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Denominacion del trabajo final

Propuesta de mejora para el proceso de Descripcion de Puestos, Reclutamiento y Seleccién e
Induccién de Recursos Humanos.

Breve Descripcion

Modalidad elegida: Proyecto

El presente trabajo se propone elaborar una herramienta de gestion que pueda ser puesta a
disposicién de la organizacién a fin de mejorar los procesos que convergen en su area de

incumbencia.

El reclutamiento y seleccién de personal debe ser una cuestion de importancia estratégica para la
organizacion. Contar con el recurso humano apto para los puestos requeridos, es necesario para que
aquella sea eficiente y cumpla con los objetivos planteados, pues en realidad, la eficiencia de
cualquier empresa no depende tanto de maquinas o infraestructura, sino mas bien de contar con el

personal adecuado a cada posicion.

Para ello, abordaré primero el proceso de descripcién de puestos, ya que considero que es la

herramienta basica sobre la cual se apalanca el reclutamiento y la seleccion de recursos humanos.

Finalmente, como herramienta complementaria, realizaré el disefio de un curso de induccién al

personal ingresante, para facilitar la adaptacién de los nuevos trabajadores a la organizacion.

Descripcion de la organizacion

El 13 de mayo de 1971, a través de la ley 19.032, se crea el Instituto Nacional de Servicios Sociales
para Jubilados y Pensionados, en un intento por dar respuesta a un problema que afectaba a la
denominada tercera edad: la falta de atencion médica y social por parte de sus obras sociales de

origen.

De este modo, el Instituto se transformaria en un pionero en la asistencia a los mayores ya que por
aquellos afios, no existian catedras de medicina ni tampoco se planteaban politicas globales de

salud para la tercera edad. De alli el rol historico que cumplié el organismo.



¢Por qué se lo denomina PAMI? El Instituto contd como centro de su accionar, con el llamado
Programa de Atencion Médica Integral (PAMI) que en sus primeros afios funciond para los afiliados

domiciliados en la Capital Federal.

Con los afos, la sigla PAMI se convirtié en el icono que identifico a la obra social de los jubilados y

pensionados.

Actualmente, PAMI, cuenta con mas 5 millones de afiliados que son atendidos en sus 38 Unidades
de Gestion Local, sus 600 bocas de atencién distribuidas en todo el pais y en sus 5 efectores

propios.

En su caracter de obra social, PAMI, brinda sus prestaciones a través de convenios con diferentes
prestadores privados de salud distribuidos en el territorio nacional.

Para ello, se vale de un modelo descentralizado de atencién a través de esas Unidades de Gestion
Local. Es asi como cada UGL firma acuerdos con prestadores locales de salud a fin de brindar la

atencién médica necesaria.

Respecto a sus hospitales propios, dos se encuentran en Capital Federal, uno en Mar del Plata y los
dos restantes en la ciudad de Rosario, uno en la zona centro (Policlinico PAMI 1) y el otro en la zona
norte (Policlinico PAMI 1I).

Para este trabajo, abordaremos el analisis en el Policlinico PAMI 1.

Este nosocomio, que es el mas antiguo de los efectores propios, fue creado en el afio 1974, y

continla, 45 afios después, brindando prestaciones médicas de manera ininterrumpida.

Actualmente, el policlinico, tiene asignadas 20.100 capitas de los 273.560 afiliados pertenecientes a
la ciudad y sus alrededores (Gran Rosario). Cuenta con ler. y 2do. Nivel de Atencién, lo que implica
atencibn médica ambulatoria, consultorios externos, guardia, internacion y cirugia. El Nivel Il se
encuentra parcialmente desarrollado, debido a que involucra las especialidades médicas que ya
existen, asi como también los equipos necesarios para diversos tratamientos, de los cuales aln no

se dispone totalmente.



VISION

Ser una Institucion rectora y precursora en brindar servicios sanitarios y sociales para una
Argentina con Mayores Integrados.

MISION

Brindar alivio y contencion a los Afiliados de la manera més eficaz y eficiente posible para mejorar
su calidad de vida.

VALORES

Compromiso: con la humanizacion en los servicios a los afiliados, para brindar la mayor
satisfaccién posible.

Respeto: por los derechos de nuestros mayores desde la conciencia de su individualidad Unica y
libertad.

Transparencia: evidenciada en la gestidon de los recursos con claridad, honestidad y confiabilidad.

Solidaridad: como disposicién permanente para contribuir con el bien comun, ejerciendo la
responsabilidad social institucional.

Responsabilidad: en el trabajo y la gestion institucional, velando por la sustentabilidad y
sostenibilidad de la organizacion, reconociendo su rol rector en el Sistema de Salud.

Calidad: como busqueda permanente de la mejora de los servicios que brinda el Instituto a los
afiliados.

Receptividad: como actitud y vocacion de servicio para conocer y comprender las necesidades de
los afiliados, a los efectos de procurar una solucién que responda a sus particularidades e
idiosincrasia.

Innovacién: continua, apropiada y oportuna como objetivo estratégico para dotar a la gestion de
inteligencia institucional y creatividad en el desarrollo



Estructura organizacional

El INSSJP cuenta con una mega-estructura basada en diferentes jerarquias. Su dotacion total es de
casi 15 mil empleados. Su conduccion es llevada a cabo por el Director Ejecutivo, el Subdirector
Ejecutivo y las Secretarias de Promocion Social, de Administracion, Técnico Operativa y Técnico
médica. A su vez, cada una de estas Secretarias, tienen bajo su orbita diferentes Gerencias; como
Recursos Humanos, Sistemas, Medicamentos, Comunicacion y Relaciones Institucionales,

Econdmico Financiero, Efectores Sanitarios Propios, entre otras.

De esta ultima Gerencia, es de la que dependen todos los hospitales propios del INSSJP, entre

ellos el Policlinico PAMI 1.

En cuanto a su estructura, se organiza del mismo modo que el nivel central. Es decir, su orden es
jerarquico y vertical. Esta conformada por dos Direcciones, una médica y una administrativa, de las
cuales dependen en orden de relevancia, Departamentos, Divisiones y Sectores. Los primeros, son
los encargados de llevar adelante la conduccién del hospital conjuntamente con los Directores, ellos
son: El Dpto. Médico, el Dpto. Enfermeria, Camilleros/as y Mucamos/as, el Dpto. Docencia y el Dpto.
Administrativo Contable.

A su vez, de la Direccién Administrativa depende la Divisiébn Recursos Humanos, quien tiene a cargo
la coordinacion de los procesos de administracion de personal como control de asistencia, licencias,
altas, bajas, etc., teniendo por el momento, una injerencia minima en los procesos de desarrollo de
RR.HH. Respecto a su dotacion, esta conformada por 585 Agentes, entre ellos, profesionales y
técnicos asistenciales como médicos, enfermeros, kinesidlogos, nutricionistas, bioquimicos,
asistentes sociales, psicélogos, etc. También cuenta con profesionales no asistenciales, como
abogados, ingenieros, contadores, analistas de RR.HH, etc. Finalmente, la dotacién se completa con
el personal administrativo y de servicios generales como camilleros/as, mucamos/as, operarios/as

de mantenimiento, maestranza, etc.
Situacion problematica

El proceso de seleccion en el Policlinico PAMI |, se caracteriza por su desorden y falta de
planificacion. Cuando se requiere el ingreso de personal a la organizacibn, no se siguen
procedimientos formales. Las Areas que necesitan incorporar Agentes, elevan la necesidad a la
Direccion, quien a raiz de la demanda, comienza a recopilar CV de posibles candidatos a través de
Sindicatos, familiares de trabajadores y allegados a la gestion. Si bien, la Organizacién dispone de
una web propia que sirve de canal de reclutamiento, son contadas la ocasiones en se echa mano a

ella.



Luego, la propia direccién llama a los candidatos, los entrevista, les hace la propuesta y pasa la

informacion de los seleccionados a Recursos Humanos para la gestién administrativa del ingreso.

Los pasos siguientes del proceso, si se encuentran formalizados. El INSSJP cuenta con un
departamento de Evaluacién, que es la instancia encargada de llevar adelante los examenes
psicotécnicos y de validar toda la documentaciéon para el ingreso, enviada por el Area de RR.HH.
local. Los examenes médicos preocupacionales, estan a cargo de una empresa tercerizada. Una
vez enviada y validada por nivel central toda la documentacion, la Direccién ejecutiva emite la

resolucion de ingreso correspondiente.

Finalmente, una vez ingresadas las personas seleccionadas, Recursos Humanos gestiona las altas

correspondientes.

En funcion de lo expuesto, podemos apreciar en primera instancia, la falta de una descripcién formal
de puestos que hace gque no se tenga una referencia clara de los aspectos esenciales que requiere

el cargo.

Otra cuestion importante a mejorar, es la escasa o nula participacion de las Areas requirentes en el

proceso de seleccion, no habiendo asi, opinion técnica.

A su vez, la Direccién no confecciona informes de las entrevistas de los candidatos, ni lleva registros

de los CV recepcionados.

En consecuencia, el “proceso de seleccidon”, se torna desordenado, poco transparente y totalmente
ineficiente, ya que por lo general y sobre todo en puestos no profesionales, los perfiles de las

personas ingresadas, no se ajustan a lo requerido por la organizacion.

Esto redunda en jefes de Area disconformes con las nuevas personas a cargo, ingresantes que a
poco de llegar a la organizacién desean trasladarse a otras areas e insatisfaccion generalizada de
los empleados con la organizacién por la falta de equidad en el proceso. A estas problematicas, se
suma la falta de un programa de induccion debidamente planificado, que facilite la adaptacion e
integracion de los nuevos trabajadores al ambiente organizacional, generando ello, desempefios
iniciales muy bajos y pérdidas de tiempo constantes en capacitaciones informales e inconducentes a
los recién ingresados.

En este sentido, no estd de mas destacar como se lleva adelante el proceso de capacitacion y
desarrollo en la organizacion, pues, este se caracteriza por su falta de especificidad, centralizacion y
ausencia de planificacion.

Las capacitaciones que se ofrecen son de caracter genérico con la finalidad de abarcar a la mayor
cantidad de puestos. Por su amplitud, cubren a la mayoria y, por ello mismo, carecen de

especificidad. Con el afan de reunir los requisitos minimos para el cambio de nivel, los agentes,
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deben cumplir con 42 hs. de capacitacion bianuales, permanecer 24 meses en el nivel anterior y
realizar la evaluacion de desempefio anual correspondiente, a la cual la organizacion la renombra
como Analisis de Capacidades “ADC”. Por ello, para cumplir con dicho crecimiento, los Agentes, se
inscriben a la mayor cantidad de capacitaciones posibles, aunque éstas tengan una vinculacién nula
0 escasa con sus quehaceres en la organizacion.

Actualmente, la oferta de cursos disponibles se compone de capacitaciones tales como:

E-Learning:

Redaccion Administrativa

Seguros

Requisitos para el Cambio de Nivel de Capacitacion y Desempefio
\* 24 meses en el nivel anterior.

o Dhorasde capacitacion registrada por el INSSIP.
* ADC: dos ADC en el periodo.

T " —— — — — i — — — —

Gestidn presupuestaria

Presenciales:

RCP

Evacuacion, emergencias y catastrofes
Cuidados del Paciente Ostomizado
Lavado de manos

Compromiso con el afiliado

Comprension lectora del idioma inglés
Prevencién de accidentes cortopunzantes
Lectura de Electrocardiograma

Nutricién en el adulto mayor

Podemos apreciar una oferta diversa de capacitaciones que no se encuentran debidamente
direccionadas, con la consecuencia de encontrar a profesionales médicos capacitandose en
“‘Redaccion administrativa” o “Seguros” y a personal de servicios generales en “Lectura de

electrocardiograma”, simplemente por la necesidad de reunir el minimo de horas requerido.

En este sentido, es menester ofrecer a futuro un plan de capacitacibn que se articule con los
conocimientos técnicos necesarios para cada area, asi como también con herramientas que permitan

transitar los gaps existentes con el desempefio esperado.



Para ello, resultara imprescindible trabajar conjuntamente con los jefes de las respectivas areas de la

organizacion, en la descripcion de los perfiles de puestos.

En funcion de ellos, (entre otras cosas) se podran evaluar las divergencias entre los conocimientos y
competencias requeridos para cada uno y el desempefio de las personas que actualmente
desarrollan las tareas. Como siguiente paso, se podran elaborar herramientas de capacitacién que

permitan a los empleados avanzar desde el nivel actual al requerido.

En el caso especifico de la Induccion, facilitard la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la
organizacion a través de la formacion de conocimientos relacionados con sus principales
caracteristicas, a saber: campo de accion, historia, cultura, valores, organigrama, etc., todo ello con
el fin de generar en el ingresante un sentido de confianza y pertenencia para con la institucion y para

establecer una corresponsabilidad entre las partes.

Objetivo general

Disefiar un proceso de busqueda, seleccién e induccién de RR.HH (ordenado y transparente) para
el Policlinico PAMI |, que permita dotar a los planteles que lo integran, con personas que se ajusten
eficientemente a los perfiles de cargos que la organizacion requiere, asi como también orientarlos en

su etapa de ingreso para facilitar su adaptacion y desempefio.

Objetivos especificos

1. Disefiar un modelo de perfil de puestos que sirva para estructurar el proceso de seleccion.

2. Disefar un procedimiento para el reclutamiento y seleccion de RR.HH.

3. Incorporar al proceso de reclutamiento y selecciébn de RR.HH. las herramientas tecnolégicas
necesarias que se encuentren disponibles en la organizacion.

4. Disefar el proceso de induccién a la organizacion.

5. Confeccionar herramientas para medir resultados y utilizar las ya existentes.

Alcances

El presente trabajo busca disefiar un proceso de reclutamiento y seleccién, para el Policlinico PAMI |,
abarcando desde la confeccién de un modelo para la descripcion de perfiles de puestos hasta la

induccion al personal ingresante.



Delimitaciones y Limitaciones

Como mencioné en la descripcion del proceso, las etapas de evaluacidén psicotécnica, médica y
gestion administrativa del ingreso, se encuentran consolidadas, por lo que entiendo que el abordaje
de mejora, se debe dar en los perfiles de puestos, los canales de reclutamiento y seleccion, las

entrevistas y la induccién.

Asimismo, ser& condicion sine qua non para llevar adelante este proyecto, contar previamente con el

apoyo de la Direccion del Policlinico.

Respecto al primer proceso, se llevo a cabo Unicamente la confeccién de un modelo que servira de
estructura para una futura descripcién y revisién de puestos, es decir, no se desarrollaron cada uno
de ellos, ya que resultaria imposible llevarlo a cabo dentro de las los contornos de este trabajo, por la
amplitud y diversidad de posiciones que hay en la organizacion. Sin embargo, es menester tener en
cuenta el desarrollo de esta esta herramienta, ya que servira de orientadora del resto de los

procesos.

Por su parte, si bien el contexto actual exige la incorporacién de nuevos sistemas y tecnologias
aplicables a la selecciéon de Recursos Humanos, ya sea mediante inteligencia artificial o softwares
disefiados a tal efecto, se debe considerar la identidad de la organizacibn que vamos a abordar,
pues, por tratarse de una institucién publica de caracter nacional, no se cuenta localmente con
presupuesto para incorporar aquellas herramientas al proceso. Sin embargo, se propondran mejoras

con los recursos tecnolégicos disponibles actualmente.

Respecto a la Metodologia, se aclara que; si bien la técnicas que se mencionaran en el apartado
correspondiente, fueron aplicadas, la gran mayoria de la informacién fue obtenida a partir de la
naturaleza del puesto de trabajo que ocupo en la organizacién, ya que desde RR.HH., puedo tener
contacto con todas las Areas y con todos los niveles de la organizacion, identificando por ello,

necesidades para realizar los diagnésticos correspondientes.

Ademas, es preciso destacar que el presente proyecto abordara anicamente la dimension operativa,
debido a que la organizacion aun no cuenta con un proceso de seleccion formalmente definido. Por
tal motivo, abordar una dimension econémica, financiera o legal, carece de total sentido.

Finalmente, en cuanto a la instancia del proceso de induccién, se abordard Unicamente a la
dimensién organizacional y no al puesto de trabajo, ya que en lineas generales, cada sector la

realiza, al menos, informalmente.
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Metodologia

Como se indic6 en el punto anterior, si bien cada una de las técnicas que se mencionaran a lo largo
de este apartado fueron aplicadas en el campo, la gran mayoria de la informacién necesaria para
llevar adelante este proyecto, fue analizada previamente, debido a que me desempefo dentro del
area de RR.HH. de la Organizacién estudiada. Por ello, se tiene contacto permanente con todos los

actores de la misma, lo que ha facilitado el proceso de elaborar ciertos diagndsticos.

Sin embargo, el uso de técnicas, fue de mucha utilidad para recabar nueva informacion y estructurar
la ya disponible.

En este sentido, la metodologia utilizada fue predominantemente de tipo cualitativa. La eleccién por
este tipo de metodologia, respondié a que solo el abordaje cualitativo, permite acceder a ciertos
aspectos de la vida de las organizaciones que de otro modo no podrian abordarse, debido al caracter
limitado y rigido que presenta la metodologia cuantitativa. Abordar el proyecto desde lo cualitativo
exige un ir y venir constante de los datos relevados a la teoria y de ésta, a aquellos. Su flexibilidad
suele modificar a lo largo de la investigacion tanto los aspectos conceptuales como a los actores

organizacionales que formaran parte de este trabajo.

Asimismo, para cumplir con los objetivos de este trabajo, se considerd necesaria la utilizacién de

algunas técnicas y procedimientos especificos, entre ellos, se pueden mencionar los siguientes:

Entrevistas en profundidad, tanto grupales como individuales. Esta eleccion se justifica, por un
lado, en que de las entrevistas individuales puede surgir determinada informaciéon que los
informantes no darian de otro modo; por otro lado, las entrevistas grupales muestran al grupo en

interaccion, enriqueciendo el encuentro a través de diversas miradas acerca de un mismo tema.

Para las entrevistas individuales se seleccioné a los jefes de los Sectores de Enfermeria, Camilleros
Mucamos e Intendencia, debido a que son las Areas que tienen mayor demanda de incorporacion de
recursos humanos. A partir de dichas entrevistas, se tuvo un primer acercamiento respecto de las
consecuencias de no contar con un proceso de seleccién debidamente estructurado. De alli surgi6
gue, mayormente los perfiles incorporados, pocas veces se ajustan a lo requerido por el puesto, asi
como también, manifestaron disconformidad en cuanto a su escasa 0 nula participacion en el

proceso de seleccion.
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En las entrevistas grupales, por otro lado, se convoco a representantes de las mismas Areas, pero
esta vez se incorporaron participantes de diferentes jerarquias: administrativos, coordinadores, jefes
y personal operativo, con el objeto de analizar al grupo en interaccién, enriqueciendo el encuentro a
través de diversas miradas acerca del tema. En dichas entrevistas, se intentd hacer hincapié en que
el grupo reflexione sobre la importancia de contar con una descripcion de los perfiles de puestos y
sus implicancias en los procesos y procedimientos del Areas. Asimismo, de dicha actividad, se puso
de manifiesto la necesidad de que el nivel operativo participe en el proceso de confeccion de los

perfiles, atento a que son en definitiva quienes desarrollan la tarea.

Finalmente, el grupo coincidié en varias ocasiones en la urgencia de contar con una orientacion
inicial a los ingresantes, atento a que manifestaron reiteradamente que estos, se encuentran
“perdidos” cuando comienzan a trabajar ya que no cuentan con informacion alguna respecto a
derechos, obligaciones, beneficios, reglamento, estructura etc., pues, esos datos provienen en su

mayoria, del “boca en boca” de los propios comparieros.

De esta manera, las entrevistas en profundidad resultaron Utiles para establecer un vinculo mas
directo y profundo con los colaboradores. El objetivo de cada entrevista estuvo planteado entonces,
en analizar esas producciones de sentidos que los involucrados generan cotidianamente; en
reconocer los modelos y procedimientos imperantes en la organizacion, las formas actuales de
describir un puesto, la forma de elegir una persona para ocupar el mismo y la forma en la que se la

orienta una vez que se la incorpora.

Por su parte, el modo de registro de las entrevistas fueron los siguientes: grabadora de voz, toma

de notas durante la entrevista y toma de notas luego de la entrevista.

Se consider6 ademas, como complemento a la entrevista en profundidad, el uso de la observacidn
participante, la cual permiti6 dar cuenta de las construcciones de los diferentes significados e
interpretacion de las acciones dentro del marco de referencia que las personas elaboran en sus
practicas cotidianas. La observacion participante fue Gtil para comparar lo que se dice en las
entrevistas, y lo que se hace diariamente. El uso de la observacion participante garantiza asi, la
confiabilidad de los datos recogidos y ademas el aprendizaje de los sentidos que se otorgan a cada

una de las acciones organizacionales.

En este caso, se utiliz6 la herramienta para corroborar y analizar el impacto de lo manifestado en la
entrevista grupal, respecto a la falta de orientacion inicial para los ingresantes. Para ello, se procedi6
a realizar una recorrida por los pisos de internacion durante la primera semana de trabajo y
efectivamente se pudo notar su desorientacion, sobre todo respecto a cuestiones reglamentarias, las

cuales eran evacuadas por sus propios compafieros.

12



Por su parte, el registro de notas de campo, sirvi6 como método analitico posterior de la

observacion participante.

Finalmente, el andlisis de los documentos escritos y digitales, tales como los informes oficiales,
comunicaciones internas, resoluciones, correos, archivos, formularios de evaluacion, etc., fueron
también una importante fuente de datos. Ademas, como se tuvo acceso a los sistemas Yy registros
internos, se pudieron realizar con exactitud, analisis sobre rotacidn interna y externas de personal,

altas y bajas, nimero y distribucién de la dotacién, buzon de quejas y sugerencias, entre otros.

Resultados Esperados

Lograr que el presente proyecto pueda ser puesto a disposicién de la organizacion y que sirva como
herramienta de gestién a fin de mejorar los procesos de descripciones de puestos, reclutamiento,

seleccion e induccion organizacional.

Marco Teodrico

En primer lugar, resulta conveniente para construir este marco tedrico, definir algunos conceptos que
seran transversales a los procesos que se abordaran, ya que para proponer mejoras a los mismos,

se debera previamente comprender el contexto en el cual se llevan a cabo.

Por ello, es esencial comenzar por definir y diferenciar las categorias de organizacion e institucion,
términos que en el lenguaje corriente son muchas veces tomados como sinénimos. Siguiendo a
Leonardo Schvarstein (1995), se definen a las Instituciones como aquellos cuerpos normativos
juridicos-culturales compuestos de ideas, valores, creencias, leyes que determinan las formas de
intercambio social. Asi la sexualidad, la vejez, el trabajo, el salario, el tiempo libre, la justicia, la
religiéon, son instituciones universales que se particularizan en cada sociedad y en cada momento
historico. Estos efectos permiten abordar la dinamica de lo Instituido — Instituyente. Lo Instituido
es aquello que esta establecido, el conjunto de normas y valores dominantes como el sistema de
roles que constituye el sostén de todo orden social. Por el contrario la fuerza Instituyente, se

constituye como protesta y como negacion de lo instituido.

En tanto, las Organizaciones se definen como el sustento material de las instituciones, el lugar
donde ellas se materializan y desde donde tienen efectos productores sobre los individuos, operando
tanto sobre sus condiciones materiales de existencia como incidiendo en la constitucién de su mundo
interno. Las organizaciones estan atravesadas por muchas Instituciones que determinan aspectos de

las interacciones sociales que alli se establecen. En este proyecto, se abordara el concepto de
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organizacion desde esta perspectiva, comprendiendo la naturaleza instituyente que este proyecto
tiene, sobre la logica del proceso de seleccion de personal que se encuentra instituida en la

organizacion.

En este sentido, se pudieron encontrar multiplicidad de definiciones y enfoques alrededor del término
de Seleccidn. Varios autores proponen una concepcién reduccionista, sesgandola a un mero
conjunto de técnicas para seleccionar un candidato. Por el contrario, otros destacan su caracter
procesual, integrandola en el marco de la estrategia global de la organizacién. En este aspecto, es
interesante la definicion de Chiavenato (2006) quien expone que la seleccion de personal puede
definirse como el proceso de eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado, 0 en un
sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados a los que mas se acoplen al puesto,
para ocupar los cargos existentes en la empresa, la cual trata de que la eficiencia se mantenga y
preferiblemente aumente. El criterio de seleccién se fundamenta en los datos y en la informacién que
se posean respecto del cargo que genera la plaza vacante. La seleccion se basa principalmente en
las especificaciones del puesto, cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a la seleccion de
personal para ese puesto.

En este marco, resulta preciso destacar los aportes de Marta Alles (2006) respecto a la diferencia
entre los conceptos de reclutamiento y seleccidn, pues, mientras que el primero implica el proceso
de identificar y atraer a un grupo de candidatos, de los cuales mas tarde se seleccionara a alguno
que recibira la oferta de empleo, el segundo, refiere a la eleccion de una persona en particular en
funcién de criterios preestablecidos. Sin lugar a dudas, el éxito de un proceso de seleccion,

dependera del modo en como se haya realizado el reclutamiento previo.

Por su parte, para poder abordar cualquier proceso de seleccidon que pretenda ser exitoso, en
primera instancia se debe contemplar la definicién del perfil. Siguiendo a la mencionada autora, se
entiende por este término a la accién de recolectar la informacién necesaria para realizar el proceso
de seleccion. Esta etapa incluye, la revision del descriptivo del puesto y una reunién con el cliente

interno a los efectos de ajustar las particularidades del puesto.

A su vez, resulta conveniente para la elaboracion de este proyecto, la definicién de la categoria de
competencia. Alles, la define como las caracteristicas de la personalidad, devenidas en
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo. Asi pues, se
entiende el concepto como un conjunto de actitudes, conocimientos y habilidades que deberan
poseer nuestros candidatos para formar parte de la organizacion y que, consecuentemente, deberan
estar en consonancia con las competencias definidas por aquella en funcion de la Mision, la Visién,
los Valores y sus objetivos estratégicos. Dichas competencias, deberan constar en las descripciones

de los puestos.
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Alles destaca ademas, que todo proceso de seleccion tiene como objetivo Ultimo, escoger a los
mejores talentos disponibles en el mercado, entendiendo por este concepto al conjunto de
competencias, conocimientos y motivacion que una persona debe poseer para ocupar un

determinado puesto de trabajo.

Pero si se habla de seleccidon, no se puede soslayar un término fundamental: la entrevista. Esta, es
su herramienta por excelencia; es uno de los factores que mas influencia tiene en la decisién final
respecto de la aceptacion de un candidato. Es un dialogo que se sostiene con un propésito definido y
no por la mera satisfaccion de conversar. Entre el entrevistador y el entrevistado existe una
correspondencia mutua y gran parte de la accion reciproca entre ambos consiste en posturas, gestos
y otros modos de comunicacion. Las palabras, los ademanes, las expresiones y las inflexiones
concurren al intercambio de conceptos que constituye la entrevista. Durante la misma, cada
participante tiene su papel y debe actuar dentro de él, estableciendo una norma de comunicacion en

un marco acotado por el tiempo y el tema a tratar. (Alles, 2008)

Para finalizar este marco, se destaca un ultimo aporte de Alles, quien considera que el proceso de
seleccién no debe agotarse simplemente en la definicion del perfil, el reclutamiento y la seleccién,
sino que ademas, debe contemplar ineludiblemente, el proceso de induccién. Dicha dimension,
implica la orientacion y educacion inicial en el ambiente organizacional de los nuevos trabajadores y

tiene por fin daltimo, facilitar su desempefio y adaptacién en su dindmica cotidiana.

Desarrollo

En péaginas anteriores, se han descrito los objetivos especificos para este proyecto. Por
ello, en este apartado, se considera necesario realizar un detalle pormenorizado de como

se han cumplido cada uno de ellos.

Sin embargo, es preciso destacar previamente, que para llevar adelante este trabajo,
sera fundamental lograr el apoyo de la Direccién del Policlinico para involucrar al Area de
Recursos Humanos en todas las etapas del proceso de seleccion, con el fin de que
asuma el rol de coordinador y especialista en la temética, garantizando transparencia y

eficiencia en dicho proceso.

Para ello, se le solicitara a dicha conduccién, diversas reuniones presenciales y/o

virtuales en las cuales se pondra de manifiesto las ventajas de la aplicacién del presente
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proyecto. En dichos en encuentros, se realizaran presentaciones mediante programas

creados a tal fin, como PPT, Prezi o Canvas.

Se presentara en primera instancia, un analisis pormenorizado del funcionamiento actual
de los procesos, tal cual lo detallado en la situacion problematica de este trabajo, pero
adaptando la redaccion al publico objetivo (directores) con el fin de quitarle el matiz
critico, para darle méas bien, un tinte de oportunidad teniendo en cuenta que en la

actualidad, son las direcciones quienes llevan adelante el proceso de seleccion.

Seguidamente, se detallaran las acciones de mejora, indicando responsables, plazos,

costos y beneficios de su aplicacion.

Teniendo en cuenta que el actual perfil de conduccion del Policlinico le otorga mucha
importancia a la gestiéon de RR.HH, y teniendo en cuenta que los cargos de direccion en
los Efectores, en muchos casos, son efimeros, se intentarda llevar adelante el
requerimiento a la mayor brevedad posible, ya que un futuro cambio en el perfil de

gestion, podria poner freno al presente proyecto.
1. Los perfiles de puestos

Para cumplir con el objetivo planteado para este apartado, que es el de disefiar un modelo de perfil
de puestos que sirva para estructurar el proceso de seleccion, en la pagina 18 del presente
trabajo, se desarrolla un esquema con la descripcién, a modo de ejemplo, del cargo de Coordinador
de RR.HH.

Asimismo, es menester destacar, como se menciond en la descripcion de la situacion problematica,
gue el Policlinico PAMI | no cuenta con una descripcion de puestos formal. Si bien hay descripciones
generalizadas, las mismas, no son de utilidad para orientar las bisquedas ya que ademas de estar
incompletas, se encuentran desactualizadas. La falta de esta herramienta, hace que no se tenga una
referencia clara de los aspectos esenciales que requiere el puesto haciendo el proceso de seleccion

ineficiente.

La seleccion del personal se entiende como un proceso en el cual se tienen dos variables sometidas
a comparacion; las exigencias del cargo por un lado, y las caracteristicas personales de cada
candidato que se presenta. La primera variable se obtiene por medio del perfil y descripcion del

puesto, y la segunda se obtiene mediante la aplicaciéon de técnicas de seleccion.

A partir de esta descripcién del puesto, se podra tener una base esencial para saber qué

caracteristicas debe reunir un candidato para ocupar dicho cargo. Ademas, servirh como insumo
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para identificar necesidades de capacitacién de acuerdo a los gaps establecidos entre la descripcion
del puesto y las competencias de la persona que lo ocupa. A su vez, permitir4 evaluar el desempefio

identificando en qué grado un trabajador cumpli6 con este a las exigencias del puesto.

Por su parte, es preciso mencionar cdmo se llevara adelante esa descripcion. Para ello, sera
necesario recurrir a la herramienta de observacion directa, entrevistas con el personal que realiza la
tarea en el puesto y sobre todo, con los mandos medios que coordinan todas sus actividades. De
esa forma, se establecera no sélo lo que se espera de la tarea en si (el contenido del cargo) sino
también las caracteristicas que debe tener el aspirante al puesto.

En el caso de la organizacion estudiada, se tendrd en cuenta para la elaboracion del modelo, las

competencias organizacionales definidas por la misma, a saber:

Compromiso con el Afiliado: Desde cualquier &mbito de la organizacién y aunque mi tarea no
impligue un trato directo con el Afiliado, oriento mi accionar diario a satisfacer directa o
indirectamente las necesidades presentes o futuras del Afiliado buscando su satisfaccion y brindando

un servicio de altos estandares.

Compromiso Interno: Cumplo con los compromisos laborales fomentando la colaboracion y la
construccion de vinculos cordiales, reciprocos; contribuyo a generar un clima calido de trabajo con
las diferentes personas y areas de la organizacion. Me preocupo por identificar el impacto de mis

acciones en mi equipo de trabajo, como asi también el de éste en la eficiencia de la organizacion.

Compromiso con el logro: Direcciono los esfuerzos hacia el cumplimiento de los objetivos

propuestos, actuando eficazmente, buscando superar los estandares de calidad esperados.

Compromiso con el aprendizaje: Demuestro disposicidon para adquirir, integrar y utilizar nuevos
conocimientos y experiencias, ampliando mi capacidad para realizar las tareas, favoreciendo mi

desarrollo y logrando un mejor desempefio.

Conocimiento del Puesto: Conozco la mision de mi puesto, sé para qué sirve lo que hago y como
impacta en la organizacion. Comprendo y manejo las variables que conforman mi puesto de trabajo,
incluyendo los conocimientos, la aplicacion de procesos y herramientas para desarrollar

efectivamente mis tareas.

Capacidad de Conduccién: Dirijo el equipo de trabajo o proyecto hacia las metas propuestas,
coordinando y alineando los recursos y esfuerzos con la visién, mision y valores del Instituto a través

de acciones cooperativas, con un alto nivel de motivacion y calidad (de forma eficiente).
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5%

PAMI
Dt 5 P
TITULD DEL PUESTOE Coordinador de RRLHH. Pollclinicos Dpendencia Policlinizs PAMI LYl
(zemnciz Geranca de Efethnes Areg: Coordnacion da RRLHH.
Fieporta la Puesio: Coomirador Adminlsimive de Polkdinkos Cid. Puesio; 1
1) PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO:

Diesorida brevemente o popdsio princpal del puestn, descrina & aport: fundamental dal puesin en Emings g que hace comp cojetvD central y cud &6
1in dentro d 13 organtzacion. E]. Relevar Infomackon y confeccionar e regartz ., adn de ... {utilzar & varbo 2n Infinkiho)

Diefinir, dizefiar & Implementar palFicas y 2sirateg|as de recursos Aumanas en funcion de (35 necesidades Intemas y 3 la adecuacion de |38
exigencias del contexta, con el oajetivo de asegurar la dsponiollidad del capital umana necesano para 2l desamlio y 13 continuidad de los
efectones y 13 promacion de un amblente de traoalp que 52 encuenire en concordancia ¢on los valres de |3 organizacian.

2] ORGANIGRAMA:

Superior Inmediato

Coordinador Administrativo

Gerente de Recursos Humanos

Coordinador de RR.HH ]

Otros Subordinados del
Superior Inmediato

Subordinados Directos

Jefe Dpto. Administrativo
Contable PANI |

Jefe de Divizion Recursos
Humanos PAMI |

Jefe Dpto.Contable PARI NI

Jefe de Division Recursos
Humanos PAMI |

Aseosria Juridica

Medicina Laboral

Director Médico PAMI |

Seguridad e Higiene

Director Médico PAMII

El presente modelo de descripcidn de puestos es de produccién propiay tom6 como base un modelo bésico, reducido e

informal ya existente en la organizacion.
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Indique cisiles 50N I35 funciones Mas destacadas ol puestn, Ndlcanto & orden de Imporanda. Adicionalments, Indique |3 cantidadporcentaje de tiempo
aproimato que le dedica a 13 realizacion de I35 mismas, (elemplo 50%, 10%, 4t - |a suma de 105 porcents|es deber ser 100%), pensando &N un periodo

de tlempo {mensual). Desciba la AcclonTarea Principal que LD, reailza y para Cué lo hace {resuitado final esperada).

% de
Funciones ; Para que lo hage™
LraeE Tiampo
Disefiar, promaver y aiminETar praclicas y programas O |AlTaer 3 pOIEncales Empieads y DOSIZAr a 05 acilales,
Recursos Humanos, a raves del desarmolo eficlente de  |garantizando (@ dsponibllidad de las compeiencas
SEirategias de MECLtamIENtD, MeMUNSracones, DEnendns |NEcesarias para & Ingro oe 106 abjetivos oe
1 ¥ desamniln de personas, 3 mediano y 1arge plazo ongnizacionales. opeL
acortes 3 35 necesliiades de 13 organizacion,
DI, revisar & IMpIEmEntar poilcas § ProcedimIenios | AGEgUIar GUE 13 OTJaniZackn CUENTE con pracicas
de RRLHH. homugensas enire ambos polcinicos NecREaras pam &
3 logro de o5 obietivos organizacionies cumpliendo oon Ios -
requenmisnios legales y minimiznds contngensias
laborales.
DeiIr 105 GOfEtives, FresUpUesio & INdKatores 08 gestion|Monkorear y reviear 13 eNcienta oel area, en noon 58 3
del area y gestionar & sistema de Informacion necesana  |atencion alas necesidades de los clientss Intmoe. .
3 para la toma te fecisiones S0DME (05 RECUNSDS HUManaos 5%
e I3 Organtzacion.
REwiaar, Disehiar & IMpIEMmantar Cambigs 3 135 SsUCiUras |ABSgUrar SEUCILTEE ENGentes § Elecivas O 3cUemD a 13
. organiztvas § funcionales. nec2skiad de |3 onganizacion.. -
Cesanmilar IMemam=nts 3 2qUpe 08 CapiGl NEmar | SINGar Sopors 0 ge6bon 3 35 areas mantzniendo
5 0ma consuitanes Intemos y 50008 del negoaio. reiasiones efactivas con los chantes Inlmos. -
CONSITUT ¥ Mantener reasiones eNCacss con oS {GEnerar amblentes y condidiones de tabajo para Ioe
: sindicatos a fraves de una estrategla de relacionamiento. |empleados acordes a INIEfEsSE COMUNES. o
DiGefiar j D25arolar acCIones 02 Clima Y COMUNICAton  |GEnerar Una cLitura Nomonened Y Comparios por oa0s 106
Inema. INfEgIENtES fe 13 DIaniZasan.
T ot
REepresentar 3 [ OrJanizadon ante organismos Fara cumpllr con (35 DOINgaCionSs IE03Ies ¥ ProCrar 3
8 gubemamentales, Sindlcatos, ministeno detrabajo ¥ |mislor attemativa que asegure una adecuada defensa de
demas enies QUDSMamentaies. |06 INfEMEsEs 02 |3 organizasion. EE
Defnlr poificas y procedimientos 02 Servicios Medcas.  |ACIUAr preventivamente de forma 02 mantener y majorar
3 Ias condicionas de salud de 10 empleatios. -
Farlicipar &n 1a relrniones 0e |3 GErentia 08 ETSciorss, 13 |BINEar pracicas con 135 GEfentias y 35850rar 3135
Zarenda de RRHH. Y de las Comislon Partiana Direccion Medica y Administrativa con informacion critica
10 Peramentes y de CONVenios especicos pard efectonss.  |del area que contibuya al logro de Ios ohjstives de 1a 55
organizacan.
Gasionar o drea 0 Senicios gEnerales para 105 BGEQUIATr CONOITIONSs Necesanas de Tabajo 02 0e
- empleados. empleados, eficlentizands ios servicios acorde 3 los o
InfEreses oe 13 Oganizacion.
Total mansual 100
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A- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

A.1- Educacion Formal

Indique marcanda can una "<, el nivel minimo de educacion Formal requerido por el puesto. Mo tome en cuenta su propio nivel de
educacidn y experiencia sino los conocimientas especificos requeridos poar la arganizacion para este puesto. La pregunta tiene una sola
opcidn de respuesta:

Mivel minimo de educacidn formal requerido, seleccions solo una opcidn de la lista:

El puesto requisre estudios 5 darios completos.

El puesta requiere conocimisntas necesarios para desempefiarse en tareas que requieran una sSlida Farmacidn
técnica o disciplinas basicas. Formacion terciaria de 2 a 3 anos.

El puesto requiere sdlida Formacidn, asi como dominio y aplicacidn de ciencias o disciplinas amplias como
parte esencial en el desarrolla de las tareas. Graduado Universitario.

El puesto requiere ademas de Formacidn universitaria es imprescindible pozeer =dlidozs conocimientos que e
adquieren a través de postgrados de uno o mas ahos de duracidn. Titulo de Master o Postrado

Detalar especialidad o discipling requenda en 108 estudios(E]. Contador, Uicenclado an Agminisiacion, Ingenien indusiral, sic)

Adminlafracion de smpresas, Pelcologia, Derecho, Recursos Humanos y afines.

Detalar cursos de especializacion U obms requanmienios educacionakes adiclonalkes, necsanos pams desempefiar & pussio. (E]. Idomas, slstemas y
IEnguales esneciaies, ein.)
Ingles Infermadic-avanzaiso.
Tecnologias integradas de gestion de peraonas.
Posgrado o sspeciallzacion en Recurss NUmanos.
do o sspeclalizaciin n Gesthon Publica

A_2- Experiencia minima requerida

Indigue marcando con una "X, & Hempo requends por UNa DEMEONE para desempefiar satisfactoraments |as tEreas y resporsabilidades del pussto. A
continuacion, detalle |3 expariancla previa minima raquarida en areas o tansas similanss y en cantidad oe afios.

Desampefia tarsas sendllas y generaies. E503sa axpenancla previa requenta oe [ 3 & messs.

Desampefia tareas senclilas y practicas generales. Espediallsta Junior, experenda de § meses a 1 afio.

Desampefia tareas de derta compiajdad. Especialista medio, experenclade 2 a3 aflos.

Aplica tareas complejas, deblando tenar amplios conocimienios de concepios y praciicas de 13 farea. Especialsta senlor,
eapenisnca oe 4 3 5 afos.

Experto o refizrents bienieodConduce un area o departamento aplicando sus extensces conocimientos. ConducdonExperio
con experiencia o © 3 8§ alfos.

Evperto avanzado. Avanzada expedencia, reconocido Intema y extemaments. Conduce UNa gran ar2a o vanos
depariamenios. Conducsitn'Experto avanzado experencia d2 mas de 8 a 10 aflos.

Ejecutive. Conduce una Onganizacion por mas de 10 aflos

B- AMBITO DE RESPONSABILIDAD

B.1- Alcance de Actividades

Indique marcando con una "X", la amplitud de los conocimientos requeridos en el puesto, conforme al nimera y variedad de las actividades alcanzadas,
conocimiento de otros sectores de |a actividad v 1a vision de problemas generales.

Realiza unas pocas actividades generales y repetitivas de cardcter andlogo, cuando s2 requiere un conocimiento de
problemas del mismo sector.

Realiza unas pocas actividades distintas o unas pocas actividades andlogas, cuando se requiere un conocimiento de
problemas y actividades de ofros seclores.

Coordina unas pocas actividades analogas, cuando se requiere un conocimiento de problemas y actividades de otros
sectores. (hahitualmente la supervision de una disciplina o especialidad).

Coordina un grupo de actividades analogas y unas pocas actividades distintas, cuando se requiere un amplio
conocimiento de problemas y actividades de otros sectores (gue representan habitualmente la supervision de varias
disciplinas o especialidades).

Coordina un grupo de muchas actividades distintas o de muchas actividades analogas (por &). Departamentos), cuando se
necesita un amplio conocimiento de problemas generales de diferentes sectores de actividad o de toda la unidad. (que
representan habitualmente una gerencia).

Coordina dos o mas funciones gerenciales que fienen una gran influencia en el resultado de la unidad o division
{habitualmente una direccion).

Gestiona sobre todos los Sectores que tienen Influencia directamente en las Direcciones de los Policinicos.




B.2- Andlisis y Solucion de Problemas

Indique marcando con una ", la amplitud analitica y creadora requerida en el puesto conforme a la necesidad de desarrollar métodos y
téchicas para la resolucidn de problemas. jQué tipo de problemas se presentan habitualmente § cdmo se analizan y
solucionan? Piense en ejemplos sobre la base de la habitualidad y no de la excepoicn,

El trabajo consistente en la realizacion de tareas zencillas y rutinarias. Las tareas son de tipo repetitivo y
consisten en la solucién de problemas de caricter rutinario tales como ingreso de datos al sistema, archivar,
actividades administrativas en general.

El trabajo consiste en solucionar problemas que son habitualmente de caricter ratinario y de complejidad
limitada, en los que se requieren mejoras normales basadas en programas, métodos y téenicas bien

El trabajo comprende salucionar distintos problemas, que no siempre son de caricter ratinario. Como regla, la
tarea da lugar ainformes y sintesis, en los que la persona que ocupa el puesto sugiere la mejoray el desarrallo
de métodas y téenicas.

El trabajo consiste en solucionar problemas de caracter analitico y de evaluacidn, con elementos de desarrallo
y concepcidn creadora [en general son frecuentes los problemas administrativos). El puesto requiers
habitualmente enfrentarse a nuewos problemas y desarrollar métodos y técnicas basandose en estudios y
eRperimentos.

El trabajo consiste en solucionar problemas que exigen desarrollo y creatividad [o en amplios problemas
administrativos de cardcter analitico y de ewvaluacidn). La tarea requiere a menudo enfrentarse a nuewos
problemas complejos de gran escala, en donde la persona que ocupa el puesto tiene que desarrollar
sistematicamente métodos y técnicas mediante estudios y experimentos.

B.3- Responsabilidad por la Toma de Decisiones y Recomendaciones

Indigue marcande con una "X, &l Impacto de 13 tErea en taminos del aicance Yo cOMBECUENClaS para |3 organizacion, 02 135 decisionss, 3coines yio
recomendasionss que deben marse en el desempefio del pussto, Indlgue de qué manera 135 declalonss del pussto afectan a la Organizacion y el
alcancs del Impacto de dichas declalonss.

Impacty escas),

Wi Tasciende mds alla del sechor donde |3 @rea se reallza, Acila sobre |3 base de procedimienios y pracicas cams y
conocidas. L3 consecuencla de emorss nomnales tiens efecios fapiments subsanabiss fmduckéndoss n general en
nérdldas de tiempa.

Impactn moderadn.

Afecia @ |3 secolin donde 52 lleva a cab y fasdends en chena medida 3 obs sectores pudenda afectar s actividades
V eventlamente sus resuitades. Toma acwion dento of mareo de procedmients y pracicas esibiecidas. La
CONEECUENEE d2 eTores nommiales (mplica pérdidas de tiempa y 5Us 2feciog 50N sUbeanabIes 3 UN bao coah.

Impacto apreciable.
Afect3 @ 13 aciividass y rsUitadng e 13 sacsion y tamiolén 3 ofras sectiones, AUNgUE BN menor grado. Acla Yo efectla

sugerencias dentn del maco de nommas, procedimisntos y prachicas gensrales. L0S emores nommaes tiensn
conseCuensias que 2n general Implican costos o pérdldas aprecables de tempo.

impacto Importante.
Afecia 3 aspecins 0DEraivns YA FEsulados dal proplo deparamento o de oFas Secciones 0 departamentzs. Acila yio
efecila recomendacionss concietss dentro del marco de pollticas y normas definidas. La Influsncia de emores Implica
OrOblEMas QUE Fequieren de BSfUErZ0 ¥ cosi Importants para su salucion,

Impactn considerabis y signficathva.,

Afecta o Infuye apreciablements soors actividades y resutados IMportantss para 13 organiz3acion. SuUs accionas ¥
recomendaciones estan onentadas por pollficas yio prindpios generaiss. Los emones tienen consscuencias seras, con
significative Impacto &N ks costoe.
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C- RELACIOMNES DEL PUESTO

C. y C.2- Contactos Internos ! Externo

Indique marcando con una "EY, el masime nivel de relacion que tiene con los contactos frecuentes que mantiene el puesto dentro
de la organizacidn y que =alo son requeridas para el cumplimienta de la Funcidn. Seleccione cual es el propdsita de latabla de respuestas
[1. 2. 3. 4, etc.) que mejor =e identifique con el puesto. ko tome en cuenta aqui los contactos de trabajo con el supervisor yio subordinados, ni
aguellos gue son casuales o no requeridos para el desempefio del trabajo.

El puesto no requisre contacios,

El puesta requiere contactarse para dar y/o recibir informacian de hechosidatas.

El puesto requisre contactarse para esplicar y discutir informacian difi cil, estableciendo vinculos de afinidad
y ganando entendimisnto.

El puesto requierne contactarse para lograr el convencimiento de aquellos contactados a cooperar, otorgar
aprobacidn o tomar accidn de algin tipo.

El puesto requiere contactarse para lograr el convencimiento de aquellos contactados & aceprar alguna
posicidn contraria, donde es probable que exista un antagonismo o conflicko de intereses. Ademas,
requiere contribuir a modelar los valores tanto en la propia cultura como en otras culturas.

Contactos del Puesto

Internos Externos
Por favor enumere las areas (Ej. Compras, Finanzas, efc.): Por favor enumere los contacto frecuente. (Ej. Clientes, Proveedores, etc.:
Nombre del puesto y/o Sector Nombre del puesto y/o Sector
Coordinacion Administrativa Proveedores (consultoras, Control Médico, stc)
Direccién Médica Sindicatos
IMedicina Laboral Ministerio de Trabajo - Secretarias
Seguridad e Higiene PAMI Nivel Central
Departamento Médico Universidades
Departamento Administrativo Contable Fundaciones, ONGs
Departamento Enfermeria, Camilleros y Mucamos ART
Departamento Docencia
Asuntos Legales

D - Magnitud del Puesto

Empleados que reportan directamente: 10
Empleados que reportan indirectamente: o1
LocacionesiGeografi as a cargo: Policlinicos PAMITy PARI de la ciudad de Ros=ario

E- Identificacion de Competencias y/o Habilidades del Puesto

Wizian Estratégica - Toma de decisiones - Liderazgo - Megociacian - Iniciativa - Comunicacian Efectiva -
Compromiso con el Afiliado.
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2. El proceso de reclutamiento y seleccion

Para este apartado, se han propuesto dos objetivos especificos: Incorporar al proceso de
reclutamiento y seleccion de RR.HH. las herramientas tecnolégicas necesarias que se
encuentren disponibles en la organizacion y el de disefiar un procedimiento para el
reclutamiento y seleccion de RR.HH.

Para el primer objetivo, se podra apreciar en el desarrollo del proceso de seleccion descrito a
continuacién, que se incorporardn al mismo, el uso de herramientas tecnoldgicas para la realizaciéon
de las entrevistas, tal es el caso de Zoom y Google Meet. Ademas, se incluird al proceso el uso de la
web de PAMI y Linkedin para recopilar cv's de postulantes externos, y las carteleras digitales para
bldsquedas internas, ademas del WhatsApp institucional y el correo electrénico.

Por su parte, para el segundo objetivo, se propone la descripcion del siguiente proceso de

reclutamiento y seleccion:

Descripciéon general

Objetivo del Proceso
En el proceso de Reclutamiento y Seleccion se llevan a cabo un conjunto de actividades orientadas a
contar en la organizacién con los mejores recursos existentes, en términos de competencias técnicas

y actitudinales, de acuerdo a las necesidades y estrategias establecidas por aquella.

El principal producto del proceso son los mejores recursos existentes en el mercado (interno y
externo, de acuerdo al caso) incorporados oportunamente a la organizacion y a su puesto de trabajo,
de acuerdo a los requisitos especificados en los perfiles de las funciones/posiciones vy la filosofia y

valores institucionales.

Alcance del Proceso

El proceso de Reclutamiento y Seleccién se inicia a partir de la planificacion de la fuerza de trabajo
necesaria para cumplir con los objetivos de la organizacion o por requerimiento de los servicios que
la integran y finaliza con la induccion del candidato a la empresa. Abarca la planificacion de la
blasqueda, la pre-seleccion y seleccion de candidatos, asi como su alta y/o traslado en el sistema

para el caso de busquedas internas.
Las busquedas podrén ser:

e Planificadas

e No planificadas

En ambos casos se originaran por:
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e Puestos nuevos
e Reemplazos (desvinculaciones, traslados, licencias, entre otros)
Las siguientes directrices rigen el proceso de Reclutamiento y Seleccion:

e Se prioriza el desarrollo del personal interno, siempre que la necesidad de la organizacion asi lo

permita.
e Se basa en criterios objetivos, en competencias técnicas y actitudinales requeridas.
e Es divulgado en forma amplia y transparente.

e Debe ser llevado a cabo de acuerdo a las necesidades estratégicas y operacionales de la

organizacion.
e Se ejecuta en tiempo, calidad, cantidad y costo adecuados y considerando la legislacién vigente.

e Ofrece igualdad de oportunidades, no permitird discriminaciones ni preferencias de ninguna

indole.
Desde el punto de vista del tipo de contratacion, este proceso considera:

e Contratacion directa a tiempo indeterminado, que incluye las siguientes modalidades:

o Empleado de convenio

Contratacién directa a tiempo determinado, que incluye diferentes modalidades:
o Empleado contratado a plazo fijo

o Por prestacion de servicios (Profesionales Médicos)
El proceso de Reclutamiento y Seleccidn se inicia por dos vias:

e Requerimiento de recursos humanos de acuerdo a las necesidades a corto plazo y en el
planeamiento de la fuerza de trabajo.

e Al generarse un requerimiento producto de la existencia de una vacante bien sea por una posicion
nueva que se ha creado, por desvinculacion de su ocupante, licencias, por traslados, nombramientos

o cuando se origina una necesidad puntual por la propia operacion del efector.
El proceso abarca las siguientes etapas:

e Analisis de la fuerza de trabajo necesaria

e Planificacion de la busqueda

e Preseleccion y Seleccion de candidatos

e Altas de personal

e Induccion Organizacional
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En lo que respecta a todas las busquedas a realizar, RR.HH. debe asegurar los siguientes

elementos:

e Entendimiento de los requisitos de la funcién/posicion

e Entendimiento del perfil de la posicion

e Estructura organizacional aprobada para la posicién a cubrir

Una vez asegurados los tres puntos anteriores, se inicia la busqueda de candidatos, comenzando
por la planificacion de la busqueda, definicion de quiénes (ademas de RR.HH.) participaran en el
proceso, sus roles y responsabilidades y establecimiento de las metodologias de preseleccion y

seleccion.
En el proceso se pueden presentar los siguientes escenarios:

1.- En la planificacion de la busqueda se establece hacer la blusqueda s6lo con candidatos
internos (utilizando la base de datos interna), por lo que el proceso de preseleccion y seleccion se
realiza utilizando esta via. Este escenario se utilizara cuando sea de interés para la organizacion de

acuerdo a las prioridades estratégicas, utilizar recursos internos para cubrir determinadas posiciones.

2.- En la planificacién de la busqueda se establece hacer la busqueda s6lo con candidatos
externos, por lo que el proceso de preseleccidon y seleccion se realiza utilizando esta via. Este

escenario se genera por dos situaciones:

e Como estrategia del proceso, RR.HH. conjuntamente con el sector solicitante y demas
involucrados en la busqueda, deciden sélo utilizar fuentes externas, lo que debe quedar

debidamente documentado y justificado.
e Inexistencia de candidatos provenientes de fuentes internas

3.- En la planificacion de la blsqueda se establece hacer la busqueda considerando candidatos
internos (dando prioridad a las fuentes internas de reclutamiento de la empresa) y con candidatos
externos (universidades, Sindicatos, colegios profesionales, Linkedin, de acuerdo al caso). Cabe
destacar que en este escenario, la prioridad es para el candidato interno, siempre que este cumpla
con los requisitos técnicos y actitudinales establecidos en el perfil de la funcién/posicion. Cabe
aclarar que, aunque los candidatos internos ubicados, tengan las competencias técnicas y formacién
acordes al perfil del puesto, si presentan debilidades en las competencias actitudinales especificadas

en el mismo, no seran tenidos en cuenta para cubrir la vacante.

El proceso se ejecuta de manera continua y es responsabilidad de RR.HH. mantener comunicacion

con el responsable del Sector solicitante mientras se esté llevando a cabo el mismo.

Es requisito indispensable en la ejecucion de este proceso:
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e Garantizar la confidencialidad en el manejo de la informacibn de todos los candidatos

involucrados en el mismo
e Divulgar a los involucrados el escenario a utilizar

e Establecer en la Planificacion de la Busqueda, los roles, responsabilidades, criterios generales y
escenarios a utilizar durante cada proceso de busqueda

e Mantener la transparencia del proceso

Etapas del proceso

A- Analisis de la Fuerza de Trabajo necesaria

Objetivo:

El objetivo de este proceso es determinar las necesidades de personal para el corto plazo y
establecer la programacion de estas busquedas. Del proceso se derivan estrategias de recursos
humanos que generan acciones concretas en el proceso de Reclutamiento y Seleccién -
Planificacion de la Busqueda.

Alcance

El proceso comienza al recibir de la Direccién, los Sectores o del propio analisis de RR.HH., la
fuerza de trabajo necesaria para cubrir las posiciones a lo largo del afio, considerando posibles
vacantes generadas por traslados, futuras jubilaciones, creacidon de nuevos puestos, promociones

internas etc., y finaliza al generar la programacién de las blsquedas para el periodo.

Descripciéon general

El proceso contempla la ejecucion de las siguientes actividades:

e Analizar la fuerza de trabajo necesaria para el afio calendario

e Determinar necesidades de recursos (humanos)

e Analizar disponibilidad de recursos para las funciones/posiciones

e Establecer la programacion de las blsquedas
Se busca programar las blsquedas a realizar en base a las necesidades de fuerza de trabajo.

El proceso comienza con una reunion entre RR.HH. y el Coordinador Administrativo para analizar las

necesidades de incorporacion de empleados de la organizacion; luego el RR.HH. analiza la
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disponibilidad de recursos (internos y externos) considerando las necesidades determinadas y
finalmente el mismo establece la programacion para la realizacion de las busquedas en el periodo.
Responsabilidades

Recursos Humanos

e Analizar la fuerza de trabajo necesaria

e Determinar necesidades de recursos humanos conjuntamente con los Servicios.

e Realizar programacion de las busquedas

Coordinacién Administrativa / Direccion
e Determinar necesidades de recursos conjuntamente con RR.HH.

B- Planificacion de la Busqueda
Objetivo

El proceso “Planificacion de la Busqueda” esta orientado a organizar la forma como se llevan a

cabo cada una de las busquedas, bien sea individuales u orientadas a grupos, en lo que respecta a:
e Roles y responsabilidades de los que participaran en la busqueda

e Alternativas de solucién ante: blsquedas desiertas en cada instancia del proceso, tiempo de
publicacion interno y/o externo, modificaciébn del perfil ante una ausencia de postulantes (por

ejemplo)

e Fuentes de reclutamiento

e Metodologia de pre-seleccion
e Metodologia de seleccion

De igual forma este proceso debe asegurar el entendimiento de la requisicion de personal y de la

descripcion de la funcion/posicién correspondiente a la vacante a ocupar.
Alcance

El proceso se inicia con el aseguramiento de la existencia de la vacante y presupuesto para la
misma, la revision de las requisiciones de personal para iniciar las blsquedas y finaliza con los

siguientes elementos establecidos:

e Participantes de la blsqueda; sus roles y responsabilidades
e Alternativas de solucién ante busquedas desiertas, tiempos de publicaciéon de la vacante (interno y
externo), entre otros

e Fuentes de reclutamiento
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e Metodologia de preseleccién

e Metodologia de seleccion

Contempla la planificacion de la busqueda en los siguientes casos:
e Vacantes
e Nuevas posiciones

e Necesidades a tiempo determinado (requerimientos para proyectos, por ejemplo)

Descripcidn

Las actividades que se llevan a cabo en este proceso son:

e Seguir el programa de busquedas y comprobar disponibilidad de vacante y presupuesto
e Elaborar Requisicion de Personal

e Establecer roles y responsabilidades para la busqueda

e Definir fuentes de reclutamiento

e Definir metodologia de preseleccién

e Definir metodologia de seleccion

En el proceso se pueden presentar los siguientes escenarios:

1.- En la planificacion de la busqueda se establece hacer la busqueda sélo con candidatos
internos (utilizando la base de datos interna), por lo que el proceso de preseleccion y seleccion se

realiza utilizando esta via

2.- En la planificacién de la busqueda se establece hacer la busqueda sdlo con candidatos
externos, por lo que el proceso de preseleccién y seleccidn se realiza utilizando esta via. Este

escenario se genera por dos situaciones:

e Como estrategia del proceso, RR.HH. conjuntamente con el Sector solicitante y demas
involucrados en la busqueda, decidan so6lo utilizar fuentes externas, lo que debe quedar debidamente

documentado y justificado.
e Inexistencia de candidatos provenientes de fuentes internas

3.- En la planificacion de la busqueda se establece hacer la basqueda considerando candidatos
internos dando prioridad a las fuentes internas de reclutamiento de la empresa y con fuentes
externas (universidades, consultoras, sindicatos, LinkedIn, de acuerdo al caso). Cabe destacar que
en este escenario, la prioridad es para el candidato interno, siempre que este cumpla con los
requisitos técnicos y actitudinales establecidos en la requisicion de personal y en el perfil de la
funcion/posicion
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La planificacién de la busqueda esté orientada a establecer a priori, la forma como se llevara a
cabo la misma en lo que se refiere a fuentes de reclutamiento, metodologia de preseleccion y de
seleccion; dependiendo de la vacante o necesidad puntual a cubrir, estas pueden variar.

En este proceso se verifica ademas, con la estructura organizacional vigente, que el puesto vacante

existe en ella, asi como las descripciones de las funciones/posiciones objeto de busquedas.

La forma de llevar a cabo la busqueda podria variar de acuerdo a la complejidad del puesto y al tipo

de contratacion:

e Contratacion directa a tiempo indeterminado
e Contratacion directa a tiempo determinado
e Contrato de locacion de servicios

e Contrato por prestacion de servicio

El proceso de seleccion podré llevarse adelante segun el siguiente modelo:

e Blsqueda interna - fuentes de reclutamiento: Base de datos de empleados de la empresa,
Intranet, publicacién interna en carteleras fisicas y digitales, difusion por correo institucional y
WhatsApp

e Blsqueda externa - fuentes de reclutamiento: Linkedin, Sindicatos, Colegios Profesionales,
Consultoras.

e Andlisis y seleccion de CV recabados.

e Primer contacto, presentaciébn y convocatoria a zoom/meet grupales con los candidatos
preseleccionados por CV para brindar informacion sobre las condiciones de contratacion, puesto de
trabajo, horarios, remuneracion. etc.

e Entrevistas individuales con RR.HH

e Entrevistas técnicas con el sector requirente

e Presentacion de terna a la Direccion

e Estudios preoupacionales

e Psicotécnico

e Alta

e [nduccion
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Dicho modelo, podra ser alterado segun el contexto y las necesidades organizacionales.

Actividades
e Comprobar disponibilidad de vacante y presupuesto

RR.HH. lleva a cabo esta actividad que es clave para el proceso de busqueda y se refiere a continuar
con la ejecucion del programa de basquedas; debe existir la autorizacion de la Gerencia (o del nivel
gue corresponda) para cubrir la vacante. Es requisito indispensable para comenzar la planificacion
de la busqueda que exista presupuesto para la vacante a cubrir; en caso de que no exista
presupuesto o que se refiera a un aumento de dotacién, se requerird la aprobacion del gerente de
RR.HH.

e Elaborar Requisicion de Personal

RR.HH. elabora la requisiciébn conjuntamente con el sector solicitante. Esta se ejecuta con los
documentos existentes y con una entrevista con el Jefe o Supervisor del Area requirente con el fin de
asegurar que hay un entendimiento de las necesidades, caracteristicas y requisitos de la vacante o

grupos de posiciones a cubrir.

RR.HH. realiza la revision de la Requisicion de Personal, verificando la existencia de la vacante y
gue la banda salarial consignada en la requisicion se corresponda con la categoria del puesto.
Asimismo revisa la descripciéon de la posicién, su objetivo, sus funciones, desafios, relaciones y
recursos utilizados y, con especial énfasis, sus requisitos para poder dimensionar el recurso
requerido y llevar a cabo la basqueda con la calidad y oportunidad requeridas. De igual forma a nivel

de la gerencia de RR.HH. deben existir las autorizaciones necesarias para llevar a cabo la blusqueda.

La Requisicion de Personal® debe contener al menos la siguiente informacién que debe ser

completada por el solicitante:

2 . . .
Formulario de produccién propia
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Formulario de Requisicién de personal PAMI

s Nombre de la Funcion/Posicion:

e Datos organizacionales de la funcidén/posicion (por ejemplo,
gerencia, sector, a quién reporta):

* |ugar de trabajo:

e Jornada laboral:

s Fecha de la requisicion:

e |dentificacién del solicitante:

¢ NOmeroy denominacion de las posiciones que supervisa:

e Funcién/Posicidn nueva:

# Tipo de contrato :

s Beneficios que aplican a la funcidon/posicion:

s Bisqueda Interna:

e Bilsqueda Externa:

* [esafios/oportunidades de desarrollo que ofrece la funcidén/posicidén:

e Establecer roles y responsabilidades para la Busqueda

Para cualquier tipo de busqueda, RR.HH. debe establecer los siguientes elementos para garantizar

la ejecucion del proceso:

e Quiénes intervendran en la busqueda: Se debe involucrar en el proceso, ademas de RR.HH.
y un representante del Sector solicitante, a algun cliente y/o proveedor de la funcién/posicién
a ocupar. Esto es con la finalidad de tener diferentes visiones en el proceso y garantizar
transparencia y objetividad en la seleccion del mejor candidato para la funcién/posicién. La
jerarquia organizacional de los que intervendran en la basqueda depende del nivel jerarquico
de la posicion a cubrir.

e Rolesy responsabilidades de los involucrados en la ejecucién del proceso

e Tiempos en los que se realizara la busqueda

¢ Cliente de la busqueda.

e Costos estimados para el proceso (s6lo en caso de que se genere alguno)

La funcion principal del mencionado grupo de personas es garantizar la objetividad, la imparcialidad
y la transparencia del proceso participando en las entrevistas a realizar a los candidatos, en la

jerarquizacion y seleccion de los mismos, de acuerdo al caso. La convocatoria para el inicio del
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proceso la debe realizar RR.HH. a través de un correo a cada uno de los involucrados donde se

especifique al menos la siguiente informacion:

e Denominacion de la funcion/posicion objeto de la busqueda
e Fecha de la requisicion
¢ Requisitos de la funcién/posicion

e Descripcion general de la funcion/posicion.

e Definir fuentes de reclutamiento
En el proceso se pueden presentar los siguientes escenarios:

En la planificacién de la busqueda se establece hacer la busqueda s6lo con candidatos internos,

s6lo con candidatos externos o de manera mixta.

RR.HH. debe establecer ademas cuales son las fuentes de reclutamiento mas adecuadas para cada
funcién/posicion; estas pueden variar dependiendo el nivel o tipo de funcion/posicién (administrativa,
gerencial, especialista, servicios generales, etc.) y de su complejidad. En esta actividad también se
definen los medios a utilizar para ubicar a candidatos para la vacante; estos pueden ser por ejemplo:
publicacion en la intranet, Linkedin, publicaciones en las universidades o colegios de profesionales,

sindicatos, entre otros.

e Definir metodologia de preselecciéon y de seleccion

Las metodologias de preseleccidon y seleccion pueden variar en su orden segun el caso pero
incluiran analisis de CV, entrevistas individuales cara-a-cara, virtuales, panel de entrevistadores,

assessment, meet/zoom grupales para presentar propuesta, etc.

RR.HH. conjuntamente con el sector solicitante, establece a priori cuales seran las metodologias a
utilizar en ambos casos y debe visualizar el proceso de una manera integral incluyendo la definicion

de las fuentes de reclutamiento como las metodologias de seleccion y preseleccion.
Responsabilidades

Este proceso es responsabilidad de RR.HH. quien lo lleva a cabo conjuntamente con el Sector
requirente. Es importante que RR.HH. se asegure de la existencia de presupuesto para la
funcién/posicion a cubrir. En el caso de que se trate de una funcién/posicién nueva, se debe
asegurar que la misma esté incluida en la Estructura Organizacional aprobada para poder dar curso

a la busqueda.
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C. Busqueda de candidatos Internos
Objetivo

El proceso busca ubicar a los candidatos a través de fuentes internas que mejor se adapten a los
requisitos de la funcidén/posicion a cubrir; estos requisitos se especifican en la requisicion de personal

y en las descripciones de puestos.

Alcance

El proceso se inicia con la busqueda de posibles candidatos para la vacante a cubrir en la base de
datos de empleados de la organizacién y con la publicacion interna de la vacante a cubrir y finaliza

una vez ubicados los candidatos internos para cubrirla.

Descripcién

RR.HH. analiza en la base de datos de empleados de la empresa, la existencia de alguna persona
para cubrir la funcién/posicion, luego continta con la publicacion de la oferta en los medios de
informacion existentes en la organizacion, a fin de que la basqueda sea conocida por los empleados
para que decidan su postulacién a la misma. Si existen posibles candidatos en la base de datos se
los invita a postularse con el fin de que el proceso continle por esa via. Para ubicar posibles
candidatos en la base de datos de empleados de la organizacion se utilizaran criterios de busqueda

relacionados con los requisitos del puesto.

Para hacer la publicacién de la oferta se requiere al menos la siguiente informacién que se toma de

la requisicion de personal y de la descripcién del puesto:
e Nombre de la posicion a cubrir

e Ubicacion de la funcién/posicion:

e Dependencia

e Direccién

e Gerencia

e Provincia

e Ciudad

e Fecha tope para hacer la postulacién

e Nombre de la persona responsable de la busqueda
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e Descripcion de la funcién/posicion

e Objetivo

e Funciones principales

e Desafios de la posicion/posibilidades de desarrollo

e Competencias esperadas en la persona que ocupe la funcion/posicién
e Recursos que administra (personas que reportan, dinero, activos)

e Disponibilidad para viajar

e NUmero de vacantes existentes

Responsabilidades

Recursos Humanos

e Redactar y publicar la busqueda

e Ubicar posibles candidatos en la base de datos de empleados de la organizacion
e Recibir postulaciones y compilar informacion de los postulantes

e Comparar CV contra la requisicion de personal

e Definir, en caso de no existir postulantes internos, si se sigue con la basqueda.

Empleados

e Postularse

D. Busqueda de candidatos Externos
Objetivo

El proceso busca ubicar a los candidatos externos (que no trabajan actualmente en la Organizacion
en relacion de dependencia) que mejor se adapten a los requisitos de la funcién/posicion a cubrir;

estos requisitos se especifican en la requisicion de personal y en las descripciones de puestos.
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Alcance

El proceso se inicia con la busqueda de CV de candidatos externos en la Web de PAMI, Linkedin,
Consultoras, Sindicatos, Colegios profesionales y Universidades que coincidan con los requisitos de
la funcion/posicion y con la requisicion de personal y finaliza con candidatos externos ubicados en

sus puestos de trabajo.

Descripcidn

El proceso de busqueda de candidatos externos se inicia con la revision de las bases de datos de
candidatos externos por parte de RR.HH. Se utiliza esta fuente de reclutamiento bien sea por
estrategia para la busqueda o por ausencia de candidatos internos. El proceso contempla ademas,
la publicacion externa de la busqueda, utilizando los medios establecidos en el proceso de
planificacion de la blusqueda y la recepcion de postulaciones de candidatos externos del proceso de

reclutamiento y seleccion.

Las actividades de busqueda de candidatos se pueden realizar de manera simultanea o secuencial,
dependiendo de lo establecido en planificacién de la basqueda. Por ejemplo, si la metodologia de
preseleccién definida asi lo requiere o bien si en la Base de Datos no hay suficientes candidatos

potenciales, el proceso sigue con la publicacidon de la bisqueda en medios externos.

La ubicacién de candidatos externos puede llevarse a cabo utilizando la base de datos de candidatos
externos, utilizando Colegios Profesionales, Sindicatos, Linkedin, Universidades y eventualmente y

con previa autorizacion de la Direccion se podra recurrir a consultoras especializadas.

En aquellas situaciones en que se haya decidido utilizar a empresas especialistas en el ramo para la
ubicacion de candidatos, RR.HH. debe seleccionar la mas apropiada, suministrando previamente a
aquella el perfil de la funcién/posiciéon y la descripcion de la misma; RR.HH. debe asegurar el

cumplimiento de la normativa y procedimientos internos en estos casos.

RR.HH. deberd mantener de manera sistematica, permanente y estructurada, contactos con las
principales universidades, colegios de profesionales y sindicatos con la finalidad de promover la

incorporacion a la organizacion de los mejores recursos.

El proceso contempla las siguientes actividades:

e Revisar bases de datos de postulantes externos

e Busqueda en BD de colegios profesionales, universidades, etc.,
e Realizar publicacion externa, en los medios seleccionados.

e Postular para la busqueda
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e Analizar CV contra la requisicion de personal y requisitos del puesto

Responsabilidades

Recursos Humanos

e Compilar informacioén de la Base de Datos de Postulantes Externos cuyo CV coincida con el perfil
buscado

e Realizar publicacion en medios externos de busqueda

e Analizar CV de quienes respondieron a la publicacién externa

E. Pre-Seleccion de candidatos
Objetivo

El proceso de preseleccion representa una instancia en la que RR.HH. conoce al candidato, cuyos
CV coinciden con los requisitos de la funcién/posicién y con la requisicion de personal, desde el

punto de vista personal, estudios, experiencia y expectativas profesionales.

Alcance

El proceso se inicia con la coordinacién y ejecucién de la entrevista grupal, via zoom o meet y finaliza
con la documentacién e informe de estas y la emision de la tabla resumen para las entrevistas de

seleccion.

Descripcion General

Aquellos candidatos que segun los analisis previos de los CV, cumplen con los requisitos de la
funcién/posicion (bien sea candidatos internos o externos) contintian en el proceso con la entrevista

de preseleccién, la cual en primera instancia sera grupal y de manera virtual via zoom o meet.

La ejecucién del contacto de preseleccion contempla la coordinacion de las entrevistas; RR.HH.
debe asegurar el entendimiento de la descripcion de la funcion/posicion y de la requisicién de
personal, asi como considerar la metodologia de preseleccion definida. Ademas, debe asegurar al
realizar la entrevista de preseleccién, que el candidato conozca los rangos salariales establecidos
para la funcion/posicion, de acuerdo a lo especificado en la requisicion de personal, asi como
también debe indagar las expectativas salariales del entrevistado; esto se realiza con el fin de

asegurar que dichas expectativas estan de acuerdo a los rangos salariales establecidos para la
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funcién/posicion a cubrir. Para el caso de empleados de la empresa que continlen en este proceso,

el supervisor del candidato debe conocer que su colaborador est4 participando en el proceso.

El proceso continlba con la ejecucion de las entrevistas individuales, realizada por los
especialistas del Area de RR.HH. en las cuales se profundiza en los intereses de cada persona, sus
experiencias, intereses y competencias adecuadas para ocupar el puesto.

Una vez realizado el andlisis de cada entrevista individual realizada, RR.HH. emite informe de cada
una de ellas segln el siguiente modelo de evaluacién de entrevistas, en la cual se especifican las
competencias requeridas, su valoracion (sobresale, muy bueno, bueno, necesita mejorar,

deficiente) y una consideracion promedio a modo de conclusion:

e A: Se ajusta totalmente al puesto
e B: Se ajusta al puesto

e C: No se ajusta al puesto

Dentro de estas variantes (A, B, C), en caso de ser necesario, se pueden dar evaluaciones
intermedias:
e B+: Se ajusta por sobre la media al puesto, pero no totalmente.

e B -: Se ajusta parcialmente al puesto.

El modelo propuesto de evaluacion de entrevistas® es el siguiente:

3
Modelo de produccién propia
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wr PAMI

Evaluacion de entrevistas

Compromiso Flexibilidad Comunicacion Conocimientos
Demussts imterss g Se compromets 3 13 Sypmsa Camaments sus .
motacion en formar pare | | rolacen os dias y oranos ideas y Escucha f”“""ﬂn":g”"
e by OnganEscian. e trabajn, 35| Como BemhEn FEntyTETE 3 U man&cuﬂ:i:
Predizpussic a3z sz a| 2 cesempefardfersnes hmriccutar puszio 3 desempefiar
gesampefiar dims y rea

horaries labordes.

Sobresale

Muy Bueno

Bueno

MNecesita mejorar

Deficiente
Evalud: Calificacion:
(4] (B) (2]
Area Sugerida:
Fecha:
Comentarios { Conclusién
Empresa Referencia Motivo egreso Evaluacion

Para llevar adelante las entrevistas individuales, se optara por un modelo semiestructurado por

competencias. Se propone la siguiente guia de preguntas:

1- Verificacion con el postulante de datos personales y familiares.
2- ¢Por qué te intereso participar de este proceso de seleccion?
3- ¢Por qué te interesa PAMI?

4- ¢ Estas trabajando actualmente? ¢ A dénde? ¢ Desde cuando?
5- ¢Por qué querés cambiar de trabajo?

6- ¢Cuanto ganas actualmente?
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7- Contame acerca de tus experiencias laborales anteriores. ¢Por qué
motivo terminaron?

8- ¢Tenés experiencia trabajando con adultos mayores? ¢COmo te ves
trabajando con este publico? ¢ Sabés lo que implica?

9- ¢Podés contarme experiencias al respecto?

10-¢ Podés contarme alguna situacion conflictiva que hayas vivido en otro
empleo y como lo resolviste?

11-¢,Cbomo sos trabajando? ¢ Podés mencionarme 3 virtudes y 3 defectos?

12-¢,Cbémo fue la relacién con tus jefes en los empleos anteriores?

13-¢ Preferias trabajar solo o en equipo? ¢Autbnomamente o bajo
supervision?

14-;Qué te ves haciendo de aca a 5 afios?

15-¢Cual es tu idea o proyecto dentro de PAMI?

16-¢ Tenés otro empleo? ¢ Cémo articularias los horarios con PAMI?

Cabe aclarar que en principio, las entrevistas grupales vias zoom/meet, se llevaran a cabo,
fundamentalmente, para dar a conocer la propuesta de trabajo, horarios, dependencia, condiciones
de contratacion, etc., y para evacuar las dudas que al respecto, podrian surgirles a los candidatos.

De ese modo, si alguno de ellos no esta interesado en la propuesta, no pasa a la instancia de

entrevista individual.

Por su parte, una vez realizada la entrevista con Recursos Humanos, los candidatos que a criterio de
esta instancia mejor se ajusten al puesto, pasaran a la instancia de entrevista técnica con el Area

requirente. Se propone el siguiente modelo®:

4
Modelo de produccién propia
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Evaluacion Técnica

Habilidades Conocimientos
Sobresale
Muy Bueno
Bueno
Necesita mejorar
Deficiente
Evalud: Calificacion:
[A) (B} (C)

Fecha:

Comentarios [ Conclusion

Cabe aclarar, que este modelo sera el resumen del método especifico de evaluacion que el Area

decida aplicar: entrevista, examen, caso practico, etc.

Dado que el proceso de pre-seleccion representa un “filtro” en el proceso,
RR.HH. conjuntamente con el Sector requirente definen qué postulantes contindian con el proceso de

seleccion.

Finalmente, RR.HH. emite un informe® por cada candidato el cual contiene el resultado y
apreciaciones de la entrevista de pre-seleccion asi como el resultado de las pruebas aplicadas. El
mismo también emite una tabla resumen con la informacion relevante de cada candidato. Ambas
informaciones se presentan a los involucrados en la busqueda y también quedaran como soporte del

proceso.

El informe de entrevista de pre-seleccion de los candidatos se materializa en la siguiente tabla®:

5 ., .
Modelo de produccién propia

6
Modelo de produccién propia
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< PAMI

Informe

APELLIDO ¥ NOMERE:
PUESTO A CUBRIR:

FECHA ENTREVISTA:

TIPO DEBUSQUEDA:

CANAL DE RECLUTAMIENTO:
DATOS FAMILIARES:
FORMACION:
ANTECEDENTES LABORALES:
EXPECTATIVA LABORAL:

IMPRESIONES DE ENTREVISTA:

Conclusion

Evaluacion Evaluacion RR.HH. Promedio
Técnica

Responsabilidades

Recursos Humanos

Coordinar entrevistas de preseleccion

Ejecutar entrevistas

Coordinar con el Area requirente la ejecucién de las entrevistas técnicas
Definir qué postulantes pasan al proceso de Seleccion

Emitir informe individual de preseleccionados

Informar a los postulantes no preseleccionados
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e Actualizar Base de Datos de postulantes

Area Requirente

e Realizar entrevista técnica

F. Seleccién de candidatos
Objetivo

En este proceso se llevan a cabo un conjunto de actividades orientadas a la seleccion de los mejores

candidatos para la funcion/posicién a ocupar una vez ejecutadas las entrevistas de pre-seleccion
Alcance

El proceso se inicia con el andlisis de los informes de los candidatos preseleccionados y finaliza con
la actualizacion de la base de datos de candidatos en el sistema una vez que estos han sido
jerarquizados, de los cuales al que quedo ubicado en el primer lugar, se le haré la oferta.

Descripcién General

Previamente a la realizacion de la entrevista para la seleccion del candidato, la Direccion
conjuntamente con el Area Requirente y RR.HH., realizan el andlisis de los informes presentados
de cada candidato (generados en la pre-seleccién del candidato), de acuerdo a lo especificado en el

proceso anterior, asi como del resumen de los candidatos presentados.

RR.HH. debe realizar la coordinacion de las entrevistas de seleccion, de acuerdo a las agendas
de los entrevistadores y de la metodologia de seleccién definida para el proceso. El objetivo de esta

coordinacién es asegurar que las entrevistas se realicen de acuerdo a lo pautado.

El objetivo de la entrevista de seleccién es que los involucrados en la basqueda conozcan si el
candidato (interno o externo) cuenta con las competencias técnicas y actitudinales establecidas en la
Requisicién de Personal y en la descripcion del puesto, asi como su experiencia. Esta entrevista es

realizada por las Direcciones.

La entrevista de seleccién se puede realizar de manera individual o bien con presencia de todos los

involucrados en la busqueda, Direccién, Area requirente y RR.HH.

Para la jerarquizacion de candidatos se deben considerar tanto los resultados de la entrevista de
preseleccion, los resultados de las pruebas aplicadas (candidatos externos) y los de la entrevista de
Seleccion, RR.HH. actia como asesor de la Direccion (quien es responsable de esta actividad) en la

decision de la primera, segunda y tercera (si es el caso) opciones para la funcién/posicion a cubrir;
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sugiriendo el que considere mejor candidato; con esta informacion (primera, segunda y tercera
opcién) RR.HH. actualiza en el sistema la base de datos de candidatos, con la siguiente

informacion:

e Nombre del candidato

e Para cudl puesto aplico

e Fecha de la busqueda

e Responsable de la busqueda por RR.HH. y por la linea

e Indicar que quedoé en la terna, en qué lugar y justificacién de esto

Actividades

e Analizar informes

e Coordinar entrevistas

e Ejecutar entrevistas

e Jerarquizar candidatos

e Actualizar bases de datos de postulantes

Se presenta a continuacién un modelo del formato correspondiente a la jerarquizacion de los

candidatos’:

®
< e’
JERQUIZACION DE CANDIDATOS 5
PAMI
JERARQUIA IDENTIFICACION DEL CANDIDATO OBSERVACIONES
1
2
3
4
3]
7
i
NOMERE DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADOR

7
Modelo de produccién propia
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Toda la informacion respecto de los candidatos seleccionados estara disponible en las bases de

datos del proceso.

Responsabilidades

Recursos Humanos

e Coordinar Entrevistas

e Actualizar Base de Datos de postulantes

e Asesoria para la jerarquizacion de los candidatos

Direccion

e Analizar informes individuales de candidatos
e Analizar informes comparativos de candidatos
e Ejecutar entrevistas

e Jerarquizar candidatos

G. Presentacion Oferta
Objetivo

En este proceso se llevan a cabo un conjunto de actividades orientadas a la presentacion de la oferta

al candidato ubicado primero en la jerarquizacion realizada
Alcance

El proceso se inicia con la realizacién de la verificacién de referencias (para candidatos externos) y
finaliza con la presentacion de la oferta y en caso de que el candidato la rechace, iniciar la

verificacion de referencias con el segundo candidato jerarquizado.
Descripciéon General

Este proceso contempla la verificacion de referencias, examen médico pre-ocupacional/psicotécnico,
la elaboracion de la oferta econdmica, validacion y aprobacion por parte de la Direccion y
presentacion al candidato seleccionado (la primera opcién de la terna de seleccionados). La oferta
econdmica se encuentra establecida por el Area de Liquidaciones segun la escala de Unidades
Retributivas vigentes y reflejadas en los rangos salariales especificados en la Requisicion de

Personal y debe asegurar el principio de equidad interna.

Como primer paso, RR.HH. analiza y determina si el candidato requiere de examen médico; este
se debe realizar para todos los candidatos externos y en caso de candidatos internos se realiza sé6lo

en el caso de que la nueva posicién asi lo requiera.
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La verificacion de referencias (candidatos externos) se realiza para el primer candidato de la
jerarquizacion y es llevada a cabo por RR.HH. Producto de este estudio se podra generar un informe

por cada candidato estudiado, como soporte para el proceso.

Ademdés, RR.HH. solicita a Salud Laboral el apto preocupacional y al Dpto. Evaluaciones el
examen psicotécnico, el cual se lleva a cabo con el candidato considerado como primera opcién en
la terna de seleccionados ejecutandose previamente a la presentacion de la oferta econdmica. Con
ello, se busca que cada candidato a ingresar en la empresa presente los conocimientos, experiencias

y condicién fisica requerida para el puesto asi como también, referencias 6ptimas.

En caso de que el examen médico pre-empleo refleje que el candidato no presenta las condiciones
fisicas requeridas para la funcion/posicién, se puede seguir dos vias (de acuerdo a lo que indique
Salud Laboral) o bien se realizan nuevamente los exdmenes de laboratorio, 0 se descarta la primera

opcion y se procede con la segunda, o con la tercera.

Los resultados del examen médico pre-empleo/ocupacional/psicotécnico deben ser documentados

formando parte del legajo/expediente del empleado como soporte del proceso de seleccion.
A continuacién, RR.HH. hace la propuesta salarial y de beneficios al candidato.

Si la oferta no es aceptada por el mismo, se inicia el examen médico pre-empleo/ocupacional con la

segunda opcién de los candidatos seleccionados.

Si la oferta econ6mica es aceptada por el candidato, se inicia el proceso de alta o traslado e

induccion.

Para el caso de empleados a tiempo determinado, se procede a la elaboracion y firma del contrato a
mas tardar el dia acordado para el inicio de las actividades del empleado, asegurando que ambas
partes tienen el entendimiento del contenido del mismo. En el caso de empleados a tiempo
indeterminado la aceptacion de la oferta es considerada como el contrato de trabajo. El contrato

aplica a los siguientes casos:
e Contrato a tiempo determinado
e Contrato a tiempo indeterminado

El proceso contempla las siguientes actividades:

e Analizar disponibilidad de vacante

e Analizar si se requiere apto preocupacional (candidatos internos)
e \Verificar referencias

e Solicitar apto preocupacional y psicotécnico

e Comunicar finalizacion de la busqueda

e Presentacion oferta al candidato seleccionado
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e Contacto con el siguiente candidato en la jerarquizacién (en caso de que el primero no acepte la
oferta)

e Firma del contrato

Responsabilidades

Recursos Humanos

e Determinar si se requiere examen preocupacional
e Solicitar examenes preocupacionales

e Presentar oferta al candidato seleccionado

e Dar el alta en los sistemas
3. La Induccién organizacional

Para cumplir con el objetivo planteado para este apartado, que es el de disefiar el proceso de
induccion a la organizacién, se propone en la pagina 47, un detalle de su desarrollo a través del
formulario de registracion de actividades de capacitacién confeccionado por la Gerencia de RR.HH.
del INSSJP. En este marco, es preciso destacar el sentido fundamental de este proceso en facilitar la
adaptacion e integracién del nuevo trabajador a la organizacion mediante el suministro de la
informacidn relacionada con las caracteristicas y dimensiones de la misma para generar en el

ingresante desde el inicio un sentido de confianza y pertenencia para con la institucion.

Cabe aclarar que, debido a que la organizacién aln no cuenta con las descripciones de puestos y los
procedimientos de trabajo debidamente estructurados y formalizados, se abordara Unicamente la
dimensién de la induccion a la organizacién, quedando para una etapa futura, la induccion al puesto
de trabajo.

El proceso de Induccidn a la organizacion, se estructura de la siguiente manera:

Objetivo

Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacion a través de la formacion
de conocimientos relacionados con sus principales caracteristicas, a saber: campo de accién,
historia, cultura, valores, organigrama, etc., todo ello con el fin de generar en el ingresante un sentido
de confianza y pertenencia para con la institucion y para establecer una corresponsabilidad entre las

partes.
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Alcance
El proceso se inicia con la notificacion de la resolucién de ingreso de los nuevos trabajadores por
parte de la Gerencia de RR.HH. y finaliza con éstos ubicados en sus puestos de trabajo, en

condiciones de comenzar el proceso de induccion al puesto de trabajo.

Descripcion general

Este proceso contempla actividades de capacitacion mixtas (presenciales/e-learning) para la
formacion de conocimientos en los nuevos trabajadores vinculados a la historia, Misién, Visién,
Valores, estructura, campo de accion, dimension, reglamento interno, politicas de RR.HH. y
Seguridad e Higiene de PAMI.

La organizacion y desarrollo de la actividad se plasman en el formulario para registro de

capacitacion® interna generado por la Gerencia de Recursos Humanos:

8
Modelo existente y disponible producido por PAMI
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5

PAM' Gamnta 08 Raursos Humanos
Subgewica O Capaciacidn y Dasamol

‘ FORMULARI PARA REGISTRACION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

EXPEDIENTE N¥
Este fomulerio debers ser validada por la sutondad & cargo de le Gerencia de Nl
Central/ Director de UGL o Gerente de Efectores Santanos Propios. Luega remitda
3 la Subgerencia de Capactacion y Desamolo con el fin de conformar un registro de
ofertas de capactacion,

1. SOLICITANTE

GERENCIA; Efectores Santanos Propios
SUBGERENCIA: -

DEPARTAMENTO: -

UGL: Palicinico PAM |

2. TIPQ DE ACTIVIDAD: marque s2gun comesponds;

cambio de Categana (Inizial a Superior)
A Actividad Inferna de Capacitacion:

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Estabizcer una conexionintrinseca entre colaborador y organizacion
basada en a comprension y aceptacion de los valores y nomas
organizacionales.

+ Desarrallarel senfido de pertenencia & involucramiznto con [ misian,
vision, valores, abjetivos, &ic.

+ Generar mofivacion n los ingresantes, &l senfirse bienvenidos & un
ambiente calurosa y colaborador.

v Aumentar la productividad de los integrantes & través del aprendizaje
planificado

v Reducir[& rotacion de persondl.

crecimisnto de Nivel A

cambio de Categana (Inicial a Superior)
B) Actividad Externa de Capacitacion:

8. DESTINATARIDS: Agentes ingresantes al Paicinico PAMI |

crecimianta de Nivel

3.TITULO DE LA ACTIVIDAD: Programa de Orientacion 8l Persanal Ingresante

4. CONTRIBUCION ESPERADA DE LAACTIVIDAL:

Fomer conacimients en los Agentes Ingressntes vinculados a 8 histors, miign, vision,
valores, publica y objetivos dela organizacion y en tematicas reglamentanas de RR.AH y
Sequnidad e Higiena, can elabjeto de faciltar s sdaptacian, ls integracion y &l desempena
dentro del INGSJP,

8, PARTICIPANTES:
Direceion, Coordinacion Administrativa, Agentes ingresantes al polidinicoPAN |
Division Sequridad e Higieney Recursas Humanas

5. FUNDAMENTO DE LA MISMA.

L ausencia del procesa de nduccian, redunda en una nefizienta sdaptacion delas
personas en la organizacion, mutipicando los tempos de aprendizale y apropiacion de o
medios organizacionales.

6. 0BJETIVO GENERAL:

Facilitar | adaptacion einteqracion del nugvotrabajadorala organizacionatraves
de 4 formacion de canocimientos relacionados caon sus principales caracteristicas,
& saber, campa de accion, histora, cultura, valores, organigrama, gft, foda ello con
¢/fin de generar en el ingresant un sentido de confianzay perenencia paracan
Ia insfituciony para establecer una corresponsabilidad enre a5 partes.
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10. CONTENIDO5: 17. REQUISITOS DE ASISTENCIA Y APROBACION | EVALUACION:

Loz sgentes deberan asiztir 3l bloque completa para la amision de | certficacian da
» Biznvenida de |2 direccion participacion,

Se tamars una evaluacion miltipk chaise para evaluar gongimientos

« Historiz
« Mision 18. CERTIFICADO DE LA ACTIVIDAD PARA EL PARTICIPANTE: RESERVADO PARA
ACTIVIDADE 5 INTERNAS DE CAPACITACION: tache o que no comesponds,
« Vizian
S LNG S ] M
v Valores
Se cerfificara Asistencia Se cerfificara Aprobacion

« Organigrama .
= Firmante del cerfificado por el Area: detalle cargo y nombre v apelido.

+ Dbjetivos 18. EQUIPO DOCENTE:

» Servicios que |z arganizacion ofrace

« Normativas ¥ Reglzmento interng

— . ) ' 20. LUGAR A IMPLEMENTAR LA ACTIVIDAD Y FECHAS:
« Ubicacion: Comedores, banos y salidz de emergenciz, etc.

Auditorio Policiinico PAMI |, Fechas sujetas s ingresos de parsanal
« Normativa de Seguridzd e higiene

21. SISTEMA DE BECAS:

11. METODOLOGIA: Metoda Expostive. M4

12. MODALIDAD: Mita - Presencisl/ E-Leaming 22 FINANCIACION:

No quiere
13. DOCUNENTACION DE LOS PROVEEDORES EXTERNOS:
NA
NOTA: EN EL TEM QUE ASI LO ESPECIFICA, SE DEBERA ADJUNTAR AL
PRESENTE FORMULARIO LA DOCUMENTACION REQUERIDA EN ORIGINAL
Y/0 FOTOCOPIA DESIDAMENTE LEGALIZADA POR EL PRESENTANTE DE
14. RECURSOS: LA PROPUESTA.

Materiales y refrigerios a cargo del Policlinico PAMI |

15. MATERIALES DE APOYO:

Convenio Colectivo de Trabajo

Reglaments de Parsonal - Régimen Disciplinara
Nomativa de Sequndad e Higiene

Intranet INSSJP

16. DURACION Y CARGA HORARIA:
& Hores porgrupo de ingrezantes 4 presenciskes-2 vituales Firma y Sello Fecha:

RESERVADO PARA GERENCIA DE RECURS0S HUMANG S

SUBGERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

OBSERVACIONES:

Fecha de recibido:
Resultado analisis y fecha:
N* y fecha Disposicion:

Fecha de devolucion / archive:
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Responsabilidades

Recursos Humanos

Coordinar todas las instancias del proceso

Dictar la capacitacion sobre reglamento interno e introduccion a la organizacion

Llevar registros de las actividades

Realizar la evaluacion final

Higiene y Seguridad Laboral

e Dictar la capacitacion sobre Higiene y Seguridad Laboral

Direccion

e Dar bienvenida a los ingresantes

4. Planificacion temporal para la aplicacidon de los procesos

En cuanto a la planificacién temporal, seguramente, seran las descripciones de puestos las
gue generaran la mayor demanda, debido a que se debe iniciar el proceso desde cero. Por
ello, se abordaran inicialmente, los puestos con mayor demanda de personal, estos son;
Enfermeros/as, Camilleros/as y Mucamos/as. El plazo estimado para su ejecucion es de 60

dias.

Una vez definidos los perfiles de puestos, el resto de las acciones del proceso de seleccion
(previa conformidad de la Direccion) podran ser abordadas de inmediato, ya que por
ejemplo, los canales de reclutamiento se encuentran disponibles, pero en desuso, tal es el
caso de la base de datos interna, la web o los convenios con las universidades, asi como
también se encuentran a disposicion los recursos tecnoldgicos necesarios para las

entrevistas via zoom/Meet, entre otros.

Respecto a la Induccion a la Organizacion, y teniendo en cuenta que el material para la
diagramacion de la actividad se encuentra disponible parcialmente en los archivos de PAMI,

se puede estimar la organizacion y produccion del contenido en el lapso de 30 dias.
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5. Indicadores de resultado

Para cumplir con el objetivo de este apartado que es el de confeccionar herramientas para medir

resultados y utilizar las ya existentes, se describen las siguientes:

Evaluacion de desempefio®. Con este indicador podremos conocer el grado de adaptacion de la
personas a la organizacion y al puesto a lo largo del primer afio de trabajo, asi como también establecer
una valoracién objetiva sobre cdmo se ajustaron las personas seleccionadas a las tareas descriptas en

el perfil de la funcion.

indice de rotacion interna: Otro dato que puede aportar informacion sobre la efectividad del proceso,
es este indice. Si bien, por tratarse de un organismo publico, la rotacion externa es muy baja, en
contrapartida, la interna es muy alta. Por lo tanto, si el Agente logra permanecer en el puesto el tiempo
esperado, se considerara que su adaptacion fue correcta y que su perfil se ajusté correctamente a las
necesidades del puesto.

Encuesta de satisfaccion del proceso de seleccion®: Con este indicador se pretende medir en qué
grado los sectores requirentes quedaron satisfechos con el proceso de seleccion. Dicha encuesta debe

contener la siguiente informacion:

9 . . . . .
Proceso vigente. Herramienta disponible producida por PAMI.

10 L. . . 3
Modelo de produccién propia realizada a través de google forms.
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r__________________________________________________________________________________________________]
Encuesta de satisfaccion del proceso de
selccion

El presente formularic debera ser completado por los Sectores Requirientes a los fines de
poder ser utilizado como insumo para establecer mejoras al procesa de reclrtamiento ¥
seleccian.

2y jaimeariel1980@gmail.com (no compartidos) P
Cambiar de cuenta

*Ooligatoric
MNombre v Apellido

Tu respuesta

Area de Trabajo

Tu respuesta

Cargo

Tu respuesta

MNumero de identificacion de la busguda

Tu respuesta
;Cual es tu nivel de satisfaccion en relacion los tiempos para cubrir la posicion? =

1 s 3 4 3

Pocio ':::' ':::' ':::' ':::' ':::' Mucho
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:En que grado |la descripcion del perfil, fue adecuads a las necesidades de la
busqueda? *

Poca ':::' ':::' ':::' ':::' ':::' Mucho

iEn que grado RR.HH. respondio adecuadamente las inquitudes y necesidades
del Area requieriente? *

Foca D [:::' D ':::' D Mucho

iEn que grado RR.HH. respondio adecuadamente las inquitudes y necesidades
del Area requieriente? *

Poco I:::' I:::' I:::' I:::' I:::' Mucho

;Considero adecuada la difusion de la busgueda? *

1 2 3 4 3

Poco O D O D D Mucho

iLos candidatos. tenian la suficiente informacion respecto a las condiciones de
contratacion y demas requisibos para aplicar al proceso? *

Poco I:::' I:::' I:::' I:::' I:::' Mucho



Evaluacion de la Induccion™: Se propone la utilizacion de una encuesta reactiva para evaluar el

proceso por parte de los participantes; el formulario que se utilizara sera el siguiente:

5-:-" EVALUACION DEL CURSO FECHA:
PAMI

Faor favar, responda las siguientes preguntas con la mayor objetividad posible.
Esta informacion serd utilizada en la mejora de los siguientes cursos
Lugar en el gque se desarrollo el cursoEn el INSSJF [X]
En una institucion externa [ (especificar)

Mombre del curso Mombre v apellido del Expaositor
Induccién al personal ingresante
i 5
Leisl Malo Ra;Llar ELE:_'rcn Wy ELEFE Excelenta OBSERVACIONES
En terminos generales, el x
curso resulto
En particular para su x
trabajo, el curso resulto
La duracidn del curso x
resulto
EXPOSITOR

El manejo delos puntos de

temario, por parte del

expositar, resultd

Los gjemplos brindados por

el expositor resultaron

El expositor dio oporunidad

de participacion

El expositor resolvid las

consultas

El wocabulario wtilizado

resultd

La presencia (higiene,

indumentaria, etc) del

expositar resultd

Eluso deltiempo por parte %

del expositor, resulto

MATERIAL

El material utilizado

(transparencia, Power x

Point, videos, et ) resultd

El  material entregado ¥

(apuntes) resulto
TRABAJD PRACTICO

El tfrabajo practico resulto X

INSTALACIOMES Y
EQUIPAMINETO

b2

we | v | ome |

e

Las instalaciones resularon X
El equipamientoc empleado X
resulta

GRACIAS POR SU COLABORACION

11
Modelo disponible y existente producido por PAMI.
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Conclusiones

A lo largo de este trabajo, se ha logrado identificar la importancia que revisten los procesos de
descripciones de puestos, reclutamiento y seleccion e induccion para las organizaciones. Se pudo
apreciar a partir del andlisis del analisis organizacional y de los testimonios obtenidos de las
entrevistas individuales, grupales y de la observacion participante, como dichos procesos muestran
falencias en su implementacion, debido a su falta de planificacion, procedimentacion, formalizacién y
comunicacion; pues, los mismos funcionan a demanda y Unicamente sobre necesidades urgentes

impulsadas por las circunstancias del contexto.

Todo ello conlleva a que dichos procesos, se tornen desordenados, poco transparentes y totalmente
ineficientes, redundando ello en que los perfiles de las personas ingresadas, no se ajusten a lo
requerido por la organizacion, dando como resultado, jefes de Area disconformes con las nuevas
personas a cargo, ingresantes que a poco de llegar a la organizacién desean trasladarse a otras
areas e insatisfaccion generalizada de los empleados por la falta de transparencia y desorden en el
proceso.

A estas problematicas, se suma la falta de un programa de induccion debidamente planificado, que
facilite la adaptacion e integracion de los nuevos trabajadores al ambiente organizacional, generando
ello, desempefios iniciales muy bajos y pérdidas de tiempo constantes en capacitaciones informales

e inconducentes a los recién ingresados.

En este sentido, a partir de la deteccidbn de esas necesidades identificadas en el diagnéstico
realizado derivado del andlisis organizacional y de los testimonios recogidos, se ha elaborado una
propuesta de mejora que incluyé un detalle pormenorizado del desarrollo de los procesos de
descripciones de puestos, reclutamiento y seleccion e induccién, con el fin de que los mismos sean

aprobados por la Direccion del Policlinico para su implementacién a mediano plazo.

Para ello, se procedi6 a elaborar un modelo de descripcién de puestos con el objeto de que sirva de
plantilla para futuras definiciones, incluyendo algunas competencias organizacionales ya definidas
con motivo de comenzar a crear las condiciones para que sean tenidas en cuenta verdaderamente, y
no una mera definiciéon. En cuanto al proceso de reclutamiento y seleccion, se procedié a definir cada
una de las etapas, desde la planificacion de la busqueda hasta la presentacion de la oferta,
incluyendo en cada apartado, objetivo, alcance y responsabilidades. En determinados casos
ademas, se han diseflado formularios para registros y evaluacion de entrevistas, base de datos,

requisicion de personal, entre otros.
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Finalmente, se abordé el proceso de induccidén desde la dimensién organizacional, en cual se dieron
precisiones sobre los contenidos, responsables, modalidad y presupuesto para su puesta en marcha
con el objetivo central de facilitar la adaptacion eficiente de los nuevos trabajadores a la

organizacion.

Por todo lo expuesto, y como reflexion final, considero que para llevar adelante la implementacion de
procesos similares a los descritos en este trabajo, las organizaciones publicas deberan avanzar
fuertemente hacia la profesionalizacion total de las Areas de RR.HH., maxime teniendo en cuenta el
rol central que aquellas hoy ocupan ante un escenario de crisis en el cual son cada vez mas
requeridas por usuarios que no pueden acceder a servicios que prestan las organizaciones privadas.
A su vez, este nuevo perfil de usuario se torna mucho mas exigente que el que conociamos hace
sélo algunos afos, conllevando esto a la necesidad imperiosa de una transformacion de nuestras
organizaciones en mas eficientes y cercanas, por lo que serd necesario contar con recursos

humanos que estén a la altura de las nuevas exigencias.
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Organigrama Policlinicos - Direccion Médica

ESTRUCTURA SEGUN RESOLUCION 1122/12-DE

Director
PAMII

Director Asoclado

T, DOCEncE,
Investigacidn,
Desarrollo y Calidad

Sector Ingreso y I
Despacho de -
Documentacién Divisidn Estadistica y
Epldemilogia
I I
Dpto. Médico Dpto. Enfermera,
: Camilleros y
Mucaras
I I |
151 =
Divishéin Serviclo de Divtsidn Dagnastico
Ambulancia y [ B I I e Enost Divisldn Enfermerla Divisidn Intendencia
Guardla y Tratamiento —
Movilidad
I .
Sector Automotores) Divisidn Clinlca Sactor Diagnostico P : T Sector Mucamas | |
H Médica por Dmagenes [ i
| i
Tactor | i
Administrativo y Divisidin Clinlca Sector Farmacla | ervor e T rnn-: Sector Roperia
Despacho L Quirargica & pe =y
[ Sactor Laboratorio | | o
Eastor I ] Sector Suministros
Supervisor de Plso | I
Instrumentacion I— pen a
Quirirgica Sector Nutricidn I
Sector Medicina
transfusional [
Sector Flslatriz
SECTor TNTemacion
Domicillariay | |
Culdadas Paliativos
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Organigrama Policlinicos - Direccion Administrativa

ESTRUCTURA SEGUN RESOLUCION 1122/12-DE

Direccitn Administrativa

Divisidn Tesarera Sector Control
Divisidn Mesa de | |
Entradas — Asesor Jurldico Asesor Juridico Sector
PAMI | FAMLI Divisién Procesos
Coordinacidn de
Abastedimiento sector Caja
Divisidn Seguridad e | e .
Higiene - Hospltalarios
Dpto. Adrinistrativo Dpta. Administrativo
—|  Contable PamMil Contable PAMIIL |
Divisién Dotacidn ||
Parmi 1y I
A Diwisidn Contable Divisidn Contable
Divisitn RR.HH. |
PAMI| —
Sactor Intemackin Sactor Internacién
Divtskén RR.HH.
PAMI I — |
Sector Consultorios Sector Consultorios
Externos y Turnos Externos y Tumas |——
Sector Capacitacidn — |
Sactor Archivo Sector Archivo
Divisién compras y Divisbn compras y
L Contrataciones contrataciones | ——
* Coordinacion con
rango de division,
Sartor Sactor creada mediante
Mantenimiento Mantenimiento Resolucién n® 454/14-
DE, modificando la
estructura funcional.
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Guia para las entrevistas con mandos medios

Fecha

Nombre del
entrevistado

Area de Trabajo

Puesto desempefiado

Antigliedad

¢.Sabés que son y para qué sirven las descripciones de puestos?
¢En tu servicio, se encuentran descriptos los perfiles de puestos?
En caso, negativo, ¢,Podés mencionar que perjuicios trae en el desempefio del Area?

En caso afirmativo, ¢Estan actualizados? ¢Los usas frecuentemente? ¢Para qué?
¢ Tus colaboradores, tienen acceso a las descripciones de puestos?

¢, Sabés con que procesos se interrelacionan con aquellos?

¢, Como identificas las necesidades de capacitacion? ¢, Se dan respuesta a las mismas?
¢, Con que frecuencia?

¢Cuando hay necesidad de incorporar recursos humanos, como canalizas la
demanda?

¢,Podés proponer candidatos para cubrir la busqueda?

¢ Participds de las entrevistas para incorporar recursos humanos? ¢Con qué
frecuencia?

¢ Crees que los perfiles que ingresan se ajustan a las necesidades del Area? En caso
negativo, ¢crees que eso impacta en la rotacion interna? ¢En qué otras cuestiones
crees que tiene impacto?

¢Podrias mencionar segln tu conocimiento, como son las etapas del proceso de
seleccién hoy por hoy?

¢, Crees necesaria mas participacion de los mandos medios en el proceso?

¢,Cuando las personas ingresan a trabajar, reciben desde el servicio la orientacion
necesaria para facilitar la adaptacion? ¢Quién realiza la inducciéon al puesto de
trabajo?

El personal ingresante a tu cargo, ¢recibe la induccion organizacional por parte de
gerencia de RR.HH?

En caso negativo, ¢Qué impacto consideras que tiene esto en el desarrollo de las
tareas cotidiana?
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Comentarios

Personal entrevistado

Jefa de Dpto. Enfermeria Camilleros y Mucamos
Jefe de Division Enfermeria
Jefe de Division Intendencia

Jefe de Sector Camilleros

Coordinadora de Sector Mucamos

Jefe de Sector Roperia

Guia para las entrevistas grupales mandos medios y operativos

Apellido y Nombre

Area de trabajo

Funcién

Antiguedad

¢, Saben que son y para qué sirven las descripciones de puestos?

¢Alguna vez, fue puesta a disposicion por sus jefes?

¢, Creen que pueden ser Utiles para los servicio? ¢ En qué aspectos?

¢, Quiénes deberian participar en el proceso de confeccion de los perfiles de puestos?

¢, Creen necesario que de dicho proceso participe el personal operativo?

¢, Saben a qué nos referimos cuando hablamos de Induccion? ¢En sus servicios, se

llevan a cabo? ¢Quién lo hace habitualmente? ¢ Creen que es efectiva?

¢ Consideran que deberia haber una induccién local por parte de RR.HH?

¢, Cudles son los principales problemas que notan derivados de la falta de induccién?
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Comentarios

Personal entrevistado

Supervisoras de Enfermeria (2)

Jefa de Sector Mucamas

Coordinador de Camilleros

Personal operativo de enfermeria, camilleros/as, mucamos/as (2)

Administrativa de Dpto. Enfermeria (2)
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