explicar

la importancia de elegir bien al equipo de trabajo.

A la hora de reclutar los mejores candidatos para el crecimiento de la empresa, se debe
realizar un proceso bien estructurado mismo que marca toda la diferencia. Para aprender a crear
este proceso se ha tenido que realizar muchas fases a nivel internacional y nacional, como es de
conocimiento para todos, en la revolucion industrial el personal era considerado solo como un

pedn en una tabla de ajedrez.

Las empresas a nivel internacional al momento de contratar personal no saben lo que
quieren, ni para qué lo quieren; no tienen definido el perfil del mismo.
Esto pasa muy a menudo, cuando se tiene la necesidad de incorporar personal a su equipo de
trabajo. Este incremento de personal puede darse por dos cosas; que sea por una sustitucion o que
sea un puesto de nueva creacion, poniendo como ejemplo a la empresa Heineken; tenian un
excelente producto en la que venden cerveza, existiendo desorden, mala administracién y
sobrecarga de trabajo al personal, esto obligo que la empresa contrate los servicios de un consultor
externo para que ayude a identificar los problemas existentes; del resultado de dicha consultoria
se determinado la creacion de perfiles de puestos, una eficiente seleccion de personal, el proceso
de contratacion, induccidn y capacitacion continua del mismo, convirtiéndola en la actualidad en

una de las mejores empresas reconocidas a nivel mundial.

En el Ecuador se evidencia que la burocracia, en el sector publico genera un mal
servicio, retraso y mala ejecucion de procesos, pérdida y mal manejo de recursos humanos y
econdmicos, repetitividad de funciones en la mayor parte de cargos, esto con la incapacidad de
poder cumplir con sus atribuciones y responsabilidades asignadas (ocio); lo que genera a este
sector; sobre carga, desgaste y estrés laboral, del personal eficiente, poniendo un ejemplo claro
podemos decir que, si uno no realiza un proceso adecuado de seleccion y contratacion, y se lo

hace a dedo, por recomendaciones o por compromisos no daré los resultados anhelados.



El Hospital Misional Virgen de Guadalupe no es la excepcion en el momento de realizar
el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal, ya que también carece de
procesos definidos para el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del mismo, y
regulacion del personal existente; observando que ningun funcionario ha pasado por un proceso
antes mencionado para ocupar los cargos que desempenan actualmente, siendo un problema para
el Hospital ya que los empleados que estan contratados con el cddigo de trabajo no tienen ninguna
preparacion acorde a las actividades que realizan, pero si tienen experiencia por los afios que las

vienen realizando.

En cuanto a los profesionales que realizan actividades especificas no son contratados con
un procedimiento adecuado sino por recomendaciones y los mismos no poseen contratos de
servicios profesionales, pero facturan por las actividades que realizan en el hospital. Con lo antes
mencionado hemos identificado que el mayor problema existente en el Hospital Misional del Dia
Virgen de Guadalupe es que no existe un programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion de personal, lo que ha generado problemas econémicos, emocionales, sociales entre
otros, tanto entre el personal como con los directivos del Hospital. Cabe recalcar que este hospital
pertenece al Vicariato de la provincia de Zamora, ante ello se propone como tema de investigacion
se realice un: “Programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal para el
Hospital Misional del Dia, de la parroquia de Guadalupe, del canton Zamora perteneciente a la
provincia de Zamora Chinchipe, para el afio 20217, para que el Hospital pueda tener una mejora
de los procesos internos en el departamento de Talento Humano, y a su vez tenga un personal

acorde a un perfil de puesto.



4. Tema

“Programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal para el
Hospital Misional del Dia de la parroquia de Guadalupe del canton Zamora perteneciente a la

provincia de Zamora Chinchipe para el afio 2021

10
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5. Justificacion

La elaboracion del presente proyecto de investigacion es un requisito fundamental para
obtener el titulo de tercer nivel en la Tecnologia Superior en Gestion de Talento Humano, el cual
permitira llevar a la practica los conocimientos durante el ciclo de preparacion académica.
Proporcionando el desarrollo de habilidades y destrezas que permitan al estudiante ser un
profesional excelente, competitivo e integro en el mercado laboral, con valores humanos, ética y

con conocimientos teodrico-practicos.

Se justifica tecnologicamente ya que este proyecto nos ayuda a poder aplicar lo aprendido
en grandes y medianas empresas y a su vez poder obtener experiencia en este amplio campo que
es el Talento Humano, ya que somos seres humanos con muchas capacidades, virtudes y destrezas

que lograremos dejar en alto el nombre del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano.

El presente proyecto de investigacion se justifica socialmente, porque permitira que las
personas que postulan a un cargo en cualquier empresa del sector privado, sean considerados
dentro de los procesos de contratacion, por las competencias, habilidades y actitudes que estas
tienen, asi como la experiencia practica obtenida, que establecera una manera justa de inclusioén
de todos los sectores sociales, que a través de la implementacion de nuevas herramientas de

reclutamiento, seleccion e induccion de personal, permitan un bienestar personal y organizacional.

El presente proyecto de investigacion se justifica economicamente, porque permite obtener los
diferentes procesos faltantes y la creacion urgente de la Unidad de Talento Humano y se genera
un ahorro al Hospital para no contratar a una consultoria y tampoco software para la aplicacion de

la misma.
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6. Objetivos

6.1 Objetivo General

Elaborar un programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal que
permita mejorar el sistema de contratacion externa del Hospital Misional del Dia, la parroquia de

Guadalupe, del canton Zamora perteneciente a la provincia de Zamora Chinchipe, para el afio 2021

6.2 Objetivos Especificos

e Levantar informacién a través de fuetes internas y externas que permitan identificar los
principales problemas que se suscitan en el Hospital Misional del dia y poder establecer un
programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal para sus
procesos internos.

e Recopilar informacion a través de técnicas como la entrevista y encuesta al personal del
Hospital Misional del dia con el fin de recolectar datos que permitiran conocer la realidad
de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal para dar
una respectiva solucion a los problemas que se presenten en el mismo.

e Elaborar un programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccidon para el
Hospital Misional del dia, mediante un proceso sistematizado que permita mejorar los
procesos seleccion externa en la institucion.

e Socializar el programa de reclutamiento, seleccion contratacion e induccién de personal
con Directivos el Hospital Misional del Dia para que ellos tomen la decision de ejecutarlo

0 Nno.
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7. Marco Teodrico

7.1 Marco institucional

7.1.1 Resena Historica
Figura 1

Hospital Misional del Dia

Imagen proporcionada por el Hospital Misional del Dia

Guadalupe, es conocida por su Clinica Misional de atencion para la comunidad con
asistencia extranjera, ha tenido que pasar por un proceso de transformacion en los diferentes
aspectos, es asi que al inicio era un sueflo inimaginable la existencia de lo que hoy es Guadalupe.

A partir de la llegada de las misiones en la tercera década del siglo anterior, el Padre
Antonio Isasi, Franciscano Espaiiol, llega como administrador apostolico de Zamora, consagrando
su vocacion y juventud a las tierras de Kantzama Bajo, que en ese entonces contaba con poblacion
unicamente shuar. Esta dedicacion Franciscana hacia el pueblo shuar permite que los mismos
pobladores liderados por el Cacique Shuar Shakay, soliciten se funde la primera residencia
misional el 14 de septiembre de 1923 el lugar escogido era propicio para la labor misional, por lo
hermoso de las chozas shuar.

Con la instauracion del gobierno del general Eloy Alfaro, se produce el retiro de las
misiones religiosas de estas comunidades por el lapso de doce afos, quedando los habitantes

abandonados.
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El 2 de febrero de 1951, se reabre la residencia misional de Cantzama por orden del Mons.
Manuel Moncayo, quién envia a estas tierras a el Padre Juan Jos¢ Diaz Olivo, siendo éste el primer
parroco conjuntamente con el Hno. Hilario Narvaez.

En esta administracion toma el nombre de Mision Nuestra Sefiora de Guadalupe, en vista
que la imagen fue traida desde México por el Mons. Manuel Moncayo, se construye su residencia
y una escuela de internados solo para nifios shuaras.

Guadalupe es creada como parroquia con ordenanza municipal del 27 de abril de 1967,
aprobada por acuerdo Ministerial Nro. 175, sin fecha y publicada en el Registro Oficial Nro. 262
de fecha 28 de noviembre de 1967. El ahora Hospital del Dia “Virgen de Guadalupe”, es una
institucion benéfica, sin fines de lucro, de la Iglesia Catolica, regentada por la Parroquia
Eclesiastica Nuestra Sefiora de Guadalupe, perteneciente al Vicariato Apostolico de Zamora, con
entidad juridica y con nimero de RUC 1990902034001.

El Hospital nacié como una iniciativa pastoral de servicio social del Pbro. Jorge Nigsch,
Parroco de Guadalupe durante 26 afios, y la Hna. Consuelo Carvajal, Superiora de Las Hnas.
Teresitas, en un contexto donde el acceso a la atencion médica en los establecimientos de salud en
Zamora era dificil, debido a la distancia y precariedad de las vias de trasporte, situacion que se
agravaba en casos de emergencias.

El Padre solicito apoyo a sus contactos en el extranjero, quienes le donaron 150 cajas de
medicamentos cada afio. Y con ayuda del Dr. Jaime Ortiz Patifio, como médico voluntario, se
comienza a brindar atenciones médicas todos los viernes, en un cuarto del convento parroquial,
donde funcion6 por diez afios. La creciente de pacientes hizo necesario construir una
infraestructura propia para las atenciones médicas. Y fue Obras Misionales Pontificias de la
Diocesis de Feldkirch en Austria, quien apoy6 en la construccion e implementacion de la que hasta

hoy se conoce como Clinica Misional y fue inaugurada el 9 de noviembre del 2001.
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Hasta el afio 2009 las donaciones extranjeras de medicinas se recibian en la ciudad de Loja
y su desaduanaje era relativamente sencillo. Pero en el afio 2010 Aduanas de Guayaquil retienen
la donacion de 130 cajas de medicamentos, volviéndose dificil la recepcion de donaciones debido
al proceso que complican y encarecen todo tramite de desaduanaje. A pesar de que, como
institucion eclesidstica, el Vicariato Apostoélico de Zamora lo amparo, segin el Registro Oficial
1780, literal k.

Desde entonces, para poder seguir ofreciendo su ayuda social a la comunidad, redujo su
tipologia a un dispensario médico y, consecuentemente, limitar sus servicios médicos. Con el
nombre de Dispensario Médico Nuestra Sefiora de Guadalupe funcion6 hasta que el 25 de abril de
2018, donde se re categorizé al Il NIVEL DE ATENCION / CENTRO CLINICO QUIRURGICO

AMBULATORIO, con el nombre Hospital del Dia Virgen de Guadalupe.

7.1.2  Ubicacion

La parroquia de Guadalupe, pertenece al canton Zamora de la provincia de Zamora
Chinchipe, desde la ciudad de Zamora a la parroquia Guadalupe existe una dista de 34.96 km
0 21.68 millas de la ciudad de Zamora, La distancia entre los puntos en las coordenadas — 26 km
0 15.6 millas. El tiempo aproximado para llegar desde Zamora es de 0.3 h. 0 19.5 minutos. La
distancia existente desde la Saquea, union de los rios Yacuambi y Zamora, al centro Parroquial de
Guadalupe hay 10 Kilémetros.
7.1.3 Logo

Figura 2.

Logo Institucional

NUESTRA SENORA

DE GUADALUPE
i
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7.1.4 Autoridades
La principal autoridad eclesiastica de la provincia de Zamora es el Obispo Monseior Jaime
Castillo Villacrés, el Hospital pertenece al Vicariato de Zamora y su representante legal es el

Padre Gonza Berrt José Hipolito, Parroco de la Parroquia eclesiastica Virgen de Guadalupe.

7.1.5 Filosofia

Mision

Poner la caridad de la Iglesia al servicio de la salud comunitaria mediante el servicio
médico profesional, con atencion de alta calidad para la prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de los pacientes, sobre todo los mas pobres y vulnerables.

Vision

Nos vemos siendo una institucion benéfica, sin fines de lucro, del Vicariato Apostolico de
Zamora, referencial y lider en la Provincia, con los mas altos estandares de calidad y satisfaccion
de nuestros clientes en la atencioén de prevencion, tratamiento y recuperacion de salud y gestion de
recursos en favor de las personas y familias mas vulnerables.

Valores

Amor cristiano, atencion solidaria y subsidiaria, calidad humana y profesional, dignidad

humana y respeto.

7.1.6  Organigrama Institucional
Figura 3.

Organigrama General

Representante Legal

Secretaria

Director
Ejecutivo

Administrativo

Oftalmologia
—| Odontologia |
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7.2 Marco Conceptual

7.2.1 Reclutamiento de Personas

““Es un proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente nimero y con los debidos
atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la organizacion.” (Chiavenato, Gestion del

Talento Humano, 2008)

7.2.1.1 Concepto.

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

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

(Chiavenato, 2011, pag. 128)

7.2.1.2 Tipos de Reclutamiento.

Para poder realizar con efectividad un reclutamiento, existen dos tipos puede ser interna o
externa, la interna consiste en ver o reclutar el personal idoneo dentro de la empresa o la externa

que se ve un buen candidato que no trabaje dentro de la empresa.

7.2.1.2.1 Reclutamiento Interno.

“El reclutamiento interno actuia en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion
colaboradores para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o mas

motivadoras.” (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008, pag. 116)

7.2.1.2.2 Reclutamiento Externo.

“El reclutamiento externo actua en los candidatos que estdn en la Direccion de Talento
Humano y, por tanto, 93% de ocupados. Estos, a bordo de empresas que se modernizan, realizaran

en ellas un trabajo mejor por un salario mayor.” (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008,
pag. 116)
7.2.1.3 Técnicas de Reclutamiento.

“Las fuentes de donde las empresas obtienen candidatos potenciales es una parte

fundamental de su estrategia general de reclutamiento. El mercado laboral es extenso, una empresa
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debe saber donde buscar para maximizar sus recursos al momento de buscar aplicables,
considerando las siguientes técnicas de reclutamiento.” (Delgado, 2021, pag. 16)

e Fuentes internas

e Aplicaciones directas y recomendaciones

e Anuncios en periddicos y revistas

e Agencias de empleo privadas

e Universidades y colegios

e Reclutamiento electronico

7.2.2 Seleccion de Personal

La seleccion de personal es una etapa que, una vez reclutado el personal, cumplan con
parametros establecidos dentro de la Seleccion que se encuentra dentro de un perfil de puesto y

concluye con una contratacion al puesto de trabajo

7.2.2.1 Concepto.

Escoger entre los candidatos reclutados a los més adecuados para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del

personal.” (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2011, pag. 21)

7.2.2.2 Técnicas de Seleccion.

Las técnicas de seleccion es una de las etapas mas importantes, ya que se debe escoger de
la mejor manera las técnicas y es aqui donde conlleva la etapa de evaluaciones, para poder escoger

al candidato idoneo para el cargo que se esta necesitando.

7.2.2.2.1 Entrevista de Seleccion.

“El objetivo basico es eliminar a aquellos aspirantes que obviamente no reunan los
requisitos para el puesto. En esta etapa el entrevistador hace algunas preguntas directas.” (Mondy,

2010, pag. 161)

7.2.2.2.2 Pruebas de Conocimientos o Capacidades.

“Las pruebas de conocimientos son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos
generales y especificos de los candidatos que exige el puesto a cubrir. Buscan medir el grado de
conocimientos profesionales o técnicos, como nociones de informadtica, contabilidad, redaccion,

inglés, etc. Por otra parte, las pruebas de capacidad son muestras de trabajo que se utilizan para
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constatar el desempefio de los candidatos. Buscan medir el grado de capacidad o habilidad para
ciertas tareas, como la habilidad para manejar la computadora, la pericia del conductor de
camiones o del estibador, de la capturista o del operador de maquinas. Existe una enorme variedad
de pruebas de conocimientos y de capacidades. De ahi la necesidad de clasificarlas en conjunto
con base en su forma de aplicacion, amplitud y organizacion:” (Chiavenato, Administracion de

Recursos Humanos, 2011, pag. 154)

e Enrazon de su forma de aplicacion
e [Enrazon de su envergadura

e Enrazon de su organizacion

7.2.2.2.3 Pruebas Psicométricas.

“Las pruebas psicologicas representan un promedio objetivo y estandarizado de una
muestra de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas. Las pruebas
psicologicas se utilizan como medida del desempefio, se basan en muestras estadisticas para la
comparacion y se aplican en condiciones estandarizadas. Los resultados de las pruebas de una
persona se comparan con las pautas de los resultados de muestras representativas a efecto de
obtener resultados en porcentajes.” (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2011,

pag. 155)

7.2.2.2.4 Pruebas de Personalidad.

“Analizan los diversos rasgos determinados por el caracter (rasgos adquiridos) y por el
temperamento (rasgos innatos). Se denominan genéricas o psicodiagnosticos cuando revelan los
rasgos generales de personalidad en una sintesis global, y especifica cuando investigan
determinados rasgos o aspectos de la personalidad como equilibrio emocional, interés,

frustraciones, etc.” (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2008, pag. 25)

7.2.3 Contratacion
7.2.3.1 Concepto.
“La contratacion de personal es el cierre de la fase de reclutamiento y seleccion y la
formalizacion de la entrada del candidato como empleado. Se trata del momento final en el que

firma el contrato y se aplican los ajustes legales necesarios.” (2021)
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7.2.3.2 Tipos de Contratacion.

“Todo trabajador aspira a tener un trabajo fijo y a jornada completa para su seguridad
economica. Ademas, estd demostrado que los trabajadores con empleo precario (temporal) sufren
mas accidentes de trabajo. En este apartado vamos a identificar y clasificar las principales
modalidades de contratacion con el fin de reconocer las consecuencias del contrato suscrito en
fraude de ley. También localizaremos paginas web relacionadas con el ambito laboral para

encontrar informacion y poder cumplimentar contratos de trabajo.” (S/N, 2021, pag. 29)

e Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal;

e A sueldo, a jornal, en participacion y mixto;

e Por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional;

e Por obra cierta, por obra o servicio determinado dentro del giro del negocio,
por tarea y a destajo; y,

e Individual, de grupo o por equipo.

7.2.4 Induccion

Esta etapa consiste en dar a conocer al nuevo integrante de la empresa, las instalaciones,
responsabilidades, atribuciones, tanto de su puesto de trabajo o un conocimiento en general de la

Empresa.

7.2.4.1 Concepto.

“Este proceso inicia desde que la persona tiene su primer contacto con la empresa, es decir,
desde que un candidato va por primera vez a la empresa a solicitar empleo; cuando entra a sus
instalaciones, ahi empieza su induccion. Suponiendo que el candidato va rumbo al drea de
seleccion y durante el trayecto se encuentra en el pasillo un cuadro con la mision de la empresa y
algunas fotografias de ésta, de los fundadores, los principales productos, antecedentes historicos,
o si mientras llena su solicitud tiene a la mano folletos ilustrativos, tripticos, volantes, entre otros.
“Pues no hay que olvidar que las primeras impresiones tienden a ocupar el campo de conciencia 'y
suelen ser mas duraderas. Debe entonces ponerse todo el empefio en que sean positivas.” (Grados

Espinosa, 2014, pag. 348)
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7.2.4.2 Importancia de Induccion.

“Es importante sefialar que la induccion debe ser impositiva o estratégica, es decir,
dependiendo del objetivo o perspectiva que tengan las empresas o instituciones deberan considerar
si imparten o no induccion. Existen negocios que tienen la perspectiva de comerciantes o de
empresarios, donde los primeros visualizan el negocio a corto plazo, y son aquellos que, aunque
ganan mucho dinero en poco tiempo, su inversion en el factor humano, material y econdomico es
minima. Estratégicamente no les interesa invertir en estos aspectos ni lograr estabilidad.” (Grados

Espinosa, 2014, pag. 346)

7.2.4.3 Etapas de Induccion.

En las etapas de induccion vamos a encontrar dos tipos que son induccion general en la
que se basa en una induccion basada en la empresa y la induccion del puesto en la que se da a
conocer las atribuciones y responsabilidades, sobre lo que tiene que hacer el nuevo miembro de la

empresa.

7.2.4.3.1 Induccion General.

“Proporcionar al empleado un manual de bienvenida, que consiste en un folleto grafico que
debe contener informacion detallada de la empresa, incluyendo los siguientes puntos: (Grados

Espinosa, 2014, pag. 351)

e Bienvenida cordial.

e Historia de la compaiiia (cudndo fue fundada, por quién y para qué)

e Mision, vision y valores

e Distribucion geografica

e Principales instalaciones.

e Descripcion detallada de los productos o servicios que proporciona y a qué tipo de
consumidores va dirigido.

¢ Filosofia.

e Organizacion de la empresa. Se nombran los departamentos y divisiones de la
compaiiia. De ser posible se anotan los nombres de los principales ejecutivos.

e La cantidad de personas que laboran en la actualidad en la empresa. De ser posible,
se anexa un organigrama.

e Informar si existe un departamento de seguridad industrial.

e Reglas de seguridad.
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e Reglamento interior, Contrato colectivo, Codigo de ética, Politicas de la empresa,
por ejemplo: Remuneracion de la que goza el personal, dias y procedimiento de

pago, etc.

7.2.4.3.2 Induccion al Puesto.

“Debe elaborarse un formato con los puntos a tratar en forma de lista verificable o guia
para quienes la imparten, introduciendo por cada variable una escala de 1 a 5 para evaluar de
manera cualitativa y cuantitativa a la persona. Este formato puede distribuirse a cada area para que
se toque el mismo contenido te— matico, adecuandolo a las necesidades de cada una de dichas

areas. Las variables y razones que se seleccionaron son:” (Grados Espinosa, 2014, pag. 352)

e Presentacion con el jefe inmediato y con la persona que impartird la induccion.
Considérese que una persona desconocida le informara de una nueva forma de vida
subordinada a otra persona desconocida.

e Presentacion del organigrama del area. Se sugiere que contenga titulo de puesto,
nombre de la persona que lo ocupa, clave y foto. La intencion es que la persona
ubique y conozca su area en la organizacion y otras areas. Promueve la integracion
de la persona en el puesto, pues facilita procesos de comunicaciébn con sus
compafieros y comparieras.

e Presentacion con compafieros y compaieras y areas relacionadas con sus la—
bores. Si la persona no es presentada a tiempo, corre el riesgo de no generar el
apego dentro del tiempo estimado como conveniente. La impronta es un fendémeno
que también se presenta en el &mbito laboral. Esta teoria dice que existe un periodo
para que los seres generen apego significativo (impronta) y que después es muy
dificil que esta se dé (Lorenz, 1972). En ambiente laboral se considera que este
proceso se presenta de manera mas lenta y dificil. Por otra parte, aminora la tensioén
del primer dia en una organizacion laboral nueva.

e Especificacion de los objetivos del puesto. Se dan a conocer los aspectos mas
especificos del puesto, a fin de darle a saber que expectativas se espera que cubra.

e Especificacion de funciones. Se recomienda entregar a la persona una copia del
andlisis o descripcion del puesto que ocupa, abarcando una parte medular de su
razon en la organizacion. Operaciones (concretas y definidas). Es indispensable que
conozca que debe hacer y como debe hacerlo. Una de las técnicas milenarias es la

demostracion ejecucion: 1. Se explican de modo general las actividades que habran
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de realizarse. 2. La persona que imparte la induccion realiza la actividad. 3. Se
repite la actividad paso a paso, explicando cada uno de ellos. 4. La persona que
recibe la induccion practica la actividad. 5. La persona que imparte la induccion

hace correcciones y retroalimenta a quien la recibe.

7.2.4.4 Programa de Induccion.

“El proceso de induccion debe contener basicamente tres etapas: Primera: Induccion
general sobre el proceso productivo y las politicas generales de la organizacion Segunda:
Induccion especifica sobre aspectos importantes del oficio a desempenar tales como: Factores de
riesgo a los que estara expuesto, estandares de seguridad, elementos de proteccion personal,
especificaciones de calidad, costos y productividad. Tercera: Evaluacion del proceso anterior. Es
fundamental que se le dé a este proceso un enfoque integral e interdisciplinario y que se desarrolle
en un ambiente de excelente comunicacion y participacion, para que se puedan alcanzar los

objetivos planteados.” (Ramirez, 2004, pag. 2)

7.2.5 Hospital

7.2.5.1 Concepto.

Del latin hospitalis, un hospital es el espacio en el que se desarrollan todo tipo de servicios
vinculados a la salud. En estos recintos, por lo tanto, se diagnostican enfermedades y se realizan
distintos tipos de tratamientos para reestablecer la salud de los pacientes.

El concepto de hospital tiene su origen en hospes (“huésped”), que después derivo en hospitalis.
En la antigiiedad, el concepto se asociaba al establecimiento donde se cumplian tareas de caridad y
se asistia a pobres, ancianos, peregrinos y enfermos. Con el tiempo, la idea de hospital empez6 a
asociarse solo al cuidado de aquellos con problemas de salud.

Dentro de un hospital, existen diversas unidades que cumplen con todas las tareas relacionadas a
su funcionamiento. Asi, mientras los médicos se dedican a la asistencia directa de los pacientes,
el personal administrativo se encarga de conceder turnos y de controlar la admision y el alta de los

pacientes. El equipo de gerencia, por su parte, organiza el funcionamiento general del hospital.


https://definicion.de/salud
https://definicion.de/enfermedad
https://definicion.de/cuidado
https://definicion.de/paciente
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7.2.6 Clinica

7.2.6.1 Concepto.

La clinica (del griego griego kAvikn , 'acostarse, inclinarse' formado con el sufijo -ikos a partir
de «Aivn, 'cama,lecho') sigue los pasos de la semiologia, ciencia y arte de la medicina, en el proceso
indagatorio orientado al diagnostico de una situacion patologica
(enfermedad, sindrome, trastorno, etc.), basado en la integracion e interpretacion de los sintomas y
otros datos aportados por la anamnesis durante la entrevista clinica con el paciente, los signos de
la exploracion fisica y la ayuda de exploraciones complementarias de laboratorio y de pruebas de

imagen. Con el diagnostico de una enfermedad se pauta un tratamiento.

Tradicionalmente la clinica es el diagnostico realizado al pie de la cama del enfermo a través

del relato de su sintomatologia y de los signos obtenidos en la exploracion fisica.

El clinico es aquel médico que diagnostica y trata a sus pacientes. También se llama clinica
al hospital o al centro de salud donde el médico diagnostica y trata a personas con problemas de
salud, si bien esto aplica a los centros privados mientras que para los publicos aplica el

nombre hospital propiamente dicho.

La historia clinica es donde se recogen todos los datos clinicos.


https://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_griego
https://es.wikipedia.org/wiki/Semiolog%C3%ADa_cl%C3%ADnica
https://es.wikipedia.org/wiki/Diagn%C3%B3stico_m%C3%A9dico
https://es.wikipedia.org/wiki/Enfermedad
https://es.wikipedia.org/wiki/S%C3%ADndrome
https://es.wikipedia.org/wiki/Patolog%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/S%C3%ADntoma
https://es.wikipedia.org/wiki/Anamnesis_(ciencias_de_la_salud)
https://es.wikipedia.org/wiki/Entrevista_cl%C3%ADnica
https://es.wikipedia.org/wiki/Exploraci%C3%B3n_f%C3%ADsica
https://es.wikipedia.org/wiki/Exploraciones_complementarias
https://es.wikipedia.org/wiki/Prueba_de_imagen
https://es.wikipedia.org/wiki/Prueba_de_imagen
https://es.wikipedia.org/wiki/Tratamiento_(medicina)
https://es.wikipedia.org/wiki/Hospital
https://es.wikipedia.org/wiki/Centro_de_salud
https://es.wikipedia.org/wiki/Problemas_de_salud
https://es.wikipedia.org/wiki/Problemas_de_salud
https://es.wikipedia.org/wiki/Privado
https://es.wikipedia.org/wiki/Historia_cl%C3%ADnica
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8. Metodologia

“Es una serie de métodos y técnicas de rigor cientifico que se aplican sistematicamente
durante un proceso de investigacion para alcanzar un resultado tedricamente valido. Es decir, la
metodologia funciona como el soporte conceptual que rige la manera en que aplicamos los

procedimientos en una investigacion” (Mohammad, 2000).

8.1 Tipos de Métodos

8.1.1 Meétodo fenomenoldogico

“La fenomenologia es una corriente idealista subjetiva dentro de la filosofia que se propone
el estudio y la descripcion de los fenomenos de la conciencia o, dicho de otro modo, de las cosas
tal y como se manifiestan y se muestran en esta. Asienta que el mundo es aquello que se percibe a
través de la conciencia del individuo, y se propone interpretarlo seglin sus experiencias” (Mindo,
2016, pag. 1).

A través de este método, se logrard obtener informacion relevante del tema investigativo a
través de la realizacion de las técnicas de la encuesta y la entrevista con el representante del
Hospital del Dia, con el fin de recolectar datos que permitiran conocer la realidad de los procesos
de reclutamiento, seleccion contratacion e induccion de personal para dar una respectiva solucion

a los problemas que se presenten en el mismo.

8.1.2 Meétodo hermenéutico

La hermenéutica representa el fundamento del paradigma cualitativo y se define como la
ciencia que basa su arte en interpretar desde nuestros referentes tedricos-conceptuales, en nuestro
entorno, en nuestra cultura, lo escrito, lo sentido, lo dicho y hecho por los otros seres sociales en
ese entorno y/o en otro espacio temporal y social, donde se destaca su versatilidad, dada la
posibilidad de interpretar y comprender la realidad en sus diversas manifestaciones. (Rivas &
Bricefio, 2012).

Por medio de este método, permiti6 la delimitacion del marco conceptual con la
informacion investigada de diversas fuentes bibliograficas, que se centran en el analisis de los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal del Hospital Misional

del Dia.
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8.1.3 Meétodo Practico Proyectual

Consiste simplemente en una serie de operaciones necesarias, dispuestas en un orden logico,
dictado por la experiencia. Su finalidad es la de conseguir un maximo resultado con el minimo
esfuerzo. (Stamatiades, 2017)

Mediante este método, se realizard la propuesta de accion a través de un programa de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal para el Hospital Misional del dia,
que permitira mejorar los procesos del departamento de talento humano, mismo que se socializara

con el Gerente y Representante Legal, que aportara en los procesos internos en un nuevo enfoque.

8.1.4 Socializacion

El Proceso por el cual los individuos, en su interaccion con otros, desarrollan las maneras
de pensar, sentir y actuar que son esenciales para su participacion eficaz en la sociedad (Zanden,
1986, pag. 12)

Una vez finalizada el proyecto de Titulacion, realizaremos la socializacion mediante
Videoconferencia por Zoom, con los miembros del Hospital Misional del Dia Virgen de

Guadalupe
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8.2 Técnicas de Recoleccion de Datos

8.2.1 Tipos de técnicas

La observacion consiste en saber seleccionar aquello que se queremos analizar, describir y
explicar el comportamiento, al haber obtenido datos adecuados y fiables correspondientes a
conductas, eventos y /o situaciones perfectamente identificadas e insertas en un contexto teorico
(Laura, 2018, pag. 1).

La técnica de observacion nos permitira tener una vision de los procesos estructurales del
Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe, en cada una de nuestras visitas permitiéndonos

recopilar la informacion en base a hechos reales.

Entrevista

La entrevista es una técnica de recogida de informacion que ademds de ser una de las
estrategias utilizadas en procesos de investigacion, tiene ya un valor en si misma. Tanto si se
elabora dentro de una investigacion, como si se disefia al margen de un estudio sistematizado, tiene
unas mismas caracteristicas y sigue los pasos propios de esta estrategia de recogida de
informacion. Por tanto, todo lo que a continuacidon se expone servira tanto para desarrollar la
técnica dentro de una investigacion como para utilizarla de manera puntual y aislada. (Técnica de
recogida de informacion: La entrevista, pag. 2)

La presente técnica se la realizara al Representante legal del Hospital Misional del Dia Virgen
de Guadalupe Padre José Gonza, Wellington Valdivieso como Director Técnico y Katy Jiménez
Romero como Directora Administrativa, quien nos dardn informacion de primera mano
permitiéndonos tener datos base que aportaran ventajosamente en el presente tema investigativo.

Encuestas

La encuesta seria el “método de investigacion capaz de dar respuestas a problemas tanto
en términos descriptivos como de relacion de variables, tras la recogida de informacion
sistematica, segin un disefio previamente establecido que asegure el rigor de la informacioén
obtenida (Salcedo, 2019, pag. 1).

La presente técnica de encuesta se aplicara a todo el personal que son 26 colaboradores,
entre ellos el personal médico, auxiliares, administrativos y personal de servicio que nos dard a
conocer la informacion de primera linea si se aplican o no un programa de reclutamiento,

seleccion, contratacion e induccidn del personal, referente al siguiente cuadro:



Tabla 1.

Némina del Personal

No. Nombre Cargo

1 Padre Gonza Berru José Hipolito Representante legal y delegado del vicariato
2 Od. Katy Jiménez Romero Director Administrativo

3 Wellington Valdivieso Director Técnico

4 Vanessa Guayanay Contador

5 Hermana Alicia Guartan Tesorera

6 Dra. Ana Govea Odontdloga

7 Dra. Claudia Ruilova Ortodontista

8 Dr. Pierre Carpio Cirujano Bucal

9 Diego Ramirez Optometrista

10 Lic. Maria Elena Torres Enfermera

11 Jelitza Azucena Salinas Roman Bioquimica

12 Dr. Luis Campos Fisiatra

13 Dr. Danny Valle Cirujano General

14 Dra. Rosaida Morejon Gastroenterdloga

15 Dr. Gerardo Guzman Anestesiologo

16 Dra. Rebeca Pérez Oftalmologa

17 Dr. Jorge Luis Suarez Otorrino

18 Rosa Cueva Terapista

19 Natali Ramirez Laboratorista (dispensario Zamora)

20 Rosa Ayala Auxiliar enfermeria (dispensario Zamora)
21 Alba Ayala Auxiliar enfermeria (dispensario Zamora)
22 Jessica Medina Jarro Auxiliar ortodoncia

23 Jarro Macas Lida Birmania Auxiliar de odontologia

24 Medina Morocho Rosa Mariana Encargada de farmacia

25 Tejedor Quezada José Angel Mantenimiento

26 Villavicencio Sosoranga Luz Berta Auxiliar de servicios

Nota: Nomina Obtenida por el Hospital Misional del Dia
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8.2.2 Determinacion de la Muestra

En el presente programa de investigacion contamos con una empresa de 26 empleados, por
lo que se va a aplicar la encuesta a todos los miembros del Hospital Misional del Dia de la
parroquia de Guadalupe, nomina que se encuentra detalla técnicas de recoleccion de datos opcion

de Encuestas.
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8.2.3 Anadlisis y Presentacion de Resultados

A continuacidon, se realizd la entrevista a 3 personas que conllevan la mayor
responsabilidad dentro del Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe, siendo estos el
Representante Legal, director técnico y directora Administrativa en in-situ, con un celular para

poder realizar la grabacion correspondiente:

8.2.4 ENTREVISTA

Nombres y Apellidos del entrevistado
Padre. José Hipolito Gonza Berru
Cargo que desempeiia
Representante Legal.

Preguntas

1. ¢Cual es el proceso que el Hospital
Misional del Dia realiza al
momento de seleccionar candidatos
en las diferentes vacantes en oferta?

Es practicamente un protocolo
que se seflala a la persona que
va a ingresar, se le pide los
documentos  previos  para
ingresar y se le agrega al Rol de
Pagos, para poder cancelarle la
remuneracion y también se lo
ingresa al Seguro.

2. (El Hospital Misional del Dia
posee un programa para
reclutar, seleccionar, contratar
e inducir a los nuevos

No se cuenta con un programa

colaboradores, cuando se
presenta una vacante en la
empresa?

3. ¢(El Hospital Misional del Dia le No se entrega en si un manual
brinda informacion referente para que la nueva persona le
al puesto al colaborador, podamos dar una bienvenida,
mediante un manual de aun menos entregar  sus
bienvenida o funciones? funciones, simplemente se les

dice verbal, y al momento de
firmar el contrato consta de las
actividades a desarrollarse.

4. ¢De qué manera el hospital, Existe una persona encargada

induce a sus colaboradores en
su primer dia en la empresa?

que es Director del Hospital
para que pueda sefialar e indicar
las instalaciones, se le dé a
conocer la mision, vision y las




actividades a realizar, conocen
en su primer dia a los que serdn
sus compafieros de trabajo y su
lugar de trabajo.

JDe qué forma  atrae
candidatos cuando se presenta
una vacante en la empresa?

Se busca a gente que sea
recomendada al cargo, no se
hace ningun tipo de
convocatoria, todo es por medio
del mismo personal, si se
necesita algun especialista en
medicina o administrativo, los
mismos compafieros de trabajo
dan opciones de personas y de
ahi proceden a venir al Hospital
para que la persona encargada
pueda dar un visto bueno

(Cual es el proceso que el
Hospital Misional del Dia
realiza al momento de
seleccionar candidatos a las
diferentes vacantes en oferta?

No existe ningiin proceso de
seleccion

oQué departamento y/o
persona es el encargado de
realizar este proceso de
seleccion de personal?

No existe un proceso de
seleccion.

.Qué técnicas de seleccion
aplica en la fase de seleccion de
candidatos para ocupar una
vacante?

No existen un proceso de
seleccion

,Qué persona es la encargada
de realizar las entrevistas de
personal a cada uno de los
candidatos

El Director encargado del
Hospital

. . Qué tipo de contrato les ofrece
a los colaboradores que se
integran por primera vez en la
institucion?

Al personal que ingresa se les
da un contrato de estabilidad
por el tiempo de estadia.

(Porque no ha implementado
un programa de seleccion de
personal en su empresa?

A lo mejor porque no tenemos
todo el conocimiento en este
proceso y nos hemos enfocado
cumplir mas con lo que
solicitan para que el Hospital
pueda crecer y llegar a mas
persona, ha parte el personal




administrativo que cuenta este
Hospital, no son muchos, pero
si necesitamos poder cumplir y
tener en regla todo lo que es de
ambito Administrativo.

Nombres y Apellidos del entrevistado

Wellington Valdivieso

Cargo que desempeiia
Director Técnico

Preguntas

(Cual es el proceso que el
Hospital Misional del Dia
realiza al momento de
seleccionar candidatos en las
diferentes vacantes en oferta?

No existe un proceso, el
Hospital no cuenta con ese
proceso.

,El Hospital Misional del Dia
posee un programa para
reclutar, seleccionar, contratar
e inducir a los nuevos
colaboradores, cuando se
presenta una vacante en la
empresa?

No cuenta con un programa de
reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion del
personal.

(El Hospital Misional del Dia le
brinda informacion referente
al puesto al colaborador,
mediante un manual de
bienvenida o funciones?

Se les da a conocer las
funciones que deben realizar,
pero no se entrega un manual de
bienvenida.

;De qué manera el hospital,
induce a sus colaboradores en
su primer dia en la empresa?

En ocasiones las personas
llegan antes, para hacerles
conocer el establecimiento y
presentarles a los compafieros
de trabajo, o si no se lo realiza
el mismo dia que se integran a
laborar.

(De  qué forma  atrae
candidatos cuando se presenta
una vacante en la empresa?

Se solicita a una persona de
confianza dentro del Hospital
que haga las averiguaciones de
quien podria cumplir con el
perfil para que pueda trabajar
para el Hospital.

,Cuil es el proceso que el
Hospital Misional del Dia

No contamos con un proceso de
seleccion para candidatos.
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realiza al momento de
seleccionar candidatos a las
diferentes vacantes en oferta?

7. ¢Qué departamento

persona es el encargado de

realizar este proceso
seleccion de personal?

Directamente con el Director
del Hospital Misional Virgen de
Guadalupe

8. ¢Qué técnicas de seleccion
aplica en la fase de seleccion de
candidatos para ocupar una

vacante?

No utilizamos técnicas de
seleccion por lo que no aplica al
Hospital.

9. ¢Qué persona es la encargada
de realizar las entrevistas de
personal a cada uno de los

candidatos

La entrevista de trabajo la
realiza el Director del Hospital
Misional del Dia Virgen de
Guadalupe.

10. ;Qué tipo de contrato les ofrece
a los colaboradores que se
integran por primera vez en la

institucion?

Al personal médico se le hace
un contrato por servicios
profesionales y al personal
administrativo a prueba.

11. (Porque no ha implementado
un programa de seleccion de

personal en su empresa??

Aun el Hospital cuenta con
pocos servidores, en lo cual
consideramos que es llevadero,
y con dad problema que haya
siempre nos reunimos para
tratar de solucionar las cosas lo
mas pronto posible, ha parte
contamos con personal que
llega de Misiones que presta sus
servicios en tiempo muy cortos
y ellos, deben de generar metas.

Nombres y Apellidos del entrevistado
Katy Jiménez Romero

Cargo que desempeiia

Directora Administrativa

Preguntas

I. ¢Cual es el proceso que el
Dia

Hospital Misional del
realiza al momento

seleccionar candidatos en las
diferentes vacantes en oferta?

En la actualidad el Hospital del
Dia no cuenta con un sistema o
protocolo para seleccionar
candidatos, ya que es Misional
llegan personas profesionales
para poder ejercer su profesion




de la mejor manera, teniendo
resultados positivos al
momento de atender a un
paciente; en razén de las
personas de planta igual solo
contamos con su experiencia y
una entrevista para poder saber
el compromiso al que seria su
trabajo.

2.

,El Hospital Misional del Dia
posee un programa para
reclutar, seleccionar, contratar
e inducir a los nuevos
colaboradores, cuando se
presenta una vacante en la
empresa?

No, ya que no contamos que en
el area administrativo hemos
considerado lo esencial para
poder seguir adelante con la
mision de este poder.

,El Hospital Misional del Dia le
brinda informacion referente
al puesto al colaborador,
mediante un manual de
bienvenida o funciones?

No entregamos un manual de
bienvenida o funciones, lo que
siempre se hace es realizar una
bienvenida de palabra,
presentandolos con los
colaboradores, y a cada
miembro nuevo del Hospital lo
presentamos con todo el
personal, se le hace que
conozca las instalaciones,
previo a eso se mantiene una
conversacion en el cual se da a
conocer su salario, el horario de
trabajo, y las cosas que debe
hacer.

;De qué manera el hospital,
induce a sus colaboradores en
su primer dia en la empresa?

Como dije anteriormente, la
induccion se la hace tanto
general como especifica, ya que
se le da a conocer las funciones
del Hospital a las personas que
llegan a trabajar y se les da a
conocer sus funciones
respectivamente

(De qué forma  atrae
candidatos cuando se presenta
una vacante en la empresa?

Lo hacemos de la forma mas
sencilla, se da a conocer a
personas conocidas que se
necesita a una persona en
alguna area y se procede a
receptar carpetas para poder
escoger al mas idoéneo en caso
de que existan  varios
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recomendados, y si solo hay
una sola persona se lo llama
inmediatamente y se tiene una
entrevista ligera.

.Cual es el proceso que el
Hospital Misional del Dia
realiza al momento de
seleccionar candidatos a las
diferentes vacantes en oferta?

No existe ningun proceso de
seleccion

oQué departamento y/o
persona es el encargado de
realizar este proceso de
seleccion de personal?

No existe un proceso de
seleccion, por lo que la persona
encargada para este proceso, no
existe, pero hay una persona
encargada de Talento Humano

(Qué técnicas de seleccion
aplica en la fase de seleccion de
candidatos para ocupar una
vacante?

No existen

,Qué persona es la encargada
de realizar las entrevistas de
personal a cada uno de los
candidatos

La entrevista de trabajo en su
mayoria la hace mi persona.

10.

,Qué tipo de contrato les ofrece
a los colaboradores que se
integran por primera vez en la
institucion?

Un contrato de servicios
profesionales.

11.

(Porque no ha implementado
un programa de seleccion de
personal en su empresa??

Hemos considerado que es
necesario, pero no se tiene los
recursos para poder pagar a una
consultora 'y no tenemos
personal capacitado en Talento
Humano.
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8.2.5 Encuesta

La aplicacion de la encuesta la realizamos a los 26 empleados del Hospital Misional del Dia
de la parroquia Guadalupe ejecutando el formato de encuesta de Google en Formularios, en que

se envid a los correos electronicos el link para su debida respuesta siendo los resultados los

siguientes:

1. Género

Tabla 2.

Género.

Variable Frecuencia Porcentaje

Femenino 19 65.4 %
Masculino 7 34.6 %
Total 26 100 %

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 4.

Género

@ Masculing
@ Femenino

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:

e Considerando el 100% del personal del Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe, el
65% son mujeres representando el valor més alto y por el contrario el 35% son hombres.
Analisis cualitativo:
e Basandose en el total del personal que labora en el Hospital Misional del Dia Virgen de
Guadalupe, la gran mayoria son mujeres donde se denota el trabajo considerando los

principios del hospital, y la minoria de los empleados son hombres.
2. Edad
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Tabla 3.

Edad
Variable Frecuencia Porcentaje
18-25 0 0%
26 -30 5 19.2%
31-35 10 38.5%
36 -40 8 30.8%
Mas de 41 3 11.5%
Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura §.

Edad

®18-25
® 26-30
) 31-35
@ 36-40
@ Mas de 41

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:
e Del 100% del personal que representa a 26 encuestados que labora en el Hospital Misional
del Dia Virgen de Guadalupe, el 19% comprenden las edades entre 26 a 30 afios, el 39%
entre los 31 — 35 afos, el 30% entre los 36 — 40 afios, y el 11% entre 41 o mas afos.
Analisis cualitativo:
e Hay que considerar que, del personal encuestado, se puede evidenciar que un gran
porcentaje de ellos estan en un rango de edad de 31 a 35 afios, esto es importante demostrar
ya que se puede evidenciar que son personas de una edad joven con profesion, donde

demuestran sus capacidades y experiencia de acuerdo a su edad.
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3. (Como se enter6 de la vacante del cargo que esta ocupando actualmente?

Tabla 4.

Vacante
Variable Frecuencia Porcentaje
Bolsa Global de Empleo 0 0%
Prensa Escrita 0 0%
Red Socio Empleo — Ministerio de Trabajo 0 0%
Pagina Web 0 0%
Boca a Boca 18 69.2%
Otros 8 30.8%
Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 6.

Vacante

Vacante

@ Bolsa Glohal de Emplaa

@ Prensa Escrita
Red Socio Empleo - Ministerio de
Trabajo

@ Pagira Web

® Boca aBoca

® Otros

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:

e (Considerando al personal del Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe, el 69% se
enterd de la vacante del puesto de trabajo por boca a boca y el 31% se enterd por otros
medios.

Analisis cualitativo:
e Es muy importante determinar la fuente de conocimiento sobre la vacante del puesto de
trabajo que se encuentran ocupando el personal del Hospital Misional del Dia Virgen de
Guadalupe, la gran parte mencion6é que fue por conocidos, familiares, amigos sobre la

oferta del puesto, en cambio en un bajo
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4. (Al momento de ingresar en la empresa, se le realizd bajo un reclutamiento interno o

externo?

Tabla 5.

Reclutamiento.
Variable Frecuencia Porcentaje
Externo 3 11,5%
Interno 0 0%
Ninguna de las 23 88.5%
Anteriores
Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 7.

Reclutamiento

Reclutamiento

v

Ninguno de los Anteriores

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:

e Del 100% del personal encuestado que labora en el Hospital Misional del Dia, el 89% del
personal menciond que su ingreso se realiz6 por reclutamiento externo, por lo que el 11%
no pasaron por un proceso de reclutamiento.

Analisis cualitativo:

e Dentro del proceso de reclutamiento que se llevd a cabo dentro del Hospital, se pudo
conocer que la mayoria del personal se sometio al proceso de reclutamiento externo, a
través de una convocatoria para poder postular e ingresar al proceso, pero también se
conocid que es un porcentaje muy bajo el personal que labora en el Hospital Misional
del Dia no se sometieron a ningtn proceso de reclutamiento, inicamente ingresaron a

laborar.



5. (Queé tipo de pruebas de seleccion rindi6 usted para ocupar el cargo actual?
Tabla 6.

Pruebas de Seleccion
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Variable Frecuencia Porcentaje
Pruebas Psicolégicas 0 0%
Pruebas Psicométricas 0 0%
Pruebas Técnicas 0 0%

Todas 1 3,8%
Ninguna 0 96,2

Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 8.

Pruebas de Seleccion

Pruebas de Seleccion

@ Pruebas Psicologicas

@ Pruebas Psicométricas
Pruebas Técnicas

® Todas

@ Ninguna

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:

e Del personal encuestado que labora en el Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe,

el 96% no realizaron pruebas de ningln tipo para ingresar a laborar, mientras que el 4 %

da a conocer les realizaron todas las pruebas.

Analisis cualitativo:

Dentro de las pruebas de seleccion para el puesto de trabajo dentro del Hospital Misional

del Dia Virgen de Guadalupe, a través de las encuestas realizadas al personal, manifestaron

que no tienen conocimiento sobre los tipos de pruebas para la seleccion de sus puestos y

que no se les habia realizado ninguna prueba; es muy importante recalcar que un bajo

porcentaje del personal indico que rindi6 todas las pruebas en el proceso de seleccion.
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6. (Qué persona le realizé su entrevista de trabajo?

Tabla 7.

Entrevista
Variable Frecuencia Porcentaje
Gerente General 6 23,1%
Director de Talento Humano 3 11,5%
Personal de Talento Humano 8 30,8%
Otro encargado de la Institucion 9 34,6%
Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 9.

Entrevista

Entrevista @ Gerente Geners
y e ® te Talenlo Humane
Personal de Talento Humano
@ Otro encargado de la Instiucion

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:
e Del 100% del personal del Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe, el 35% fueron
entrevistados por otro encargado de la institucion, el 23% entrevistados por el Gerente
General, el 11% entrevistado por el Director de Talento Humano y un 31% fue entrevistado

por el personal de Talento Humano.

Analisis cualitativo:

e Considerar a la persona que realizé la entrevista de trabajo al personal del Hospital del Dia
Virgen de Guadalupe, fue importante al momento de entablar la conversacién con el
personal, donde nos manifestaron que otro encargado de la institucion le efectud la
entrevista, asi mismo un porcentaje considerable del personal supo indicar que un

empleado de talento humano le realizo la entrevista del trabajo antes de ocupar el cargo.



7. (Mediante qué medio, se enterd que fue el candidato ganador del cargo en oferta?

Tabla 8.

Medio de comunicacion
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Variable Frecuencia Porcentaje
Llamada Telefonica 10 38,5%
Correo Electronico 0 0%

Por Terceros 16 61,5%
Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 10.

Medio de Comunicacion

Medio de Comunicacion

@ Llamada Telefénica
@ Correo Electrénico
Por Terceros

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:

e Del 100% del personal encuestado que labora en el Hospital Misional del Dia Virgen

de Guadalupe, el 61% fue informado por Terceros mientras que el 39% se enterd por

llamadas telefonicas.

Analisis cualitativo:

e Para poder comunicar los resultados del proceso de reclutamiento del personal, es

importante considerar el medio que se utilizara, en el caso de los procesos del Hospital

del Dia Virgen de Guadalupe en gran porcentaje se enterd de que habia sido

seleccionado para el puesto a ocupar por terceras personas, asi un porcentaje

considerable le realizaron una llamada telefonica para saber que habia sido el ganador

del puesto de trabajo.
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8. Al momento de su vinculacion con la empresa, ;Recibié un manual de bienvenida y

funciones a su cargo?
Tabla 9.

Manual de bienvenida y Funciones

Variable Frecuencia Porcentaje
No 25 96,2%

Si 1 3,8%

Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 11.

Manual de Bienvenida y Funciones

Manual de Bienvenida y
Funciones. @ s
@ No

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:

e Del 100% del personal encuestado que labora en el Hospital Misional del Dia Virgen de
Guadalupe, el 96% recibio no recibidé un manual de bienvenida e informacion sobre las
funciones que desempenard, y el 4% si recibié el manual de bienvenida y le dieron
conocimiento de las funciones a desempeiar.

Analisis cualitativo:
Los manuales de bienvenida y de funciones siempre se les indica y se entrega al personal nuevo al
ingreso de cualquier institucion, en el caso de la pregunta antes mencionada, se puede visualizar

que el porcentaje mas alto del personal
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9. (El departamento de Talento Humano o Gerencia General le dio la acogida que usted

esperaba?
Tabla 10.
Acogida
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 14 53,8%
No 12 46,2%
Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 12.

Acogida

Acogida

®si
46,2% ® No

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Analisis cuantitativo:

e Del 100% del personal encuestado que labora en el Hospital Misional del Dia Virgen de
Guadalupe, el 54% si recibi6 la acogida que esperaba, mientras que el 46% no recibi6 la
acogida que esperaba.

Analisis cualitativo:

e Cuando una persona se vincula a alguna institucion u organizacion, es muy importante que
el departamento de talento humano o la gerencia general les brinden la acogida oportuna
para que ingresen con ambiente de trabajo optimo, el personal del Hospital del Dia Virgen
de Guadalupe, menciond que, si se les brind6 la acogida necesaria, pero cabe mencionar que
en un porcentaje considerable indicaron que no recibieron la acogida esperada por ellos al

momento de ingresar a la organizacion.
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10. Al momento de su vinculacion, ;Obtuvo meses de prueba antes de tener un contrato

indefinido?

Tabla 11.

Meses de Prueba

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%

No 26 100%
Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 13.

Meses de Pruebas

Meses de Prueba.

® s
® No

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia
Analisis cuantitativo:

e Del 100% del personal que labora en el Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe,

el 100 % no tuvieron un contrato a prueba, ni meses de prueba antes de obtener el contrato.
Analisis cualitativo:

e En toda organizacion u empresa, siempre se realizaron los 3 meses a prueba antes de que
se efectué el contrato, por lo que se debe considerar este punto al analizarlo, en el Hospital
del Dia Virgen de Guadalupe, el personal manifestd que no obtuvieron meses de prueba
antes de obtener un contrato indefinido en la institucion, ellos se han mantenido en sus

cargos desde el momento que ingresaron.
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11. ; Tuvo informacidn de sus actividades a desarrollarse, al momento de su vinculacion?

Tabla 12.

Actividades
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 9 34,6%
No 17 65,4%
Total 26 100%

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia

Figura 14.

Actividades

Actividades

®si
® No

Encuestas realizadas a los colaboradores del Hospital Misional del Dia
Analisis cuantitativo:

e Del 100% del personal encuestado que labora en el Hospital Misional del Dia Virgen de
Guadalupe, el 65% no tuvieron informacion sobre las actividades a realizar, mientras que
el 35% obtuvieron la informacion de las actividades a realizar.

Analisis cualitativo:

e Enlos procesos de induccion al momento de que es la persona idonea para ocupar un puesto
de trabajo, se debe entregar toda la informacion necesaria con la descripcion de las
actividades que va a desarrollar, en el caso del personal del Hospital del Dia Virgen de
Guadalupe, en su gran mayoria no obtuvieron la informacion donde se describia las
actividades que tenian que desarrollar, ellos tuvieron que irse acoplando a las funciones

que debian realizar.
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9. Propuesta de Accion

9.1 Introduccion

Las empresas modernas en un esfuerzo sostenido por intentar tener al personal correcto, ha
dedicado tiempo y esfuerzo en el reclutar, elegir y contratar al mejor personal. Sin embargo, cabe
resaltar el papel y el valor que tiene el Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe en poder
contratar al mejor personal para una vacante solicitada con la finalidad en que el Hospital obtenga

motivacion, satisfaccion y productividad.

En la actualidad en los diferentes giros de negocio se necesita disponer del personal
adecuado en las organizaciones, mediante herramientas que permitan el proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion del personal.

El proceso de reclutamiento involucra la atraccion de candidatos potencialmente
calificados para un desempefio eficiente en la organizacion, asi mismo la seleccion y contratacion

como parte del proceso. Esta seleccion se hace segun las necesidades de la organizacion.

Como parte de la contratacion, el proceso de induccion es fundamental para los
colaboradores como para la organizacion ya que ayudara a optimizar tiempo y recursos, por lo
tanto, la persona contratada se verd mas involucrada a la organizacién como al puesto de trabajo

que va a desempenar.

9.2 Presentacion

El proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion conforman las etapas para
incorporar al nuevo talento humano de las empresas, sin embargo, para llevarlo a cabo de una
manera efectiva es necesario que exista una guia establecida que contemple los procedimientos
técnicos a seguir para una correcta aplicacion en el Hospital Misional del Dia de la parroquia de

Guadalupe cantén Zamora.

La implementacion de este programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion

de Personal, establece un programa modelo de uso en la aplicacion de los procesos de
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reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal que realicen en el Hospital Misional
del Dia de la parroquia Guadalupe cantén Zamora, adatdndolo a sus necesidades y otorgado una
herramienta administrativa que contribuird a seleccionar el personal apropiado, con capacidades y
habilidades visibles identificados de acuerdo al perfil requerido, que ademas la permitira a la
organizacion la disminucion de rotacion de personal, la aplicacion de un correcto programa y la

optimizacion de recursos economicos en su implementacion.

El Hospital Misional del Dia de la parroquia Guadalupe cantén Zamora y los miembros
operativos y administrativos pueden contar con una herramienta muy util para futuros procesos

que se puedan dar para adquirir estabilidad o a su vez solicitar algun tipo de ascenso.

En el siguiente programa damos a conocer quiénes seran beneficiados todos los miembros
directivos del Hospital Misional del Dia ya que contendran un modelo para toda la etapa de mérito

y oposicidn, continuando con un contrato y su finalizacion con la induccion.

9.3 Beneficiarios

Los beneficiarios de esta propuesta de accion se dan a conocer en el siguiente cuadro:

Tipo de Beneficiario Beneficiarios Beneficio

Profesionales =~ competentes
Hospital Misional del Dia de
Beneficiario Directo referente a los perfiles que
la parroquia Guadalupe
requiere el Hospital

Beneficio a la atencidon del
Beneficiario Indirectos Usuario
cliente




9.4 Organigrama Institucional

Figura 15

Organigrama Institucional Administrativo

Departamento
Administrativo

Secretaria General

Recursos Humanos | Archivo | | Juridico | | Mantenimiento
L Analista de L Jefe de Archivo L Asesor Juridico
R.R.H.H. o L imi Oficinas

Externo|

Organigrama entregado por el Hospital Misional del Dia.

Figura 16

Organigrama Departamento Medico.

I Departamento Medico I

Enfermeria

1

Medicina General |

— Otorrinolaringologia

Gastroenterologia

Fisioterapia

|
|
Ginecologia |
Ozono Terapia |

Laboratorio |

11 11

Farmacia |

Organigrama entregado por el Hospital Misional del Dia.
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9.5 Estructura m
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TECNOLOGIA SUPERIOR

Programa de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion de personal.

Hospital Misional del Dia Virgende
Guadalupe

NUESTRA SENORA

DE GUADALUPE
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1. Introduccion

Las empresas modernas en un esfuerzo sostenido por intentar tener al personal correcto, ha
dedicado tiempo y esfuerzo en el reclutar, elegir y contratar al mejor personal. Sin embargo, cabe
resaltar el papel y el valor que tiene el Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe en poder
contratar al mejor personal para una vacante solicitada con la finalidad en que el Hospital obtenga

motivacion, satisfaccion y productividad.

En la actualidad en los diferentes giros de negocio se necesita disponer del personal
adecuado en las organizaciones, mediante herramientas que permitan el proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion del personal.

El proceso de reclutamiento involucra la convocatoria de candidatos potencialmente
calificados para un desempefio eficiente en la organizacion, asi mismo la seleccion y contratacion

como parte del proceso. Esta seleccion se hace seglin las necesidades de la organizacion.

Como parte de la contratacion, el proceso de induccién es fundamental para los
colaboradores como para la organizacidén ya que ayudard a optimizar tiempo y recursos, por lo
tanto, la persona contratada se verd mas involucrada a la organizacion como al puesto de trabajo

que va a desempeiiar.
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2. Objetivos
Elaborar de un programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal
que permita establecer las responsabilidades institucionales y el procedimiento para la
realizacion de escoger al mejor personal de cardcter técnico y operativo que permita
incrementar un sistema de seleccion interna y externa en el Hospital Misional del Dia de
la parroquia Guadalupe del cantéon Zamora perteneciente a la provincia de Zamora

Chinchipe para el afio 2021.



3. Glosario

Cargo: conjunto de actividades u
operaciones especificas y
representativas, relacionadas con un
mismo campo de accidén, cuyo
ejercicio conlleva responsabilidades y
poseer capacidades, ya sea
profesionales, técnicas o las propias de
un oficio.

Contrato de trabajo: El contrato de
trabajo es el documento formal y
escrito que plasma las condiciones de
la relacion laboral entre un empleador-
empleado, en el cual surgen
obligaciones de pagar un salario a
cambio de realizar un trabajo.
Convocatoria. - es algo o alguien
que convoca. El concepto también se
utiliza para nombrar al escrito o
anuncio con que seconvoca. Para
comprender este concepto, debemos
saber que el verbo convocar refiere a
citar o llamar a una o mas personas
para que asistan a determinado acto o
lugar.

Cronograma: Calendario de trabajo o
actividades en el que se especifican las
etapas de un proceso.

Curriculum Vitae: Enumeracion y
descripcion detallada de la formacion,
experiencia y actividades

profesionales de una persona.
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e Departamento: Area de una empresa

dedicada a una determinada funcion.
Se puede componer de varios servicios
y tiene una persona con funciones de
direccion al frente del mismo.
Entrevista de seleccion: Reunion,
generalmente de dos personas,
destinada a evaluar el potencial de una
persona candidata a wun puesto.
Generalmente, es la Glltima etapa de un
proceso de seleccion y la llevan a cabo
personal especializado y/o el/la
futuro/a jefe/a de la persona
entrevistada.

Entrevista en profundidad: Aquélla
en la que la persona que realiza la
entrevista hace preguntas dirigidas a la
persona entrevistada, dejandola hablar
con libertad.

Experiencia: conocimiento que se
adquiere con la practica y el
desempefio de una actividad en un
periodo de tiempo. Este concepto
alude a la experiencia necesaria
adquirida al familiarizarse con los
problemas de trabajo y situaciones que
se presentan en la actividad laboral
respectiva

Historial: Curriculum vitae resumido
en una pagina que generalmente

acompafia a una solicitud de empleo.



Nomina de una empresa: Relacion de
la plantilla de una empresa expresando
sus salarios y otras gratificaciones.
Organigrama: Es la representacion
grafica de la jerarquia de relaciones y
dependencias dentro de una empresa,
muestra de manera clara la estructura
interna de una empresa u organizacion
y las competencias.

Perfil de un puesto: Caracteristicas
Optimas para el desempefio de una
funcién laboral: formacion,
experiencia, aptitudes, liderazgo del
candidato o candidata, etc. El
conocimiento del perfil necesario para
un puesto facilita el proceso de
seleccion.

Plantilla de personal: Grupo de
empleados y empleadas de una
empresa.

Preseleccion: Seleccion previa
general.

Proceso: conjunto de actividades
dirigidas a la transformacion de
insumos para la obtencion de un
producto. Es un ordenamiento
especifico de actividades de trabajo,
sobre un horizonte de tiempo y lugar
que posee un inicio y un fin, asi como
entradas y salidas claras, que se puede
llamar estructura de accion.
Programa: conjunto de actividades

encaminadas a alcanzar determinados
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objetivos en tiempos cortos y espacios
dados

Puesto: conjunto de deberes 'y
responsabilidades permanentes que
requieren la atencion de una persona
durante la totalidad o parte de la
jornada de trabajo.

Reclutamiento: Es una actividad de la
empresa que se ocupa de buscar a las
personas  adecuadas  para  un
determinado puesto de trabajo.
Reclutamiento y seleccion de
personal: Es una actividad necesaria
en toda organizacion empresarial, para
identificar trabajadores cualificados en
beneficio del funcionamiento de la
empresa.

Rol: Papel que desempefia cada
persona dentro de una unidad social
determinada. Cada institucion se puede
analizar en funcion del conjunto de
roles asumidos por cada uno/a de sus
componentes

Seleccion: Acto de elegir a una
persona candidata entre varias para un
puesto de trabajo.

Test: Término de origen inglés, que se
utiliza para designar los diferentes
tipos de técnicas psicotécnicas que se
aplican a las personas dentro de la
investigacion cualitativa. También
recibe este nombre el conjunto de las
diferentes pruebas que tienen por

objeto probar la aceptacion en el



mercado de un concepto, marca,
embalaje, precio, producto, etc., para
poder tomar decisiones respecto al
aspecto ensayado.

Usuario: persona que recibe y utiliza
los productos o servicios generados en
un proceso.
Simulacién: Algo, imitando o

fingiendo lo que no es.

Psicométrica: Medicién y

cuantificacion de los procesos
psicoldgicos y las capacidades
cognitivas de una persona.
Reclutamiento: Proceso mediante el
cual la organizacion identifica y atrae
a futuros empleados capacitados e

idoneos para el cumplimiento de los

objetivos organizacionales

55

Técnica: Destreza y habilidad de una
persona en un arte, deporte o actividad
que requiere usar estos procedimientos
o recursos, que se desarrollan por el
aprendizaje y la experiencia.

Vacante: Puesto de trabajo libre, que
no esta cubierto

(Chiavenato, Gestion del Talento

Humano, 2008)
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4. Programa de reclutamiento, seleccion, contratacion, seleccion e induccion de

personal

4.1 Diagnostico Situacional

El Hospital Misional del Dia, actualmente cuenta con una prestacion de calidad
que es su don de servicio y poder de llegar a la comunidad de manera asequible, siendo
asi su principal fortaleza, pero carecen de un programa de seleccion de personal en su
administracion siendo uno de los puntos mas débiles al momento de reclutar al mejor

personal.

Es asi, que se presenta el siguiente programa de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion de personal para que el Hospital Misional del Dia Virgen de
Guadalupe del canton Zamora Chinchipe, pueda convocar y seleccionar al personal

idoneo que llegue a ocupar una vacante disponible por esta entidad.

4.2 Flujograma de Procesos

Proceso de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccion

Entreyistas

Reelutamicnto Interno: Se Rechila
al persomal de la Inslilucion

Me
Pruchas de (
Se evahia los conocim

»

Reelutamicnto Externo: Se reclilaa
personas que no leahajan en la

“ RECLUTAMIENTO  SELECCION

1 2
INDUCCION

perfil que se rec
Pruchas Psicomclricas
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5. Fases de Reclutamiento
A continuacion, se toma como ejemplo el cargo base para el desarrollo del
presente programa, perfil vacante de un Médico General.
El proceso inicia cuando existe una necesidad y se procede con el requerimiento
del puesto, posterior al requerimiento se crea y genera el perfil de puestos como se detalla

a continuacion

Tabla 13.

Perfil del puesto

1. DATOS DE IDENTIFICACION 3. RELACIONES 4. INSTRUCCION FORMAL
DELPUESTO INTER-NAS Y REQUERIDA

EXTERNAS

Denominacion Médico General INTERFAZ:

delPuesto:
Nivel: Profesional Nivel de Tercer
Unidad Hospitalizacio Instruccién: Nivel
Administrativa n Hospital y
Ciudadania
Rol: Medicina
RMU 1212.00 Area de Médico
Conocimiento:
EXPERIENCIA LABORAL
Medicina REQUERIDA
Especificidad de la experiencia Interna Ti N
iempo de 2 aflos

Experiencia:
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ACTIVIDADES ESENCIALES

Diagnosticar y tratar enfermedades

Prescribir tratamientos

Solicitar exdmenes de laboratorio

Registra los datos de interrogatorio y el examen fisico del paciente
Coordina las referencias hacia otras especialidades médicas.

Atender emergencias diarias

Supervisa el cumplimiento del paciente en cuanto a su tratamiento de base
Realizar consultas de atencion primaria

Cualquier otra que el jefe inmediato disponga

5.1 Reclutamiento

Dentro del Reclutamiento se empieza por la convocatoria ya que es la primera
etapa en la cual se realizard la planificacion, la difusién plena del inicio y de los
contenidos de esta convocatoria, con el fin de contar con postulante que cumplan con
el perfil y requisitos establecidos, esta difusion se realizara en la plataforma del
Hospital, medios locales, radio, prensa y estafetas, en el cual se detalla a continuacion

el modelo de la convocatoria:

El reclutamiento interno se realizara un comunicado mediante correo a los
servidores para poder informar de la vacante dando a conocer los requisitos y si

cumplen con lo requerido puedan postular a la vacante:
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Figura 17

Convocatoria de Reclutamiento Interno
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En caso de que los colaboradores que postularon internamente para el cargo en
oferta, no cumplan con los requerimientos de la vacante, se procedera a realizar un
reclutamiento externo, mismo que sera publicado por las péaginas oficiales de la

Institucion y prensa.

Tabla 14.

Convocatoria

NUESTRA SENORA

DE‘AJSI UADALUPE

Convocatoria para Vacante de Médico General

El Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe invita a la ciudadania en

general a presentar su documentacion para para la vacante de Médico General.




60

Los postulantes deben acercarse a la Institucion a presentar su CV, los dias 03, 04
v 05 de agosto, no se receptaran hojas de vida que sean enviadas al correo
institucional.
Documentos solicitantes:

1. Hoja de vida

2. Copia de Cédula y Certificado de Votacion

3. Copia de Titulo de Tercer Nivel (Médico)

4. Copia del Historial laboral mecanizado IESS

5. Copia de Capacitaciones

6. Dos recomendaciones laborales

7. Dos recomendaciones personales

Ninguna postulacion tendrd costo alguno

Atentamente,

F24 T

Pd. José Hipolito Gonza Berru

Representante Legal

Una vez que los interesados en la vacante, al momento de presentar su hoja de
vida, el encargado del proceso debe solicitarles llenen la hoja de solicitud de empleo

conforme lo detallamos a continuacion:
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Tabla 15.
Solicitud de Empleo
SOLICITUD DE
EMPLEO
Fecha
Puesto solicitado Sueldo
Mensual
Deseado
Nota: La informacién aqui proporcionada Sueldo
sera tratada confidencial-mente Mensual
Autorizado
DATOS PERSONALES
Apellido Nombre (s) Sexo
Apellido Paterno  praterno Edad M F
Domicilio (calle y nimero) Ciudad Teléfono Teléfono celular
Pais Cédigo Lugarde Naclonalidad Correo electrénico
postal Nacimiento
Vive con Fecha de Estatura Peso
Padres Familia Parientes  Solo Nacimiento
Personas que dependen de usted Estado Civil
Hijos Padre Conyugu Otros Soltero  Casad Otr
S € o (0]

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

. Cémo considera su  (Padece alguna enfermedad ¢ Pertenece a algiin Club Social o Deportivo?

estadode salud cronica? ;Cual?
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actual?

(Practica Ud.

algiin

Deporte?

NOMBRE
Padre
Madre

Conyuge

Nombre, edades y ocupacion de los hijos

NOMBRE

DE LA

ESCUELA

Primaria

Secundaria

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Estudios que esta efectuando en la actualidad:

Escuela

(Cual es su pasatiempo

favorito?

DATOS FAMILIARES

(Cual es su meta en la vida?

DOMICILIO

DOMICILIO

Horario

NIVEL DE

EDUCACION

FECHAS

DE

Curso o Carrera

OCUPACION

ANOS  Recibié
titulo o

certificado

Grado
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5.2 Seleccion de Personal

Una vez cerrado el proceso de reclutamiento se procede con la segunda parte
del proceso denominado Seleccion de personal en la que cede a realizar la validacion
de los documentos presentados en el Departamento de Talento Humano, para poder
verificar que los requisitos presentados estén acordes a lo que requiere el perfil de

puesto,

Una vez seleccionados los candidatos que cumplan con el requerimiento del
perfil del puesto se procede con las pruebas de personalidad y técnicas con la finalidad

de encontrar los 5 mejores perfiles y puedan pasar a la entrevista.

5.2.1 Pruebas Psicométricas

Una vez que el postulante se presenta a entregar la hoja de vida el departamento
de Talento Humano de una manera profesional procedera a la verificacion del mérito
conforme lo establece el perfil de puesto, asi continuamos con el cronograma
establecido en dar a conocer el lugar, hora y dia para poder rendir las pruebas
psicomeétricas.

Para la toma de las pruebas psicométricas y Técnicas los postulantes seran

notificados mediante correo electronico.

La fase de las pruebas psicométricas serd desarrollada en las instalaciones de
la institucion por el responsable del proceso, a continuacion, se presentan dos disefios
de pruebas psicométricas uno para vacantes del drea operativa y otro para vacantes del

area administrativa.



Tabla 16.

Pruebas Psicométricas

NUESTRA SENORA

DE GUADALUPE

FORMATO DE PRUEBAS CALIFICACION

PSICOMETRICAS
Nombres Completos:
Postula al cargo de: Médico General

Fecha: afio/mes/dia

1.- ;Cuando algo te sale mal, abandonas o cambias?
a. Abandonas

b. Cambias

c. Innovas

2.- Has luchado para vencer tu timidez

a. Siempre

b. Nunca

c. Algunas veces

3.-Me irritan 0 me molesta muy poco las desconsideraciones o
criticas de mis compafieros/ras

a. Verdadero

b. Falso

4.-Me gusta trabajar
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a. Solo
b. En grupo

c. Con tareas

5.-Doy preferencia a las opiniones de las otras personas, aunque la
mia sea diferente

a. Siempre

b. Casi siempre

¢. Nunca

6.-Brindo mi apoyo asi no lo necesiten

a. Siempre

b. Casi siempre

¢. Nunca

7.- Dejo a un lado los argumentos de mi equipo de trabajo, para
trabajar solo con los mios

a. Siempre

b. Casi siempre

c¢. Nunca

8.- Dejaria de lado mis objetivos para darle preferencia a los
objetivos de mi equipo de trabajo

a. Siempre

b. Casi siempre

c. Nunca
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9.- Puedo darme cuenta de como se siente un subordinado sin que
el me lo comunique

a. Si

b. No

10.- Soy capaz de tomar decisiones rapidas

a. Siempre

b. Casi siempre

c. Nunca

Evaluado Evaluador

5.2.2 Pruebas Técnicas

Asi mismo, damos a conocer el registro de Lugar, Hora y Fecha de las Pruebas
Técnicas, la cual el responsable de la Unidad Administrativa de Talento de Humano
(UATH) debera aplicarla a los candidatos se debe generar el mismo banco de
preguntas a todos los postulantes, ya que a todos se los debe evaluar en las mismas
condiciones y con la misma complejidad, Esta vez se dejara dos ejemplos uno para el

area operativa y administrativa.

Ejemplo de Prueba Operativa, se la aplica al ejemplo que vamos a llevar en

este programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal.
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Tabla 17.

Pruebas Técnicas — Médico General

NUESTRA SENORA

DE GUADALUPE

FORMATO DE PRUEBAS CALIFICACION

TECNICAS
Nombres Completos: Juan Pérez
Postula al cargo de: Medicina General
Fecha: afio/mes/dia
1. ¢(Admision es el ingreso de un paciente a una unidad hospitalaria para
su diagnéstico?
Verdadero
Falso
Los valores normales de los signos vitales son
2. V/F Temperatura bucal 37.5°C a 38°C
3. V/F Pulso 80x
4. V/F Presion Arterial 150/90

5. Fiebre constante es cuando los valores de la temperatura permanecen

elevados
Verdadero

Falso
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6. Fiebre intermitente es cuando la temperatura retoma a un valor

normal en forma gradual
Verdadero
Falso

7. A medir la respiracion se debe prestar atencion a la frecuencia —

profundidad — ritmo — simetria y caracteristicas especificas
Verdadero
Falso

8. La presion Arterial es la fuerza que la sangre ejerce sobre las paredes

arteriales para correr por ellas
Verdadero
Falso
9. Los factores que afectan a la Tension Arterial son:

10. Hipertension Arterial, es la elevacion permanente de la tension arterial

sistolica y diastolica, independientemente de la edad y sexo
Verdadero

Falso

Evaluado Evaluador

Se procede con un ejemplo de banco de preguntas para el ambito

administrativo, en el cual es el mismo formato, solamente varia el tipo de preguntas
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que son netamente para oficina.

Tabla 18.

Pruebas Técnicas - Secretaria

NUESTRA SENORA

DE GUADALUPE

FORMATO DE PRUEBAS CALIFICACION

TECNICAS

Nombres Completos: Juan Pérez

Postula al cargo de: Secretaria/o

Fecha: afio/mes/dia

1.

2.

3.

(Qué roles debe desempefiar una secretaria?

(Qué tipos de documentos existe como comunicacidn interna y externa?
(Qué conocimientos debe tener una secretaria para realizar su trabajo?
(qué técnicas se deben utilizar en la gestion de trabajo?

(Qué destrezas debe tener una secretaria

(qué tipos de documentos se utiliza en una unidad de manera interna?
(Composiciones y formalidades correctas que debe tener un oficio?
Expresiones correctas para empezar un oficio

(Que signo de puntuacion se utiliza después de las expresiones d saludo o

vocativo en documento?
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10. ;Qué requisitos debe tener un archivo?

Evaluado Evaluador

Una vez concluida la etapa de pruebas, el encargado de la UATH procedera
a asignar las calificaciones en base a la tabla de calificaciones de pruebas de
conocimientos técnicos como de pruebas psicométricas conforme lo establece la

siguiente tabla:

Tabla 19.

Calificacion de Pruebas

NUESTRA SENORA

DE GUADALUPE

CONSOLIDADO DE CALIFICACIONES Fecha:
Evaluador: Pedro Pérez

Postula al cargo de: Médico General

Apellidos y Nombres del trabajador: Juan Pérez

Edad: 29

Profesion: Médico General

Fecha: afio/mes/dia

% :




71

Calificacion: Pruebas Técnicas

Calificacion: Prueba Psicologica:

Calificacion: Entrevista:
Secretaria Evaluador

5.2.3 Entrevistas

Los candidatos que pasan a la entrevista seran los mejores puntuados
de las fases anteriores, en donde nos ayudara a conocer al candidato de
manera directa, evaluando pardmetros personales como actitudes y
aptitudes, es asi que el encargado de la UATH dara a conocer por medio de
correo electronico el registro del Lugar, Hora y Fecha de las entrevistas y

realizard la entrevista basada en las siguientes preguntas:

Tabla 20.

Formato de Entrevistas

NUESTRA SENORA

DE GUADALUPE

FORMATO DE ENTREVISTAS CALIFICACION
Nombres Completos: Juan Pérez

Postula al cargo de: Secretaria/o
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Fecha: afio/mes/dia

De acuerdo a la informacion obtenida en la entrevista, y para conocer mas a

fondo al candidato, realice sus comentarios a continuacion

8.

.Cuales son sus proyectos a futuro?
.Qué concepto tiene de si mismo?
.Qué aspectos familiares son destacables?

. Como describio las funciones principales de los puestos desempefiados

anteriormente?

;Porque se cambiaria de trabajo? Si esta desempleado actualmente,
especifique

.Qué pretensiones salariales tiene?

.Como describe a sus jefes anteriores?

. Cuales son sus logros o fracasos mas significativo?

Encierre en un circulo el término mas descriptivo de la persona entrevistada

PRESENTACION SALUD PERSONALIDAD
Excelente Con energia Crea una Impresion
Normal Normal amigable
Necesita mejorar Enfermizo Parece correcto y sincero
Extrovertido
Muy Penoso
Antagonico

OBSERVACIONES
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Evaluado

Evaluador

Formato de evaluacion de entrevistas

Tabla 21.

Formato de calificacion de Entrevistas

Formato entrevista
Evaluador:

Postula al cargo de:

Criterios a evaluar

Presentacion personal
Higiene y caracteristicas fisicas
Expresion verbal

Oral expresar ideas, es
convincente, dinamico
Sociabilidad

Expresivo, empadtico, agradable,
acogedor.

Motivos de postulacion

Fecha:

Intervalo de

Calificacion

1-5

1-5

Puntos
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Motivos que le inducen a cambiar de empleo,
evaluar expectativas de permanencia en la
Institucion

Experiencia y conocimientos

Grado de experiencia y conocimiento que tiene
para desempenar el cargo

Perfil del cargo

Evaluar forma como se ajusta e

| perfil del cargo requerido

Total, puntos

1-5

1-5

Una vez finalizada la etapa de Seleccion se procede a declarar al ganador

del concurso y el encargado de la UATH debera notificar al aspirante a través de

correo electronico para proceder a realizar su contratacion, en donde se indica la

fecha de presentacion de su carpeta con los requisitos para el ingreso a la

institucion.

Las personas que no ganaron el concurso de méritos y oposicion serdn

notificadas al correo electrénico dando a conocer su puntaje y agradecer por su

participacion.
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5.3 Contratacion

Se procede a contratar mediante al encargado de la UATH el tipo de
contrato a periodo a Prueba referente a la vacante que fue declarado ganador
mediante Mérito y Oposicion en donde se debe dar cumplimiento a las cldusulas

por parte del Ministerio de Trabajo, conforme los establece el siguiente modelo.

Tabla 22.

Formato de Contrato

CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO INDEFINIDO CON PERIODO
DE PRUEBA

En la ciudad de , a los dias del mes de del afio
, comparecen, por una parte
(Escriba los
nombres completos del EMPLEADOR. Si se trata de una persona juridica colocar
el nombre de la compaiiia y numero de RUC “debidamente representada por
[nombre del representante legal”]) portador de la cédula de ciudadania Nro.
en calidad de EMPLEADOR; y, por otra parte, el sefior
(Escriba el nombre del TRABAJADOR), portadora de la

cédula de ciudadania Nro. en calidad de TRABAJADOR. Los
comparecientes son (Escriba la nacionalidad de los
comparecientes) domiciliados en la ciudad de (domicilio de las

partes) y capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en
celebrar este CONTRATO INDEFINIDO con sujecion a las declaraciones y
estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas:

PRIMERA. - ANTECEDENTES:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas
propias de su actividad estable y permanente, necesita contratar los servicios
laborales de (Un solo cargo, ejemplo: Mecdnico, secretaria,
chofer), revisados los antecedentes del (de la) sefior(a) (ita)
¢éste(a) declara tener los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo
indicado, por lo que en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en
los numerales siguientes, E1l EMPLEADOR y el TRABAJADOR (A) proceden a
celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA. - OBJETO:

El TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios licitos y personales
bajo la dependencia del EMPLEADOR (a) en calidad de (Un
solo cargo, ejemplo: Mecdnico, secretaria, chofer) con responsabilidad y esmero,
que los desempefiard de conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las
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ordenes e instrucciones que imparta El EMPLEADOR, dedicando su mayor
esfuerzo y capacidad en el desempefio de las actividades para las cuales ha sido
contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempeno de sus
labores, guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere esta calidad y
que con ocasion de su trabajo fueran de su conocimiento, manejo adecuado de
documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y que se encuentran bajo su
responsabilidad.

TERCERA. - HORARIO DE TRABAJO:

El TRABAJADOR se obliga a laborar en la jornada legal maxima establecida en el
articulo 47 del Codigo del Trabajo, de lunes a viernes en el horario de
(detalle las horas de la jornada de trabajo), con descanso
de (detalle la hora de descanso, ejemplo: una
hora para el almuerzo), de acuerdo con el articulo 57 del mismo cuerpo legal, el
mismo que declara conocerlo y aceptarlo.

Los sabados y domingos seran dias de descanso forzoso, segliin lo establece el
articulo 50 del Codigo del Trabajo,

(Nota explicativa: Si por las circunstancias no se puede interrumpir el trabajo, de
mutuo acuerdo se podra establecer otro tiempo igual para dicho descanso).

(Nota explicativa: En el caso de que el empleador necesite horarios especiales,
debera sujetarse a lo establecido en el Acuerdo Ministerial Nro. 169 — 2012)

CUARTA. - REMUNERACION:

El EMPLEADOR, de acuerdo con los articulos 80, 81 y 83 del Codigo de Trabajo,
cancelard por concepto de remuneracion a favor del trabajador la suma de
(colocar la cantidad que serd la
remuneracion en letras y niimeros, ejemplo: SEISCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, USD 600,00), mediante

(detallar la forma de pago, ejemplo: acreditacion a la cuenta bancaria del
trabajador, efectivo, cheque).

Ademas, el EMPLEADOR cancelara los demas beneficios sociales establecidos en
los articulos 111 y 113 del Cddigo del Trabajo tomando en consideracion la
proporcionalidad en relacion con la remuneracion que corresponde a la jornada
completa. Asimismo, el EMPLEADOR reconocera los recargos correspondientes a
las horas suplementarias o extraordinarias, mediante acuerdo de las partes, siempre
que hayan sido autorizados previamente y por escrito, segun el articulo 55 del
Cddigo del Trabajo.

QUINTA. - DURACION DEL CONTRATO:

El trabajador inicialmente ingresara a un periodo de prueba de 90 dias si pasa la
prueba, el Contrato serd Indefinido. (El periodo de prueba es opcional de acuerdo
con el art. 15 del codigo de trabajo)
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Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169, 172y 173
del Codigo del Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.

SEXTA. - LUGAR DE TRABAJO:

El TRABAJADOR (a) desempefiara las funciones para las cuales ha sido contratado
en las instalaciones ubicadas en (Nota explicativa: Direccion),
en la ciudad de (Nota explicativa: Ejemplo: Quito, provincia de
(Nota explicativa: Ejemplo: Pichincha), para el
cumplimiento cabal de las funciones a ¢l encomendadas.

SEPTIMA. - OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y
EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo, en
su Capitulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador, a mas de las
estipuladas en este contrato.

OCTAVA. - LEGISLACION APLICABLE:

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las reconocen
y aceptan las partes, éstas se sujetan al Cddigo del Trabajo.

NOVENA. - JURISDICCION Y COMPETENCIA:

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucion
del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo amistoso entre
las partes, estas se someteran a los jueces competentes del lugar en que este contrato
ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral determinados por la Ley.

DECIMA. - SUSCRIPCION:

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y dos

ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de........... el dia  del mes de
del ano
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR (a)
C.C. C.C.

Fuente: (Ministerio de Trabajo, 2021)
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5.4 Induccion

La induccion implementard un mecanismo de insercion de la o el ganador del
concurso de méritos y Oposicion a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura
organizacional de la institucion, dicho periodo de induccion aspectos relacionados con
la promocion de derechos, obligaciones y responsabilidades del puesto, trato a sus
compaifieros y usuarios, género, trato a personas con discapacidad y otros aspectos que

se deben verificar en la fase de Induccidon General e Induccion al Puesto

En la Induccion General que se la realiza al nuevo miembro del Hospital se da

a conocer el entorno, reglamentos, horarios, actividades y procesos internos.

En la Induccion al Puesto se da a conocer al colaborador cuales son las
funciones que deberd desempefar dentro de su puesto de trabajo, la misma que le
permitira su integracion, ya que se le establece atribuciones, responsabilidades y metas

a cumplir.

Tabla 23.

Proceso de Induccidon

PROCESO DE INDUCCION
ACTIVIDAD RESPONSABLE RECURSO TIEMPO
- Escrito
- Ingreso
Representante - Presentacion
Carta de Bienvenida - 10
Legal formal a
minutos
directivos
Presentacion de la Filosofia -Verbal
empresarial Responsable de - 10
- Breve Resefia Historica de la Talento Humano minutos

empresa
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- Vision

- Mision

- Valores

- Objetivos

- Organigrama estructural

Politicas de Personal

- Horario de trabajo

- Dias de pagos salariales

- Canales de comunicacion

- Compromisos y
responsabilidades

- Metas y resultados a alcanzar

- Entrega de Productos

Presentacion del personal a

cargo y/o equipo de trabajo

Reconocimiento de los

departamentos y areas de la

empresa

Reconocimiento del lugar o

puesto de trabajo donde

ejercera sus funciones

Resolucion de Preguntas e

Inquietudes

Responsable de
Talento Humano

Jefe Inmediato

Responsable TH

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

-Escrito

-Verbal y

Escrito

-Verbal

-Presencial

-Presencial

-Presencial

- 10

minutos

- 10

minutos

- 10

minutos

-5

minutos

-5

minutos




6 Cronograma

A continuacion, se detalla el cronograma del proceso de reclutamiento
seleccion, contratacion e induccion del personal, el cual debe estar previamente

aprobado por el Representante Legal de la Institucion:
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Tabla 24.
Cronograma
Actividad Responsable Horario Dias
Reclutamiento y recepcion de C. V Responsable 08:00 03/08/2021
de Talento A Al
Humano 16:30 05/08/2021
Verificacion del Mérito Responsable 08:00 06/08/2021
de Talento A
Humano 16:30
Pruebas psicométricas Responsable 08:00 09/08/2021
de Talento A
Humano 16:30
Pruebas Técnicas Responsable 08:00 10/08/2021
de Talento A
Humano 16:30
Registro de calificacion de las Responsable 08:00 11/08/2021
Pruebas Psicométricas y Técnicas de Talento A
Humano 16:30
Entrevista Responsable 08:00 12/08/2021
de Talento A
Humano 16:30
Declaratoria de ganador Responsable 08:00 13/08/2021
de Talento A
Humano 16:30
Contratacion Responsable 08:00 16/08/2021
de Talento A

Humano 16:30
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Induccion general y al puesto

Total

Responsable
de Talento

Humano

08:00

16:30

17/08/2021
Al
19/08/2021
17dias




7 Presupuesto
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Si el Hospital dispone de un Director de Talento Humano o un Responsable de

Talento Humano, el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion

de personal, no generaria ni un gasto, solo debe de implementar el programa

planteado.

Si el Hospital no cuenta con un Director de Talento Humano o un Responsable

de Talento Humano, se consideraria contratar a una consultoria o personal externo

por lo que el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del

personal se consideraria los siguientes costos:

Tabla 25.
Presupuesto
PRESUPUESTO
Costo
Detalle Cantidad Precio
Unitario
Contratacion de una 1 400,00 400,00
Consultoria
Publicidad en prensa 1 60,00 60,00
Técnicas (redes sociales, 1 10,00 10,00
plataformas)
Contratacion Sistema para 1 400,00 400,00
toma de Prueba
Psicométrica
Generacion de método 1 25,00 25,00

para toma de las pruebas

Técnicas




&3

Elaboracion de

documentacion de

contrato

Induccidn del Personal

SUBTOTAL

IMPREVISTOS 10%

TOTAL

10,00

20,00

10,00

20,00
925,00
92,50

1017,50
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8 Conclusiones

El Hospital Misional del Dia no dispone de un proceso de reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccidn, lo que provoca que las contrataciones se
llevaran a cabo de forma empirica y el personal era abastecido conforme
presenten las necesidades, careciendo de todo este proceso.

Se concluye que el Reclutamiento se lo puede realizar de dos formas, una
interna que es con los mismos servidores de la empresa y de manera externa
que se lo realiza con personas nuevas o externas a la institucion

Se concluye que en la seleccion de personal es el punto mas critico del proceso
ya que este conlleva de pruebas psicométricas, conocimientos técnicos y
entrevistas, Enel cual se puede conocer mas de cerca al aspirante en base a las
competencias que requiere la vacante.

En el contrato se concluye que se genera un contrato a prueba por tres meses y
pasado este periodo se extiende el contrato indefinido, dado estabilidad a la
persona.

Se concluye que en la induccion del personal se la debe realizar de dos maneras
la primera de forma general y la segunda de manera especifica que es la mas
importante porque se debe dar conocimiento de las actividades netas a

cumplirse.
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9 Recomendaciones
Se recomienda que el Hospital Misional del Dia Virgen de Guadalupe, aplique el
programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal, para
encontrar al mejor candidato a ocupar la vacante.
Se recomienda que el Reclutamiento se lo debe realizar de dos formas, una interna
que es con los mismos servidores de la empresa y de manera externa que se lo
realiza con personas nuevas o externas a la institucion
Se recomienda que la seleccion de personal se lo genere en orden primero con las
pruebas psicométricas, segundo pruebas de conocimientos técnicos y tercero
entrevistas, esto porque nos ayuda a conocer mas de cerca al aspirante en base a
las competencias que requiere la vacante.
En el contrato se recomienda se genere un contrato a prueba por tres meses y
pasado este periodo se extiende el contrato indefinido, dado estabilidad a la
persona.
Se recomienda que en la induccidn del personal se la debe realizar de dos maneras
la primera de forma general y la segunda de manera especifica en el que se guia
al personal para que puede generar conocimiento de las actividades netas a

cumplirse.
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El método que nosotras vamos a socializar nuestro programa es IN-SITU, en

el que se solicitd por medio de oficio de fecha 25 de agosto de 2021, para que nos
autoricen realizar la socializacion el dia viernes 27 de agosto del presente afio

conforme lo demuestra la siguiente imagen:



[. INSTITUTO TECNOLOGICO TALENTO HU "
SUDAMERICANO oM e
' Hacemos azitte de falemtvf

Loja, 25 de agosto de 2021

Seflor

Wellintong Valdivieso

DIRECTOR EJECUTIVO

HOSPITAL MISIONAL DEL DIA DE LA PARROQUIA GUADALUPE
Zamora. -

De mis consideraciones

Reciba un cordial saludo de bienestar en sus actividades diarias y académicas

Yo, Maria José¢ Castro Celi, con C.I: 1104860141 y Karla Dalila Carrion Betancourt con
CI: 1104272586, estudiante de Sexto Ciclo Periodo Extraordinario de la Carrera de
Gestion del Talento Humano, solicito a usted muy comedidamente s¢ me autorice la
presente el dia viernes 27 de agosto de 2021 en horario de 11:00 para la socializacion del
plan de accion de mi trabajo de tesis denominado: “Programa de Reclutamiento
Seleccion, coniratacion e induccién de personal en el Hospital Misional del Dia Virgen
de Guadalupe de la Parroquia Guadalupe en el Antén Zamora provincia de Zamora
Chinchipe por el afio 2021 ", mismo que sera socializado en el Hospital,

Esto, como un requisito imprescindible para obtener mi titulo de tercer nivel. 1'\
Por su atencion y apoyo continuo, me despido. 4

Atentamente,

yetl R
C5\ROY -
- w(?celi Karla Dalila Carrién Betancourt
Estudiante de la Carrera de GTH Estudiante de la Carrera de GTH
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9.8 MATERIAL VISUAL UTILIZADO
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9.9 Entrega de Resultados
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10. Conclusiones
Identificamos los problemas internos del Hospital Misional del Dia de la
Parroquia Guadalupe por medio de encuestas y entrevistas y propusimos un
programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal para
los procesos internos.
Concluimos que toda la propuesta de accion se la realizo a través de un
levantamiento de informacién en la cual intervinieron todos los colaboradores
del Hospital y por medio de las entrevistas que se realizé a 3 funcionarios del
Hospital Misional del Dia
Elaboramos un programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
para el Hospital Misional del Dia de la Parroquia Guadalupe, mediante un
sistema sistematizado que permite mejorar los procesos de seleccion externa e
interna en la institucion mencionada.
Socializamos un programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
de personal para el Hospital Misional del Dia de la Parroquia Guadalupe del
canton Zamora perteneciente a la provincia de Zamora Chinchipe para el afio

2021.
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11. Recomendaciones

Se recomienda utilizar y ejecutar el programa de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccidon del personal para los procesos internos del Hospital
Misional del Dia de la Parroquia Guadalupe.

Recomendamos que toda la propuesta de accion se la realizo a través de un
levantamiento de informacién en la cual intervinieron todos los colaboradores
de la institucion y por medio de las entrevistas que se realizo a 3 funcionarios
del Hospital Misional del Dia de la Parroquia Guadalupe.

Encomendamos usar el programa planteado para facilitar y mejorar los procesos
de seleccion externos e internos.

La implementacion del programa de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion de personal para el Hospital Misional del Dia de la parroquia de
Guadalupe del cantébn Zamora perteneciente a la provincia de Zamora Chinchipe

para el afio 2021
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13. Anexos
13.1  Presupuesto
Tabla 26.
Presupuesto
PRESUPUESTO
Unidad de Costo
Detalle Cantidad Precio
Medida Unitario
Proceso de Titulacion Unidad 2 824,00 1648,00
Computadoras Portatil HP  Unidad 2 500,40 1000,80
Teléfono Celular Marca Unidad 1 169,70 169,70
Huawei Y9
Servicio de Internet Mensual 6 22,50 134,40
Impresiones y Hojas 10 40,00 400,00
reproducciones
Movilizacion Unidad 8 15,00 120,00
Logistica de Trabajo de Unidad 8 30,00 240,00
Campo
Empastado del Proyecto Unidad 1 10,00 10,00
de Titulacion
Servicios Basicos Mensual 6 7,00 42,00
SUBTOTAL 3764,90
IMPREVISTOS 10% 376,49
TOTAL 4141,39

Elaborado por: Las Autoras
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Cronograma
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El siguiente cronograma de actividades realizado en la elaboracion del presente proyecto de titulacion, mismo que indica todas las
actividades que se van a trabajar cada semana hasta finalizar el proyecto de investigacion y poder sustentarlo.

Tabla 27.

Cronograma General

NO

[V, I U VS N O]

Actividades

Socializacion de Lineas de Investigacion de la
carrera de Talento Humano.

Identificacion del problema.

Planteamiento del tema.

Elaboracion de justificacion.

Planteamiento de objetivo general y objetivos
especificos.

Elaboracién del marco institucional y marco teorico.
Elaboracion del Disefio Metodolégico: Metodologias
y técnicas a ser utilizadas en la investigacion.

Determinacion de la muestra, recursos y bibliografia.

Abril
1 2 3 4
X
X

Mayo

1

2 3 4

Junio

1 2 3 4

Julio

1 2 3 4

Agosto

1

2 3 4

Septiembre

1

2 3 4
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10

11
12

13

Presentacion del Anteproyecto ante el
Vicerrectorado, con la peticion para su aprobacion en
su orden: caratula, problema, tema, justificacion,
objetivos: general y especificos, marco institucional,
marco teérico, metodologia, recursos, cronograma y
bibliografia.

Investigacion de campo: Disefio y aplicacion de
encuesta y entrevista. Tabulacion y elaboracion de
graficas, andlisis cualitativo y cuantitativo.
Desarrollo de Investigacion y propuesta de accion.
Elaboracion de conclusiones y recomendaciones, y
levantamiento del documento final del borrador de
proyecto de Investigacion.

Entrega de borradores de proyectos de investigacion
de fin de carrera, de acuerdo al horario que estipule

Secretaria General.

X X X X X X X X X X

Elaborado por: Las Autoras



13.3 Certificacion de Aprobacion — Vicerrectorado

VICERRECTORADO ACADEMICO

i 3

S 5

Loja, 07 de julio del 2021
Of. N° 199-V-ISTS-2021

Srta. Carridn Betancourt Karla Dalila
Srta. Castro Celi Maria José

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE TALENTO HUMANO DEL ISTS

Ciudad

De mi consideracién:

Por medio de la presente me dirijo a ustedes para comunicarles que una vez
revisado el proyecto de investigacion de fin de carrera de su autoria titulado
SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL PARA EL
HOSPITAL MISIONAL DEL DiA, DE LA PARROQUIA DE
GUADALUPE DEL CANTON ZAMORA, PERTENECIENTE A LA
PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE PARA EL ANO 20217, el
mismo cumple con los lineamientos establecidos por la institucién; por lo que
se autoriza su realizacién y puesta en marcha, para lo cual se nombra como
director de su proyecto de fin de carrera (el/la) Ing. Joffre Vicente Sarmiento

“PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO,

Chase Mgs.

Particular que le hago conocer para los fines pertinentes.

Atentamente, -

@mm Patricio Mrtn Coronel Mgs.

\_VICERRECTOR ACADEMICO DELISTS 5
c/c. Estudiante, Archivo -

Matriz: Miguel Riofrio [56-2% enire Sucre ¥ Bolivar, Telfs: 07-2587ﬁsl 107-2587210. Pagina Web:
s iecnologicusudancrican ediss
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134 Certificado de Ejecucion del Proyecto

Hacewps gente de taientol N

(. INSTITUTO TECNOLOBICO R
. SUDAMERICANO | 'Ffr(‘A‘f.\"!A SUPEROR

Loja, 25 de agosto de 2021
Sefior
Wellintong Valdivieso
DIRECTOR EJECUTIVO
HOSPITAL MISIONAL DEL DIA DE LA PARROQUIA GUADALUPE
Zamora. -

De mis consideraciones

Reciba un cordial saludo de bienestar en sus actividades diarias y académicas

Yo, Maria José Castro Celi, con C.I: 1104860141 y Karla Dalila Carrién Betancourt con
CI: 1104272586, estudiante de Sexto Ciclo Periodo Extraordinario de la Carrera de
Gestion del Talento Humano, solicito a usted muy comedidamente se me autorice la
presente el dia viernes 27 de agosto de 2021 en horario de 11:00 para la socializacion del
plan de accion de mi trabajo de tesis denominado: “Programa de Reclutamiento
Seleccidn, contratacion e induccion de personal en el Hospital Misional del Dia Virgen
de Guadalupe de la Parroquia Guadalupe en el Antén Zamora provincia de Zamora

Chinchipe por el afio 2021", mismo que sera socializado en el Hospital.
Esto, como un requisito imprescindible para obtener mi titulo de tercer nivel. 4

Por su atencion y apoyo continuo, me despido.

Atentamente, 4
P 4
¥
-
Cé\ v A%
astro Celi Karla Dalila Carrion Betancourt

Estudiante de la Carrera de GTH Estudiante de la Carrera de GTH
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13.5 Certificado de Implementacion del Proyecto

OSPITAL DEL DIA VIRGEN DE GUADAWPE
RUC: 199090243401

=
e de la Carrera de GTH Estudiante de la Carrera de GTH
Loja, 25 de agosto de 2021
28 de agosto de 2021
Sefioritas
Maria José Castro Celi
Karla Dalila Carrion Betancourt
ESTUDIANTES
INSTITUTO SUPERIOR TECNCLOGICO SUDAMERICANO
Loja. -

De mis consideraciones

En respuesta a su comunicacion de fecha 25 de agosto de 2021, en el solicitan
autorizacion para la socializacion del plan de accién con tema “Programa de
Reclutamiento Seleccion, contratacion e induccion de personal en el Hospital Misional
del Dia Virgen de Guadalupe de la Parroquia Guadalupe en el Antén Zamora
provincia de Zamora Chinchipe por el afio 2021, segiin lo acordado telefonicamente se
autorizo y se llevo a cabo de manera efectiva el dia viernes 27 de agosto del presente afio
y se agradece por la entrega de manera fisica y digital de dicho programa, en que el
Hospital a considerado un aporte muy valioso para el drea de Talento Humano y se

dispondra aplicacion total.

Agradeciendo de antemano su colaboracion, aprovecho la ocasion para con ustedes mi

sentimiento de consideracion y estima

Atentamente,

Ing. Mgs. Vanessa Guayanay

Administrador ()

Direccion: Guadalupe, Zamora, Zamora chincipe
Mail: hddvirgendeguadalupe@gmail.com
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13.6 Encuesta Aplicada

1. Género
Masculino
Femenino
2. Edad
18 -25
26 -30
31-35
36 40
Mas de 41

3. (Como se enter6 de la vacante del cargo que estd ocupando actualmente?
Bolsa Global de Empleo
Prensa Escrita
Red Socio Empleo — Ministerio de Trabajo
Péagina Web
Boca a boca
Otros
4. (Al momento de ingresa en la empresa, se le realizo u n reclutamiento interno
o externo?
Interno
Externo
otros
5. ¢Qué tipo de pruebas de seleccion rindid usted para ocupar el cargo actual?
Pruebas psicologicas
Pruebas Psicométricas
Pruebas Técnicas
Todas
Ninguna
6. (Qué persona le realiz6 su entrevista de trabajo?
Gerente General
Director de Talento Humano

Personal de Talento Humano
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Otro encargado de la Institucion
7. (Mediante qué método, se enero que fue el candidato ganador del cargo en
oferta?
Llamada Telefonica
Correo Electronico
Por Terceros
8. Al momento de su vinculacion con la empresa, ;Recibidé un manual de
bienvenida y funciones al respecto a su cargo?
Si
No
9. (El departamento de Talento Humano o Gerencia General le dio la acogida
que usted esperaba?
Si
No
10. Al momento de su vinculacién, ;Obtuvo meses de prueba antes de tener un
contrato indefinido?
Si
No
11. ; Tuvo informacion de sus actividades a desarrollarse, al momento de su
vinculacion?
Si
No
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10.

11.
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Entrevista Aplicada

(Cual es el proceso que el Hospital Misional del Dia realiza al momento de
seleccionar candidatos en las diferentes vacantes en oferta?

(El Hospital Misional del Dia posee un programa para reclutar, seleccionar,
contratar e inducir a los nuevos colaboradores, cuando se presenta una vacante
en la empresa?

(El Hospital Misional del Dia le brinda informacion referente al puesto al
colaborador, mediante un manual de bienvenida o funciones?

(De qué manera el hospital, induce a sus colaboradores en su primer dia en la
empresa?

(De qué forma atrae candidatos cuando se presenta una vacante en la empresa?
(Cual es el proceso que el Hospital Misional del Dia realiza al momento de
seleccionar candidatos a las diferentes vacantes en oferta?

(Qué departamento y/o persona es el encargado de realizar este proceso de
seleccion de personal?

(Qué técnicas de seleccion aplica en la fase de seleccion de candidatos para
ocupar una vacante?

(Queé persona es la encargada de realizar las entrevistas de personal a cada uno
de los candidatos

(Qué tipo de contrato les ofrece a los colaboradores que se integran por primera
vez en la institucion?

(Porque no ha implementado un programa de seleccion de personal en su

empresa?



13.8 Plan de Socializacion

Tabla 28.

Plan de Capacitacion
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Fecha Herramienta
utilizada
27-08-2021 Computadora

Guia Didactica

Actividades

Presentacion

Entrega

Programa

del

Objetivo

Socializacién de un
programa de
reclutamiento,

seleccidn, contratacion
e induccion de personal
para el

Misional del Dia de la

Hospital

parroquia de
Guadalupe del canton
Zamora perteneciente a
la provincia de Zamora
Chinchipe para el afio

2021

Contenido Dia Hora
socializado
Pasos a  seguir, 27-08-2021 11:00
formatos de:

reclutamiento,

seleccion,

contratacion e

induccion del

personal

Observaciones

A los Directivos
del Hospital les
pareci6 util y muy

bueno el programa




13.9

Certificado de Abstract

INSTITUTD TECNCLOGICT G A
(I ENGLISH AREA
SUDAME'?ICANO FUOAMERICANG RETTUTE DE IDIOMAS
' Haczwen seitte 4o tapete! SUDAMERICANO

CERTF. N°. 028-JP-ISTS-2021
Loja, 09 de octubre del 2021

El suscrito, Lic, Juan Pablo Quezada Rosales pOCENTE DEL AREA DE INGLES -
CIS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO?”, a peticion
de la parte interesada y en forma legal,

CERTIFICA:

Que el apartado ABSTRACT del Proyecto de Investigacion de Fin de Carrera de las
senoritas KARLA DALILA CARRION BETANCOURT & MARI4A JOSE CASTRO CELI
estudiantes en proceso de titulacién periodo Abril — Noviembre 2021 de la carrera de
Talento Humano , esta correctamente traducido, liego de haber ejecutado las
correcciones emitidas por mi persona; por cuanto se autoriza la impresion y
presentacion dentro del empastado final previo a la disertacién del proyecto.

Particular que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes.

English is a piece of cake.

/ N SEE—— '.\ "-. ‘
(/ s "{ 1 . | /c;:":&‘:\‘\:(
e > o v

e e s"{_v i

Lic. Juan Pablo Quezada Rosales
DOCENTE DEL AREA DE INGLES ISTS - CIS

Matriz: Miguel Riofiio 156-26 entre Sucre y Bolivar
www.tecnologicosudamericano.edun.ec / itss.loja@tecnologicosudamericano.edu.ec

108



109
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