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Resumen

En la actualidad, las organizaciones del &mbito de la salud han tenido que actualizarse y
responder a las nuevas tendencias y requerimientos de la Gestion Administrativa. Asi
mismo, la gestion de las personas en los ultimos afios se ha visto envuelta en un
constante proceso de transformacién y cambio. La Asociacion de Prestadores de
Servicios y Suministros de Salud (ASSALUD), ha venido en un crecimiento continuo
en sus actividades econdmicas lo cual se ve reflejado en el significativo crecimiento de
personal, desde 2011 a la fecha ha incrementado la planta de personal en un 516%, el
departamento de gestién humana ha venido organizando y estructurando las actividades
inherentes al manejo de personal y ha detectado que uno de sus mas importantes focos
de accion es la seleccion de personal.

Por lo tanto el proposito de este estudio cualitativo fue evaluar y redisefiar el
proceso de reclutamiento y seleccién en ASSALUD garantizando la eleccion de las
personas mejor calificadas para laborar en la organizacién y lograr los niveles 6ptimos
de eficiencia que se requieren en la empresa; este objetivo se logré analizando la
situacion actual y revisando como se viene realizando el proceso de reclutamiento y
seleccion, con el fin de identificar las falencias del proceso. Para lo cual se disefidé una
encuesta conformada por 9 preguntas que evalué el Conocimiento y la Satisfaccion con
el Proceso de Seleccién, se aplico a 7 personas, luego se procedié a analizar la
informacién encontrdndose que: aunque en la entidad no existen politicas y/o
lineamientos para realizar un Proceso de Seleccion, los participantes de la investigacion,
guiados por Gestion Humana y a través de la experiencia han venido adquiriendo un
conocimiento béasico, dando como resultado criterios comunes en la ejecucion del

proceso de seleccion.

Los responsables del proceso conocen los pasos a seguir para realizarlo sin
embargo, se evidencia que no hay claridad respecto a la etapa en la que se utilizan los
formatos. El area de gestion humana es reconocida por los colaboradores como un area

de apoyo Yy de direccion cuando tienen algun tipo de inquietud con respecto al proceso



de seleccion. En cuanto al nivel de satisfaccion respecto a la duracion del proceso de
seleccion, se identificd que la mitad de los encuestados estan insatisfechos con la
duracién del mismo. Como oportunidades de mejora se encontraron la estandarizacion
de pruebas de conocimientos para cada vacante Yy entrenamiento para la realizaciéon de

entrevistas de Seleccion.

En el analisis se hizo evidente la necesidad de unificar criterios para la seleccion
de personal, donde las etapas, los roles y responsabilidades sean transparentes para cada
uno de los actores del proceso optimizando tiempos de respuesta y midiendo la
efectividad de la ejecucion.

La propuesta que surge de este estudio es:
La definicidn de las politicas
El disefio y documentacion del proceso con sus respectivos formatos.

La definicidn de los indicadores del proceso

Para lograr que este proceso se implemente se sugiere capacitar a los jefes,
acompariarlos en la ejecucion y sensibilizar en el impacto de la seleccién de personal

en los resultados de la organizacion.

Palabras Claves

Politicas, Redisefio proceso, Seleccién de personal, Indicadores.



Introduccion

La decision méas importante de RRHH en una organizacion es la contratacion de
personal adecuado. ¢De qué manera se puede determinar cuéles son los candidatos
idéneos? El objetivo del proceso de seleccion consiste en identificar a las personas
correctas al comparar las caracteristicas individuales (habilidad, experiencia,
conocimientos) con los requisitos del puesto. Cuando la administracion no lleva a cabo
una seleccion adecuada, resultan perjudicados tanto la empresa como el trabajador, por
tanto, las organizaciones deben asegurarse de contar con un método eficaz para separar a

los candidatos més calificados de la gran masa de aspirantes.

Desde hace varios afios los enfoques de gestion por competencias han venido
inundando la literatura e invitando a los profesionales en Recursos Humanos a la
aplicacion de modelos que les ayuden a identificar el talento en las personas, de hecho el
sector salud no ha sido ajeno a esta tendencia, ya que en el afio 2006 se cre6 en nuestro
pais el Observatorio Nacional de Recursos Humanos en Salud (ONRHUS), institucion
que, desde la optica publica, esta poniendo énfasis en los esquemas de gestidn por

competencias.

Ante ello, este trabajo busca analizar algunos rasgos inherentes tanto al sector
privado de servicios de salud como las pertenecientes al sector publico nacional,
asimismo apunta a identificar la tematica y coyuntura existente en el sector de salud

privado, respecto a cdmo en él se viene ejecutando la insercion de talento humano, sin
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embargo, se hace necesario reconocer que en el sector salud el tema de reclutamiento y
seleccion es especialmente particular debido basicamente a las brechas existentes en el
mercado de servicios de salud (y a su vez el mercado de profesionales de la salud), el

particular proceso de gestion de la salud y el entorno hospitalario.

El verdadero avance de la administracion de personal echo raices a partir de
1930, cuando surgid la moderna concepcion de relaciones humanas y de desarrollo
técnico de los principales procesos y elementos de la administracion de personal; con
ello nacio el positivismo administrativo. Los paises considerados como avanzados
econdmica y socialmente generalmente han propiciado adecuados sistemas de personal,
tanto en el sector privado como en el sector publico; en cambio, en otros paises menos
avanzados ha sucedido lo contrario: el inicio del desarrollo de las técnicas de personal
aun no se ha producido, y prevalecen los métodos mas arcaicos para el manejo de

personal.

En esta época, en la que el conocimiento es la base fundamental de cualquier
fuente de competitividad en las organizaciones, cabe sefialar que los conceptos actuales
de este activo "hombre", 0 mas especificamente, su talento puesto al servicio de su
organizacion, juega un papel estratégico fundamental. Lo anterior se afirma por la
necesidad del enfoque sistematico y caracter abierto que deben tener las organizaciones
para enfrentar los retos y dificultades que se presenten, al formar parte de un entorno tan
irregular como el que hoy afronta el mundo empresarial, caracterizado por el proceso de

globalizacion neoliberal que envuelve a las empresas hoy en dia.



A la seleccion de personal le corresponde atraer, mediante varias técnicas de
divulgacién y de seleccion, a candidatos que cumplan con los requisitos minimos que el
cargo o perfil exigen. El objetivo especifico de la seleccion es escoger y clasificar los

candidatos mas idoneos para satisfacer las necesidades de las empresas.
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Planteamiento del Problema

La seleccion de talento humano es uno de los procesos de Recursos Humanos més
conocido y practicado por los diferentes profesionales de gestion humana, el cual se
encuentra ubicado dentro de las etapas iniciales del proceso de gestion de personas; sin
embargo su importancia radica en que; producto de los resultados del mismo, insertamos
en nuestras organizaciones al elemento humano que creemos y proyectamos sera el que
agregue valor a la organizacion, visto ello y dadas las especiales particularidades que
envuelven a las instituciones de salud, nos preguntamos: ¢Cudl seria el proceso idéneo
que asegure la incorporacién de talento humano asistencial el cual reiina los
componentes necesarios para que las entidades de salud privadas obtenga los resultados
esperados?.

Estos factores denotan la fuerte necesidad de identificar y agregar competencias
especificamente alineadas con los mismos. Al respecto, es fundamental atender a la
importancia del proceso de reclutamiento y seleccion, que halla su relevancia en que
producto de este, se va a incorporar a la organizacion el elemento humano del cual
dependera la sostenibilidad de la actividad econémica de la misma. Por tanto, no se trata
de escoger al mejor candidato segun la coyuntura particular de la organizacién, sino mas
bien de elegir a la persona que producto de su actuar haga sostenible los proyectos de la
organizacion, los cuales son llevados a cabo en un corto, mediano y largo plazo, por ello
se debe tener en cuenta que los errores en la incorporacion de personas se veran
materializados de manera inmediata por medio del comportamiento del elegido, y

lamentablemente la mayoria de veces con el impacto econémico correspondiente.
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Por el momento se puede afirmar con razonable certeza que los procesos de
seleccion en el sector salud privado apuntan a identificar e incorporar talento humano
que gestione (a través de su actuar) la vida de otros seres humanos, es probablemente el
tema maés sensible de la vida de las personas y de justificacién fundamental para

continuar gozando de la misma, como lo es el tema de la salud.

Es sabido que a diferencia de cualquier otro sector econémico, el sector salud es
uno de los pocos escenarios econdmicos en la cual practicamente casi todos los que lo
componen ocupan roles que estan ligados directa o indirectamente a la gestion de
personas, es decir, este tipo de trabajadores podria ser calificado como el de "gestores
humanos en salud”, situacion que lo convierte en uno de los escenarios mas complejos
para administrar talento humano, y es que el razonamiento es sencillo: esta es la Unica
actividad econémica que se dedica a tratar los problemas relativos a uno de los
componentes mas delicados de la vida cotidiana, como lo es la salud, ya que sin esta

ultima cualquier proyecto de vida simplemente no es posible de poder ser materializado.

Dentro de las competencias inherentes al sector salud que se deben tener en
cuenta, ya sea por la naturaleza de los servicios o por la cambiante dindmica del entorno
laboral en salud, que justifican su existencia en este tipo de instituciones estan:

Vocacion de Servicio

Dominio Clinico, Capacidad de Respuesta, Temple y Aprendizaje Continuo.

Trabajo en Equipo, Comunicacion y Mejora Continua.

Orientacion al Cliente y Profesionalismo
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Interés Tecnoldgico — Cientifico y Flexibilidad

Humanidad y Enfoque Social

Uno de los factores que ha agregado mayor dificultad y ha tenido un progresivo
grado de influencia en la insercion e incorporacién de elemento humano es justamente la
coyuntura existente respecto de la oferta de profesionales de la salud, diversos estudios
(llevados a cabo principalmente por el sector publico nacional) han evidenciado, por
ejemplo, que la oferta de profesionales médicos especialistas es escasa y que esta
fuertemente alimentada por factores relativos a: La actual precarizacion y flexibilizacion
del mercado laboral en salud, la actual migracion de médicos especialistas fuera del
pais, la mayor y creciente demanda desde la implementacion del aseguramiento
universal en salud, la mayor inversion en infraestructura la cual no se ve sustentada en el

crecimiento paritario de la oferta de recursos humanos- (Gutiérrez, 1997)

El problema identificado en las tres regionales de la Asociacion de Prestadores
de Servicios y Suministros de Salud — ASSALUD, es que no se cuenta con un proceso
de seleccién documentado, ni existen politicas definidas, por lo cual, cada regional
desarrolla el proceso segun criterio personal y no institucional, esto ocasiona demoras
en los resultados del proceso de seleccidn y la seleccion de los candidatos a un cargo no
se hace de manera objetiva lo cual, a largo plazo puede afectar la operacion de la
organizacion. Es importante citar que la empresa ha venido en un crecimiento continuo
en sus actividades economicas lo cual se ve reflejado en el significativo crecimiento de

personal, en septiembre de 2011 administraba una nomina de 60 trabajadores y en
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octubre del mismo afio ingresaron 250 trabajadores adicionales, por lo que, se vio en la
necesidad de crear un departamento que se encargara de la gestion del talento humano
con una base de 310 trabajadores. Al analizar el comportamiento de la rotacion se puede
ver que es apremiante la necesidad de contar con un proceso ajustado a la dinamica del
negocio; los datos que se relacionan a continuacion reflejan los cambios de personal que

se han tenido que realizar durante los Ultimos dos afios:

Tabla 1.
Rotacion de personal durante los ultimos dos afios

| 1 i v

TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

2012
TOTAL RETIROS 11 24 20 21
TRABAJADORES 317 320 324 357
TOTAL ROTACION 3,5 7,5 6,2 59
2013
TOTAL RETIROS 20 11 21 16
TRABAJADORES 361 354 361 368
TOTAL ROTACION 55 3,1 58 4,3

Fuente: Directora de Gestion Humana ASSALUD IPS (2014).

Como se puede observar por trimestre se seleccionan de 11 a 21 personas,
dichos cambios de personal requiere que en la organizacion se tenga claridad del paso a
paso del proceso ya que, los jefes inmediatos en cada regional deben participar

activamente en la consecucion del talento humano. Se ha calculado que
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aproximadamente el 30% del personal que se retira obedece al no ajuste al cargo por
falta de las competencias requeridas o por la subjetividad con que se realizé la
escogencia, generando pérdidas entre 1,5 y 2,5 millones de pesos por cada cambio de
personal que se realiza, este costo obedece a perdidas en tiempos dedicados a induccion,

contratacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la seleccion de personal en Asociacion de
Prestadores de Servicios y Suministros ASSALUD, es un proceso sensible de la
organizacion y no cuenta con competencias y acoplamiento a las necesidades nuevas

mas aln en esta época de procesos dindmicos de cambios.

Por otra parte, la Directora de Gestion Humana, menciona que ASSALUD no
cuenta con un proceso de seleccion estructurado que garantice la escogencia de personal
idéneo en el momento adecuado, quedando a criterio de la persona que efectla la
seleccion desde las diferentes regionales. Arrojando resultados diferentes o ineficientes
en los procesos, tomando en cuenta el gasto de tiempo recursos en los que se incurren
cuando se fracasa en esta seleccion y por otra parte aceptando un postulante a pesar de

no cumplir con el perfil requerido.

Para que el area de Gestion Humana de ASSALUD pueda garantizar la seleccion
de personal idoneo a nivel nacional, se hace necesario evaluar y redisefiar el proceso de

reclutamiento y seleccion, de acuerdo a las competencias y perfiles requeridos.
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En la actualidad, las empresas estan orientadas a la busqueda del éxito a través
de la eficacia de la direccion y planeacion estratégica de la organizacion, que tiene como
pilar las estrategias, las politicas, los procesos, la cultura y las personas, facilitando la

alineacion del negocio y su gente con los objetivos trazados.

La necesidad y exigencia del resto de departamentos de ASSALUD y de la
empresa en general, en cubrir vacantes y cumplir objetivos con el mejor Capital
Humano, se vuelve imperante, frente a una débil capacidad de respuesta y reaccion en

situaciones emergentes que demandan de acciones inmediatas.

Por lo anterior se plantea la siguiente pregunta de investigacion:

¢ Como debe ser el proceso de seleccion de personal para la Asociacion de
Prestadores de Servicios y Suministros ASSALUD, que permita escoger al personal
idéneo a nivel nacional?

De esta pregunta se desprenden estas otras inquietudes:

¢ Qué ventajas obtiene ASSALUD al estructurar su proceso de seleccion de
personal?

¢Qué etapas deben ser modificadas e incluidas dentro del proceso de seleccion de
personal de ASSALUD?

¢ Qué aspectos se deben tener en cuenta en la evaluacion de candidatos internos?

¢Cuales son las etapas, roles y responsables del proceso de seleccion de personal
en ASSALUD? ;Como se puede contribuir a la agilidad y disminucion en tiempos de

respuesta al momento de la entrega del personal requerido?
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¢Cudles indicadores se deben crear y modificar para garantizar mejoras en el
proceso? ¢ Qué formatos deben establecerse para mejorar el proceso de selecciéon?
¢Como se puede garantizar que todas las regionales a nivel nacional

implementen el proceso para realizar reclutamiento y de seleccion de personal?
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Justificacién

El reto de ASSALUD vy en general para las entidades de salud es la contratacion de
personal altamente especializado, por lo tanto este tema exige que los procesos de
seleccion de personal estén bien alineados con la organizacion y que las personas tengan
los conocimientos y realicen la seleccion aplicando dichos lineamientos. Este estudio
permitird estructurar el proceso de seleccion de personal para el Departamento de
Gestion Humana en ASSALUD, para mejorar la oportunidad de respuesta en los
lugares que se presenten necesidades de personal. Se busca que dicha estructuracion sea
replicada en las tres regionales Centro, Oriente y Norte facilitando la contratacion del
personal idoneo para la organizacién; asi mismo, propenderé por la adaptacién de la
persona a la empresa y al cargo y seré el insumo para disefiar programas de

capacitacion.

Actualmente la gerencia se encuentra muy interesada en fortalecer la seleccion
de personal ya que, parte de su estrategia misional es la excelencia en la prestacion del
servicio y esto se conseguiria mas facilmente al contar con talento humano ajustado al
perfil del cargo y alineado a los objetivos corporativos. A su vez se contribuiria con mas
certeza al mejoramiento de las condiciones de salud de los usuarios puesto que, se
certificaria que el personal que presta atencion directa contara con el perfil y

competencias indispensables para ello.

En definitiva, lo que una empresa busca con esto es ser CONFIABLE Y

PREVISIBLE para con sus clientes Externos e Internos, entregando servicios idénticos

11
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(ademaés de buenos, l6gicamente), independientemente de quien lo ofrezca o la

ubicacién de la oficina en donde se realice (Gutiérrez, 1997).

Alcance y Delimitaciones

Se espera evaluar, revisar y redisefiar el proceso de Seleccion desde la requisicion de

personal hasta que se teme la decision de la persona a contratar.

Este proyecto incluye: la definicion de politicas, la documentacion del proceso

de seleccion de ASSALUD la definicion de formatos y reportes a diligenciar.

En cuanto al espacio geografico se tiene que el desarrollo del presente estudio se
delimita a la Aasociacién de prestadores de servicios y suministros ASSALUD, cuya
sede administrativa esta ubicada en Bucaramanga, especificamente a la Gerencia de
Gestion humana - Oficina Principal, donde estan centralizados todos los procesos y

adicionalmente se incluyen las tres Regionales a nivel nacional.
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Objetivos

Objetivo General

Evaluar y redisefiar el proceso de seleccion para el area de Gestion humana de la
Asociacion de Prestadores de Servicios y Suministros de Salud -ASSALUD, con el
propdsito de definir politicas, estandarizar las actividades, los formatos y reportes que se
realizan en el proceso, asignacion de roles, responsabilidades, y construccion de

indicadores.

Objetivos Especificos

Hacer un diagnostico del proceso de seleccion y de cada una de sus etapas tal y

como se viene desarrollando.

Disenfar el proceso de Seleccidn de Personal: politicas, objetivos, alcance,

subprocesos, responsables, formatos e indicadores.
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Marco de Referencia

Contexto Organizacional

A partir de la Ley 100 de 1993 se da una nueva organizacion en el sector salud, y se
crean instituciones especializadas, tanto para administrar los recursos del sistema
(entidades promotoras de salud EPS y administradoras del Régimen Subsidiado ARS),
como para garantizar la atencion de los afiliados, a través de Instituciones Prestadoras de

Servicios de Salud IPS.

En respuesta a esta organizacion que plantea la ley, se constituye la asociacion de
prestadores de servicios y suministros ASSALUD, como entidad sin &nimo de lucro,
reconocida con Personeria Juridica otorgada por la Gobernacion de Santander, mediante
Resolucion No. 7088 del 27 de agosto de 2001, cuyo objeto social es la prestacion de
servicios de salud en todos los componentes y factores tales como educacion, fomento,
prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la salud , y el suministro de medicamentos,
apoyados en talento humano, infraestructura fisica y financiera, como soporte esencial
para lograr la atencion de las necesidades de nuestros clientes. Actualmente tiene 354

empleados Directos, 5 por Outsourcing y 50 por Prestacion de servicios.

Cuenta con certificado de calidad ICONTEC para Almacenamiento y
dispensacion de medicamentos hospitalarios, ambulatorios y dispositivos médicos; asi
como la prestacion de servicios de salud en bajo grado de complejidad en consulta

externa de medicina general.
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En el marco de las proyecciones para el afio 2013, 2014, estd: ampliar su
cobertura a nivel nacional y la implementacion del Programa de Salud Renal en los

Santanderes, Boyaca, Atlantico y Arauca.

Dentro los posibles retos para la organizacion esta el dado por la ley estatutaria
de salud, recién aprobada en el congreso y en revision por la corte constitucional. Se
trata del Proyecto de Ley 210 “Por medio de la cual se redefine el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones” y la Ley 209, “La presente
ley tiene por objeto garantizar la salud como un derecho humano constitucional
fundamental. El reto para la IPS, en aras de la renovacion, es ajustarse a los nuevos
mecanismos que regulan los beneficios en salud, la operacion, gestion y administracion
de la prestacion de los servicios y tener la solidez para cumplir con las exigencias de un

Plan Unico de Salud.

Las instalaciones, la tecnologia, la calidad del personal y la capacidad para
realizar determinados procedimientos, son algunos de los parametros con los que se
define el Nivel de Atencidn de las IPS. Actualmente el Ministerio ha mostrado los
resultados del estudio a nivel nacional que determina el nivel de atencion en las IPS,
a saber, 84,3 % de | Nivel de Atencion, 13,4 % de Il Nivel de Atenciény 2,3 % de

111 Nivel de Atencién.

Hoy ASSALUD tiene cobertura en los 3 niveles de atencion. El nivel de
cobertura puede variar segun la poblacién, pues hay zonas en las que solamente se

ofrece un nivel I de atencién, otras donde se ofrece nivel 11 y otras de nivel 1ll.
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Misién.

Contribuimos con la conservacion y restablecimiento de la salud de nuestros
clientes, mediante la prestacion de servicios de Atencion Farmaceutica y de Salud,
apoyados en personal calificado, experiencia en el sector y transparencia administrativa

como cimiento filos6fico de la institucion.

Responsabilidad, credibilidad y confianza, encauzan nuestro esfuerzo hacia el
desarrollo integral de nuestros colaboradores y la participacion en acciones que generen

bienestar social y mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Vision.

Lograr el posicionamiento de la empresa como lider en el sector farmacéutico y
de prestacion de servicios de salud en el afio 2015, mediante la mejora continua en los
procesos administrativos y de soporte para la prestacion de servicios excelentes a

nuestros clientes.

Cobertura Nacional.

Regional Oriente.

Norte De Santander

Bochalema, Chitaga, Labateca, Pamplona, Pamplonita, Samore, Sardinata,

Silos, Tibu, Toledo, Ocafia, Chinacota, Cacota, La Esperanza.

Arauca.

Arauca, Gravo Norte, Saravena, Puerto Rondon, Tame, Fortul, Pueblo Nuevo.

16
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Regional Centro
Cundinamarca
Bogota
Tolima.
Coyaima, Flandes, Fresno y Espinal
Boyaca.

Tunja, San Mateo, Guacamayas, El Espino, Ventaquemada, Quiscas, Cocuy,

Cubara, Soata, Samaca, Pesca.
Meta.

Villacencio, Acacias, El Castillo, Fuente de Oro, Granada, Puerto Lopez, Vista

Hermosa.
Regional Norte.
Guajira.
Riohacha, Distraccion, Urumita, Molino.
Magdalena.

Santa Marta, Reten, Ciénaga, Pueblo Viejo, Fundacion, Aracataca, Guamal,
Santa Ana, Ariguani, Chivolo, Tenerife, Plato, El Banco, Santa Barbara de Pinto,

Concordia.

17
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Atlantico.

Barranquilla, Juan de Acosta, Puerto Colombia, Santa Lucia, Suan, Palamar,

Galapa, Repelon, Luruaco, Campo de la Cruz.

Bolivar.

Cartagena, Arjona, San Jacinto, El Pefion, Maria La Baja, Turbana, Santa Rosa

de Lima.

Sucre.

Sincelejo, Buenavista, Corozal, Sampués, Tola, Covefias, Majagual, Caimito,

Sucre, San Marcos y Tolu Viejo.

Cordoba.

Monteria, Ciénaga de Oro, Cereté, Chind, San Carlos, Canalete, Planeta Rica,

San Antero, Cotorra, San Pelayo, Sahagun.

Es importante anotar, que desde Bucaramanga se centralizan todos los procesos

administrativos de la Organizacion.

El eje de la organizacion es la Gerencia General, quien a su vez tiene a cargo 6
Direcciones de Procesos, donde el area de RRHH esta a nivel Tactico (Directivo de
Proceso) a cargo de un Director de Gestion humana, quien interviene en la organizacion
a través de procesos tales como Seleccion, Capacitacion y Desempefio. Desde las

regionales, los jefes son los responsables de los procesos.

18
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Marco Tedrico

La premisa de las organizaciones que han visto impulsado su desarrollo en
funcién de la calidad de su personal es darle a sus colaboradores el mayor valor y
considerarlos su recurso mas importante. En términos de Stanton, 1985 citado por

Atalaya, 2001)

La empresa puede tener la mejor y mas avanzada tecnologia, bien en sistemas
duros como bienes de capital o en sistemas blandos como los sistemas de
informacion, o puede tener millones de dolares para invertir; sin embargo, todo
esto no le garantiza el éxito empresarial por si solo, porque se requiere del
recurso humano, de modo que “cualquier sistema relacionado a la empresa no

funciona sin el hombre. (Stanton, 1985, p.88 citado por Atalaya, 2001, p. 136)

La calidad del personal con que cuenta una empresa es frecuentemente el factor
que determina su prosperidad, que convierta la inversion en rédito satisfactorio y que
permite que logre sus objetivos. En éste marco referencial la Seleccion y Capacitacion
de Personal adquieren gran relevancia como procedimientos basicos y complementarios

de la Administracion de Recursos Humanos (Atalaya, 2001).

Asi lo sefiala Chiavenato (2000) "las personas planean, dirigen y controlan las
empresas para que funcionen y operen. Sin personas no existe organizacion, de modo
que toda organizacion estd compuesta por personas de las cuales dependen para alcanzar

el éxito y mantener su continuidad” (p.60).

19



Estructuracion del Proceso de Selecciéon ASSALUD

Seleccion del Personal.

A continuacién se citan definiciones de diferentes autores sobre el tema, sus

objetivos y la importancia del mismo.

Tabla 2.

Definiciones del Proceso de Selecciéon de Personal

Autores

Definicion

Dunnete, M.

(1974)

"La seleccidn consiste en asegurar que la persona adecuada esta en el
puesto adecuado en el momento oportuno y bajo las circunstancias
concretas, partiendo de la consideracion de que las decisiones
acertadas acerca de las personas requieren conocimientos de su
individualidad ademéas de conocer como los talentos especiales de
cada persona pueden ser conocidos con mayor precision y utilizados
en forma més acertada" (p. 478)

Chiavenato, |I.

(1993)

Define la seleccion de recursos humanos como: "la escogencia del
hombre adecuado para el cargo adecuado, o, mas ampliamente, entre
los candidatos reclutados, aquellos méas adecuados a los cargos
existentes en la empresa, con miras a mantener 0 aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal” (p. 588)

Sikula, A.

(1994)

"Seleccionar es escoger. Cualquier seleccion es un conjunto de
factores escogidos. El proceso de seleccion implica elegir algunos
objetos a cosas entre varios. Respecto a la integracion, la seleccion se
refiere especificamente a la decision de contratar un nimero limitado
de trabajadores entre un grupo de empleados potenciales”.(p. 502)

Louart, P.

(1994)

" Aquel proceso que consiste en elegir entre diversas candidatos para
un puesto, cuando se ha estimado til crear, mantener a transformar
ese puesto”.(p. 502)

Puchol, L.

(1994)

"La funcion de empleo es aquella que tiene como objetivo suministrar
a la organizacién en cada momento las personas necesarias (en calidad
y cantidad) para desarrollar 6ptimamente los procesos de produccion
y/o servicios y esto con un criterio de rentabilidad econdmico”. (p.
200)

Dessler, G.

Plantea que el reclutamiento y la seleccion consisten en: “encontrar a
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Autores Definicion

(1994) la persona correcta para el puesto indicado y contratarla™.(p. 716)

Milkovich, G. Se refieren a la seleccidn externa, sefialando que la misma: "recopila 'y
y Boudreau, J. utiliza informacion acerca de los aspirantes reclutados a fin de elegir
(1994) cuéles de ellos recibiran ofertas de empleo™.(p. 233)

Otros Autores “La Etapa de Seleccion es el proceso que comprende, tanto la
recopilacion de informacion sobre los candidatos a un puesto de
trabajo como la determinacion de a quien debera contratarse”.(p. 4)

Olleros, M  “El proceso de seleccion es consecuencia de la Planificacion de los
(2000) Recursos Humanos de la empresa, integrada a la Planificacion
General de esta”. (p. 12)

Fuente: Fundacion Universitaria Iberoamericana - FUNIBER (2001)

Segun documentos de estudio de la Universidad de Antioquia, (2013), se
considera como valida y justa la realizacion de procesos de seleccién de personal que
tienen entre sus objetivos fundamentales, evaluar, clasificar, orientar, seleccionar y
contratar a los candidatos en funcidn de la formacidn y desarrollo de los mismos;
suministrar a las organizaciones la fuerza de trabajo con la calidad necesaria que le
permita alcanzar los objetivos de la organizacion y optimizar la interrelacion hombre-
trabajo con la finalidad de lograr niveles superiores de eficiencia, eficacia y satisfaccion

laboral.

Basados en las definiciones anteriores podemos considerar que la seleccion de
personal es un proceso importante para las organizaciones, porque es una de las
principales maneras para su crecimiento, ya que dependiendo de una adecuada
seleccidn, con respecto a calidad, cantidad de personas, y en el momento adecuado se
puede determinar la permanencia o desaparicién de una empresa. Para esto es

importante que haya un proceso de seleccion bien estructurado y que no solamente este
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proceso lo lleve a cabo personal especializado, si no que todo el personal se vea

involucrado en él.

Mediante un excelente proceso de seleccion se podra contar con la seguridad de
que las empresas encuentren el personal adecuado para lograr sus objetivos y esto se
logra aplicando cada una de las etapas del proceso adecuadamente y asi se obtendra la

persona idonea para el cargo.

A continuacion se presenta un ejemplo de las etapas del proceso de Seleccion que

desarrollan en algunas empresas.

Michelin.

El mayor desafio es identificar profesionales de talento, que crean en los valores

de la empresa y quieran construir una carrera sélida y desafiante.

El proceso de seleccidn es minucioso ya que queremos tener la seguridad de que
estamos contratando a la persona adecuada para el cargo justo y con una perspectiva de

crecimiento y desarrollo profesional y personal.

El proceso de reclutamiento y seleccion sigue las etapas que se citan a

continuacion.

Estudio de mercado y difusion de vacantes: Para cubrir una vacante hay 2

opciones.

Por seleccion interna (convocatoria abierta y con soporte de los gestores de
carrera) y por contratacion externa, en cuyo caso Michelin cuenta con empresas

especializadas que hacen la seleccidn del inicial de los candidatos.
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Abordaje Inicial o Dindmica de Grupo.

En esta etapa, se contacta telefénicamente a los candidatos para un contacto

personal inicial o, dependiendo de la vacante.

Pruebas.

Generales y/o especificas las cuales pueden ser individuales o grupales y de

acuerdo a la exigencia del puesto.

Entrevistas.

Las entrevistas tienen lugar a diferentes profesionales en las areas de la empresa.

Analista de Reclutamiento y Seleccién.

El objetivo de esta entrevista es evaluar el conocimiento, la habilidad y el

comportamiento del candidato, asi como su sintonia con los valores de la Empresa.

Gestor de Carrera.

Esta entrevista estd enfocada en el potencial del candidato y le ofrece al

entrevistador datos para evaluar su carrera a corto, mediano y largo plazo.

Gerencia del Area.

Esta entrevista tiene como objetivo recoger mayores informaciones sobre la

experiencia profesional y el conocimiento técnico del candidato.

Examen médico de admision.
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Propuesta de Trabajo.

Al aprobar todas las etapas anteriores, el candidato recibird una propuesta de
trabajo. En caso de aceptarla, necesitara presentar documentos para la admision.

(Michelin, 2014)

Colfondos S.A.

La escogencia efectiva de sus empleados es un proceso integral en el que el
equipo de gestién humana debe conocer a cabalidad lo que busca la compafiia, para ellos
el proceso de seleccion de personal es uno de los procesos fundamentales, mediante el
cual inicia el buen desempefio de toda compaiiia. “Cada vez mas los equipos de gestion
humana reconocen la importancia de hacer reclutamiento integral, en el que se garantice
tanto una escogencia acertada como que el nuevo empleado tenga todos los elementos

para crecer y aportar dentro de la empresa” (Espafia, citada en Colfondos, s.f).

Es por esto que Colfondos S.A. asegura su seleccidn de personal con expertos
que puedan conseguir al empleado 6ptimo de manera rapida a través de una empresa

especializada.

Es importante referir que las organizaciones se enfrentan a cambios constantes, y
es parte de su labor adelantarse a las posibles demandas de los usuarios y atender al
mismo tiempo sus propias demandas internas y es el departamento de RRHH quien debe
estar preparado para asumir el reto de los procesos de seleccion de personal y ello se
consigue estableciendo dicha necesidad dentro de la politica general de la empresa, y

dentro de sus objetivos estratégicos a través de la planeacion estratégica de los mismos.
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Etapas de la seleccion del personal.

La eleccion entre diversos candidatos no esta dirigida a elegir entre diversos
candidatos para un cargo, sino a la basqueda del aspirante cuyas caracteristicas se
adecuen mas al perfil del puesto que se pretende cubrir y dicho perfil, no solo debe
cefiirse a las capacidades, conocimientos o aptitudes requeridas, sino también a su
posible integracion en un ambiento laboral, que englobara en su entorno los aspectos

fisicos y sociales. (Chiavenato, 1997 citado en Vértice, 2007).

Este proceso consta de las etapas que a continuacién se presentan.

Analisis de necesidades de empleo (analisis y valoracion de puestos).

Etapa en la que se valora y analiza la situacion laboral dentro de la empresa con
el fin de detectar y poder mitigar las necesidades del personal dentro de la empresa.
Dichas necesidades pueden ser por el aumento inesperado de la cantidad de trabajo, a
una disminucion de efectivos a causa de una politica de promocion, o a bajas por

enfermedad, despido, jubilaciones etc.

Reclutamiento (interno y externo).

Es el proceso, con el que una organizacion tratard de detectar el suficiente
numero de empleados potenciales que cumplan con los requisitos adecuados para
cumplir un determinado trabajo, al mismo tiempo que sea posible la posterior seleccion

de alguno de ellos. En esta etapa, pueden presentarse tres tipos de reclutamiento.

Reclutamiento interno.

Es cuando la empresa recluta personal de la propia empresa.
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Algunos de los procedimientos para realizar este tipo de reclutamiento son

rotacion, traslado, promocion.

Reclutamiento externo.

Se evidencia cuando la empresa busca al candidato fuera de la empresa, algunos
de estos son: base de datos de solicitudes, agencias de empleo, centros de formacion.

Asociaciones o colegios profesionales, internet, anuncios en prensa.

Reclutamiento mixto.

Utiliza tanto el reclutamiento interno como el externo.

Seleccion.

En esta etapa se contempla tanto la recopilacion de informacion sobre los

candidatos a un puesto de trabajo como la decisiédn final sobre quien se va a contratar.

Incorporacion a la organizacion.

Llamada por otros autores como “Socializacion”, esta etapa exige planificacion
para asegurar que la incorporacion del nuevo empleado se realice de manera
satisfactoria, teniendo en cuenta las diferentes fases por las que puede atravesar esta
incorporacion y también dar a conocer al nuevo colaborador informacion pertinente
sobre los objetivos de la empresa y los propios de su puesto, a la cultura de la empresa y

la mejor forma de involucrarse con la misma.
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Es de importancia, entender que el objetivo de realizar un proceso de seleccién
de personal debe entenderse como una busqueda de los candidatos que,
comparativamente, tenga més posibilidades de ajustarse a las exigencias de su entorno y

desarrollarse con él.

La Seleccion como Proceso de Comparacion.

Para Chiavenato (2000), la Seleccion de Personal esta planteada como un
Proceso de Comparacioén desarrollado bajo la responsabilidad de los psicologos
Recursos Humanos, cuyo objetivo final es que la seleccion se realice a la luz de bases
cientificas y estadisticamente definidas. Una vez se tienen los candidatos que aprobaron
el proceso inicial de seleccidn se presentan al solicitante o al jefe inmediato para que

tome la decisidn sobre escoger o rechazar a los candidatos.

Y (7]

Comparacidn

Caracteristicas del
Candidato

A A

Fequisitos exigidos

1
¥

Analisis y
Descripcion
del Cargo

Técnicas de
Seleccidn

Figura 1. Seleccion como proceso de comparacion. Fuente: Chiavenato, 1. (1997)
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Cuando:

X >Y: Candidato Rechazado

X =Y: Candidato Aceptado.

X < Y: Candidato Superdotado.

El objetivo de realizar esta comparacion es encontrar un punto intermedio o
cercano al ideal entre los requisitos exigidos y las caracteristicas propias del candidato y

que ademas cumpla con los pardmetros admitidos en el proceso de control de calidad.

El proceso de Seleccion de Personal es también un Proceso de Decision, por una
parte esta el analisis y las especificaciones del cargo, los que establecen las pautas y los
requisitos indispensables exigidos a los aspirantes y del otro lado candidatos que
rivalizan por el empleo y que ademas poseen habilidades y destrezas que los hace Unicos

y diferentes entre si.

Cuando alguno de ellos cumple con las exigencias y merezcan ser postulados
para que el area que hizo el requerimiento inicial los tenga en cuenta como candidatos a

ocupar el cargo vacante.

El organismo de seleccion (staff), debe limitarse a prestar un servicio
especializado, aplicar técnicas de seleccion y recomendar a aquellos candidatos
que juzguen mas idoneos para el cargo. La decision final de aceptar o rechazar a
los candidatos es siempre responsabilidad de linea (de cada jefe) y funcion de
staff (prestacién del servicio por parte del organismo especializado). (Del Valle

Silva, 2007 p.2)
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Técnicas Utilizadas en el Proceso de Seleccion.

De acuerdo a Werther y Davis (2000), se pueden tener en cuenta las siguientes

técnicas al realizar el proceso de seleccion.

Entrevista de Seleccion.

Es la mas utilizada y conocida, consiste en efectuar preguntas previamente
programadas para el candidato y anotar sus respuestas o parte de ellas que ayudan a
conocer mejor al candidato en cuanto a sus caracteristicas personales,  sus

conocimientos y experiencias.

Pruebas de Conocimientos o Capacidad.

Son pruebas de seleccion que buscan medir conocimientos y habilidades de los
candidatos en base a preguntas escritas, las cuales requieren respuestas escritas, pueden
ser organizadas para evaluar conocimientos en espafiol, inglés, contabilidad, tesoreria y

capacidad y habilidades para escribir a maquina, tornear una pieza, etc.

Test Psicométrico.

Permite la evaluacion psicoldgica o psicométrica de los candidatos, evalla las
aptitudes de las personas (rasgos innatos) y que cuando son descubiertos pueden ser
transformados en habilidades o capacidades personales como habilidad numérica,

habilidad verbal, habilidad manual, etc.

29


http://www.monografias.com/trabajos12/romandos/romandos.shtml#PRUEBAS
http://www.monografias.com/trabajos5/oriespa/oriespa.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/manual-ingles/manual-ingles.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Contabilidad/
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml

Estructuracion del Proceso de Selecciéon ASSALUD

Técnicas de Simulacion.

Constituyen técnicas por medio de las cuales el candidato representa
teatralmente, el papel del ocupante de un determinado cargo en la empresa. Un
psicologo acompafia el juego y evalua el desempefio de cada candidato y su adecuacion
al papel. La dramatizacion es excelente técnica de seleccion para los cargos que exigen

contacto personal con otras personas de la empresa.

Werther y Davis (2000), sefialan que el proceso de seleccion no es un fin en si
mismo, es un medio para que la organizacion logres sus objetivos. Como es obvio, la
empresa impondra limites, como sus presupuestos y politicas que influyen en el proceso.
Limitantes en ocasiones, estos elementos contribuyen a largo plazo a la efectividad de la
seleccion. Las metas de la empresa se alcanzaran mejor cuando se impongan pautas
claras, propias de la circunstancia especifica en que se desempefia, y que contribuyan no
solamente al éxito financiero de la compafiia, sino también al bienestar general de la

comunidad.

Debido a las adversas condiciones econémicas en que han tenido que
desenvolverse, la inmensa mayoria de las empresas latinoamericanas han aplicado
normas de seleccién que se han moldeado exclusivamente en el interés inmediato de las
compafiias. Postular ante las diferentes gerencias las necesidades sociales era -hasta
hace muy poco tiempo- la mejor manera de cosechar una sonrisa sardonica en los

directivos (Werther y Davis, 2000).
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Metodologia

Tipo de Estudio

Es una investigacion de caracter cualitativo, orientada a la busqueda de la
realidad del proceso de seleccién en ASSALUD, dicha realidad sera identificada través

del Diagndstico de la situacion actual.

Participantes

Se utilizé el muestreo por conveniencia teniendo como poblacion objetivo 7
personas:
Director Nacional de IPS (1), Director Nacional de Servicios Farmacéuticos (1) y

Coordinadores Regionales de Servicio Farmacéutico (5)

Instrumentos

Anélisis Documental.

Esta técnica de recoleccion de datos fue utilizada para realizar el diagnostico del
proceso, para lo cual se entrevistd a la Directora de Gestion Humana con el fin de
adquirir el conocimiento de la empresa e identificar las herramientas internas usadas
para seleccionar personal. Se identificaron las fuentes documentales, representadas por
comunicaciones internas y formatos utilizados para realizar el proceso de seleccion,
verificando su efectividad y cuales pueden dar respuesta a las necesidades planteadas,
posteriormente se utilizaron técnicas como el subrayado, el fichaje, las notas de

referencias bibliogréaficas, los cuadros resumen, las hojas de calculo, entre otros.
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Encuesta.

Es una técnica estructurada para la recopilacion de datos. (Malhotra 2004,
p.168). Su objetivo en el presente estudio es identificar las perspectivas que tienen los
informantes respecto de sus experiencias sobre el proceso de seleccion y de esta manera
disefar el proceso de seleccion idéneo que asegure la incorporacion de talento humano

asistencial competente para la institucion.

Categorias a evaluar

Conocimiento del Proceso de Seleccion.

Incluye preguntas sobre pasos, formatos, responsabilidades y nociones sobre el

proceso de seleccion. Contiene 5 items.

Satisfaccion con el Proceso de Seleccion.

En este apartado se indaga sobre la satisfaccion percibida de forma global del

proceso de seleccion. Contiene 4 items.

Tabla 3.

Estructura de la encuesta

CATEGORIA ITEMS

Conocimiento del 1. ¢Conoce los pasos a seguir para adelantar un proceso de
Proceso de seleccion?

Seleccion Sl NO

2. Mencione los pasos que usted sigue al momento de adelantar
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CATEGORIA

ITEMS

un proceso de seleccion.
3. Mencione todos los formatos que usted diligencia al
momento de realizar un proceso de seleccién?
4. Si usted tiene alguna inquietud respecto al proceso de
seleccion, a quien acude para resolverla?
A.  Jefe inmediato B. Area de Gestion Humana
C. Colaborador D. Otro (Por favor especifique)

5. ¢Quién es el responsable directo del proceso de seleccion?

Satisfacciéon con

el proceso

Seleccion

de

6. Cuél es su grado de satisfaccion con la duracién del proceso de
seleccion de personal.

A. Muy satisfecho C. Bastante satisfecho

B. Poco satisfecho D. Nada satisfecho
7. Senale con una “x” en cual de las siguientes actividades
considera que el area de gestién humana debe implementar acciones
de mejora e indiquela:
Actividad
Oportunidad de mejora
Definicion y Presentacion de la Convocatoria
Cronograma del Proceso de Seleccion
Metodologia de las Entrevistas
Formatos para entrevistas

Pruebas Psicotécnicas
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CATEGORIA ITEMS

Otro (Por favor especifique) L
8. ¢Sus demandas o requerimientos de personal han sido atendidas
de manera eficientes?

A. Muy satisfecho C. Bastante satisfecho

B. Poco satisfecho D. Nada satisfecho

9. (Existe retroalimentacién por parte del area de gestion humana
para el ajuste oportuno del proceso de seleccién?

Si No

Validez

Esta encuesta tuvo validez de contenido por parte de un experto en Gestion
Humana Maria Elvira Villar Duarte docente de posgrados Universidad de la Sabana.
Recoleccion de la Informacion

La encuesta fue aplicada a todos los colaboradores directamente responsables de
realizar los procesos de seleccion para cubrir con los requerimientos de personal, en este
caso, los cargos que aplicaron la encuesta fueron el Director Nacional de IPS (1),
Director Nacional de Servicios Farmacéuticos (1) y Coordinadores Regionales de
Servicio Farmaceéutico (5).

Las encuestas se enviaron a sus correos electronicos el dia 8 de agosto de 2014 y

las contestaron en los siguientes 4 dias. Se recibieron en total 7 encuestas.
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Procesamiento de la Informacién

Los datos obtenidos en la encuesta fueron procesados en la siguiente secuencia.

Conteo de cada una de las respuestas, para conocer el niUmero de veces que se
repiten en la muestra. Para ello se digito la informacion en una base de datos.

Se ubico en una tabla el nimero natural resultado del conteo (frecuencia absoluta)
frente al numeral correspondiente a cada item. Para el caso de lo item 6 que sugerian
plantearan opciones de mejora al proceso de seleccion se tuvieron en cuenta todas
las respuestas, mencionandolas de manera individual en los resultados del estudio.

Tabulacion de los datos y la elaboracion de tablas de salida y graficos.



Estructuracion del Proceso de Selecciéon ASSALUD

Resultados

A continuacion se presentan los resultados arrojados en las encuestas aplicadas

Pregunta 1

¢Conoce los pasos a seguir para adelantar un proceso de seleccion?

Detalle Frecuencia | Porcentaje
Sl 7 100,0%
NO 0 0,0%
Total 7 100,00%
m 0%
us
HNO

Figura 2. Conocimiento de los pasos del Proceso de Seleccion

El 100% de los encuestados manifestaron conocer los pasos a seguir para realizar

un proceso de seleccién en ASSALUD IPS.

Pregunta 2.

Mencione los pasos que usted sigue al momento de adelantar un proceso de

seleccion
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Detalle Respuesta Total Porcentaje

Recepcion de Hojas de Vida 4 8,51%
Requerimiento de Personal 6 12,77%
Convocatoria 3 6,38%
Entrevistas 7 14,89%
Confirmacion de Referencias 3 6,38%
Er&\rlri]c; r?ae puntaje de Entrevistas de Gestion - 14.89%
Seleccion de Personal ajustado al perfil 6 12,77%
Solicitud de Documentos de Contratacion 5 10,64%
Aplicacion de Pruebas de conocimiento 6 12,77%

Total 47 100,00%

| Convocatoria

M Entrevistas

al perfil

Contratacion

conocimiento

W Recepcion de Hojas de Vida

M Requerimiento de Personal

M Confirmacion de Referencias

M Envio de puntaje de Entrevistas
de Gestion Humana
Seleccidn de Personal ajustado

Solicitud de Documentos de

Aplicacién de Pruebas de

Figura 3. Pasos a seguir en el proceso de seleccion.

Gran parte de los encuestados identificaron y mencionaron los diferentes pasos

que deberian realizar en un proceso de seleccion para ASSALUD IPS.
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Pregunta 3.

Mencione todos los formatos que usted diligencia al momento de realizar un

proceso de seleccion.

Detalle Respuesta Total Porcentaje

Entrevista de seleccion 6 25,00%
Entrevista de jefe inmediato 3 12,50%
Pruebas de conocimientos generales 6 25,00%
Requisicién de Personal 7 29,17%
Registro de Hojas de vida preseleccionadas 1 4,17%
Solicitud de ingreso 1 4,17%

Total 24 100,00%

M Entrevista de seleccion

a% 4%

M Entrevista de jefe inmediato

M Pruebas de conocimientos
generales

M Requisicion de Personal

M Registro de Hojas de vida
preseleccionadas

M Solicitud de ingreso

Figura 4. Formatos del Proceso de Seleccion.

Las respuestas denotan que las personas conocen la mayoria de los formatos que
se deben diligenciar al momento de realizar un proceso de seleccién. Sin embargo se
evidencia que desconoce formatos tales como el Registro de Hojas de Vida

preseleccionadas y la Solicitud de ingreso.
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Pregunta 4

Si usted tiene alguna inquietud respecto al proceso de seleccion, ¢a quién acude

para resolverla?

Detalle Respuestas total Porcentaje
Jefe Inmediato 0 0,0%
Area de Gestion Humana 7 100,0%
Colaborador 0 0,0%
Otro 0 0,0%
Total 7 100,0%

H A. Jefe Inmediato 0%

H B. Area de Recursos
Humanos
100%

C. Colaborador 0%

mD. Ot
ro 0%

Figura 5. Persona con quien se resuelven las inquietudes.

Todos los encuestados opinaron que acuden al area de gestién humana cuando

tienen algun tipo de inquietud con respecto al proceso de seleccion.

Pregunta 5

¢Cual es su grado de satisfaccion con respecto a la duracién del proceso de

seleccién de personal?
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Detalle Respuestas total  Porcentaje
1. Muy Satisfecho 0 0,0%
2. Bastante satisfecho 3 42,9%
3. Poco satisfecho 3 42,9%
4. Nada satisfecho 1 14,3%
Total 7 100,0%

B 1. Muy Satisfecho
0,00%

M 2. Bastante
satisfecho 42,86%

N
-—

3. Poco satisfecho
42,86%

M 4. Nada satisfecho
14,29%

Figura 6. Grado de Satisfaccion con el proceso de seleccion.

En cuanto al nivel de satisfaccion con respecto a la duracién del proceso de
seleccion se observa que el 57,16 % de los encuestados estan insatisfechos con respecto
a la duracion del proceso, mientras que el 42,84 % manifestaron estar bastante

satisfechos con la duracién del mismo.

Pregunta 6

Sefiale con una x en cudl de las siguientes actividades considera que el area de

Gestion Humana debe implementar acciones de mejora e indiquela:

Respuestas
Detalle total Porcentaje
1. Definicion y Presentacion de la
Convocatoria 4 18,0%

2. Cronograma del Proceso de Seleccion 5 23,0%
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3. Metodologia de las Entrevistas 1 4,0%

4. Formatos para entrevistas 4 18,0%
5. Pruebas Psicotécnicas 5 23,0%
6. Otros 3 14,0%
Total 7 100,0%

M 1. Definicion y Presentacion de
la Convocatoria

M 2. Cronograma del Proceso de
Seleccion

m 3. Metodologia de las
Entrevistas

W 4. Formatos para entrevistas

M 5. Pruebas Psicotécnicas

M 6. Otros

Figura 7. Actividades a implementar en el area de gestién humana.

En lo que respecta a las oportunidades de mejora que se deberian implementar en
las actividades de recursos humanos, los resultados muestran que un 23% de los
encuestados sefialaron las pruebas psicotécnicas y en igual porcentaje consideran
hacerle mejoras al cronograma del proceso de seleccién. EI 18% de los encuestados
manifestaron que estas mejoras se deberian realizar a la definicidn de la presentacion de
la convocatoria y a los formatos de entrevistas. En un porcentaje menor del 4%
consideran ajustar la Metodologia de las entrevistas. Cuando se indag6 entre los
encuestados que otras actividades se deberian tener en cuenta para ser ajustados, en un
porcentaje del 14% manifestaron opciones tales como: Implementar un documento

donde se visualice permanentemente el estado del proceso, con responsables y
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actividades y estandarizar pruebas de conocimientos minimas para cada vacante de

acuerdo al perfil solicitado.

Pregunta 7

Indique quien es el responsable directo del proceso de seleccion.

Detalle Respuesta Total Porcentaje
Jefe Inmediato 4 57,10%
Jefe Inmediato y Gestion 3 42.90%
Humana
Total 7 100,00%

m Jefe Inmediato

M Jefe Inmediato
y Gestion
Humana

Figura 8. Responsable del proceso de seleccion.

El 57% de los encuestados afirman que el responsable directo del proceso de
seleccion es el jefe inmediato (Coordinadores Regionales y Zonales), el 43% vinculo en

su respuesta a Gestion Humana como responsables adicionales al jefe inmediato.
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Pregunta 8

¢Sus demandas o requerimientos de personal han sido atendidas de manera

eficiente?

Respuestas
Detalle total Porcentaje
Muy satisfecho 0 0,0%
Bastante satisfecho 3 42,9%
Poco satisfecho 4 57,1%
Nada satisfecho 0 0,0%
Total 7 100,0%

W 1. MUY SATISFECHO

|

H 2. BASTANTE

SATIFECHO
57%
3.POCO
‘ SATISFECHO
® 4. NADA
SATISFECHO

Figura 9. Eficiencia en las demandas o requerimientos.

Los encuestados manifestaron en un 57% que se sienten poco satisfechos con
respecto a la eficiencia con la que se atendieron sus solicitudes de personal. Seguido

con un 43% de encuestados que manifiestan sentirse bastante satisfechos.

Pregunta 9

¢ Existe retroalimentacidn por parte del area de gestion humana para el ajuste

oportuno del proceso de seleccion?
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Detalle Respuestas total Porcentaje
Sl 7 100,0%
NO 0 0,0%
Total 7 100,0%

0%

m Sl
mNO

100%

Figura 10. Retroalimentacion para el ajuste al proceso.

La totalidad de los encuestados manifestaron que reciben retroalimentacién por
parte del area de gestion humana, lo que les permite realizar ajustes al proceso de
seleccion. EI 100% de los encuestados manifestaron conocer los pasos a seguir para

realizar un proceso de seleccion en ASSALUD IPS.
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Alternativas se Solucion

En la tabla Enfoque de estructuracién se describe la propuesta de mejora para el proceso

de Seleccion:

Tabla 4.

Enfoque de Estructuracion

Descripcion Permanece Se Nue Observaciones
Igual Modifica  vo
Politicas X Se formalizan las que

actualmente se realizan

Obijetivo X

Alcance X

Perfiles X

Descripcion del X Se especifican tareas, roles,

Proceso de responsables y decisores

Seleccion

Indicadores X Secrean indicadores para
medir la efectividad del
proceso

Formatos X Se propone un nuevo formato
para entrevistas

Clasificacion X  Seplantea el uso de pruebas

pruebas por Cargos de acuerdo a los cargos
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A continuacion se describe en detalle el Proceso de Seleccion de Personal propuesto:

Politicas para seleccidn de personal en ASSALUD IPS

El objetivo de estas, es proveer a todo el personal de ASSALUD IPS, los
lineamientos relacionados con el proceso de seleccion de personal de caracter

permanente.

ASSALUD IPS definira las necesidades del personal en términos de calidad y

cantidad, a corto y mediano plazo, en funcién del logro de los objetivos institucionales.

En el caso de necesidades de personal para puestos que no estén dentro de la
estructura organizativa vigente, se requerira la descripcion del puesto, asi como la

aprobacién de la Gerencia General.

Las fuentes para el reclutamiento y seleccion de personal, seran internas y

externas.

Para la seleccién de candidatos a ocupar un puesto, se dara prioridad al personal
de la institucion, previa evaluacion de las habilidades de los candidatos, tomando en

cuenta, entre otros, los resultados de la Evaluacion de Desempefio.

Toda informacion referente a los candidatos que participen en el proceso de

reclutamiento y seleccion sera estrictamente confidencial.

Las condiciones de raza, género, discapacidad fisica, afiliacion politica y
religiosa del candidato no seran impedimentos para su participacion en el proceso de

reclutamiento y seleccion.
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La Direccién de Gestion humana verificara la informacion presentada por los

candidatos externos.

Los criterios para elegir al candidato se realiza atendiendo exclusivamente a

criterios de mérito y capacidad.

Todos los candidatos reciben el mismo trato durante todo el proceso.

La institucion no podré establecer requisitos en contravencion a lo establecido en

las leyes laborales.

Proceso seleccion de personal

Objetivo

Identificar, valorar y escoger el personal idéneo para ASSALUD IPS; con base
en el mérito, mediante sistemas que permitan la participacion democratica en igualdad
de oportunidades, de todos los candidatos que demuestren poseer los requisitos y

competencias para el desempefio del cargo.

Alcance
La Seleccidn de personal es un proceso que inicia con la Requisicion de Personal
y Analisis del Cargo y termina con la Seleccion de la personal ajustada al cargo y a la

cultura de ASSALUD.
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Condiciones

El area responsable de este Proceso es el Departamento de Gestion Humana,
aungue existen actividades que estan a cargo de los Jefes de Procesos. Los cargos que se
clasificarian como Jefes de Procesos son: Director Nacional de Servicios Farmacéuticos,

Director Nacional de IPS y Coordinadores Regionales de Servicio Farmacéutico.

Cuando se realicen procesos de seleccion para cargos de Alto Nivel de Direccién

se debe contar con la participacién de la Gerencia General.

Para iniciar el proceso de seleccion se requiere que le cargo este incluido en el
Presupuesto de Personal para el afio correspondiente. De lo contrario la Requisicion del

mismo debe sustentarse y justificarse con aprobacion de la Gerencia General.

Asi mismo se inicia un proceso de seleccion personal cuando hay un cargo

vacante por terminacién de contrato, despido o renuncia.
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Diagrama de proceso.

Identificar
Vacantes
F-GA-027

Consultar Candidatos
Internos

¢Hay
Candidatos

Revisar Perfil del cargo

Internos? M- GA - 001
Revisar Perfil del cargo
M - GA - 001 v
e A\
i Validar y Proponer
( ] Candidatos
Publicar la vacante para L )
Reclutar Candidatos l
N - N
l Abrir convocatoria
P
Preseleccionar L Interna )
Hojas de Vida F-GA-006
-
s Entrevistar
Entrevistar F- GA - 028
F- GA - 028
o
Evaluar el Desempefio de
Aplicar de Pruebas los candidatos
L F-GA - 005
Callflcar y Analizar
Resultados Revisar y Anallzar
Resultados
NO
¢Hay

‘o

Generar Informe

Verlflcar Referencias ]

~
Definir Candldato
Seleccionado

Candidatos S Definir eI candidato
Aptos? seleccionado
Remitir Retroalimentar
Candidatos i

J

Generar Informe

Figura 11. Diagrama del proceso.
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Tabla 5.

Descripcion del proceso de seleccion
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Actividad

Descripcion Director
de

Gestion

Humana

Jefes de
Proceso
(Gerentes,
Directores,
coordinadores
regionales.)

Gerente
General

Identificacion de
vacantes 0
necesidades del
personal.

Realizar requisicion de
personal F — GA - 027

R

Consultar
candidatos
internos

Revisar al interior de la C
organizacion qué personas
cumplen los requisitos de

perfil para cubrir una

vacante.

Si no existen candidatos a
nivel interno para ocupar
dicha vacante se realizara
el proceso de seleccién
interno.

Revision del
Perfil

Revisar la descripcion del R
perfil del cargo y definir

aspectos relevantes. M —

GA -001

En el caso en que no C
exista el perfil del cargo

se hard el levantamiento

del mismo para su

respectiva revision y

aprobacion.

Reclutamiento

Comunicar a través de los C
medios internos (intranet,
webmaster) el

levantamiento del

concurso interno.

Publicar la oferta en las C
bolsas de empleo Online o

a través de medios

masivos de comunicacion.

Recepcionar y revisar
hojas de vida.

Preseleccion de
candidatos

Seleccionar los candidatos C
que se ajustan al perfil del
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cargo F — GA — 006.

Citar a entrevista a
aquellos candidatos
internos o externos que
fueron preseleccionados
para realizarles el proceso
de seleccion.

Entrevista

Comeparar las cualidades C
del candidato con las
especificaciones y

aspectos relevantes

expuestas en la

descripcion del cargo F —

GA - 028

Indagar durante la C
entrevista sobre las

habilidades del candidato
requeridas para el cargo a
desempeniar.

Evaluacion

Evaluar el desempefio de A
los candidatos F — GA -
005

Aplicar y evaluar pruebas R
psicotécnicas segun las
habilidades que requiere

el cargo (Anexo pruebas

por cargo)

Aplicar y evaluar pruebas
técnicas de conocimiento
propias de los cargos para
evaluar los conocimientos
y habilidades necesarias
para el cargo.

Analizar si los resultados C
de los candidatos se

ajustan a los requeridos

para desempefiar el cargo

Remision de
candidatos

Remitir el consolidado A
con los tres mejores

candidatos para revision y
aprobacion.

Referenciacion y
consultas

Validar telefonicamente o R
a través de medios

electronicos la

informacion suministrada

por el candidato.
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Datos precisos como
antecedentes, empleos
anteriores, desempefio,
duracion en los cargos y
motivos del retiro.

Definicion del Definir cudl seré el R A I
candidato candidato idoneo para

seleccionado desempefiar el cargo.

Retroalimentacion Ofrecer al colaborador R

una respuesta critica
constructiva sobre el
desempefio obtenido en el
nuevo cargo, plantear plan
de induccion y
acompafiamiento.

Agradecimiento a los R
candidatos que llegaron a
la fase final del proceso.

Establecer comunicacién A R
con el candidato

seleccionado para

comunicar tramites de

contratacion.

Informe Elaborar informes de R | |
candidatos evaluados

R: Responsable  A: Aprobado C: Consultado I: Informado

Tabla 6.

Documentos De Referencia

Nombre documento Cddigo

Lista de Chequeo Hojas de Vida F-GA-006
Entrevista de Seleccion F-GA- 028
Requisicién de Personal F-GA-027
Manual de Perfiles M - GA - 001

Formato Indicadores Gestion de Calidad F-GC -005
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Tabla 7.
Pruebas de Seleccion

Nivel de Cargo Pruebas

Objetivo

Directivos Valanti

Predecir la escala de valores de
los aspirantes a un cargo. La
prueba mide las siguientes
areas: Area intelectual cuya
funcion es el pensar y segun la
cual el valor primordial es la
verdad. El Area Fisica, donde
la funcion destacada es el
actuar y el valor principal es la
rectitud. El Area emocional,
donde priman la funcién Tener
Paz y el valor Paz.

360 Gerencial

Obtener un informe general por
competencias de cada evaluado
e identificar fortalezas y
debilidades.

Prueba Técnica de
Conocimientos

Prueba definida por los
directores de proceso acorde a
los conocimientos técnicos o
requeridos por el cargo.

Medios Valanti

Predecir la escala de valores de
los aspirantes a un cargo. La
prueba mide las siguientes
areas: Area intelectual cuya
funcidn es el pensar y segun la
cual el valor primordial es la
verdad. EI Area Fisica, donde
la funcidn destacada es el
actuar y el valor principal es la
rectitud. El Area emocional,
donde priman la funcién Tener
Paz y el valor Paz.

360 Comercial

Obtener un informe general por
competencias de cada evaluado
e identificar fortalezas y
debilidades.

Prueba Técnica de
Conocimientos

Prueba definida por los
directores de proceso acorde a
los conocimientos técnicos o
requeridos por el cargo.

Operativos Valanti

Predecir la escala de valores de
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los aspirantes a un cargo. La
prueba mide las siguientes
areas: Area intelectual cuya
funcion es el pensar y segun la
cual el valor primordial es la
verdad. El Area Fisica, donde
la funcion destacada es el
actuar y el valor principal es la
rectitud. El Area emocional,
donde priman la funcién Tener
Paz y el valor Paz.

360 Administrativa

Obtener un informe general por
competencias de cada evaluado
e identificar fortalezas y
debilidades.

Prueba Técnica de
Conocimientos

Prueba definida por los
directores de proceso acorde a
los conocimientos técnicos o
requeridos por el cargo.

Tabla 8.

Indicadores de gestion

Nombre del indice de Rotacion  Seleccion Interna  Efectividad en la
Indicador seleccién por nivel
de cargo
Informacion Relacion porcentual NUmero de cargos ~ Numero de dias
entre las salidas del  cubiertos con el habiles en que se
personal y el total personal interno. desarrolla el
de colaboradores proceso de

del periodo seleccion por nivel
ocupacional. Ver
tabla de tiempos de
respuesta por nivel
de cargo.

Objetivo Comeparar la Identificar los Comeparar le
variabilidad cargos cubiertos namero de dias en
trimestral de los con personal que se desarrolla el

retiros trimestrales  interno y detectar proceso con el
las oportunidades numero de dias

de mejora en estandarizados para
promocion de seleccionar el
personal. cargo.

Responsable Directora de Directora de Directora de
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Nombre del indice de Rotacion  Seleccion Interna  Efectividad en la
Indicador seleccién por nivel
de cargo
Gestion Humana Gestién Humana Gestién Humana
Quienes lo utilizan  Gerentes y Gerentes y Gerentes y
directores de directores de directores de
proceso. proceso y proceso y
coordinadores coordinadores
regionales. regionales.
Calculo exacto (# salidas/ total de ~ (No. de vacantes (No. Dias del

personal)*100 cubiertas con proceso por
personal interno/ cargo/No. Dias
No. Total de estandar por nivel
vacantes de cargo)*100
generadas)*100
Frecuencia del Trimestral Trimestral Mensual
Reporte
Presentacion Formato de Formato de Formato de
indicadores indicadores indicadores
Gestion de Calidad ~ Gestion de Calidad  Gestion de Calidad
F - GC - 005 F - GC - 005 F - GC - 005
Tabla 9.
Tiempos de respuesta por nivel de cargo
NIVEL DE NUMERO DE DIAS
CARGO HABILES
DIRECTIVOS 30
MANDOS MEDIOS 15
AUXILIARES 8
Tabla 10.
Plan de implementacion
Actividades Responsable Poblacion Ene- Feb- Mar- Abr-
Objetivo 16 16 16 16

Presentar el proceso estructurado

Socializacién para Directora de Gerente
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Actividades Responsable Poblacion Ene- Feb- Mar- Abr-
Objetivo 16 16 16 16
recomendaciones  Gestién General

y aprobacion de la Humana
Gerencia General.

Socializar a las regionales

Presentacion y Directorade Gerentes

socializacion del ~ Gestion regionales,
proceso de Humana directores,
seleccion coordinadores
estructurado y regionales de

avalado. farmacia.

Capacitar en las etapas del proceso de seleccién

Profundizar en las Directorade Gerentes

etapas aclarando  Gestion regionales,
roles Humana directores,
responsabilidades, coordinadores
formatos e regionales de
inquietudes de las farmacia.

partes interesadas.

Disponer del proceso documentado

Publicar el Coordinador Gerentes
documentoenla de Calidad  regionales,
plataforma del directores,
Sistema de coordinadores
Gestion de regionales de
Calidad farmacia.

Monitorear la Ejecucion

Seguimiento alos Directorade Gerentes
procesos de Gestion regionales,
seleccion Humana directores,
subsiguientes coordinadores
verificando el regionales de
ajuste al proceso farmacia.
estandarizado

Retroalimentar
sobre su
evoluciony
hallazgos

Controlar Indicadores

Documentar y Directorade Gerentes

analizar el Gestion regionales,

comportamiento  Humana directores,

de los indicadores coordinadores
regionales de
farmacia.
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Conclusiones

La organizacion y en particular gestion humana, debe responder de manera efectiva a
los requerimientos de la misma ademas de contar con personas calificadas y

comprometidas.

La seleccion de personal implica atraer y seleccionar a las personas con los
conocimientos, habilidades, potencial y motivacion requeridos para desempefiarse en un
determinado cargo, aportar valor e integrarse de manera adecuada a una organizacion.

A pesar que la participacion del cliente interno se da en diversas actividades del proceso,
en ASSALUD IPS las personas manifiestan que el responsable directo del proceso de

seleccion son los jefes inmediatos con el apoyo y retroalimentacion por parte del area de
gestion humana, lo que les permite realizar ajustes a lo que consideran su actual proceso

de seleccion.

Aunque actualmente no existen indicadores para tiempos de respuesta en la
cobertura de vacantes, se evidencia un alto nivel de insatisfaccion con respecto a la

duracion del proceso y la eficiencia con la que se atendieron sus solicitudes de personal.

La metodologia de pruebas y entrevistas utilizada para lograr estos objetivos
presenta diversas falencias, tales como la falta de validacion de ciertas pruebas
psicométricas, psicoldgicas y de conocimientos en el ambito laboral, o su bajo grado de
validez y confiabilidad, lo cual llevan a cuestionar el proceso actual y resultado de la

seleccién de personal, evidenciando la necesidad de hacerle mejoras al proceso de



Estructuracion del Proceso de Selecciéon ASSALUD

seleccion, definir los formatos de entrevistas e implementar un documento que permita
verificar el estado del proceso, con responsables y actividades que aseguren a las
personas iguales oportunidades de acceder a los puestos de trabajo ofrecidos mediante

un proceso justo y transparente.
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Recomendaciones

Se recomienda a la Direccion de Gestion Humana la socializacion de la Nueva
Estructura del Proceso de Seleccion, previa revision y autorizacion de la Gerencia

General.

Disefiar y desarrollar un Plan de Cambio que incluya: capacitacion a los
ejecutores del proceso y acompafiamiento en la ejecucion a fin de empoderarlos en las

actividades que tienen a cargo en el Proceso de Seleccion.

Capacitar a los jefes de procesos sobre la manera efectiva de realizar las
Entrevistas a los candidatos, para asi identificar aspirantes potenciales y evitar
reprocesos Yy pérdidas de tiempo al momento de cubrir las necesidades de personal en

SuUSs zonas.

Sensibilizar a los Jefes de Proceso, sobre el impacto positivo que genera a la
organizacion en cuanto a resultados, si se cubren las vacantes de los puntos en el menor

tiempo posible.

Respecto a los perfiles de cargo

Definir competencias Corporativas y Competencias de Rol que garanticen a
través del proceso de seleccion, la idoneidad de los trabajadores; que permita a la
organizacion manejar sus recursos humanos alienandolos a la estrategia del negocio y

aportando con ello al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Respecto a la busqueda y reclutamiento
Incentivar en los colaboradores la importancia de poseer un stock de hojas de
vida para aquellos perfiles que se consideran de dificil consecucion, de esta manera se

trabajaria de forma proactiva, anticipandose a las necesidades de personal.

Respecto a la Evaluacion

Revisar las pruebas Técnicas de Conocimiento, con el objetivo de actualizarlas y
ajustarlas a los cambios que se dan en la institucion.

Proponer a la Gerencia General la necesidad de adquirir licencias para la
aplicacion de Pruebas Psicotécnicas que permita evaluar personal, sean de uso exclusivo

y de esta forma tener el control de las mismas desde la Direccién de Gestion Humana.

Respecto a la Estructura Organizacional

Contemplar para futuros procesos de seleccion, el apoyo en todas las regionales
de un profesional en Psicologia Free Lance que asista a los jefes de procesos con la
seleccion de personal. Esto haria que el proceso de seleccion sea méas agil, de alta
confiabilidad y la aumentaria las posibilidades de seleccionar personal ajustado a los

cargos, aumentando tiempos de permanencia y disminuyendo la rotacion de personal.

Respecto a las convocatorias internas

Identificar a través de la evaluacion de desempefio personal con potencial que se

pueda capacitar y promover a futuro.
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Apendices

Apéndice A. Formato de Indicadores de Gestion F- GC - 005.

- RESULTADO DE INDICADORES DE GESTION
MNTEAL e DA T R O
RO T EANETESE T RALST COME0: F-GC - 00 VERIKOMN: 0
PROCESO:
TNOICADGR: THIETVG:
RESPONSABLE: META:
FORMULRA INDICADOR: FRECUENCIA DE MEDICION:
RESULTADOS
GRAFICA
ANALISIS
PROCESO: SEETOH CALIDAD APROEG: FANNT JAMEE FECHA: ENERD 2000
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W L

RESULTADO DE INDICADORES DE GESTION

SATSTIAr e CAF PR RN K S RN T
RO A NTECE SR B JT

COMMB0: F -5 - 008

VERZKIN: O

PLAN DE ACCION

[ Para indicadores con tendencias negativas o alejadas de la meta)

Activiiades a sjacutar

Rezponsable de la
Implementacian

Facha Propusata
de Implamantaciin

WoBda Alta
Diracclon

Pregantado por:

Facha de
Elaboracion

PROCES0: GEETION CALIDAD

SRROEG. FARNTYT JAMEE

FECHA: EMERD ¢ 2000
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Apendice B. Lista de Chequeo Hojas de Vida

R ST T

LISTA DE CHEGQUEDO HOJAS DE VIDA

EEITACTHE O PRENTAZSE RN
ERYVECA Y BAINETECE OF RIS

CADI30: F - G4 - 005

VEREZIIN: 1

CARGD AL GQUE ASPIRA
LUMGAR
Tipen 3 Saadd T CRpN T
EVALUADCR
Lo ] LECES Y (25,2
NOMEBRE DEL ASPIRANTE
Wz Apaiidan
IDENTIFICACION: Tipe T cC CE NUMERO
A IDONEIDAD PROFESIONAL
SUPURITES
DETALLE 8l | ND | KA DETALLE 81| KD | WA
i Tloubs de Eachille T | I;decripeidn Depanamenta
2 | Tioubs Tdoriso § el dgiza B | Boponies Fomnacidn ok rmeniania
3 | Tiouks Profesonal Linksers o P | Sopories Educasin Conlinusda
4 | Bopories da Femacdn Asadbmica F | Ceriifheadio Codperalieme
5 -"'Th"'-'_"' e Setod ol 1 | Arecsdentes Disd ping s
B | Tarjera Frokesona 12 | Ovves
VERIFICACION DE TITULOS
Slictn Asatb
" e Resolicdn Secrelaria Educasitn Tk Dbbarids
Fecha g Craduasin i,

EDU{:A.{:I&H CONTINUADA Horas Acumuladas [ Cangresos, CuMol Seminakos o)

B. EXPERIENCIA

PROCESD: GESTIN
ADMMIETRATIVA

APROBS: FAKNNY JAIWES

FECHE&: &0CETO ! 2000
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AR e T

LISTA DE CHEQUEOQ HOUAS DE VIDA

EESTACIEE I PRENTAZSN RN 0

CODIGE: F - GA - 005 VERZIGH: 1
ERYECA Y A EETEDE OF ML JT
EMPAESAS TREYECTORA EXPERENCIA ACUNULADA ACTACION
C. REFERENCIAS CONSULTADAS
HOMEBRES ¥ APELLIDGE TELEFOHNO RELACISN %‘ —'““
[ G.FONRTAJE HGJA OE VIDA
IDOHEIDAD PROFESICHAL Formadin Formacitn Famackn
Academica Complementaria Cortnuads
HAKHEJC DE JIETERAS 1 Funio por Cida SSlema que Malspe
EXPERIEMCLS LABDRAL Trapertoria Ralaciin
REFEREMCLAS
PIPNTAJE TOTAL
PROCESO: CEETION _ _ N
eyt APROBG: FANNY JAIMES FECHA: ACCETO /2009
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Apendice C. Entrevista de Seleccidn

ﬂ ENTREVISTA DE SELECCION Pagina 1 de 4

ASSALLIE

MOMBRE DEL CANDIDATO: _

CARGD:
FECHA:
EMTREVISTADOR:
I. DATOS PERSOMALES

Edad: _  Sexo: OF OM  Direccdn residenda:
Tekfono familiar: Tekfono de contacto:
Mombre del padre: Doupacian:
Kombre de la madre: Dupacion:
Homero de hermanos: Puasicidn dentro de los hermanos:
Estado civil: O Solterofa O Casadofa O Separadofa O Divorciadafa O Viedo/a O Unicn Libre
Hombre del conyuge: Doupacicn:
Mo, de hijes: _ £Com quien vive actualmente?

II. FORMACION ACADEMICA
. iy Bieica ol candhdator
O Primaria O Bachillerato 1O Profesional universitaric O Postgrado O Diplomado
O Oros:
. iy tecmica del candlidata:
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ﬂ ENTREVISTA DE SELECCION Pagina 2 de 4

ASSALLIC
ITT. EXPERIENCIA LAEDRAL
FECHA
EMPRESA CARGD RETIRO SAl ARTOD MOTIVD RETIRO

IV. EVALUACION COMPORTAMENTAL

D= acuerdo al Perfil del Cargo, indaque en el candidato si posse las Habilidades requeridas para
su desempefio.

HABILIDADES COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES

Soducion de Problemas

[ scacin Efects

o sin ol Serdc

Trabsjo en Equipo

FORTALEZAS DEL CANDIDATO

Fd *
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ﬂ ENTREVISTA DE SELECCION Pagina 3 de 4

ALSSALULY

PREGUNTA

RESPUESTAS DEL CAMDIDATO

£ sabe usted de ASSALUD?

£Por gué le gustaria vincularse con
nasotros?

i0we le aportaria usted a la empresa?
Expliqua

i Tiene disponibilidad de tiempo
para trabajar  por tumos?

£ suekio aspira a ganar?

iQue oftro cargo ke gustana
dessmpsniar?

RECOMEMDACIOMES
w MApto para el cargo
¥ Mo apto para el cargo
¥ Candidato para otra oosicion

Firnra antrevistador

_ Cargo
Eu:ll"'
Fecha de (3 entrevista:
. . s O WO O
ETiene familiares trabajando en esta En qué Cargo?

empresa’
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Q.Eﬁ' ENTREVISTA DE SELECCION

RASSALLI:

Pagina 4 de 4

V. CONFIRMACION DE REFERENCIAS

REFERENCIA PERSOMAL 1.

REFERENCIA PERSOMNAL 2.

REFERENCIA LAEORAL 1.

REFERENCIA LAEORAL 2,

FIRMA [De quien toma las referencias)

Fecha :(En la que se toman las referencias)
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Apendice D. Requisicion del Personal

FECHA
| 2o | et | | ]
DATCE GEMERALEE
Cargo Requerido: Canddad: Regional:
Ciudad FProcesa:
BTV DE REGUISICION

Cubnr U Vacante

Reemplao por Licencla § Incapacddad
WA omes

Fersonal Adiciona

OBEEERVACIDNES Y0 JUSTIFICACICN

Tiempo de Vinculackon 1T Meoes
Jomada Laboral; Horario Laboral:
] Temps Campisto
] m=dc mempe Fooha Sugerida: DD | MM | aaas

CANDIDATOS SUGERIDDE PARA CUBRIR LA VACANTES) ANEXKE HOWJA DE VIDA: Tenga &n cusnba que al sugerdr un
candidabe se debe cumplr oon & perfl del cargoe y s neceshidsdes de la empresa

HORERE ADJUNTA HOJA DE VIDA
1. I I -0
2. = ] w1
3. I I -
Aalloltxda por: YoBo Gersnts Feglonal WoBo Gerenbe Saneral
L 2 3
Cango

YoBo Gastlon Humana

Chosrvaclonsc:

DD | M

PROCEICC JEITION ADMIMIZITRATIVA

APFDEG: FANNY JAIMEE

FECHA- NOVIEMBRE | 2112
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