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RESUMEN EJECUTIVO

Como Equipo de trabajo, elegimos realizar nuestro proyecto de graduacion en la
empresa SIMEDIC, en vista que la empresa no cuenta con un departamento de recursos
humanos que de manera forma administre y coordine todos los procesos que tienen relacién
con la gestion de recurso humanos, ademas de la falta de los manuales que son la guia para
todo gestor y departamento de recursos humanos.

Para realizar la propuesta de implementacion de un departamento de recursos humanos
en SIMEDIC, y para que la Direccion conozca los beneficios que aporta a la empresa un area
especializada en esta gestion, desarrollamos investigaciones dirigidas a todo el personal, a
través de diferentes encuestas y entrevistas, las cuales incorporan todo lo relacionado a
procesos, clima laboral, desarrollo del personal y evaluaciones. En SIMEDIC, hasta el
momento no se han realizado evaluaciones de desempefio formal, lo que dificulta que haya
retroalimentacion entre los jefes y sus supervisores, que se conozca sobres las necesidades de
mejora y aspectos relacionados con compensaciones.

En la actualidad SIMEDIC esta pasando por una etapa de reestructuracion y toda esta
investigacion y las herramientas que hemos desarrollado son un complemento para este
proceso. SIMEDIC cuenta con 25 empleados, los cuales hasta el momento pudimos determinar
en las encuestas realizadas, que tienen un nivel de satisfaccion positivamente alto hacia la
empresa, asi como su sentimiento de pertenencia, sin embargo, por la cantidad de empleados
que tienen en la actualidad y debido a que operan a nivel nacional, es necesario que se
implementen las recomendaciones, herramientas y los procesos que hemos desarrollado como

resultado de esta investigacion.
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I. INTRODUCCION

La forma de administrar el talento humano se ha venido transformando con el paso del
tiempo, tradicionalmente se basaba solamente en controles de planilla y asistencia, el recurso
humano era visto como un elemento mas de produccion o como una fuente de ingreso para las
empresas. Las nuevas tendencias de administracion de talento humanos han transformado al
departamento de recursos humanos de ser un ente supervisor y controlador, a ser el agente de
cambio en la planificacion, bienestar, motivacion y desarrollar del talento o capital humanos;
vigilantes del cumplimiento de sus objetivos organizacionales sin descuidar los objetivos
profesionales de su recurso humano.

Esta nueva tendencia de administracion fomenta el liderazgo, la toma de decisiones, la
creatividad e innovacion en su talento humanos, y da lugar a que éste se convierta en su recurso
mas valioso; dandoles mayor participacion como estrategia empresarial; por ellos ahora es
importante que las empresas, al momento de realizar su Plan de Negocios, consideren dentro
de sus proyecciones de crecimiento, un departamento, area o un administrador de recursos

humanos, considerando la cantidad de empleados con los que proyecten crecer.



Il. OBJETIVOS

2.10bjetivo General
Estructurar el Departamento de Recursos Humanos en SIMEDIC, para una eficaz

administracion de su talento humanos, a través de herramientas y procesos formales que

permitan a la empresa la consecucion de sus objetivos organizacionales.

2.2 Objetivos Especificos

e Estructurar Departamento de Recursos Humanos.

e Realizar el Manual de Perfil y Descriptores de Puestos.

e Estructurar el Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal.
e Estructurar el Manual de Induccion.

e Estructurar el Manual de Evaluacion de Personal.

e Realizar el Diagndstico de Necesidad de Capacitacion.

e Realizar investigacion de Clima Laboral.



I1l. MARCO CONTEXTUAL
3.1Generalidades de la Empresa

3.1.1 Mision

Somos una empresa de excelencia que brinda soluciones de gestion tecnoldgica en el
area de la salud tanto publica como privada, basados en altos estdndares de profesionalidad y
ética para suplir la demanda de servicios biomédicas en Honduras con aliados nacionales e

internacionales.

3.1.2 Objetivo

Mejorar la calidad de vida de las personas para poder generar un cambio en el rumbo
de la salud de Honduras por medio del manejo de tecnologia médica.
3.1.3 Vision

Ser al 2020 una empresa certificada, pionera en la prestacion de servicios biomédicos
por medio de los mas altos estandares de calidad internacionales, colocandonos como la

primera opcion en el &mbito de gestion tecnoldgica en salud en Centro América.

3.1.4 Historia

SIMEDIC es la empresa pionera en el manejo, distribucion, control, mantenimiento y
soporte de dispositivos médicos en Honduras la cual se aferra a las ideologias de mas alta
calidad para brindar un servicio de excelencia a todos nuestros clientes.

Fundada en 2013 SIMEDIC, presta sus servicios con una cobertura actual del 80% de
los hospitales que forman parte de la Secretaria de Salud Publica de Honduras y con muchos
casos de éxito en el ambito de la salud privada de Honduras, esta experiencia ha servido para
realizar un cambio sustancial en la forma tradicional de gestionar los servicios de tecnologia

médica e infraestructura para hospitales. (Sistemas e Imagenes Médicos, s. f.)



3.1.5 Ubicacion
Oficina Principal: Col. El Prado, Calle de la Salud, atras de Jardines y Piscinas Telefax:

(504) 2235-7080, Tegucigalpa, Honduras www.simedic.hn

3.1.6 Gerente General

Licenciado Marco Mejia

3.1.7 Organigrama

Figural

Fuente: Creacion de SIMEDIC

3.2Descripcion del Departamento/Unidad

SIMEDIC entrega soluciones tecnoldgicas bajo la guia de la normalizacion pactada por
ISO; debido a sus alto estdndares de calidad, tiene una demanda alta en servicios biomédicos
de alta de calidad en el pais, SIMEDIC enfoca su cartera de servicios en 5 grandes ejes:

e Mantenimiento de Equipo Médico:

Los equipos utilizados en el ambito de la salud son los que requieren de un mantenimiento
mas exhaustivo puesto que no es suficiente con que los equipos funcionen, sino que también

deben estar certificado para poder usarse en un paciente. SIMEDIC posee los equipos de


http://www.simedic.hn/

medicion y calibracion necesarios para garantizar que los equipos bajo la responsabilidad de la
empresa estaran en condiciones Optimas, reduciendo la posibilidad de arriesgar la vida de un
paciente.

e Venta de Equipo Médico:

El sistema hospitalario de Honduras esta entrenado en un recambio generacional de
equipamiento biomédico, por lo cual SIMEDIC es una empresa que estd a la vanguardia
tecnoldgica por lo cual distribuye equipos de alta calidad y adecuados a las necesidades de la
poblacion.

SIMEDIC dirige sus componentes empresariales hacia rubros especificos como ser
unidades de anestesia, ventiladores mecanicos, monitores de signos vitales, maquinas de rayos-
X, Mamografos, procesadoras, digitalizadores y todos los componentes necesarios para el
equipamiento de sistemas de redes de gases medicinales en hospitales.

e Venta de Insumos para Equipo Médico:

El rendimiento de los equipos en el ambito médico se verd comprometido si los insumos
que este necesita no cumplen los requerimientos establecidos por los fabricantes y las
normativas. Por lo cual SIMEDIC distribuye insumos para el area de cuidados intensivos y
quiréfano (Armstorng) asi como para el area de radiologia como Peliculas, reveladores y
fijadores, los cuales cumplen los estandares internacionales requeridos con lo cual garantiza la
comercializacion de un producto de alta calidad.

e Integracion de Sistemas Médicos:

Los servicios hospitalarios se han vuelto cada vez mas complejos debido a los cambiantes
procesos de salud, lo que ha llevado a que lo servicios de salud necesiten una comunicacion
rapida y precisa entre ellos. SIMEDIC cuenta con especialistas en integrar sistemas
hospitalarios para optimizar el manejo de informacion permitiendo intercomunicacion entre las

distintas areas del hospital. Ademas de disefar el software de integracion entre areas del



hospital SIMEDIC realiza un analisis a profundidad de los procesos institucionales lo cual

asegura que el sistema funcionara segun la necesidad de la institucion.

e Red de gases medicinales para Hospitales:
Aproximadamente solo el 30% de los hospitales en Honduras inaugurados después de 1990, lo
cual nos indica que en su mayoria el sistema de salud consta con establecimientos muy antiguos
y con estos una red de gases medicinales muy desgastada. La distribucion de los gases
medicinales es la columna vertebral de los servicios hospitalarios debido que un hospital no

puede funcionar sin un sistema de gases.
3.3 Antecedente del Problema

(Dessler & Varela Juarez, 2011) afirma que la administracion de recursos humanos en
negocios pequefios no representa tan sélo una version reducida de la administracion de recursos
humanos en las organizaciones grandes. Por lo comun, hay un empleado de recursos humanos
por cada 100 empleados. Las pequefias empresas (digamos, aquellas que cuentan con menos
de 100 empleados), en general, no cuentan con la masa critica necesaria para un gerente de
recursos humanos de tiempo completo. Por lo tanto, su administracion al respecto suele ser
“temporal e informal”. (p. 6)

La administracién estratégica de recursos humanos significa formular y ejecutar sistemas
de RH, es decir, politicas y practicas de recursos humanos, que produzcan en los empleados
las habilidades y los comportamientos que la empresa requiere para alcanzar sus metas
estratégicas. El concepto estrategias de RH se refiere a las medidas especificas de recursos
humanos que aplica una institucion para alcanzar sus metas. Asi, las metas estratégicas de
Albertson’s incluyen la reduccion de costos y el enfoque en los clientes, asi como el uso de un
sistema especial basado en Internet, para contratar de manera eficiente empleados enfocados

en los clientes. (p. 15-16)



3.3.1 Enunciado/Planteamiento del Problema

Uno de los elementos desarrolladores de economia de los paises, son las Empresas
como promotores de inversion y generadores de empleo. Estas surgen con el objeto de cubrir
necesidades de servicios y productos de una poblacion; asi también surgen competencias
ofreciendo productos o servicios, iguales, similares o con valor agregado como estrategia de

mercado y de posicionamiento.

El papel del talento humano dentro de las empresas es la realizacion de aquellas tareas
imprescindibles para la consecucion de los objetivos de la empresa; y el departamento de
recursos humanos es un aliado importante, como administrador de la gestion del talento
humano, siendo el responsable de reclutar al mejor equipo posible, de su desarrollo profesional,
de su adaptacion a las estructura y a las estrategias de la organizacion; a mayor compenetracion

del talento humano con los valores de la empresa y los objetivos, mejor sera su rendimiento.

SIMEDIC, es una empresa que brinda soluciones de gestion tecnoldgica en el area de
la salud tanto publica como privada a nivel nacional, basados en altos estdndares de
profesionalidad y ética; en ese sentido y considerando el rubro al cual han orientado sus
servicios y productos, el contar un talento humano con las competencias, capacidades y
habilidades, ademés de adecuados procesos de calidad, es un factor determinante para alcanzar
los mas altos estandares de calidad nacionales e internacionales. Sin embargo, en la actualidad
SIMEDIC, no cuenta con un departamento de recursos humanos, no existen herramientas ni
procesos formales para una adecuada administracion, todo se lleva de forma empirica; y en
vista de su crecimiento y a que se han posicionado en las dos ciudades principales Tegucigalpa
y San Pedro Sula, es indispensable la implementacion formal e integral de la gestion del Talento

Humano.



Pregunta:

¢Cudles son los procesos que debe incluir la propuesta de implementacion del
departamento de Recursos Humanos en la empresa SIMEDIC, las herramientas y procesos
formales para la administracién eficaz y objetiva de su recurso humano?
3.3.2 Justificacion

En la actualidad son muchas las empresas medianas y pequefias que no cuentan con
politicas ni procedimientos formales para una adecuada administracion de su talento humano;
la gestion la realizan de manera informal o empirica sin tomar en consideracion muchos
aspectos fundamentales para captar el talento humano idéneo para ocupar puestos que estan
alineados a los objetivos de la empresa; asi como también las estrategias de motivacion y

desarrollo profesional del personal existente.

Siendo que el recurso humano se ha convertido en el capital mas valioso para las
empresas; ya que son la capacidad productiva en base a la calidad de su formacién, de sus
competencias, habilidades y experiencia; consideramos fundamental que SIMEDIC, empresa
que inici6 operaciones hace ocho afios, que tiene la visidn de certificarse y ser pionera en su
servicio y posicionada a nivel nacional con 24 empleados, formalice la administracion de su
talento humano; lo cual les permitira aplicar procesos y herramientas efectivas, asi como
también a adoptar las nuevas tendencias en contratacion y desarrollo del capital humano a la

que elementos como la globalizacién y los avances tecnoldgicos estan dando paso.



IV. MARCO TEORICO

(Chiavenato, s. f.-a) afirma: Las organizaciones dependen de las personas para que las
dirijan, controlen y para que operen y funcionen. No hay organizacion sin personas. Toda
organizacion esta constituida por ellas, de quienes depende para su éxito y continuidad. El
estudio de las personas constituye un punto basico de las organizaciones y, especialmente, de
la ARH. Sin organizaciones ni personas no habria ARH. En esta Gltima hay dos vertientes
diferentes al considerar a las personas: las personas en cuanto tales (dotadas de caracteristicas
propias de personalidad e individualidad, de aspiraciones, valores, actitudes, motivaciones y
objetivos individuales) y las personas como recursos (dotadas de habilidades, capacidades,
destrezas y conocimientos necesarios para la tarea organizacional). La ARH moderna, procura
tratar a las personas como tales y no sélo como recursos organizacionales importantes, de esta
forma rompe con la tradicion de tratarlas como simples medios de produccion, es decir, las
considera personas y no simplemente como recursos 0 insumos.

(830029-0-529-830029 la_oarh_cast.pdf, s.f.) Las funciones del area de recursos
humanos son fundamentales para la empresa, ya que de ellas dependen el ambiente de trabajo,
la productividad y la competitividad empresarial. Por esta razon, la gestion del capital humano
es uno de los activos mas importantes para conseguir los objetivos marcados y dar un adecuado
soporte administrativo es primordial.

Segun el Libro (Administracion_de personal.pdf, s. f.-a): En nuestro pais, la persona
responsable del area de recursos humanos es un administrador que generalmente es localizado
en grandes y medianas organizaciones y en muy contadas ocasiones, en pequefias. Sin
embargo, la administracion de personal es perfectamente aplicable a cualquier tipo o tamafio
de organismo social. La administracion de personal se refiere a la captacién de recursos
humanos, a la administracion de sueldos, a la capacitacion y desarrollo del recurso humano, a

la negociacion del contrato individual y colectivo de trabajo, a las negociaciones con el
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sindicato, ademas de ser el departamento responsable de la higiene y la seguridad, etc., toda
ser humano de cualquier nivel jerarquico, en cualquier tipo y tamarfio (micro, pequefia, mediana,
grande) de organizacion, interviene de manera directa en la administracion de personal cuando
elaboran los planes, cuando él trabajo es organizado, cuando se lleva a cabo la etapa de
direccion y cuando se controla.

Es por ello que se hace necesario que la persona que se encuentre a cargo de dicha unidad
organica cuente con la debida preparacion y experiencia, a fin de contar con un mayor grado
direccion sobre las funciones del departamento. Las organizaciones modernas aprovechan las
destrezas y habilidades de especialistas, para dar solucion a los problemas administrativos méas
complejos. Un departamento de recursos humanos planea, organiza, dirige y controla los
procesos de dotacidn de personal, de remuneracion, de capacitacion y desarrollo., mantiene las
politicas de personal, actia como enlace entre la organizacion, los trabajadores y el gobierno,
coordina los programas de seguridad y presta asesoria técnica a los gerentes de area en asuntos
de personal.13 EIl departamento de personal tiene un papel especial que desempefiar brinda a
la empresa, asesoria y administracion.

La misién fundamental de la gestion de recursos humanos en cualquier organizacion es
lograr que el desempefio de los trabajadores se ajuste a lo deseado, en términos de conductas y
rendimiento productivo. La gestion moderna de recursos humanos se apoya en la informacién
que resulta de un proceso basico que a menudo es descuidado en las organizaciones: el analisis
de los puestos de trabajo. El conocimiento del papel que le corresponde a cada trabajador es la
base de los sistemas de reclutamiento y seleccion de personal, capacitacion, evaluacion de
puestos, evaluacion del desempefio, politica de remuneraciones e incentivos, seguridad
industrial, carrera profesional y manejo de las relaciones laborales, entre otros.

(WORKMETER-Como-gestionar-talento-empresa.pdf, s.f.) afirma que: El nuevo

escenario de RR.HH. implica integracién y comunicacion. La toma de decisiones en red es la
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clave para satisfacer las necesidades actuales y futuras de las empresas y los datos son
el medio que permite alcanzar los objetivos planteados. Datos que estan fuera, en la nube,
pero también datos de que ya se dispone, datos internos sobre los perfiles de sus empleados,
sus comportamientos, sus resultados, etc. La combinacion de ambos y el cruce de informacion
pueden ser fuente de ventajas competitivas. En términos de reclutamiento, significa captar a
los mejores candidatos para puestos concretos. Todo ello, sin olvidar que el reclutamiento ya
no depende Unicamente de RR.HH. Los roles directivos deben también estar involucrados en
es0s procesos Y, desde su experiencia y su particular conocimiento del entorno operativo, son
quienes deben definir las caracteristicas necesarias para los puestos vacantes en esta nueva era
del reclutamiento 6ptimo: descentralizado y eficaz.

(Gestion-del-talento-humano-y-del-conocimiento-2da-Edicion.pdf,s. f.), afirma que:
En la actualidad, esencialmente los tres elementos que distinguen con claridad a una gestién
estratégica de los recursos humanos (en adelante, RR. HH.), son: la consideracién de los RR.
HH. como el recurso decisivo en la competitividad de las organizaciones, el enfoque sistémico
o integrador en la gestion de recursos humanos (en adelante, GRH) y la necesidad de que exista
coherencia o ajuste entre la GRH vy la estrategia organizacional.

(Adm-Recu.pdf, s. f.) afirma que:

La administracion estratégica de recursos humanos desempefia un rol mas importante
en la planeacion y en el logro del éxito de una organizacion que en el pasado, la alta gerencia
espera que sus administradores de recursos humanos apliquen sus conocimientos especiales, y
gue sean socios estratégicos en el desarrollo y la implementacién de su plan estratégico. La
administracion estratégica de recursos humanos significa formular y ejecutar sistemas de RH,
es decir, politicas y practicas de recursos humanos, que produzcan en los empleados las
habilidades y los comportamientos que la empresa requiere para alcanzar sus metas

estratégicas. El concepto estrategias de RH se refiere a las medidas especificas de recursos
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humanos que aplica una institucion para alcanzar sus metas. Asi, las metas estratégicas de
Albertson's incluyen la reduccion de costos y el enfoque en los clientes, asi como el uso de un
sistema especial basado en Internet, para contratar de manera eficiente empleados enfocados
en los clientes”.

Descriptor y Perfiles de Puestos

Segun (Dessler, s. f.) “Las organizaciones consisten en puestos de trabajo que requieren
cubrirse con personal. El andlisis de puestos es el procedimiento por el cual se determinan las
responsabilidades de cada puesto y las caracteristicas de las personas que deberian contratarse
para desempefarlos. El analisis genera informacién acerca de los requerimientos de cada
puesto; después, tal informacion, se utiliza para desarrollar la descripcion del puesto (aquello
que comprende el puesto) y las especificaciones o el perfil del puesto (el tipo de personal que
debe contratarse para desempefiarlo)”.

Reclutamiento y seleccion de Personal:

(IDALBERTO CHIAVENATO, s. f.) afirma que: Los individuos y las organizaciones
estan involucrados en un continuo proceso de atraccion mutua. El reclutamiento es un conjunto
de procedimientos orientados a atraer candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de la organizacion. Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo
que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos
suficientes para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccién.

Segun (IDALBERTO CHIAVENATO, s. f), “El reclutamiento tiene como objetivo
especifico suministrar la materia prima para la seleccion: los candidatos. El objetivo especifico
de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados para satisfacer las

necesidades de la organizacion”.
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Por otro lado (Mondy & Mondy, 2010) dice que “La dotacion de personal es el proceso
a través del cual una organizacion se asegura de que siempre tendra el nimero adecuado de
empleados con las habilidades apropiadas en los trabajos correctos y en el momento indicado,
para lograr los objetivos organizacionales”.

(Dolan, 2007) afirma que:

Tanto el departamento de recursos humanos como los gerentes de linea desempefian un
papel importante en la actividad de seleccion y orientacion. Los gerentes de linea determinan
las necesidades de personal, colaboran en el analisis del puesto de trabajo, evaltan el
rendimiento de los empleados y ayudan a los nuevos empleados a asentarse en el puesto de
trabajo. Por su parte, el departamento de recursos humanos es el responsable de recabar
informacidn sobre el candidato, en ocasiones a través de la comprobacién de referencias,
realizando las pruebas y organizando las entrevistas entre los candidatos a un puesto de trabajo

y los gerentes de linea.

El Proceso de Induccion

“Es importante que el nuevo empleado comprenda cémo funciona la organizacion y
cdmo su posicion en particular contribuye al éxito de la misién. Muchas veces, el método
apropiado para una orientacién de este tipo depende del nivel de la posicion y del tipo de
interaccion que tendrd con otras unidades de la organizacion” (Manejo de los recursos
humanos.pdf, s. f.)

“El objetivo de la induccidn es dar toda la informacién necesaria al nuevo trabajador y
realizar todas las actividades participantes para lograr su propia incorporacion a los grupos
sociales que existen en su medio de trabajo, a fin de lograr una identificacion entre el nuevo
empleado y la organizacion” (Administracion_de_personal.pdf, s. f.-b)

(Chiavenato, s. f.-b) afirma que:
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Los programas de socializacion o induccién: son programas intensivos de capacitacion
destinados a los nuevos empleados de la organizacion. Tienen por objeto familiarizar a los
nuevos integrantes con el lenguaje que se emplea en la organizacion, con los usos y costumbres
internos (cultura organizacional), con la estructura de la organizacion (las areas o
departamentos existentes), con los principales productos o servicios, con la misién y objetivos
de la organizacion, etc. Por lo general, estos programas constituyen el principal método para la
culturizacion de los nuevos integrantes a las practicas comunes en la organizacion. Su finalidad
es hacer que el nuevo integrante aprenda e incorpore valores, normas y patrones de
comportamiento que la organizacidn considera imprescindibles y relevantes para un buen

desempefio.
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Desarrollo del Recurso Humano

Segun (Mondy & Mondy, 2010): EIl desarrollo de recursos humanos EI desarrollo de
recursos humanos (DRH) es una funcion fundamental de la ARH que no solamente consiste en
la capacitacion y el desarrollo, sino también en la planeacion de la carrera y en las actividades
de desarrollo, en el desarrollo de la organizacion, asi como en la administracion y evaluacion
del desempefio. La capacitacion se disefia con miras a brindar a los aprendices los
conocimientos y las habilidades necesarios para sus puestos actuales. El desarrollo implica un
aprendizaje que va mas alla del puesto actual y tiene un enfoque que es a un plazo mas largo.
(Chiavenato, s. f.-a) afirma que:

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica
y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades
y competencias en funcion de objetivos definidos. La capacitacion entrafia la transmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion,
de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y competencias. Una tarea
cualquiera, compleja o simple, implica estos tres aspectos. Dentro de una concepcion mas
limitada, Filippo explica que la “capacitacion es el acto de aumentar el conocimiento y la

pericia de un empleado para el desempefio de determinado puesto o trabajo”.

Evaluacion de Desempefio

(«Evaluacién del desempefio», s.f.), La evaluacién del desempefio es un proceso
sistematico, formal y periddico que sirve para evaluar la efectividad con que los integrantes de
la organizacion logran los objetivos, las metas y, sobre todo, los resultados que se esperan del
desemperio de su puesto. Es una herramienta gerencial que sirve para que, tanto los evaluados,
como sus jefes o supervisores, orienten sus conocimientos, su energia, su tiempo, sus recursos
y sus acciones hacia aquellos resultados clave que determinan el grado de éxito, o de fracaso,

gue consigue una organizacion cuando intenta lograr su misién, sus fines y, particularmente,
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los resultados relevantes que contempla en su estrategia de negocio, en un periodo de tiempo
considerado.

De acuerdo con (Deusto, s.f.) Lo podemos considerar como un procedimiento
estructural y sistematico para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y
resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado de ausentismo, con el fin de descubrir
en qué medida es productivo el empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro, que permite
implantar nuevas politicas de compensacion, mejora el desempefio, ayuda a tomar decisiones
de ascensos o de ubicacion, permite determinar si existe la necesidad de volver a capacitar,
detectar errores en el disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que
afecten a la persona en el desempefio del cargo”(3). “Los principales objetivos de la evaluacion
del desempefio no pueden restringirse a un simple juicio superficial y unilateral del jefe
respecto del comportamiento funcional del subordinado”; es necesario descender mas
profundamente, localizar las causas y establecer perspectivas de comudn acuerdo con el

evaluado.

Clima Laboral

(Medicién del Clima Laboral, s. f.) afirma que: Un tema importante en la medicién del
clima laboral es saber diferenciar la satisfaccion y la motivacién, que son dos conceptos
frecuentemente utilizados como sindnimos, pero que implican tematicas distintas y estrategias
de gestion diferenciadas. EI hecho de estar satisfecho no asegura que la persona se encuentre
motivada, pero ciertamente si te encuentras motivado es un signo de que estas satisfecho. La
satisfaccion puede disminuir el ausentismo en el trabajo, debido a que los colaboradores se
sienten satisfechos con la labor que desempefian, en el caso de la motivacion hace que los
colaboradores lleguen mas alla de solo disminuir el ausentismo, sino que le ponen empefio a
las labores que realizan, pudiendo dar mas de lo solicitado. La encuesta de Clima Laboral

permitird medir el nivel de satisfaccion del personal en general, y en el caso de la motivacién
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se requiere de un trabajo de profundizacion con cada uno de los colaboradores y desde el inicio
de sus labores en la organizacidn, conociendo que aspectos son los que lo motivan.

Segun (Chiavenato, s. f.-b): Como una consecuencia del concepto de motivacion (en el
nivel individual) surge el concepto de clima organizacional (en el nivel de la organizacion)
como un aspecto importante de la relacion entre personas y organizaciones. Hemos visto que
las personas estan continuamente en un proceso de adaptacion a muy diversas situaciones con
el objeto de satisfacer sus necesidades y mantener cierto equilibrio individual. Esta adaptacion
no se restringe a la satisfaccion de las necesidades fisioldgicas y de seguridad (las llamadas
necesidades basicas), sino que también comprende la satisfaccion de las necesidades sociales
de estima y autorrealizacion (las llamadas necesidades superiores). Como la satisfaccion de las
necesidades superiores depende mucho de otras personas, especialmente de las que ocupan
posiciones de autoridad, resulta importante comprender la naturaleza de la adaptacion o
desadaptacion de las personas. La adaptacion, como cualquier otra caracteristica de la
personalidad, varia de una a otra personay, aun en un mismo individuo, de un momento a otro.
Esa variacion puede ser entendida como un continuum que va desde una adaptacion precaria,
en uno de los extremos, hasta una excelente adaptacion, en el otro. Una buena adaptacion
significa “salud mental”. Las tres caracteristicas principales de las personas mentalmente sanas
son: a) Las personas se sienten bien consigo mismas. b) Se sienten bien en relacion con otras
personas. ¢) Son capaces de enfrentar las demandas de la vida y de las circunstancias. El clima
organizacional estad intimamente relacionado con la motivacion de los miembros de la
organizacion. Cuando la motivacién entre los participantes es elevada, el clima organizacional
tiende a ser elevado y a proporcionar relaciones de satisfaccidn, &nimo, interés y colaboracion
entre los participantes. Sin embargo, cuando la motivacion entre los miembros es baja, ya sea
por frustracion o por barreras para la satisfaccion de las necesidades individuales, el clima

organizacional tiende a bajar. El clima organizacional bajo se caracteriza por estados de
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desinterés, apatia, insatisfaccion, depresion, en casos extremos llegan a estados de
inconformidad, agresividad o tumulto; situaciones en las que los miembros se enfrentan
abiertamente contra la organizacion (como en los casos de huelga, manifestaciones, etc.). De
manera que el clima organizacional representa el ambiente interno que hay entre los miembros

de la organizacion y esta intimamente relacionado con el grado de motivacion existente.

V. METODOLOGIA

La metodologia empleada para poder realizar los Manuales, el Diagndstico de
Necesidad de Capacitacion y la Investigacion sobre el Clima Laboral, es la Cualitativa en vista
que necesitdbamos reunir informacion, tanto verbal como escrita; sobre las actividades,
relaciones, asuntos, medios, materiales o instrumentos de cada uno de las &reas o
departamentos para poder determinar el problema; enfocandonos en la implementacién de
procesos que les generen el mejor resultado, tomando consideracion la estructura con la que
actualmente cuenta la Empresa.

5.1 Poblacion y Muestra
5.1.1 Poblacion

SIMEDIC cuenta con un total de 25 Empleados a nivel nacional, bajo contrato
permanente, todos ellos enfocados en la cartera de servicios que brinda le empresa dentro de
los cuales figuran, mantenimiento de equipo médico, venta de equipo médico, venta de insumos
para equipo médico, integracién de sistemas médicos, sistemas de oxigenos y sistema UV 24;
las funciones de los Empleados en su mayoria, van orientas al desarrollo de productos,
adaptacion de éstos y distribucién a sus aliados estratégicos, que este caso son los hospitales y
clinicas a nivel nacional; por tal razén fue imprescindible que toda la poblacién participara de

la presente investigacion.
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5.1.2 Muestra

En la presente investigacion se ha tomado en consideracién toda la poblacién, por tal
razon no es probabilisticos, no es aleatoria, y no hay muestra.
5.2 Técnicas e Instrumentos Aplicados

Inicialmente se realizd entrevista con el Gerente General de SIMEDIC para reunir
informacidn sobre las necesidades que la empresa tenia en cuanto a las herramientas de gestion
de personal, también para identificar las politicas internas de la empresa para incorporarlas en
el manual de induccién y manual de evaluacion de desempefio; les visitamos para un
levantamiento de los descriptores y perfiles de puestos, en el cual participaron todos los
empleados llenando el formulario respectivo en fisico, se realizaron encuestas a travées de la
herramienta Google, para Clima Laboral y Diagndstica de Necesidad de Capacitacion.

La entrevista inicial al Gerente General consta de 16 preguntas, abiertas que contienen
preguntas orientadas a detectar las necesidades que la empresa en cuanto a estructura y
manuales como herramientas para una buena gestion de talento humano.

Asimismo, se elabord una entrevista dirigida a los gerentes y a los jefes, que consta de 17
preguntas abiertas y cerradas, para diagnosticas el nivel de liderazgo y como lo aplican para el
desarrollo propio y sus colaboradores; en la misma actividad se aplicé un cuestionario dirigido
a todo el personal, el cual contenia preguntas abiertas y cerradas, con el objetivo de conocer
las necesidades, oportunidades de mejora para un mejor desempefio de sus funciones.

Se elabor6 un cuestionario para medir el Clima Laboral, utilizando la escala de Likert, en
vista que nunca se ha realizado uno, éste contiene 38 preguntas cerradas, con el objetivo de
medir aspectos como: Identidad, comunicacion, liderazgo, el personal bajo supervision, trabajo
en equipo, relaciones interpersonales, salarios y beneficios, reconocimientos y condiciones de

trabajo.
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5.3 Fuentes de Informacion

5.3.1 Fuente Primaria
Como fuentes primarias se utilizaron las entrevistas realizadas directamente a los
Gerentes y jefes de departamento, también los cuestionarios aplicados a todo el personal de

SIMEDIC.

5.3.2 Fuente Secundaria
Para realizacién de nuestra investigacion nos hemos apoyado en los recursos

proporcionados por CRAI y por la Faculta de Recursos Humanos.



5.4 Cronologia de Trabajo

Tabla 1 Cronologia de Trabajo

Actividades Responsable
Edelma/Flavia

Entrega de propuesta
Recoleccién de datos: Obtener datos como la vision,
mision y valores de la empresa, asi como u_n detalle Edelma/Flavia
de los puestos, cantidad de empleados a nivel
nacional
Obtener informacin sobre los procedimientos y los
formatos utilizados para llevar a cabo cada uno de Edelma/Flavia
los procesos de Recursos Humanos.
Definir nuevas metodologias, formatos y estrategias
para implementar en los procesos de Recursos Edelma/Flavia
Humanos.
Elaborar los nuevos instrumentos a utilizar en cada Edelma/Flavia
uno de los procesos
Realizar encuesta de clima organizacional Edelma/Flavia
Elaborar la estructura organizacional del
departamento de recursos humanos. Desarrollar los
manuales de Manual de descripciones y perfiles de
puestos, induccion, reclutamiento, seleccion y Edelma/Flavia
contratacion de personal; evaluacion del desempefio,
de necesidades de capacitacion, realizar informe de
clima laboral
Entregar el producto para revision de SIMEDIC Edelma/Flavia
Realizar Correcciones solicitadas por la empresa Edelma/Flavia
Entregar a SIMEDIC el producto final Edelma/Flavia

Fuente: Elaboracién propia
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VI. DESCRIPCION DEL TRABAJO DESARROLLADO

Paso 1. Se sostuvo reunion con el Licenciado Marco Mejia para conocer los procesos
que realizan para la gestion de recurso humano, y para levantamiento de necesidades
de herramientas. En esta reunion se asignd a la Ingeniero Marcela Bonilla, como enlace
para proporcionar y coordinar informacion que se necesitara.

Paso 2. Se reunio la informacion estructural de la Empresa, entre ellas la vision, mision
y valores de la empresa, catdlogo de productos, lista de personal con los nombres de
puesto y organigrama.

Paso 3. Se elaboro el formato de descriptores y perfiles de puesto.

Paso 4. Se convocé al primer grupo para que llenaran sus perfiles en fecha seis (6) de
noviembre de 2021, y una segunda el diez (10) de noviembre del 2021.

Paso 5. Se definieron los instrumentos y las interrogantes, para realizar las encuestas
de informacion sobre necesidad del departamento de recursos humanos, diagndstico de
necesidad de capacitacion, clima laboral, se socializaron con el director ejecutivo para
su aprobacion y posteriormente fueron aplicadas.

Paso 6. Se solicitd reunion en fecha uno (1) de diciembre de 2021, con el director
ejecutivo y con la jefe de operaciones (enlace), para revisién y aprobacion de los
descriptores y perfiles de puesto, asi como también para elaborar una propuesta del
organigrama a partir de los perfiles aprobados.

Paso 7. Se realizo el informe de investigacion de la necesidad de implementar el
departamento de recursos humanos en SIMEDIC, a partir de los datos reunidos y
analizados.

Paso 8. Se elabord el manual de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal,

con los descriptores y perfiles de puesto aprobados.
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e Paso 9. Se elaboré el manual de induccion, con la informacion reunida sobre las
politicas actuales con que cuenta la empresa, beneficios, derechos y compensaciones.

e Paso 10. Se elaboro el manual de diagndstico de necesidad de capacitacion, a partir de
los datos reunidos y analizados.

e Paso 11. Se elaboré el manual de evaluacion del desempefio.

e Paso 12. Se elaboré el manual de estudio de clima laboral, a partir de los datos reunidos

y analizados.

VIl. PROPUESTA DE MEJORA

En vista que SIMEDIC es una empresa que se ha posicionado a nivel nacional, y que
ya cuenta con 25 empleados, los cuales hasta ahora han estado bajo la administracion del
Director Ejecutivo, quien toma las decisiones de mayor impacto; y que actualmente la empresa
estd pasando por reestructuracion, hemos llegado en el momento indicado para que la Direccion
pueda conocer a través de nuestra investigacion la importancia de una administracion formal
para empresa, los beneficios que ésta tiene para una Optima utilizacion de sus recursos, por
tanto las investigaciones realizadas durante nuestro proyectos, los manuales y los instrumentos,
son herramientas que dejamos para que las mismas sean implementadas como parte de este

cambio que estan dispuestos a realizar, en todas las areas de la Empresa.

Nuestra propuesta de mejora incorpora las siguientes preguntas, mismas a las que daremos

respuesta:

e Por qué se debe implementar?
e (;Quién lo Elabora?

e ¢;Quieén lo autoriza?

e Para qué sirve?

e ;Quién lo Aplica?

e ;COmMo se mide?
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Plan de Accion

Tabla 2 Plan de Accion propuesta de mejora

¢Para qué sirve? ¢Quién lo ¢Quién lo ¢Quién lo ¢ COmo se mide su
Elabora? autoriza? Aplica? aplicabilidad?

Implementar =0 Para que los empleados El Director El Director A través de la evaluaciéon de
administracion consigan  sus  propios Ejecutivo en Ejecutivo en uso de recursos antes y
elgnel e EERREeliol objetivos individuales al conjunto con el conjunto con el después de implementada la
sl EniElES e mismo  tiempo  que  se Director de Director de administracion formal.
un administrador cumplen los de la empresa. Operaciones Operaciones
Implementar Para conocer los requisitos ElI Gerente o El Director ElI Gerente o Elaborando los descriptores y
Manual que debe reunir wuna Coordinador de Ejecutivo Coordinador de perfiles de  puesto, vy
Descriptores persona que ocupara un Humanos. Recursos actualizando el manual cada
Perfiles de Puestos puesto y también para Humanos Vez que surge uno nuevo.

definir sus funciones y
responsabilidades, al
aplicarlo es una guia para

realizar contrataciones

eficaces.
Implementar Captar el mejor recurso ElI Gerente o El Director ElI Gerente o Disminuyendo la rotacion de
Manual humano del mercado en el Coordinador de Ejecutivo Coordinador de personal y contratando el

recurso humano mas




Reclutamiento

Seleccion de Personal

Implementar

Manual de Induccién

Implementar

Manual

Diagnostico

Necesidad

Capacitacion

Manual
Evaluacién

Desempefio

menor tiempo posible y

optimizando los recursos.

Para el empleado se sienta
acogido por la Empresa y
para fortalecer su confianza
y conocimiento sobre la
empresa a nivel general.

Conocer las necesidades de
capacitacion del personal,
tanto para fortalecer los
actuales conocimientos

como para desarrollar
NUevos.

Conocer el rendimiento de
los empleados,
y para

cancelar personal que no

reconocimiento

esta siendo productivo.

Fuente creacion propia

Recursos

Humanos.

El Gerente o
Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe
de Area

El Gerente o
Coordinador de
Recursos
Humanos, Jefe

de Area

El Coordinador
de Recursos
Humanos, Jefe

de Area.

El Director

Ejecutivo

El Director

Ejecutivo

El Director

Ejecutivo

Recursos

Humanos

El Gerente
Coordinador
Recursos

Humanos

El Gerente
Coordinador
Recursos
Humanos

El Gerente
Coordinador
Recursos

Humanos

0
de

0
de

0
de
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capacitado, dentro del

mercado laboral

Realizando una prueba de
conocimiento general sobre la
empresa, al finalizar su
periodo de prueba.

En sus evaluaciones de
desempefio y en la
aplicabilidad de los
conocimientos hacia mejora de

su rendimiento laboral.

Con la investigacion de clima

laboral, con el aumento o
disminucién de la
productividad.
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VIIl. CONCLUSIONES

VIII.

Se realizd la investigacion a través de encuestas y entrevistas a los empleados de
SIMEDIC, para determinar la necesidad de un departamento de recursos humanos, para
gestionar y administrar formalmente el recurso humano, con todos los proceso y
herramientas idoneas ya establecidas.

Se Identificd que el organigrama con el cual cuenta SIMEDIC actualmente, no esta
estructurado con las lineas de mando uniformes, ademas en la préactica la supervision
se realiza de forma diferente a como lo estable la estructura organizativa.

Se desarrollaron los diferentes manuales de procesos formales, cada uno con sus
herramientas, mismos que estan elaborados conforme a la estructura de SIMEDIC y

que serdn una base y guia para los procesos de recursos humanos a futuro.

A través de encuestas y entrevistas se realizo la investigacion de clima laboral, todos
los empleados participaron de forma muy colaboradora, muy entusiastas en vista que

era primera vez que se realizaba.
Se detect6 que existe la necesidad de un manual de higiene y seguridad industrial.

No existe un reglamento interno, lo cual puede ser perjudicial para la Empresa, en vista

que esta contemplado dentro de la legislacion laboral.

RECOMENDACIONES

SIMEDIC es una empresa que ha crecido y se encuentra a nivel nacional, actualmente
estan pasando por una fase de reestructuracion por lo que es importante que consideren
la contratacion de coordinador de recursos humanos, en vista que no hay planificacion,
no hay un enlace entre la empresa y el empleado para implementar canales de
comunicacion que lleven a ambas partes hacia los objetivos planteados en su mision y
vision.

Implementar y socializar el nuevo organigrama realizado con la Direccion Ejecutiva 'y
aprobado por ellos mismos, de tal forma que éste sea una directriz, para todos los
puestos de la Empresa.

Implementar los manuales de proceso y las herramientas disefiadas una vez que hayan
contratado al administrador de recursos humanos, lo que les permitira un mejor uso de

sus recursos, captar recurso humano idoneo en el mercado, planificar de forma
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estratégica su desarrollo en pro de los objetivos tanto de los empleados como de la
empresa.

Las encuestas de clima organizacional son herramientas Utiles para conocer el nivel de
satisfaccion de todo el Personal, por lo que recomendamos que se hagan anualmente, y
que se de seguimientos de su cumplimiento a traves de los planes de accion, esto podra
ser en colaboracion del administrador de recursos humanos y de los responsables que
se asignen.

Desarrollar e implementar el manual de higiene y seguridad industrial, para proteccion
tanto del empleado como para evitar que la empresa incurra en costas a futuro por la
falta de este.

Desarrollar e implementar el reglamento interno, en cumplimiento a la normativa, y
para que los empleados conozcan sobre sus derechos, beneficios, forma de conducirse

dentro de la empresa y sanciones.
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INTRODUCCION

Desde siempre, ha existido la necesidad de una adecuada coordinacion del recurso humano
en todas las organizaciones; pero en la actualidad esa necesidad se ha acentuado en vista que
vivimos en una era en la cual hay un mayor enfoque en las personas, el recurso humanos se ha
vuelto el capital mas importante para las empresas, y una forma de administrar mejor este recursos,
es a través de la gestion lo que implica enfoque en el desarrollo, su entorno, beneficios,
satisfaccion, para disminuir la tasas de abandono y rotacion.

El departamento de recursos humanos tiene un papel fundamental y es ser el enlace entre
el empleado y la organizacion, vigilante del equilibrio para que ambos alcancen sus objetivos. El
gestor de recursos humanos debera implementar estrategias que impulsen al Personal a alinearse
con los objetivos de la empresa, estas estrategias deben estar acorde a la estructura de la empresa,
el rubro, el mercado y el presupuesto; para llevar a cabo estas estrategias es importante que haya
una adecuada planificacion, lo que permitira a la empresa no solo la consecucion de sus objetivos,
con los recursos apropiados, sino también ofrecer al personal un ambiente de trabajo estable, un
salario adecuado, desarrollo profesional especifico; impactando de forma positiva en el personal,
en la motivacién, lealtad y compromiso.

El presente informe, es el resultado de una investigacion cualitativa de los procesos de
administracion del recurso humano en la empresa SIMEDIC, datos que son el resultado de
entrevistas y cuestionarios realizados a los jefes y al personal de la empresa. Esta empresa es
hondurefia y tiene como principal actividad la comercializacion de productos manufacturados y a
servicios relacionados al area de la salud y médica a los hospitales a nivel nacional, es una empresa

mediana que se ha establecido en las dos principales ciudades, Tegucigalpa y San Pedro Sula,

cuenta en la actualidad con empleados contratados de forma permanente.
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1.

PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Planteamiento del Problema

En la actualidad la empresa SIMEDIC, no cuenta con un departamento o area de recursos
humanos, ni en su defecto un gestor o coordinador; esta gestion se ha realizado de manera
informal y ha recaido mayormente en la Direccion Ejecutiva y en los jefes. La empresa esta
en proceso de crecimiento, por lo que la falencia de un administrador de recursos humanos

podria repercutir en costos a futuro.

SIMEDIC actualmente cuenta con 25 empleados a nivel nacional, siendo necesaria la
implementacién de procesos formales para la adecuada administracion del personal, entre los
cuales podemos citar procesos de la planificacion, seleccion, reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal, induccidn, capacitacion, evaluacion de desempefio; que esté a cargo
de vigilar la seguridad, bienestar y satisfaccion del recurso humano, de forma estratégica para
la consecucidn de los objetivos organizacionales. Ademas de la fala de proceso, se detectd que

no cuenta con la normativa y politicas escritas, pero si de alguna forma son parte de su cultura.

Con esta propuesta pretendemos dar a conocer el alcance que tiene el departamento de
recursos humanos respecto a la organizacion, control y administracion de recurso humano en

las empresas.

PREGUNTA DE INVESGIGACION

¢Cuadl es el alcance de la creacion del departamento de recursos humanos en la empresa
SIMEDIC?

OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Desarrollar una propuesta con los datos reunidos de la investigacién, para a creacion del

departamento de recursos humanos de la empresa SIMEDIC, lo que permitira contar con las

herramientas para una 6ptima administracion del recurso humano.
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3.2 3.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar las necesidades de herramientas y procesos administrativos de recursos
humanos que actualmente tiene la empresa SIMEDIC.

e Proponer la estructura organizacional del Departamento de Recursos Humanos.

e Realizar el Manual de Perfil y Descriptores de Puestos.

e Implementar el Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal.

e Implementar el Manual de Induccién.

e Implementar el Manual de Evaluacion de Desempefio.

o Realizar el Diagnostico de Necesidad de Capacitacion

e Realizar investigacion de Clima Laboral.

e Presentar una propuesta de una estructura organizativa para su futura implementacion,

de acuerdo con consideracion de la alta direccion.

4. JUSTIFICACION
Segun (Chiavenato, n.d.):

La tarea de la administracion consiste en integrar y coordinar los recursos organizacionales
para alcanzar los objetivos definidos de la manera més eficaz y eficiente posible. También
constituye la manera de lograr que las cosas se hagan de la mejor forma posible, con los recursos
disponibles, a fi n de alcanzar los objetivos. La administracién incluye la coordinacion de recursos
humanos y materiales para lograr las metas. En esta concepcion se configuran cuatro elementos

basicos:

e Alcance de los objetivos.
e Por medio de personas.
e Mediante técnicas.

e Enuna organizacion.

Béasicamente, la tarea de la administracion es integrar y coordinar recursos
organizacionales, muchas veces cooperativos, otras veces en conflicto, como personas, materiales,

dinero, tiempo, espacio, etc., hacia los objetivos definidos, de manera tan eficaz y eficiente como

sea posible.
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Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sea cual sea su
nivel jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen por niveles: nivel institucional de
la organizacion (direccién), nivel intermedio (gerencia y asesoria) y nivel operacional (técnicos,
empleados y obreros, junto con los supervisores de primera linea). Constituyen el Gnico recurso
vivo y dinamico de la organizacion, ademas de ser el que decide como operar los demas recursos
que son de por si inertes y estaticos. Ademas, conforman un tipo de recurso dotado de una vocacion
encaminada al crecimiento y al desarrollo. Las personas aportan a las organizaciones sus
habilidades, conocimientos, actitudes, conducta, percepciones, etcétera. Ya sean directores,
gerentes, empleados, obreros o técnicos, las personas desempefian papeles muy distintos puestos
dentro de la jerarquia de autoridad y responsabilidad en la organizacion. Ademas, las personas son
muy distintas entre si; constituyen un recurso muy diversificado debido a las diferencias
individuales de personalidad, experiencia, motivacion, etcétera. En realidad, la palabra recurso
implica un concepto bastante restringido para abarcar a las personas, pues, mas que un recurso,

son coparticipes de la organizacion. (Chiavenato, n.d.)

En la actualidad los procesos relacionados con la administracion de los recursos humanos se
realizan de manera informal, basandose en un gran porcentaje en lo relacionado a la contratacion,
planilla y controles de asistencia a través de reloj biométrico, las contrataciones las realizan la
direcciony los jefes. Al realizar esa investigacion pretendemos que se implemente el departamento
de recursos humanos, con el fin de que se implementen los procesos y las herramientas formales

para una administracion de ese recurso mas eficiente.

5. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
5.1 Mision
Somos una empresa de excelencia que brinda soluciones de gestion tecnolégica en el

area de la salud tanto publica como privada, basados en altos estandares de profesionalidad y
ética para suplir la demanda de servicios biomédicas en Honduras con aliados nacionales e

internacionales.
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5.2 Vision
Ser al 2020 una empresa certificada, pionera en la prestacion de servicios biomédicos

por medio de los més altos estandares de calidad internacionales, colocandonos como la

primera opcion en el &mbito de gestion tecnoldgica en salud en Centro América.

6. ORGANIGRAMA

6.1 Actual

En la estructura organizativa actual la direccion ejecutiva supervisa de forma directa
solamente al director de operaciones, y de forma indirecta a los puestos de jefatura, linea que
estd compuesta por jefes, gestores, encargados, gerentes y vendedores, por lo que se propone
una nueva estructura en la que los puestos de jefatura se uniformen, se identifiquen los puestos
temporales, los puestos externos y los vacantes.

Gréfico 6.1-1
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6.2 Propuesto

Grafico 6.2-1
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7. AREAS DE LA EMPRESA

SIMEDIC en la actualidad cuenta con las siguientes areas:
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8. MARCO TEORICO

Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos es uno de los mas importantes de una empresa,
sobre todo al principio, cuando tiene que encargarse de reclutar a las personas que, por sus
conocimientos, habilidades o experiencia, seran las encargadas de convertirla en una compafia

de éxito.(¢Cuales son las funciones de un Departamento de Recursos Humanos?, 2019)

Organizacion y planificacion de la plantilla

Una de las principales funciones de un Departamento de Recursos Humanos es organizar
la plantilla de acuerdo con las necesidades y los objetivos de la empresa. Para ello, disefiara
los puestos de trabajo necesarios y también definira las funciones y las responsabilidades de
cada uno de ellos. De manera que pueda prever los perfiles profesionales que requiere la
empresa a corto, medio y largo plazo. Asi como sus salarios, sistema de promocion interna,

etc.

Reclutamiento de los Recursos Humanos de la empresa

Consiste en el proceso que se pone en marcha para atraer a candidatos con las capacidades
y la experiencia que requiere cada puesto de trabajo. El reclutamiento puede ser un proceso
interno, si los candidatos ya forman parte de la empresa y estan en plantilla; o externo, si son

personas ajenas a la compafiia hasta ese momento.

Seleccién del personal

Para que una empresa tenga éxito debe contar con un equipo de profesionales competentes.
De formar este equipo y elegir a sus miembros, se encarga el Departamento de Recursos
Humanos mediante los procesos de seleccion.

Para realizar esta importante funcion correctamente, deben realizar un anélisis completo de
cada uno de los candidatos para saber quién cubre mejor las necesidades de la empresa y qué

podria aportar cada candidato. Para ello, todos los candidatos deben pasar por una serie de

pruebas de seleccion.
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Promocion profesional dentro de la empresa mediante planes de carrera
Un plan de carrera es uno de los beneficios que la empresa ofrece a sus empleados mediante
proyectos de formacion y capacitacion. Estos programas permiten a los empleados ganar
experiencia, superarse y crecer dentro de la organizacion, a la vez que las empresas se
benefician de este crecimiento. Asi, la plantilla se mantiene motivada y se evita que los
profesionales abandonen la organizacion por falta de motivacion o porque se sienten estacados

y sin posibilidades de ascender dentro de la estructura de la empresa.

Formacion

Una plantilla correctamente formada puede adaptarse sin problema a los cambios que
introducen en su rutina laboral los avances tecnolégicos. Ademas, estara al dia de las nuevas
tendencias que surgen dentro de su sector, lo que es muy interesante si desea ser una empresa

innovadora que va por delante de la competencia.

Evaluacion de la plantilla

A través del Dpto. de RRHH se controlan las horas extras que cada trabajador realiza o los
dias en los que no acuden al trabajo. También se encarga de evaluar si el trabajador esta
cumpliendo con las competencias y las exigencias que conlleva su puesto de trabajo y corregir

los posibles desajustes.

Buen clima en la oficina

Es muy importante que conozcan el nivel de satisfaccion que cada trabajador tiene dentro
de la organizacién para subsanar a tiempo los motivos de su descontento y evitar su
abandono. Uno de los factores que mas valoran los profesionales a la hora de determinar si

estan bien dentro de una empresa es la conciliacion entre su vida profesional y familiar.

Tramites administrativos
Otra de sus funciones es gestionar todos los tramites administrativos relacionados con el
personal de la empresa. Nos referimos a la formalizacion de los contratos, tramitacion de los

seguros sociales, de las néminas o cualquier otro tramite administrativo relacionado con los

trabajadores.
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Buena relacion laboral

Promueve una comunicacion fluida entre la empresa y sus trabajadores de manera que
ambas partes se sientan escuchadas y atendidas por la otra. Esta labor se realiza a través de los
interlocutores que representan a los trabajadores (representante sindical, delegado de personal
o enlaces sindicales). Los representantes de los trabajadores son los que se encargan de
gestionar las condiciones colectivas de los trabajadores de una empresa, resolver conflictos y

negociar convenios.

Prevencion de riesgos laborales

Estudiar las condiciones en las que los empleados realizan su trabajo y los riesgos que el
desempefio de sus funciones puede tener para la plantilla es otra tarea del Departamentos de
Recursos Humanos. Ellos son los encargados de la implementacion de las medidas de
prevencion y proteccion necesarias para preservar la salud y el bienestar de las personas que
trabajan en la compafiia. (¢;Cudles son las funciones de un Departamento de Recursos
Humanos?, 2019)

9. METODOLOGIA
La metodologia empleada para poder realizar los Manuales, el Diagndstico de Necesidad de
Capacitacion y la Investigacion sobre el Clima Laboral, es la Cualitativa en vista que
necesitdbamos reunir informacion, tanto verbal como escrita; sobre las actividades, relaciones,
asuntos, medios, materiales o instrumentos de cada uno de las areas o departamentos para poder
determinar el problema; enfocandonos en la implementacion de procesos que les generen el mejor

resultado, tomando consideracion la estructura con la que actualmente cuenta la Empresa.

9.1 Poblacion

SIMEDIC cuenta con un total de 25 Empleados a nivel nacional, bajo contrato permanente,
todos ellos enfocados en la cartera de servicios que brinda le empresa dentro de los cuales figuran,
mantenimiento de equipo médico, venta de equipo médico, venta de insumos para equipo medico,

integracion de sistemas médicos, sistemas de oxigenos y sistema UV 24; las funciones de los

Empleados en su mayoria, van orientas al desarrollo de productos, adaptacion de éstos y
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distribucion a sus aliados estratégicos, que este caso son los hospitales y clinicas a nivel nacional;

por tal razén fue imprescindible que toda la poblacion participara de la presente investigacion.

9.2 Muestra

En la presente investigacion se ha tomado en consideracion toda la poblacion, por tal razén no

es probabilisticos, no es aleatoria, y no hay muestra.

9.3 Técnicas e Instrumentos Aplicados

Se realizo entrevista con el Gerente General de SIMEDIC para reunir informacion sobre las
necesidades que la empresa tenia en cuanto a los procesos y las herramientas de gestion de
personal, las preguntas estaban orientadas a detectar las necesidades que la empresa en cuanto a
estructura y manuales como herramientas para una buena gestion de talento humano.

Asimismo, se elaboro una entrevista dirigida a los gerentes y a los jefes, con preguntas abiertas
y cerradas, para diagnosticas el nivel de liderazgo y como lo aplican para el desarrollo propio y
sus colaboradores; en la misma actividad se aplicé un cuestionario dirigido a todo el personal, el
cual contenia preguntas abiertas y cerradas, con el objetivo de conocer las necesidades,

oportunidades de mejora para una adecuada administracién del recurso humano.
9.4 Fuentes de Informacion

9.4.1 Fuente Primaria

Como fuentes primarias se utilizaron las entrevistas realizadas directamente a los Gerentes

y jefes de departamento, también los cuestionarios aplicados a todo el personal de SIMEDIC.

9.4.2 Fuente Secundaria

Para realizacion de nuestra investigacién, también nos hemos apoyado en los recursos

proporcionados por CRAI y por la Facultad de Recursos Humanos.
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10.ANALISIS DE DATOS

10.1 Encuestas

La siguiente encuesta fue aplicada al total de los empleados de SIMEDIC, gerentes,

jefes y subordinados, previo revision y autorizacion de esta por la Direccion Ejecutiva.

1. ¢Enlaactualidad existe un area encargada del recurso humano o un coordinador?

Gréfico 10.1-1

90.48%

9.52%

Si
Tabla 10.1-1
Si No
1 19
Equivalente al Equivalente al
9.52% 90.48%

Un 90.48% de los empleados indican que no existe un area encargada de administrar
el recurso humano o un coordinador, que este caso es el Director Ejecutivo de SIMEDIC,
un 9.52% considera que si existe.
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2. ¢En la actualidad se realizan inducciones al personal de nuevo ingreso por parte
de la empresa?

Gréfico 10.1-2

33.33% 33.33%
14.29% 14.29%

. . 4.76%

[

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

Tabla 10.1-2
Siempre Casi A veces Casi nunca Nunca
siempre
3 3 7 7 1
Equivalente al Equivalente Equivalente Equivalente Equivalente al

14.29% al 14.29%  al 33.33%  al 33.33% 4.76%

Un total del 14.29% de los empleados indica que se realizan las inducciones al

personal de nuevo ingreso, un 14.29% que casi siempre, un 33.33% que a veces, un 33.33

indican que casi nunca se realizan y un 4.76 que nunca se realizan.
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3. ¢Existe plan de capacitacion para reforzamiento de conocimientos y adquisicion
de nuevos por parte de la empresa?

Grafico 10.1-3

33.33%
23.81% 23.81%
19.05%
0.00% l
Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
Tabla 10.1-3
Siempre Casi A veces Casi nunca Nunca
siempre

Equivalente al Equivalente Equivalente Equivalente  Equivalente al
0.00% al 33.33%  al 19.05%  al 23.81% 23.81%

Un 14.29% de los empleados encuestados indicaron que se capacita y se da
reforzamiento de conocimientos, un 14.29 indic6 que casi siempre, un 33.33% que casi

nuncasin embargo, por la informacion reunida no existe planificacion, para un 47.62% no

siempre se realizan.
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4. ¢Considera que es importante la evaluacion de desempefio?

Gréfico 10.1-4

61.90%

33.33%

4.76%

. 0.00% 0.00%
Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
Tabla 10.1-4
Siempre Casi A veces Casi nunca Nunca
siempre
13 7 1 0 0
Equivalente al Equivalente Equivalente Equivalente  Equivalente al
61.90% al 33.33% al 4.76% al 0% 0%

Para el 61.90% de los empleados encuestados, la evaluacion de desempefio

es importante, un 33.33% indica que casi siempre es importante, un 4.76% que a

veces es importante, y nadie de los empleados piensa que no es importante.
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5. ¢Existe politica de compensacion salarial?
Gréfico 10.1-5

38.10%

23.81% 23.81%
14.29%
0.00% .
Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
Tabla 10.1-5
Siempre Casi A veces Casi nunca Nunca
siempre
0 3 5 8 5
Equivalente al Equivalente Equivalente Equivalente  Equivalente al
0% al 14.29%  al 23.81%  al 38.10% 23.81%

El 38.10% de los empleados encuestados consideran que existe la compensacion
salarial pero no se da como una politica establecida, el 23.81% que a veces se da, el 23.81%,

el 14.29% que casi siempre, sin embargo el 23.81% considera que nunca ha existido una

politica de compensacién salarial.
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6. ¢Con cuénta frecuencia se asegura si el lugar de trabajo es apropiado?
Gréfico 10.1-6

33.33% 33.33%
l 19.05%
1 14.29%
u B I I
Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

Tabla 10.1-6

Siempre Casi A veces Casi nunca Nunca

siempre
3 4 7 7 0
Equivalente al Equivalente Equivalente Equivalente  Equivalente al
14.29% al 19.05% al 33.33% al 33.33% 0%

Para un 66.67% de los empleados encuestados, SIMEDIC asegura frecuentemente

su lugar de trabajo, se asegura de que sean un ambiente apropiado para que realicen sus

labores, sin embargo, un 33.33% indica que casi nunca se realizan estos aseguramientos.
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7. ¢Laempresa realiza encuestas para medir la satisfaccion o motivacion del
empleado?

Grafico 10.1-7

76.18%

19.05%

4.76%
0.00% - 0.00%

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
Tabla 10.1-7
Siempre Casi A veces Casi nunca Nunca
siempre
0 1 0 4 16
Equivalente al Equivalente Equivalente Equivalente  Equivalente al
0% al 4.76% al 0% al 19.05% 76.19%

Un total de 76.19% de los empleados indico que SIMEDIC no realizan encuestas

para medir clima laboral, un 19.05% considera que casi nunca se realizan, mientras que un

4.76% indicd que casi siempre se hacen.
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8. ¢Existe un reglamento interno en la Empresa?
Grafico 10.1-8

85.71%

9.52%

4.76%
— ]

Si No Lo desconozco
Tabla 10.1-8
Si No Lo desconozco
1 18 2
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al
4.76% 85.71% 9.52%

El 85.71% de los empleados indican que no existe un reglamento interno en el cual se
establecen deberes, derechos, beneficios y sanciones, un 9.52% desconocen sobre esta normativa

y un 4.76% piensan que si existe un reglamento interno.

9. ¢Considera importante para los empleados que exista un reglamento interno?
Graéfico 10.1-9

80.95%

9.52% 9.52%

- - 0.00% 0.00%

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
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Tabla 10.1-9
Siempre Casi A veces Casi nunca Nunca
siempre
17 2 2 0 0
Equivalente al Equivalente Equivalente Equivalente  Equivalente al
80.95% al 9.52% al 9.52% al 0% 0%

El 100% de los empleados de SIMEDIC, considera que es importante contar con un

reglamento interno.

10.2 Entrevista al Director Ejecutivo

Se realizd una entrevista al Licenciado Marco Mejia, director ejecutivo de SIMEDIC,
para conocer de fuente directa como esté estructurada la empresa, los procesos que se realizan
para administrar la actual estructura, que tan importante es el departamento de recursos

humanos en la consecucion de sus objetivos empresariales.

Tabla 10.2-1

Pregunta Respuesta
¢Como se llama su Empresay cual essu | Sistemas e Imagenes Médicos S. de R.L.
actividad principal a la que se dedica? | empresa dedicada a la venta de equipo e
insumos médicos, prestacion de servicio
técnico biomédico, y disefio y adecuacion de
areas hospitalarias.

¢, Como esta conformada la estructura Areas
de trabajo? (Areas, Departamentos,
Unidades)
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¢En la actualidad considera que la
empresa estd entrando o pasando por

un proceso de cambio?

Si

¢Coémo estan enfrentando  estos

cambios?

Se estdn generando procesos para cada
actividad que realizan las distintas areas de la
empresa, y se estd implementando un sistema

contable y de control de inventarios.

¢Con cuantos empleados cuenta la

empresa en la actualidad?

25

¢Qué tipos de gestiones de recurso
humano se realizan actualmente en la

empresa?

e Remuneracién laboral por medio de bonos
por proyectos realizados en tiempo y
forma.

e Promocion laboral.

e Se trata de mantener un ambiente laboral
optimo para el empleado, brindandole
todas las herramientas necesarias para el

desarrollo de su puesto.

¢Cuentan con un Departamento o0 un

Gestor de Recursos Humanos?

No

¢ Cree necesaria la implementacion del
area de recursos humanos de acuerdo

con la cantidad de empleados actuales?

Si creo que como minimo se deberia contar con

un auxiliar de recursos humanos

¢Cree que la administracion del recurso
humano se debe realizar de forma
estratégica para el logro de los objetivos

organizacionales?

Si
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¢, Se pueden reducir costos a través de la | A mediano plazo considero que si.
implementacion del area de recursos

humanos?

¢Qué tan dispuesto estaria en Muy dispuesto
implementar en su empresa, el
departamento de recursos humanos,

conforme a su estructura?

Fuente: Elaboracién propia

11.PRESUPUESTO

Se propone un salario mensual de L.15,000.00, se ha proyectado a un afio, al igual que la
cesantia y vacaciones; se incluye un presupuesto aproximado para compra de mobiliario, equipo

y material de oficina, a continuacion, se detalla:

Tabla 11-1

Salarios (Incluye décimo cuarto y décimo tercero) | 14| 15,000.00 | 600.00 | 750.00 | 226,200.00 [ 226,200.00 | 226,200.00 | 226,200.00
Cesantia 15,000.00 15,000.00 15,000.00 15,000.00
Vacaciones 15,000.00 5,000.00 6,000.00 7,500.00 10,000.00
Equipo de Oficina (Impresora) 15,000.00
Computadora e impresora 5,000.00
Materiales de Oficina 500.00 500.00 500.00 500.00
Mobiliario (escritorio, silla, archivo) 8,000.00

Total 274,700.00 | 247,700.00 | 249,200.00 | 251,700.00

Fuente: Elaboracion propia

12.CONCLUSIONES

e Serealizo la investigacion en SIMEDIC, para determinar la necesidad de contar con un
departamento de Recursos Humanos, con herramientas dirigidas tanto a la alta
direccion, mandos intermedios y subordinados, contando con el apoyo de todos los
Empleados, lo que nos permitié contar con datos reales y en tiempo para poder

presentar este informe y propuesta.
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En conjunto con la Direccion Ejecutiva, se identificaron los procesos de administracion
de recursos humanos que se llevan a cabo, para determinar las herramientas que se han
desarrollado, como el manual de descriptores y perfiles de puesto, manual de
reclutamiento y seleccion de personal, de induccion, de desarrollo profesional y
evaluacion de desempefio.

A partir de los descriptores y perfiles de puesto creados, tomando como base los puestos
existentes e incorporando los nuevos, se realizd reestructuracion organizativa y se

elabor6 un nuevo organigrama como resultado.

13.RECOMENDACIONES

En vista de la cantidad de empleados actuales y los nuevos puestos que se han
incorporado a la nueva estructura, se recomienda a la Direccion Ejecutiva, considerar
la contratacion de un coordinador de recursos humanos, bajo la supervision directa de
la Direccion Ejecutiva, para que implemente las herramientas y los procesos formales
para una adecuada administracion y planificacion de los recursos humanos en
SIMEDIC.

Que se implementen los diferentes manuales de procesos formales de recursos
humanos, que han sido elaborados y que sean tomados como guia para una adecuada
planificacién y administracion del recurso humano.

Que se socialice y se implemente el nuevo organigrama, con el fin de proporcionar a
los miembros de la empresa, una idea clara sobre la nueva estructura organizativa y la
cadena de mando para facilitar toma de decisiones, ademas de contribuira a una mejor
planificacién de las funciones y responsabilidades de cada uno de los empleados y

fortalecer el sentido de pertenencia de cada uno hacia la empresa.




Anexo 2. Manual de Descriptores y Perfiles de Puestos
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Perfiles de Puestos
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INTRODUCCION

Este manual de descriptores y perfiles de puestos se ha elaborado para SIMEDIC,
empresa que brinda soluciones de gestion tecnoldgica en el &rea de la salud tanto publica
como privada, en vista de haber identificado la necesidad de formalizar este proceso de
gestidn de recursos humanos a través de este tipo de herramientas. Buscamos brindar
tanto a la alta gerencia, coordinador de recursos humanos y a todos los miembros, una
guia que contenga las normas y de forma precisa e integrada las funciones especificas del
puesto, responsabilidades, experiencia, habilidades, conocimientos y competencias para
cada uno de los puestos que forman su estructura organizativa.

El manual de descriptores y perfiles de puestos es una herramienta operativa, de uso
estratégico en la planificacion del recurso humano para toda empresa que ofrece grandes
beneficios al momento de valoracion de puestos de trabajo para definir compensaciones,
evaluaciones y desarrollo profesional. También facilita los procesos de reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal, reduciendo los tiempos del proceso, puesto que ya
se cuenta con la informacion relevante requerida para cubrir el puesto vacante,
contribuyendo a la captacion del recurso humano idéneo para cada puesto; y en
consecuencia menor rotacion y ahorro en costos. Este manual también es fundamental
para definir la estructura orgéanica, en vista que incluye de una forma funcional y formal,
la linea de jerarquia y los canales de comunicacion tanto internos como externos.

Ademaés de utilizarse con proposito organizativo es un aporte a la cultura
organizacional que impacta de forma positiva en el clima laboral, ya que de forma
transparente y formal un empleado conoce su papel, y cémo sus funciones aportan a los
objetivos de la Empresa, aumentando la motivacion, su compromiso, su deseo por optar
a otros cargos de mayor impacto en su desarrollo profesional y para la Empresa.

Una vez que este manual sea implementado, es importante que el gestor de recursos
humanos o el coordinador, asuma el compromiso y la responsabilidad de su actualizacion
periddica y que al momento de creacion de nuevos puestos se tome como guia el formato

de descriptor de puestos y funciones que se ha facilitado.

€DICOS
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I. POLITICA
El Manual de Descriptores y Perfiles de Puesto, aplica para todos los
departamentos de la Empresa a nivel nacional, siempre que exista de cubrir un puesto
vacante, la responsabilidad de su aplicacion y elaboracion de este instrumento sera

del coordinador de recursos humanos.

Este manual debe ser aprobado por la alta Gerencia, previo a su aplicabilidad,

asi mismos sus actualizaciones.

Il. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
Misién
Somos una empresa de excelencia que brinda soluciones de gestion tecnolégica
en el &rea de la salud tanto pablica como privada, basados en altos estandares de
profesionalidad y ética para suplir la demanda de servicios biomédicas en Honduras

con aliados nacionales e internacionales.

Vision

Ser al 2020 una empresa certificada, pionera en la prestacion de servicios
biomédicos por medio de los méas altos estandares de calidad internacionales,
colocandonos como la primera opcion en el ambito de gestion tecnoldgica en salud

en Centro América.

Objetivo
Mejorar la calidad de vida de las personas para poder generar un cambio en el

rumbo de la salud de Honduras por medio del manejo de tecnologia médica.

I1l.  OBJETIVOS

Objetivo general

Implementar el manual de descriptores y perfiles de puesto como guia de
referencia que contenga todos los puestos de trabajo de SIMEDIC, conforme a su
estructura organizativa.
Objetivos especificos
e Analizar y formalizar la estructura orgénica actual.

e Determinar las principales funciones y responsabilidades del puesto, lineas de

autoridad y canales de comunicacion.
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e Facilitar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

IV. ALCANCE

Este Manual es aplicable para todos los puestos de la Empresa a nivel nacional.

V. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA EMPRESA
La Estructura Organizativa se ha actualizado conforme a los perfiles de puesto
elaborados, revisados y aprobados por la Direccion Ejecutiva, se propone el

siguiente organigrama:

Contador Externo
gt b
! Goonfinadar de
+ Recursos Humanas ¢
T -
forenis 42 Proyeciod
¥ Servicios Técicos l | l
I 1 Jeia de Comerss Jeie de Seniicia ) Jsf de Tecnolagles Jeinde
Legistica Tecnico Zona Norte: | [2512 92 OPersciones | L 12 | nformacin (M| | Jei= de Ventas Administracién
Coordinador de i
| JFeorsinad Goerdinader de Taller
Sgrisios Teences ds Manufscrurs Jr
P : Vendedor Zona Contador Inteno
P ORI R Téenizo Semadics
: i
e | '~===eeeea
e | seseaeee 1 Encarpade ds
o ot e | \ercieder Zans Harts| Icaraade
Manufactura 1
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|
e '———
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Vadicnsies Ausdliar de Limgieza
N Téenico en
Retrigeraciin

Fuente: Creacion propia

VI. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR DEPARTAMENTO O AREAS DE
TRABAJO
Las principales areas funcionales de SIMEDIC, de acuerdo con el organigrama
propuesto son: Direccion ejecutiva, direccion de operaciones, recursos humanos,

proyectos y servicios técnicos, operaciones, compras Yy logistica, tecnologia,

ventas, administracion:




Tabla VI.1

Director Ejecutivo
Contador Externo
o 02 o o
Direccion Ejecutiva
Coordinador de
Recursos Humanos Director de
Operaciones
Jefe de
Jefe de Ventas Administracion
Director
Operaciones
Gerente de
. ., Proyectos y <
D|reCC|on de Servicios Técnicos
operaciones l i i i
Jefe de Compras v Jeng de Seg'c”}s Jefe de T JIETE, ded \
Logistica ecnicos Zona Operaciones ecnologias de la
Morte Informacién (IT)
Gerente de
Proyectos v
Servicios Técnicos
Coordinador de Coordinador de
— Servicios Tecnicos Taller de M
Zona Centro Sur Manufactura
- Técnico Biomédico Técnico de Taller
GerenC|a de PI’OyECtOS y | | en Radiclogia de Manufactura g}
Servicios Tecnicos Téenico Bomédico Técnico de Talle
—» de Manufactura i |
Técnico Biomédico )
»  en Cuidados Técnico de Taller
Criticos de Manufactura 14 |
Técnico en Gases
™ Medicinales
Técnico en
= Refrigeracion
Compras y Logisticas Jefe de Compras y
Logistica




Jefe de Servicio Técnico
Zona Norte

Jefe de Servicio
Técnico Zona
Morie

L 4

Técnico Biomédico

) Jefe de
Jefe de Operaciones Operaciones
Jefe de Tecnologias de Jefe do

la Informacion (IT)

Tecnologias de la
Informacion (IT)

Jefe de Ventas

Jefe de Ventas

}

Vendedor Zona
Centro Sur

|

Vendedor Zona
MNorte

Jefe de Administracion

Jefe de
Administracion

Contador Interno |«

Encargado de
Almacén

A

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar de Limpieza [«

Fuente: Creacion propia
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VIlI. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Es un proceso que consiste enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en la
empresa; es la enumeracion de detallada de las atribuciones o tareas del cargo, la
periodicidad de la ocupacion, los métodos aplicados para la ejecucion de las
atribuciones o tareas.

Incluye el perfil minimo requerido del empleado que va a ocupar el puesto
0 posicion formal comprendido dentro del organigrama, mismo que debe ser
compatible con las especificaciones del cargo y el papel que debera desempefiar
es el contenido del cargo registrado en la descripcion.

Al igual que proporciona formalmente la estructura jerarquica y los canales
de comunicacidn internos y externos, favoreciendo la definicion de una correcta
estructura organica.

Los descriptores y perfiles de puesto que se presentan a continuacién, han
sido elaborados con la colaboracién de todo el Personal de SIMEDIC, revisados
individualmente y aprobados por el director ejecutivo Licenciado Marco Mejia, a

continuacion, se detallan:
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Director Ejecutivo

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Director Ejecutivo

Departamento al que pertenece el | Sede:
puesto:

Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

e Director de
Operaciones

e Contador
Externo

e Auxiliar de
Recursos

Recurton umanos Humanos

Director Ejecutivo

Contador Externo

Y

Director de
Operacicnes

e Jefe de Venas
Jefe de Ventas A drr‘llii 'iitsaeciﬁn ° \]efe
Administrativo

3. Objetivo general del Puesto

Planificar, coordinar y supervisar las actividades administrativas, ventas, proyectos y
produccion de la Empresa.

4. Principales funciones y responsabilidades

Aprobar pagos a proveedores y acreedores nacionales

Aprobar transferencias por pagos internacionales a proveedores.
Revisar la liquidez en lempiras y ddlares

Dar respuesta y seguimiento a correos de proveedores, acreedores
y clientes, o en su defecto asignar a la persona que dara el
seguimiento.

e Aprobar compras nacionales y extranjeras

Diarias

Revisar las cuentas por cobrar.
Revisar las cuentas por pagar.
Revisar el flujo de caja.
Solicitar las garantias bancarias.
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e Elaborar cotizaciones y estimaciones de proyectos.
e Supervisar y revisar el estatus de desaduanajes y/o entregas.
Semanal
e Firmar contratos.
Quincenal e Dar seguimiento a las propuestas de proyectos, cotizaciones o
licitaciones.
e Estimar costos y precios de venta en licitaciones.
e Revisar los pagos a bancos, acreedores y proveedores.
e Solicitar los préstamos o desembolsos de fondos para desarrollar
proyectos y/o contratos.
Mensuales e Revisar ordenes de compra pendientes de entrega.
e Revisar saldos de inventarios.
o Realizar reuniones con proveedores y clientes.
e Realizar reuniones con el Personal de las diferentes areas de la
Empresa.
Supervisores X
Pares X X X
Colaboradores X X
Clientes X
Otros (subcontratados) X

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

6. Perfil o Requisitos del Puesto

Experiencia Profesional Formacién Académica
8 aflos 0o mas en gestion Licenciatura en Administracion de Empresas, 0
administrativa en el area de salud Ingenieria Industrial y de Negocios o carrera
afin
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Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 8 10
Profesién o carrera requerida por el puesto Licenciatura en Ingenieria Industrial y
Administracion de de Negocios
Empresas
Cursos, certificados o especializaciones Ventas, planeacion o

desarrollo de Proyectos

Disponibilidad de Viajar Si

Otros requisitos

Microsoft Office X X
SAP X X
Acrobat X X

Espafiol X X X X

Inglés X X X X

7. Condiciones y Contactos

Oficina que cuenta con buena iluminacion y ventilacion; con el equipo de trabajo y mobiliario de
oficina idoneo para realizar funciones. Seguridad y adecuada ergonomia.

Contactos Internos y Externos

Gerencia Colaboracion Diaria

Contabilidad Supervision Semanal
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Administracion

Supervision y Colaboracion

Diaria

Bodega

Supervision

Quincenal

Proveedores Seguimientos varios Semanal
Clientes Seguimientos varios Semanal

Arsa Colaboracion y Supervision Semanal
Proyectos y Servicios Colaboracion y Supervision Semanal

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Liderazgo X
Toma de Decision X
Habilidad de Comunicacion X
Dinamismo X
Trabajo en Equipo X
Relaciones Publicas X
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Director de Operaciones

1. Identificacién del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Director de Operaciones Director Ejecutivo
Departamento al que pertenece el | Sede:

puesto: Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

e Gerente de Proyectos y
Director Servicios Técnicos
Director Ejecutivo Ejecutivo e Jefe de Compras vy
l Logistica
Director ae e Jefe de Servicio Técnico
Operaciones Zona Norte
o Jefe de Operaciones

| e Jefe de Tecnologia

Gerente de
Proyectos ¥
Servicios Técnicos

l | l l

Jefe de Sericios
Técnicos Zona | |Jefe de Operaciones| | Jefe de Tecnologia
Norte

Jefe de Compras v
Logistica

3. Objetivo general del Puesto

Administrar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento de SIMEDIC.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Gestionar los recursos y la logistica.

e Gestionar y dar seguimiento de las compras a proveedores
Diarias locales e internacionales.

e Supervisar los equipos de trabajo.

e Gestionar proyectos.

e Gestionar el rendimiento financiero.

Semanal Dar seguimiento de las compras locales e internacionales.

Planificar proyectos.
Facilitar recursos laborales y materiales.
Gestionar el rendimiento financiero.
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Dar seguimiento a las compras internacionales.
Planificar proyectos

Facilitar recursos laborales y materiales.
Gestionar el rendimiento financiero.

Quincenal

Planificar proyectos.

Dar seguimiento a las compras internacionales.
Facilitar recursos laborales y materiales.

Gestionar el rendimiento financiero.

Valorizar las oportunidades y ejecucion de proyectos.

Mensuales

Supervisores X X X
Pares X X X

Colaboradores X X X X
Clientes X X X X
Otros (subcontratados) X
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5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

6. Perfil o Requisitos del Puesto

Experiencia Profesional Formacién Académica

8 afios de experiencia en gestion Administracion de Empresas
administrativa, de compras y gestion
de proyectos

Maestria en Gestion de Proyectos

Tipo Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 8 afios Mas de 10 afios
Profesion o carrera requerida por el puesto Administracion de Ingenieria Industrial o de
Empresas Negocios 0 Maestria en

Gestion de Proyectos

Cursos, certificados o especializaciones

Disponibilidad de Viajar Si

Otros requisitos

Microsoft Office X X
Sistema contable X X
Equipo de oficina X X

Espafiol X X X X

Inglés X X X X
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7. Condiciones y Contactos

Oficina que cuenta con buena iluminacion y ventilacién, con el equipo de trabajo y mobiliario de
oficina idoneo, a fin de contar con una adecuada ergonomia fisica en el trabajo. Es un ambiente

seguro en el cual no existen riesgos de accidentes laborales.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Todos los Direccion, supervision, gestion y Diaria
Departamentos control

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Proveedores Adquisicidn de recursos materiales De acuerdo con la necesidad
y financieros

Clientes Servicios y mantenimientos de Diaria
cartera

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Liderazgo X
Pensamiento Estratégico X
Toma de Decision X
Habilidad de Comunicacion X
Empowerment X
Trabajo en Equipo X
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Gerente de Proyectos v Servicio Técnico

1. ldentificacion del puesto de trabajo
Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Gerente de Proyectos y Servicio Técnico | Director de Operaciones
Departamento al que pertenece el | Sede:
puesto:
Servicio Técnico Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

e Coordinador de

Director de Servicio Técnico
Director de Operaciones e Coordinador  de
Operaciones taller de
manufactura
Y
Gerente de
Provectos v
Servicios Técnicos

L 4 Y
Coordinador de Coordinador de
Servicios Técnicos aller de
Zona Centro Sur Manufactura

3. Objetivo general del Puesto

Disenfar, gestionar, ejecutar y supervisar los proyectos de tecnologia médica. Supervisar el
Servicio Técnico y el Taller de Manufactura.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Coordinar las actividades de taller y manufacturaciéon de materia
prima.

Disefiar componentes.

Revisar correos y dar seguimiento.

Programar las actividades semanales.

Realizar cotizaciones para proyectos.

Diarias

Semanal Realizar supervisiones in situ de los proyectos.

Realizar reuniones con clientes externos.
Realizar cotizaciones.
Disefiar planos y especificaciones.
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o Realizar reuniones con colaboradores internos.

e Realizar reuniones con la Direccién de Operaciones y la
Direccién Ejecutiva.

Quincenal e Realizar reuniones con el personal de servicio técnico,

manufactura.

Revisar el avance de los proyectos.

Revisar las necesidades de la mano de obra.

Realizar visitas in situ de los proyectos a nivel nacional.

Realizar reuniones con clientes.

Realizar reuniones con la Direccion de Operaciones y la

Direccién Ejecutiva para revisar resultados.

Mensuales

Supervisores X X X X
Pares X X

Colaboradores X X
Clientes X X X

Otros (Cuadrillas) X

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

2 8 SI(x) NO( ) 10-20
6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Disefio de gases medicinales Ingenieria en biomédica
Disefio en sistemas de climatizacion Ingenieria en electricidad

Ingenieria en mecanica

Maestria en Proyectos
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Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 5 6 6 mas
Profesién o carrera requerida por el puesto Ingeniero en Maestria en Proyectos
biomédica
Cursos, certificados o especializaciones Si Técnicas y

especializaciones en
equipo biomédico

Disponibilidad de Viajar Si

Otros requisitos

Microsoft Office X

AutoCAD X X

SolidWorks X X

Analizadores biomedicos X X

Espafiol X X X X

Inglés X X X X

7. Condiciones y Contactos

Ambiente iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el equipo y
mobiliario de oficina esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Servicio Técnico Supervision y seguimiento Diaria
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Taller de manufactura Supervision y seguimiento Diaria

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Taller de ducteria Supervisién Diaria
metélica
Equipo de trabajo Supervisién Diaria
eléctrico

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Liderazgo X
Innovacion X
Dinamismo X
Capacidad de planificacion y de organizacion X
Calidad de Trabajo X
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Coordinador de Taller de Manufactura

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Coordinador de Taller de Manufactura Gerente de Proyectos y Servicio Técnico
Departamento al que pertenece el | Sede:

puesto:

Servicio Técnico Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Gerente de Gerente de | Técnicos en Taller de
Provectos ¥
Servicios Técnicos Proyectos y | Manufactura

Servicio Técnico

Coordinador de
Taller de
Manufactura

h

Técnicos de TAller
de Manufactura

3. Objetivo general del Puesto

Manufactura e instalacidon de productos hospitalarios.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Revisar disefios técnicos.
e Determinar materia prima.
Diarias e Contactar proveedorgs y cotizar materia prima.
o Elaborar productos disefiados.
e Instalar productos elaborados.
e Coordinar las actividades de trabajo relacionadas al puesto.
Semanal e Revisar y dar mantenimiento de productos elaborados.
e Reportar avances de proyectos.
e Revisar equipo de produccion.
Quincenal ) Regli_zar reuniones de rea para reportar y dar seguimientos a las
actividades.
o Realizar informes de horas extras del equipo bajo supervision.
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Mensuales e Revisar el equipo en garantia.
Supervisores X X
Pares X X
Colaboradores X X X
Clientes X

5. Dimensiones

6. NUmero de personas dependientes del Puesto

3 0 SI(x) NO( ) 3-10
7. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Soldadura arco eléctrico Secundaria completa
Soldadura mig y tig Técnico en estructura metalica
Pintura general y automotriz Técnico en refrigeracion
Mecénica en general Teécnico en electricidad industrial
En Refrigeracion
En electricidad industrial

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 4 6 mas
Técnico en

estructuras metalicas,
refrigeracion y
electricidad industrial

Profesién o carrera requerida por el puesto
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Cursos, certificados o especializaciones

Disponibilidad de Viajar Si

Otros requisitos

Equipo de soldadura X X
Cortadora plasma y radial X X
Equipo de electricidad X X
Equipo de pintura X X

Espariol X X X X

8. Condiciones y Contactos

Ambiente iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el equipo y
mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Servicio Técnico Coordinar actividades Diaria

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Proveedores Cotizar y comprar materia prima Diaria
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9. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Liderazgo

Colaboracion

Dinamismo

X X| X X

Nivel de compromiso

Calidad de Trabajo X

Liderazgo X
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Técnico de Taller de Manufactura

1. ldentificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico de Taller de Manufactura Coordinador de Taller de Manufactura
Departamento al que pertenece el | Sede:

puesto:

Servicio Técnico Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Coordinador de

Gerente de Taller de
Provectos ¥
Servicios Teécnicos ManUfaCtU ra.
L4
Coordinador de
Taller de
Manufactura

i\ Técnico de Taller ;

E de Manufactura

L]

3. Objetivo general del Puesto

Elaborar e instalar de productos hospitalarios.

4. Principales funciones y responsabilidades

Encender y revisar maquinaria y equipos.

Hacer actividades de limpieza del taller.

Realizar los cortes de angulos

Hacer las estructuras

Pintar las estructuras

Forrar las estructuras

Fabricar con lamina ACMX las platinas de las puertas
Instalar productos hospitalarios elaborados.

Diarias

Semanal

Supervisores X X X




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

Pares

Colaboradores

Clientes

x| X X| X

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

SI() NO( )

6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacién Académica
Conocimiento sobre cortadoras de Nivel Escolar

aluminio y metal.

Conocimiento en el uso de Secundaria completa
soldadoras de metal y aluminio.

Conocimiento sobre uso de
escuadras y metros.

Uso de pulidoras.

Conocimientos en Pintura

Industrial.

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 1 2 6 més
Profesién o carrera requerida por el puesto Secundaria
Cursos, certificados o especializaciones Cursos especializados

en electricidad,
soldadura, pintura'y
estructuras metalicas

Disponibilidad de Viajar Si




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

Otros requisitos Flexibilidad de horarios

Espafiol X X X X

7. Condiciones y Contactos

En taller el ambiente es iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el
equipo y mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

También trabajo de campo y viajes para realizar instalaciones.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Servicio Técnico Entregar producto Diaria
Area/Cargo Motivo Frecuencia
Clientes Instalacion de productos Semanal

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracién X

Trabajo en Equipo X
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Credibilidad Técnica X
Comunicacion X
Dinamismo X
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Coordinador de Servicio Técnico Zona Centro-Sur

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Coordinador de Servicio Técnico Zona | Gerente de Proyectos y Servicio Técnico
Centro-Sur

Departamento al que pertenece el | Sede:

puesto:

Servicio Técnico Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

e Técnico biomédico

Gerente de Gerente de en |mégenes
Provectos v , . . , -
| Servicios Técnicos Proyectos y | * Técnico biomédico
Coordinador de Servicio Técnico en cuidados criticos
Zona Centro Sur . Tecn!co biomédico
] e Técnico en gases
Técnico Biomédico m,Ed | ?I nales
en Radiologia « Técnico en
1 refrigeracion
Técnico Biomédico
¥
Técnico Biomédico
en Cuidados
Criticos
Técnico en Gases
Medicinales
Técnico en
Refrigeracion

3. Objetivo general del Puesto

Programar y coordinar las actividades a realizar en el area de servicio técnico.
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4. Principales funciones y responsabilidades

Programar y asignar actividades a técnicos biomedicos.

Revisar las 6rdenes de trabajo recibidas de los técnicos.

Comprar insumos y herramientas para taller.

Establecer comunicacion de seguimiento con los clientes.

Coordinar proyectos.

Solicitar repuestos y otros elementos necesarios.

Realizar reporte de gastos de taller.

Organizar las actividades segun solicitudes de clientes.

Dar seguimiento a los proyectos en curso.

Reportar sobre trabajos realizados.

Realizar reuniones de seguimientos de actividades con el

personal bajo supervision.

o Elaborar reportes de horas extras y asistencia de personal de taller

Quincenal de manufactura.

e Solicitar pagos de personal bajo subcontrato.

e Establecer comunicacion con proveedores (fabricas).

e Elaborar reporte de horas extras y de asistencia de personal de
taller de servicio técnico.

e Realizar reuniones con la gerencia para informar y planificar.
Revisar repuestos solicitados.

o Realizar andlisis de radiacion e informes.

Diarias

Semanal

Mensuales

Supervisores X X X

Pares

Colaboradores X X
Clientes X X

Otros (Cuadrillas) X X

5. Dimensiones

Numero de personas dependientes del Puesto

5 0 SI(x) NO( ) 5-10
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6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Gestion de dispositivos medicos Ingenieria en biomédica

Gestion de Proyectos

Manejo de personal

Atencion al Cliente

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 30 més
Profesion o carrera requerida por el puesto Ingenieria en
Biomédica
Cursos, certificados o especializaciones Certificacion en equipos

médicos especificos

Disponibilidad de Viajar Si

Otros requisitos Flexibilidad de
horario

Microsoft Office X X

SolidWorks X X
AutoCAD X X
Impresoras 3D X X

Espafiol X X X X

Inglés X X X X
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7. Condiciones y Contactos

Ambiente iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el equipo y
mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Jefe Administrativo Gastos de Taller Diaria
Director Ejecutivo Proyectos nuevos Diaria
I .
Area/Cargo Motivo Frecuencia
Proveedores Cotizar y comprar materia prima Diaria
Clientes Solicitudes y seguimiento Quincenal
Clientes Venta de servicios técnicos para Diaria
contratos de mantenimientos
preventivos y/o correctivos

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Liderazgo

Colaboracion

Dinamismo

x| X X| X

Nivel de compromiso

Calidad de Trabajo X
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Técnico biomédico en Radiologia

1. ldentificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico biomédico en Radiologia Coordinador de servicio técnico zona centro-
sur

Departamento al que pertenece el | Sede:

puesto:

Servicio Técnico Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Técnico Biomédico

Coordinador de Coordinador de
Servicios Técnicos - - S
Zona Centro Sur Servicio técnico
Zona centro-sur

A 4

Técnico Biomédico
en Radiologia

Técnico
Biomedico

3. Objetivo general del Puesto

Brindar servicio de Instalacion, reparacidn, soporte técnico, mantenimiento preventivo y correctivo,
planificacion y ejecucion de preinstalacion de equipo médico.

4. Principales funciones y responsabilidades

. e Brindar soporte técnico a los clientes.
Diarias . L . L
e Enviar reportes de actividades realizadas y gestion de correos.
o Realizar evaluacion de las actividades técnicas pendientes.
Semanal e Dar seguimiento al equipo que esté fuera de servicio
Quincenal e Actualizar las actividades pendientes que estan relacionadas con
los proyectos.

Mensuales e Elaborar reporte de actividades.

e Brindar capacitaciones a usuarios.

Supervisores X X X
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Pares X

Colaboradores X X
Clientes X X

Otros (Cuadrillas) X

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

1 SI(X) NO( ) 1-5
6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Reparacion de equipo médico en Técnico en biomédica.
radiologia.
Planificacion de preinstalaciones Ingenieria en biomédica.
de equipos médicos.
Adecuacion de areas radioldgicas

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el 5 6 6 mas
puesto
Profesion o carrera requerida por el puesto Técnico en biomédica, Ingenieria Biomédica
electricidad o electronica
Cursos, certificados o especializaciones Cursos técnicos en
equipos radiologicos
Disponibilidad de Viajar Si
Otros requisitos Flexibilidad de horarios
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Software RX

AutoCAD

Espariol

Inglés

X X X

7. Condiciones y Contactos

En taller el ambiente es iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el
equipo y mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

También trabajo de campo y viajes para realizar instalaciones.

Servicio  Técnico
Zona Centro-Sur

Area/Cargo

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Servicio Técnico Reportar incidencias Diaria
Coordinador de | Reportes y realizar solicitudes de Diaria

materiales

Motivo

Frecuencia

Jefes de Salas

Informes técnicos, actualizaciones,
estados de equipos.

Conforme a necesidad

Técnicos operarios

Soporte técnico, capacitacion

Conforme a necesidad
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8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X

Trabajo en Equipo X

Credibilidad Técnica X

Comunicacion X

Resolucidn de problemas comerciales X
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Técnico Biomédico

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Técnico Biomédico Técnico Biomédico en Radiologia
Departamento al que pertenece el | Sede:

puesto:

Servicio Técnico Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

e Coordinador de

Coordinador de S(?I'VI-CIOS
Servicios Técnicos Técnicos  Zona
1 Zona Centro Sur Centro Sur
Téenico Biomédico * T‘?Cn'GO_
en Radiologia Biomédico en
l Radiologia

Técnico
Biomeédico

3. Objetivo general del Puesto

Brindar servicio y solucion a los distintos hospitales a nivel nacional, en todo lo relacionado
a los sistemas de biomédica.

4. Principales funciones y responsabilidades

Brindar atencion a los llamados de los Clientes (Hospitales).
Visitar in situ a los Hospitales (salas, biomédica, almacén)
Reparar y dar mantenimiento a equipo.

Realizar las compras de repuestos que sean necesarias en taller.
Realizar fichas de trabajo.

Atender llamados de emergencia de los Hospitales.

Realizar inspeccion a equipos instalados en los diferentes
hospitales.

Realizar reparaciones de equipos asignados.

Dar mantenimiento de equipo.

Elaborar informes o fichas

Organizar el area de trabajo y las herramientas asignadas.
Realizar instalaciones de equipo a nivel nacional.

e Asistir a reuniones del érea.

Diarias

Semanal

Mensuales
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Supervisores X X X

Pares X

Colaboradores X X

Clientes X X X

Otros (Cuadrillas) X X X X

5. Dimensiones

Numero de personas dependientes del Puesto

SI(x) NO( ) 1-5
6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Conocimientos en electricidad Técnico en Biomédica
Conocimientos en electrénica Técnico en Electricidad
Conocimientos en soldadura Técnico en Electrénica
Conocimientos en

electroneumatica

Conocimiento en tuberia

Conocimiento en métricas

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el 2 4 6 mas
puesto
Profesién o carrera requerida por el Técnico en biomédica, Ingenieria Biomédica
puesto electricidad o electrénica
Cursos, certificados o especializaciones Equipos médicos
Disponibilidad de Viajar Si
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Otros requisitos Flexibilidad de horarios

Microsoft Office X X

Software RX X X

Espafiol X X X X

Inglés X X X

7. Condiciones y Contactos

En taller el ambiente es iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademés de contar con el
equipo y mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

También trabajo de campo y viajes para realizar instalaciones.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Servicio Técnico Coordinacion de actividades Diaria
Técnico Biomédico Apoyo de trabajo Semanal
en Radiologia

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Clientes Servicios y seguimiento Diaria

Proveedores Compra de insumos Quincenal
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8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X

Trabajo en Equipo X

Credibilidad Técnica X

Comunicacion X

Resolucién de problemas comerciales X
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Técnico Biomédico en Cuidados Criticos

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Técnico Biomédico en Cuidados Criticos Coordinador de Servicio Técnico Zona Centro-Sur

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Servicio Técnico

Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Coordinador de Coor'dl'nador , 'de
Servicios Técnicos Servicio Técnico
Zona Cflntm Sur Zona Centro-Sur
Técnico
Biomeédico en
Cuidados Criticos

3. Objetivo general del Puesto

Reparar y dar mantenimiento al equipo médico.

4. Principales funciones y responsabilidades

Diarias e Atender las solicitudes de mantenimiento de equipo de los
clientes, ya programadas.

e Atender las solicitudes de mantenimiento de equipo de los
clientes, ya programadas.
Atender llamadas de emergencia de los clientes.

o Dar soporte a los comparieros cuando se les presentan problemas
electronicos para resolver.

Mensuales e Presentar reportes de avances de mantenimiento, de las

reparaciones realizadas a los clientes.

Semanales

Supervisores X X X

Pares X X X
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Colaboradores X
Clientes X
Otros (Cuadrillas) X

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

SI(X) NO( ) 1-5
6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Reparacion de quipo medico en Técnico biomédico
general
Reparacion de computadoras Técnico en computacion
Instalaciones eléctricas residenciales Teécnico en electricidad domestica e industrial
e industriales
Reparacion de quipo medico en
general
Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 3 6 mas
Profesién o carrera requerida por el puesto Técnico biomédico, Técnico en electronica
Técnico en
electricidad

domestica e industrial

Cursos, certificados o especializaciones

Disponibilidad de Viajar X
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Otros requisitos Flexibilidad de
horario

Microsoft Office X X
AutoCAD X X
Espariol X X X X

7. Condiciones y Contactos

En taller el ambiente es iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el
equipo y mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

También trabajo de campo y viajes para realizar instalaciones.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Coordinador de Servicio | Reportes y asignacion de trabajo Diaria
Técnico Zona Centro-

Sur
Gerente de Proyectos y Reportes Diario
Servicio Técnico

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Médicos Coordinacion Semanal

Biomédicos Coordinacion, reportes Semanal
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8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion

Trabajo en Equipo

Credibilidad Técnica X

Comunicacién X

Dinamismo X




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

Técnico Biomédico en Gases Medicinales

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Técnico Biomédico en Gases Medicinales Coordinador de Servicio Técnico Zona Centro-Sur

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Servicio Técnico

Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Coordinador  de

Coordinador de .. .
Servicios Técnicos Servicio Técnico
v Zona Centro Sur Zona Centro-Sur
Técnico Biomédico
en Gases
Medicinales

3. Objetivo general del Puesto

Instalar las tuberias de gases médicos, sistemas de tomas, alarmas, bombas de vacio, todo
lo relacionado a Gases Medicinales. Instalar dispositivos médicos y no médicos
relacionados a la adecuacion de areas hospitalarias.

4. Principales funciones y responsabilidades

Instalar accesorios de gases medicinales.

Comprar materiales necesarios para proyectos.

Conducir el camion de la empresa.

Trabajar en obra civil de los proyectos que se tengan en el
momento.

Diarias

Supervisores X X X

Pares X

Colaboradores

Clientes

Otros (Cuadrillas) X
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5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

SI(X) NO( ) 1-5
6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacién Académica
Conocimiento en redes de gases Técnico biomédico
medicinales.
Conocimiento en obra civil Ingeniero en Biomédica

Conocimiento en instalacion de
equipos médicos e industriales.

Uso de herramientas de
construccion, equipo de soldadura

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 3 6 més
Profesién o carrera requerida por el puesto Técnico biomédico Ingeniero Biomédico
Cursos, certificados o especializaciones
Disponibilidad de Viajar X
Otros requisitos Flexibilidad de
horario

Espariol X X X X
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7. Condiciones y Contactos

En taller el ambiente es iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el
equipo y mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

También trabajo de campo y viajes para realizar instalaciones.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Coordinador de Servicio | Compra de materiales, solicitud de Diaria
Técnico Zona Centro- herramientas
Sur
Gerente de Proyectos y | Informar trabajo, solicitar apoyo, Semanal
Servicio Técnico desarrollar los planes para ejecutar

el proyecto.
Area/Cargo Motivo Frecuencia
Encargado de los Consultar todo lo relacionado a las Diaria
proyectos en hospitales instalaciones

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X

Trabajo en Equipo X

Credibilidad Técnica X
Comunicacion X

Dinamismo X
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Jefe Administrativo

1. Identificacion del puesto de trabajo
Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Jefe Administrativo Director Ejecutivo

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Direccidn Ejecutiva Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

e Contador Interno

e Encargado de

Director Ejecutivo Al macén
e Auxiliar
} Administrativo
Jote 06 e Auxiliar de
Administracion || Li mpieza

Contador Interno

Encargado de ”
Almacén

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar de Limpieza (<—

3. Objetivo general del Puesto

Velar por que todo lo que se ofrezca tanto en servicios como en insumos, sea facturado y
entregado, asi como también la responsabilidad porque todas las obligaciones de pago de
la Empresa con proveedores y acreedores estén al dia.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Realizar la facturacion.
Diarias o Realizare los pagos que surgen durante el dia.
e Revisar el cuadro de gastos de las diferentes cajas chicas como
ser: Proyectos y de Administracion.
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e Coordinar las entregas de insumos Yy equipos con su
documentacion respectiva de entrega.

Elaborar cheques.

Coordinar visitas de cobros a clientes.

Dar seguimientos a clientes con facturas vencidas.

Elaborar cuadro de viaticos.

Enviar al area contable los cheques elaborados del dia anterior
con su respectivo soporte.

o Realizar cotizaciones a clientes.

Semanal e Enviar al &rea contable el estado de cuentas con sus respectivos
movimientos.
e Enviar al area contable comprobantes de transferencia al exterior.
e Revisar facturas con tiempo de mora de pago prolongado.
e Pagar los salarios y compensaciones al Personal a nivel nacional.
Quincenal ° Cuadra_r estatus de t_arjeta de crédito del director de operaciones
y del director ejecutivo.
Pagar los impuestos de la Empresa.
e Pagar los gastos personales de los Socios.
e Realizar los pagos de los salarios y compensaciones al Personal
a nivel nacional.
e Cuadrar los Estados de Cuenta de las tarjetas de crédito de los
SOCios.
e Elaborar informe para contabilidad en el cual se reflejen los
depositos para pago de facturas.
e Pago de gratificaciones a Empleados.
e Revisar cuadro de horas extras presentado por la coordinadora de
Mensuales soporte técnico.

o Realizar pagos de los impuestos a SAR, Alcaldia Municipal y el
IHSS.

o Realizar los pagos por gastos personales de los socios.

e Realizar los pagos de los servicios pablicos, alquileres, escuelas
y seguros de vida.

e Coordinar el mantenimiento de la flota de vehiculos.

o Realizar los pagos de alquileres de oficinas de Tegucigalpay San
Pedro Sula.

e Elaborar los cheques certificados como garantia para un proceso
de orden de compra.

Supervisores X X X

Pares X X

Colaboradores X X
Clientes X X

Otros (subcontratados)
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5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

4 SI( ) NO( ) 4
6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacién Académica
Contabilidad Perito Mercantil
Gestiones Financieras Licenciatura en Contaduria
Tributarias

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 3 50 més
Profesién o carrera requerida por el puesto Perito Mercantil Lic. Administracion de
Empresas 6 en
Contaduria
Cursos, certificados o especializaciones Microsoft Office,

contables, inglés

Disponibilidad de Viajar No
Otros requisitos Buena Presentacion y
Organizado

Microsoft Office X X

Equipo de Oficina X X

Sistemas Contables X X
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Espafiol X X X X
Inglés X X X
Tipo Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 3 56 mas
Profesién o carrera requerida por el puesto Perito Mercantil Lic. Administracion de
Empresas 6 en
Contaduria
Cursos, certificados o especializaciones Microsoft Office,
contables, inglés
Disponibilidad de Viajar No
Otros requisitos Buena Presentacion y
Organizado

7. Condiciones y Contactos

Ambiente iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el equipo y
mobiliario de oficina esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Direccion de Autorizacion de facturacion y Diaria
Operaciones pagos.
Direccion Ejecutiva Autorizacion de cotizaciones y Diaria
transferencias internacionales

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Clientes Facturacion y cobros Diaria

Bancos Transferencias Semanalmente




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Liderazgo X

Capacidad de planificacion y de organizacion X

Integridad X

Comunicacion X
Nivel de compromiso X
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Contador Interno

1. Identificacion del puesto de trabajo
Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Contador Interno Jefe Administrativo

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Administracion Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Jefe de Jefe

Administracién Administrativo

Contador Interno

3. Objetivo general del Puesto

Asegurar y verificar la correcta aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes, en
el registro de las transacciones contables diarias.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Actualizar los libros contables.
L Postear cuentas de bancos (ingresos y egresos)
Diarias . SN .
e Revisar los egresos para distribuir a diferentes cuentas contables
Yy Su respectivo registro.
e Revisar y aprobar registros contables.
Semanal e Elaborar liquidaciones semanales de planillas a empleados por
contrato.
e Realizar andlisis y conciliaciones de cuentas.
e Actualizacion de cuentas de bancos.
Quincenal e Elaborar conciliaciones y supervisar funciones contables.
e Elaborar liquidaciones de 1.S.V., (presentacion tributaria) el 10
de cada mes 1.S.V. SAR.
Mensuales . N .
o Realizar liquidaciones de cuenta (ingresos, gastos, costos)
e Elaborar los estados financieros.
e Elaborary conciliar planillas.
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Supervisores X

Pares X X
Colaboradores X X X
Clientes

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

0 0 SI() NO ( x ) 0
6. Requisitos

Experiencia Profesional Formaciéon Académica
Conocimientos contables Licenciatura en contaduria publica y finanzas
Manejo de cuentas contables vy Perito mercantil y contador pablico
financieras
Manejo de paquetes de Microsoft Técnico en computacion
Office

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 3 6 mas
Profesion o carrera requerida por el puesto Licenciatura en

Contaduria Publica

Cursos, certificados o especializaciones Microsoft Office Paquetes Contables,
finanzas y tributarios

Disponibilidad de Viajar Si

Otros requisitos
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Microsoft Office

Manejo de equipo de
coémputo

Manejo de maquina de
escribir manual

Espariol

X X

Inglés

X X

7. Condiciones y Contactos

Ambiente iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el equipo y
mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo

Motivo

Frecuencia

Administracion

Registrar y aplicar cuentas
contables

Diaria

Area/Cargo

Motivo

Frecuencia

Entes reguladores

Tramites tributarios

Mensual
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8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Liderazgo X
Trabajo en Equipo X

Capacidad de planificacién de organizacion X

Integridad X

Comunicacion X
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1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Encargada de Almacén Jefe Administrativo

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Administracion Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Jefe Administrativo

Jefe de
Administracion

.

Encargado de
Almacén

3. Objetivo general del Puesto

Control de entradas y salidas de almacén, realizar inventario, control de fechas de caducidad
de productos.
Postear egresos, ingresos, realizar las consolidaciones de la parte administrativa.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Registrar los cheques de gastos, polizas.
Diarias o Verificar las compras de productos. _
e Entregar el producto cuando el vendedor lo requiere.
e Recibir producto en Almacén.
o Registrar entradas y salidas de productos.
Semanal e Envios de productos a la sucursal de SPS.
Quincenal e Registro contable de planillas de salarios de los empleados.
e Entregar documentos y soportes de facturas al Contador interno.
Mensuales e Entregar documentos y soportes de facturas al Contador interno.
Supervisores X X
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Pares X X X
Colaboradores X X X
Clientes

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

St() NO( )

6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Manejo de paquete de Microsoft Perito mercantil y contador publico.
Office

Conocimientos contables

Manejo de maquina de escribir

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 4 6 mas
Profesion o carrera requerida por el puesto Perito mercantil y

contador publico

Cursos, certificados o especializaciones Cursos contables

Disponibilidad de Viajar

Otros requisitos
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Manejo de equipo de
coémputo

Manejo de maquina de
escribir manual

Espariol

7. Condiciones y Contactos

Ambiente iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el equipo y
mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Administracion Organizar gastos Diaria
Vendedores Entrega de Productos Diaria

Motivo

Frecuencia

Agente aduanero

Gestionar recepcion de productos

Semanal
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8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X
Integridad X
Iniciativa X
Trabajo en equipo X
Comunicacion X
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1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

Cargo del Jefe Inmediato:
Jefe Administrativo

Administracion

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:

Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Jefe de

Administracion

.

Auxiliar

Administrativo

Jefe Administrativo

3. Objetivo general del Puesto

Apoyar al departamento Administrativo, a realizar la entrega de facturas, cobros, firma de
actas por hospitales, gestiones bancarias y de proveedores.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Entregar productos o enviarlos a los clientes.
e Gestionar firmas de hospitales.
Diarias e Realizar los pagos a proveedores.
e Gestionar servicios bancarios.
e Entregar documentos a bancos, hospitales y otras areas.
e Elaborar recibos por entrega de cheques.
Semanal e Actualizar la bitacora.

e Realizar la requisicion de insumos de oficina.

Quincenal .

Mensuales e Realizar pagos de tarjeta de crédito en diferentes agentes

bancarios.

Supervisores

Pares
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Colaboradores X X X

Clientes X

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

SI() NO( )

6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Conocimientos contables Bachiller en Administracion
Manejo de paquetes de Microsoft Perito Mercantil y Contador Publico
Office
Servicio al Cliente Licenciatura de Administracion de Empresas.
Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 3 6 mas
Profesién o carrera requerida por el puesto Secundaria Completa Licenciatura en
con Orientacion en Administracion de
Administracion Empresas
Cursos, certificados o especializaciones
Disponibilidad de Viajar Si
Otros requisitos -Disponibilidad de
horario
-Contar con vehiculo
para movilizarse y
licencia de conducir.
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Microsoft Office

Equipo de Oficina

Espafiol

Inglés

X

7. Condiciones y Contactos

Ambiente iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el equipo y
mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Jefe de Operaciones Entrega y recepcion de documentos Diaria
Vendedores Entrega de cotizaciones Quincenal

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Clientes Entrega de facturas Diaria
Bancos Servicios Bancarios Diaria




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X
Integridad X
Iniciativa X
Trabajo en equipo X
Comunicacion X
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Auxiliar de Limpieza

1. Identificacion del puesto de trabajo
Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Auxiliar de Limpieza Jefe Administrativo

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Administracion Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Jefe
Jefe de .. .
Administracién Administrativo
Aunxiliar de
Limpieza

3. Objetivo general del Puesto

Mantener limpias e higiénicas las oficinas de la Empresa, ademas de brindar apoyo de
mensajeria interna y externa.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Preparar los insumos para atencidn al cliente y al personal.
. Desarrollar las actividades de limpieza y de bioseguridad en las
Diarias - .
oficinas en jornadas AM y PM.
e Auxiliar con las gestiones de mensajeria externa e interna cuando
se requiere (bancos, clientes y proveedores).
Semanal .
Quincenal .
Mensuales .

Supervisores X X X

Pares X

Colaboradores X
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Clientes X

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

SI() NO( )

6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Normas de higiene y limpieza. Nivel de ciclo comdn

Secundaria completa

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 1 2 6 més
Profesién o carrera requerida por el puesto Nivel ciclo comin Secundaria completa

Cursos, certificados o especializaciones

Disponibilidad de Viajar

Otros requisitos

Espafiol X X X X
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7. Condiciones y Contactos

En la oficina el ambiente es iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con
el equipo y suministro esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Todas las Areas Limpieza y atencion Diaria
Todas las Areas Gestion de entrega de Diaria

correspondencia

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Clientes Gestion de entrega de documentos Diaria

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X

Iniciativa

Orientacion al cliente interno y externo

Responsabilidad X

Dinamismo
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Jefe de Operaciones

1. Identificacion del puesto de trabajo
Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Jefe de Operaciones Director de Operaciones

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Direccién de Operaciones
Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

; Director de
Director de )
Operaciones Operaciones

Jefe de
Operaciones

3. Objetivo general del Puesto

Gestionar procesos de licitacion, seguimiento oportuno, documentarlas y presentarlas ante
los Entes responsables. Realizar los procesos de registro sanitario ante Arsa y constancias
de distribucion ante Desarrollo Econdémico. Coordinar los procesos de mejora de los
productos y servicios de la empresa.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Buscar licitaciones en las diferentes plataformas (UNOPS,
Honducompras, etc)
e Solicitar autorizacion de las licitaciones identificadas.

Diarias e Reunir los documentos requeridos para participar en las
licitaciones.
e Solicitar informacion adicional en caso necesario para cada
proceso.

e Revisar y dar seguimiento a correos.
e Revisar que los documentos que se utilizan en licitaciones estén

Semanal actualizados.

e Dar seguimiento a las licitaciones presentadas.

e Gestionar registros sanitarios ante ARSA.

e Gestionar licencias de distribucion ante Desarrollo Econémico.
Quincenal e Solicitar informacion a proveedores como ser certificados de

calidad, etiquetas, cartas de representacion, manuales, entre
otros; para licitaciones, ARSA y Desarrollo Econémico.
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Mensuales e Entregar licitaciones a los hospitales, fideicomisos y organismos
internacionales

Supervisores X X X
Pares X X

Colaboradores X

Clientes X X

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

Numero de personas dependientes del Puesto

SI() NO( )

6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacién Académica
En procesos de licitacion. Licenciatura en Administracién de Empresas
En adquisiciones y compras. Licenciatura en Derecho.
Conocimiento en  trdmites de Ingenieria Biomédica.

licencias y registros sanitarios.

Conocimientos en normas y leyes.

Elaboracion de informes

Técnicas de redaccion

Procesos de calidad y mejora
continua

Indispensable Deseable

Afios de experiencia especifica para el puesto 3 4 0 més
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Profesién o carrera requerida por el puesto Ingenieria Biomédica | -Licenciatura en Derecho

- Licenciatura en
Administracion de
Empresas

Cursos, certificados o especializaciones Cursos en
Licitaciones y
Adquisiciones

Disponibilidad de Viajar

Otros requisitos Elaboracion de
Informes y buenas
técnicas de redaccion

Microsoft Office X X
Equipo de Oficina X X
Espafiol X X X X
Inglés X X X X

7. Condiciones y Contactos

Ambiente iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con el equipo y
mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Director de operaciones Apoyo técnico Semanal
Director Ejecutivo Apoyo financiero, presupuestario y Semanal

legal
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Area/Cargo Motivo Frecuencia
Clientes Licitaciones Diaria
Entes Reguladores Licencias, registros Diaria
Agentes aduaneros Registros sanitarios Semanal

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X
Habilidad analitica X
Dinamismo X
Iniciativa y Autonomia X
Resolucién de problemas comerciales X
Capacidad de planificacion y de organizacion X
Integridad X
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Jefe de Tecnologias de la Informacién (1T)

1. Identificacion del puesto de trabajo
Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Jefe de Tecnologias de la Informacién (IT) Director de Operaciones

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Tecnologias de la Informacion (IT)

Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Director de Director de
Operaciones Operaciones

v

Jefe de
Tecnologias de la
Informacion (IT)

3. Objetivo general del Puesto

Encargado de administrar los equipos de computo, administracion de la red local, mantenimiento
presencial y remoto a equipos médicos que demandan servicios de informatica, administrador de
plataforma web y también de los correos corporativos, soporte técnico en aplicaciones en la nube
como ser “Ordenes de trabajo del taller, cotizaciones, sistema de facturacion”.

4. Principales funciones y responsabilidades

Brindar soporte técnico a equipo de informética y las plataformas

Diarias virtuales en la nube. Cuando se presentan incidencias con la red local
y también brindando soporte técnico al sitio web y plataforma de
Ccorreos.

Supervisores

Pares

Colaboradores

X X| X| X

Clientes

Otros (Cuadrillas)
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5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

SI() NO( )

6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacién Académica
Cargos de Gerentes en Tecnologias Ingenieria en Informatica

de la informacién

Administradores de Base de datos

DBA
Administradores de Red local Ingenieria en Sistemas computacionales
Programador de aplicaciones web Licenciatura en Informética

Cargos de Gerentes en Tecnologias
de la informacion

Administradores de Base de datos
DBA

Administradores de Red local

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 3 0mas
Profesién o carrera requerida por el puesto Ingenieria en

Informética

Cursos, certificados o especializaciones SAP
Disponibilidad de Viajar Si
Otros requisitos Conocimiento en

SAP




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

Microsoft Office X X

Hardware y Software X X

Redes locales X X

Administrador de Base de X X

datos

Microsoft Office X X

e o e el sl

Espariol X X X X

Inglés X X X X

7. Condiciones y Contactos

Oficina con buena climatizacion, escritorios amplios, sillas con buen respaldar, equipo necesario
para realizar las labores que se necesitan, buena iluminacion.

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Todas las areas Soporte técnico con problemas Diaria

relacionados con IT

Area/Cargo

Motivo

Frecuencia

Clientes

Soporte Técnico

Semanal
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8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Iniciativa

Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Comunicacién

X X| X| X| X

Habilidad Analitica
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Vendedor Zona Centro Sur

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Vendedor Zona Centro Sur Director de Operaciones

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Direccion Tegucigalpa

2. Relacion Organizacional

Jefe de Ventas
Jefe de Ventas

v

Vendedor Zona
Centro Sur

3. Objetivo general del Puesto

Socializar los servicios y productos con el personal de las diferentes instituciones de salud
(publicas/privadas), para la venta de los mismo.

4. Principales funciones y responsabilidades

e Llenar cotizaciones
Gestionar las compra internas de algunos insumos y/o equipos,
Comunicacion constante con los proveedores para la gestion de
compras especificas

e Verificar los productos in situ para asegurar compatibilidad de
productos y de solicitud a los proveedores

o Realizar visitas al personal de salud para seguimiento de pedidos
0 gestion de estos (facilitacion de especificaciones y socializar
ventajas por encima de la competencia),

e Revisar el stock disponible

o Facilitar la informacién de productos en especifico que se ofertan
en licitaciones

e Capacitar al personal de salud en el uso de equipos y/o insumos
que vendemos

e Entregar los insumos y cotizaciones u otra documentacion

Semanal o

Diarias
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Supervisores X X X
Pares X

Colaboradores X X

Clientes X X

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

Numero de personas dependientes del Puesto

SI() NO( )

6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Servicio al Cliente Educacion media superior
Técnicas de Ventas Técnico en biomédica

Ingenieria en biomédica

Médico general

Quimico farmacéutico

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 1 2 6 mas
Profesion o carrera requerida por el puesto Educacion media -Médico general
superior

- Quimico farmacéutico

- Ingenieria en biomédica

Cursos, certificados o especializaciones Ventas, capacitacion en
los productos a ofrecer.

Disponibilidad de Viajar Si
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Otros requisitos Poseer vehiculo

Microsoft Office X X
Espafiol X X X X
Inglés X X X X

7. Condiciones y Contactos

En la oficina el ambiente es iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con
el equipo y mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

También trabajo de campo y viajes para realizar ventas.
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Area/Cargo Motivo Frecuencia
Vendedor SPS Socializacidn de informacion y Diaria
apoyo
Encargada de Almacén Stock de productos Diaria
Direccién Aprobacién de compras de Quincenal

productos, otros.

Administracion Emisioén de facturas, otros Diaria

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Clientes Muestra de productos, toma de Diaria
pedidos, seguimiento de pagos,
entrega de productos.

Proveedores Solicitud de informacion, Semanal
capacitaciones, solicitud de
cotizaciones.

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Capacidad de aprendizaje X
Trabajo en Equipo X
Credibilidad Técnica X
Relaciones Interpersonales X
Adaptable X
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Jefe de Servicio Técnico Zona Norte

1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:
Jefe de Servicio Técnico Zona Norte Director de Operaciones

Departamento al que pertenece el puesto: Sede:
Direccion San Pedro Sula

2. Relacion Organizacional

Técnico Biomédico

Direccién de

Director de Operaciones
Operaciones

.

Jefe de Servicio
Técnico Zona
Norte

¥

Técnico
Biomédico

3. Objetivo general del Puesto

Coordinar, planificar, ejecutar servicios post ventas con clientes internos y externos de forma eficaz
y eficiente.

4. Principales funciones y responsabilidades

Diarias e Coordinar y supervisar las actividades asignadas al
departamento.

Semanal e Planificar y supervisar la ejecucion de las actividades del
departamento.

e Implementar programas de capacitacion y mantenimientos.

Quincenal e Planificar y supervisar la ejecucion de las actividades del
departamento

e Supervisar y analizar las estrategias para generar mas

Mensuales asignaciones de reparacion en instituciones publicas y privadas,

sin salirse del plan de trabajo asignado.
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Supervisores X X

Pares

Colaboradores

X| X| X| X
X

Clientes

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

Numero de personas dependientes del Puesto

1 SI() NO( ) 1
6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacion Académica
Conocimiento en ventilacion Técnico biomédico
Conocimiento en fisiologia humana Ingeniero biomédico

Conocimiento en Radiologia

Conocimiento en laparoscopia Yy
endoscopia

Conocimiento en soporte de vida

Conocimiento en electronica

Conocimiento en electricidad

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 4 6 mas
Profesion o carrera requerida por el puesto Técnico Biomédico | Ingenieria en Biomédica
Cursos, certificados o especializaciones Direccion y Biomédica
Disponibilidad de Viajar Si
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Otros requisitos Contar con Licencia
de conducir

Microsoft Office X X
AutoCAD X X
Proyect Manager X X
Espafiol X X X X
Inglés X X X X

7. Condiciones y Contactos

Se debe contar con su escritorio y archivo para orden y almacenamiento de documentacion de
trabajo, computadora para asignaciones y seguimiento de las tareas distribuidas.

Area/Cargo Motivo Frecuencia
Técnico Biomédico Asignaciones y trabajo Diaria
Area/Cargo Motivo Frecuencia
Clientes Venta de servicios técnicos para Diaria
contratos de mantenimientos
preventivos y/o correctivos
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8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X

Iniciativa X

Credibilidad Técnica X

Capacidad de planificacion y de organizacion X

Resolucién de problemas comerciales X
Integridad X
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1. Identificacion del puesto de trabajo

Nombre del Puesto: Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico Biomédico Jefe de Servicio Técnico Zona Norte
Departamento al que pertenece el puesto: Sede:

Servicio Técnico San Pedro Sula

2. Relacion Organizacional

Jefe de Servicio
Jefe de Servicio Técnico Zona

Técnico Zona

Norte Norte

.

Técnico
Biomedico

3. Objetivo general del Puesto

Aplicar los conocimientos adquiridos en los mantenimientos y reparacion de equipos médicos en
instalaciones hospitalarias.

4. Principales funciones y responsabilidades

Diarias e Brindar mantenimiento y reparacion de equipo conforme a
solicitudes y asignaciones.
e Presentar informes y ordenes de servicios de los trabajos

Semanal realizados durante la semana.
e Coordinar con jefes de salas de hospitales los mantenimientos
programados.
e Brindar soporte a pares con problemas técnicos.
Quincenal o Realizar mantenimientos pendientes y reparaciones de equipo.

o Realizar informes de los equipos reparados y de los
Mensuales mantenimientos realizados durante el mes con sus érdenes de
servicio.
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Supervisores

Pares

Colaboradores

X| X| X| X

Clientes

Otros (Cuadrillas)

5. Dimensiones

NUmero de personas dependientes del Puesto

SI() NO( )

6. Requisitos
Experiencia Profesional Formacién Académica
Experiencia en ventilacion. Técnico en Biomédica
Experiencia en maquina anestesia. Técnico en Electricidad
Experiencia en equipos de imagenes. Técnico en Electronica
Conocimiento en Equipos médicos Ingeniero en Biomédica

Conocimiento en electrénica y
electricidad.

Conocimientos en energia eléctrica

industrial.

Indispensable Deseable
Afios de experiencia especifica para el puesto 2 4 6 mas
Profesién o carrera requerida por el puesto Técnico en Ingenieria en Biomédica

electricidad y
electrénica
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Cursos, certificados o especializaciones Técnicos en electricidad,
electrénica y equipos
médicos
Disponibilidad de Viajar Si
Otros requisitos Flexibilidad de
horarios

Microsoft Office X X
Espariol X X X X
Inglés X X X X

7. Condiciones y Contactos

En el taller el ambiente es iluminado, ventilado, higiénico, brinda seguridad ademas de contar con
el equipo y mobiliario esencial para realizar las funciones del puesto.

También trabajo de campo y viajes para realizar instalaciones.

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Vendedores Consultas sobre ventas de Semanal
productos

Jefe de servicio técnico | Asignaciones y reparaciones de Diaria
zona norte equipos

Area/Cargo Motivo Frecuencia

Encargados de Reporte de equipos reparados Semanal

biomédica
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Médicos Capacitaciones sobre uso de
equipos

Semanal

8. Competencias Requeridas del Puesto

Debe indicar con una X el grado requerido para la competencia indicada. En donde: A=Alto;
B=Bueno: C= Minimo Requerido.

Colaboracion X

Trabajo en Equipo X

Credibilidad Técnica X
Comunicacion X

Resolucién de problemas comerciales X

VIIl. POLITICA DE ACTUALIZACION

El Manual de Descriptores y Perfiles de Puesto, fue elaborado en el mes de

diciembre del afio 2021, y se recomienda su actualizacion cada afio o cada vez que

la Gerencia General autorice la creacién de un nuevo puesto.




Anexo3. Manual de Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
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INTRODUCCION

El presente manual vendra a fortalecer el area de reclutamiento y seleccion de
personal, para la empresa SIMEDIC, La cual iniciaria su estructura con el seguimiento y
cumplimiento de dicho manual.

Es una empresa pionera en el manejo, distribucion, control, mantenimiento y
soporte de dispositivos médicos en Honduras la cual se aferra a las ideologias de mas alta
calidad para brindar un servicio de excelencia a todos nuestros clientes.

Es importante conocer que el reclutamiento es un conjunto de procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacién para luego recaer en los procesos de Seleccién el cual tiene
como objetivo evaluar las caracteristicas y circunstancias de los candidatos a un puesto
de trabajo para elegir, entre varios postulantes, a la persona que mas se adapte al perfil
profesional del puesto que la Municipalidad necesita cubrir.

El reclutamiento y seleccion de personal, parte de la necesidad de contratar a
nuevos empleados, ya sea porque una plaza ha quedado vacante o se ha creado una nueva,
e incluye desde el reclutamiento del talento hasta la seleccion final de los profesionales
mas capacitados y que mas valor puedan aportar a la empresa.

Es basicamente encontrar las piezas correctas del rompecabezas, que permita a la
organizacion alcanzar el éxito empresarial con el menor esfuerzo y en el menor tiempo
posible. Puede ser una tarea compleja, ya que incluye desde seleccionar los curriculums
y definir los perfiles mas interesantes, hasta contactar con los seleccionados y evaluar sus
habilidades para decidir si los potenciales candidatos aportaran suficiente valor a la
empresa.

Si estos procesos de seleccion de personal se ejecutan adecuadamente, se podran
minimizar las pérdidas y las ganancias de la empresa deberian verse incrementadas. De

forma que estos esfuerzos se podrian reinvertir en la actividad de la empresa para

garantizar su crecimiento.




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

INDICE

l. POLITICA ettt e et e sbe et e e raeentes 5
A quiénes aplica €l MaANUAL.........oei i et e e e aaeee s 5
Responsable de elaborar €l Manual.........coccuveeiiiii e e 5
Responsable de aprobar €l ManuUal.........coouiiiiiiiiiiiie e 5
. Datos generales de 12 EMPIeSa........ccoiviiiieieiieieie e 5
Y T [ o DO PRSPPI 5
VISION ..ttt sttt st et e r e s ae e s an e s en e e r e neennees 5

LV Lo gt U =T o o Lo U 6
M. Objetivos del Manual............ccocveiveiiiiciec e 7
(0] o TSI H A e N €Tl o [=1 - | IR 7
0] o T A Lo I XY Y=o T olo LU 7
V. AUCAINCE ..o 7
V. RECIUTAMIENTO ... 7
SOlICItUd el tAlENTO: .. ettt st s aee e e 8
Fuentes de reclutamiento: .......cocuieiiiieiienee e e 8
VI. SEIBCCION ... et 9
Revision de [as hojas de Vida......c.ueeiiiiiiiiiiee ettt e e e e rae e e 9
ENErEVISTAS ..eiiiiiiiiiccic e 9
|V [V ol [ g T=T o Y oo s g V<] 4 [or- L SRR 11
Pruebas de personalidad. ... et e eaaaee s 11
Pruebas de iNteliGeNCIa: ......uiii i e aae s 12
Pruebas de CONOCIMIENTO. ....cc.eiiiiiiieiieee e 13
Verificaciones Laborales.........coiiiiiiiiiiieiie e e 15
Elaboracion de iNfOrMES ......ou ittt st 15
VII CONEIATACTON: ...t 15
Elaboracion de [a oferta 1aboral ... 16
Aceptacion de [a oferta [aboral ... 16
Candidato contratado y SelecCioNado........cccuiiiiiiiiieiciiie e e 16

VIII. Politica de ACtUATIZACION .......ooeeeeeeeeeee e et 16




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

indice de Tablas
tabla I. Requisicion de personal (Elaboracion Propia)...........ccoceeeeieveinenniencnennen, 1
tabla Il. Matriz para determinar lista de candidatos (Elaboracion Propia)...........cccc...... 2

tabla I11. Formulario de verificacion de Referencias (Elaboracion Propia) ...........ccc...... 3




i SHe powiy t

SISTEMAS € II‘AGENES MG‘DICOS

. POLITICA
El manual de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal aplica para todos

los departamentos de la Empresa SIMEDIC, siempre que exista una vacante o el remplazo
de la misma, implementando los lineamientos del proceso con el objetivo de evaluar las
caracteristicas y habilidades de los candidatos para los diferentes puestos, Con la
seguridad de elegir a las personas competentes para ejercer la labor que requerimos ya

sea por reclutamiento interno o externo.

¢A quiénes aplica el manual?

Aplica a todas las areas que necesiten contratar y seleccionar a los menores postulantes

Responsable de elaborar el manual

La responsabilidad de realizar este manual de reclutamiento, selecciéon y

contratacion de personal es de la Gerencia de Recursos Humanos.

Responsable de aprobar el manual

Su aprobacion recae sobre la Gerencia General.

Il. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Misién

Somos una empresa de excelencia que brinda soluciones de gestidn tecnolégica
en el area de la Salud tanto pablica como privada, basados en altos estandares de
profesionalidad y ética para suplir la demanda de servicios biomédicas en Honduras con

aliados nacionales e internacionales.

Vision
Ser al 2020 una empresa certificada, pionera en la prestacion de servicios

biomédicos por medio de los méas altos estandares de calidad internacionales,

colocdndonos como la primera opcion en el &mbito de gestion tecnoldgica en salud en

Centro América.
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Valores Sugeridos

SIMEDIC se basa y se caracteriza por la Innovacion, compromiso, lealtad,
honestidad, equidad, Integridad, objetividad, transparencia, calidad, respeto a la vida y al

medio ambiente

Innovacion

Innovar para SIMEDIC es esencial para mantener nuestra marca con los mejores

estandares tecnoldgicos a nivel nacional e internacional

Compromiso
Dar el maximo esfuerzo a todas las asignaciones, demostrando voluntad,

dedicacion y constancia en el logro y cumplimiento de nuestros objetivos.

Lealtad
Fidelidad en el cumplimiento y manejo de las acciones a nombre de nuestra

empresa y del personal que pertenezca a SIMEDIC.

Honestidad

Valor que demuestra rectitud, confianza y sinceridad, en todas las acciones realizadas

Equidad
Garantizar la igualdad e imparcialidad del derecho de cada uno, manteniendo la

justicia y el derecho de todos los involucrados.

Integridad
Mostrar una conducta transparente y ética, cumpliendo las normativas y cultura

de la organizacion.

Objetividad
Mantener criterios objetivos sin afectar el negocio e integridad de la empresa.
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Transparencia
Fomentar una relacion de confianza y credibilidad tanto para el cliente interno

como externo.

Calidad
Promover ante todo la excelencia en los servicios y productos brindados por la

empresa y sus colaboradores.

I11. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General
Implementar el manual de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal;

como herramienta para identificar y seleccionar a los mejores postulantes del mercado.

Objetivos Especificos

= Establecer una metodologia formal, debidamente estructurada que garantice el
adecuado desempefio del Recurso Humanos en sus puestos especificos dentro de
la empresa.

» Realizar las futuras contrataciones con prontitud en cada una de sus etapas,
desarrollandolas con efectividad, evitando que se realice duplicidad de funciones
durante el proceso.

= Asegurar que el personal contratado a partir de la identificacion de las necesidades
de las areas cumpla los requisitos definidos por el Manual de Puestos y Funciones

de la empresa.

IV. ALCANCE
El manual de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal aplicard para

todos los puestos de la Empresa, siempre y cuando se identifique una necesidad de dotar

de personal a alguna de sus areas o departamentos.

V. RECLUTAMIENTO
El reclutamiento es el proceso mediante el cual la organizacion identifica y atrae

a futuros empleados capacitados e idéneos para el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.




Solicitud del talento:

Las solicitudes son el punto de partida para todas las otras etapas de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal. Ellas deben ser solicitadas por medio de un
formulario conteniendo todas las informaciones necesarias para la ocupacion de una
nueva vacante, misma que se debe dirigir al Departamento de Recursos Humanos. (Ver
Anexo No.1.)

Fuentes de reclutamiento:
Las fuentes de Reclutamiento son los lugares de origen donde se podran encontrar

los Recursos Humanos que necesita la empresa al generarse una vacante

Interno:

Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la
reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos, transferidos o
transferidos con promocion. El proceso se llevara a cabo mediante el medio de
comunicacion mas oportuno, ya sea por correo electrénico a todo el personal o tablas de
aviso; obedeciendo a la siguiente metodologia:

» Describir cuales son los requisitos de acuerdo con el perfil del puesto.

» Recibir las hojas de vida de todos lo que quieran aplicar a la vacante.

» Realizar el proceso de revision de las hojas de vida, conforme a los requisitos del

puesto.

« Convocar para pruebas psicométricas.

« Convocar para entrevistas.

« Decidir si la vacante se cubrird internamente o se realizara proceso externo.

Externo
Son todas aquellas fuentes fuera de la organizacion, que permiten poder encontrar

candidatos, conforme al descriptor y perfil del puesto. El reclutamiento externo trae
"sangre nueva" y nuevas experiencias a la empresa.
El proceso implica una o mas de las siguientes técnicas de reclutamiento:

= Portales de empleo

» Redes sociales

= Eventos

= Bolsas de empleo

= Ferias de empleo

= Pé&gina de empleo de la compafiia




= Agencias de colocacion
= Diarios
= Radio Emisoras

= Recomendados

vli. SELECCION
La seleccion de personal es un procedimiento esencial del departamento de

Recursos Humanos (RR. HH.). Consiste en la eleccion de los profesionales que han de
ocupar los puestos vacantes en la empresa. Por ello, debe ser realizado de manera objetiva
y exhaustiva y por profesionales cualificados para ello.

El personal de RR. HH. debe analizar toda la informacidn referente a la vacante,
asi como las habilidades, formacion y caracteristicas de cada candidato. Finalmente,
seleccionara las personas mas adecuadas al puesto. El proceso de seleccion de personal
es fundamental para cualquier organizacion si se busca convertir el factor humano en una

ventaja competitiva.

Revision de las hojas de vida
Proceso mediante el cual se revisa a detalle las hojas de vida que fueron presentadas
por los aspirantes a ocupar el puesto vacante, conforme al descriptor y perfil del puesto.
Este proceso lo realiza el Departamento de Recursos Humanos, siguiendo la siguiente
metodologia:
= Realizar una lista que contenga todas las hojas de vida recibidas, a esto se le Ilama
lista larga.
= Determinar la lista corta, a través de una matriz que contemple los pesos a los
requisitos claves que el candidato debe cumplir para continuar con el proceso.
(Ver Anexo No.2).
= Convocar a los candidatos que se hayan registrado en la lista corta, y que alcancen
un porcentaje mayor o igual al 70% del peso total (100%), integrado por los pesos

dados a los requisitos clave de esta lista.

Entrevistas

Es una técnica empleada durante los procesos de seleccion para cubrir una vacante
0 de nueva creacion y elegir al candidato que mejor encaje con el puesto de trabajo. La
entrevista puede estar estructurada en diferentes partes, pero siempre consiste en un

intercambio de ideas mediante una conversacion entre dos 0 mas personas. Generalmente




se diferencian dos roles: el entrevistador que dirige la entrevista y va planteando
diferentes cuestiones relevantes para conocer mas acerca del entrevistado, que es el
segundo rol y que expone de manera voluntaria sus opiniones e ideas con el objetivo de

persuadir al entrevistador de que es el candidato perfecto para cubrir el puesto de empleo.

Entrevista estructurada:
Basada en un marco de preguntas predeterminadas sobre la experiencia,
educacidn, intereses personales, gustos y actividad del solicitante. Al responder es

necesario ser conciso, claro, positivo y dindmico.

Entrevista libre:
Se hacen preguntas abiertas al candidato basadas en las obligaciones laborales. El
candidato tiene la oportunidad de conducir proactivamente la conversacion. Es una buena

manera de hacer valer tus habilidades comunicativas.

Entrevista semiestructurada:
Los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas estructuradas
y con preguntas abiertas. Es el tipo de entrevista mas comin que perite al candidato

mostrar su habilidad para defender abiertamente su candidatura.

Entrevista por competencias:
Se realiza basada en las competencias especificas, dependiendo de las necesidades
de cada compafiia.

Segun el medio y el nimero de personas:

Entrevista personal:
Es laméas comuny suele llevarse a cabo entre un solo representante de la compafiia
y un candidato. El objetivo es conocer como reacciona y se desenvuelve el candidato,

ademas de profundizar en sus capacidades y aptitudes personales y profesionales.

Entrevista grupal:

Varios entrevistadores realizan la entrevista a un tnico candidato.

La entrevista en linea:

El candidato es entrevistado por diferentes personas de distinto nivel jerarquico.
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La entrevista de dindmica de grupo:

En la que se convoca a més de un candidato para observar como actua en debates,
juegos o situaciones simuladas. Esta Gltima es muy Util para valorar factores como el

liderazgo, la iniciativa, la persuasion y la capacidad para trabajar en equipo.

Evaluaciones psicométricas

Pruebas de personalidad

Las pruebas de personalidad miden factores como las motivaciones, rasgos
temperamentales, estabilidad emocional, capacidad de interaccion social, entre otros
elementos.
Existe una amplia variedad de pruebas psicolégicas para medir la personalidad, las cuales
son bastante acertadas y populares por su efectividad. Sin embargo, entre las mas

aplicadas o buscadas se ubican:

Cuestionarios:

Se encarga de realizar varias preguntas en base a  diversos planteamientos o
escenarios, para conocer como la persona reaccionaria ante posibles situaciones, estas
pueden ser laborales, y asi definir riesgos personales como la estabilidad emocional,

independencia, agresividad, decision.

Test de Aptitudes:
Las pruebas de aptitud son estrictamente cronometradas, consisten en una serie de

preguntas de opcion multiple entregadas bajo titulos como:

Pruebas de Razonamiento Numérico:
Estas pruebas estan disefiadas para medir la capacidad de un candidato para tomar
decisiones correctas o inferencias a partir de datos numéricos o estadisticos. Su objetivo

es medir la capacidad de trabajar con datos numéricos en un contexto de trabajo realista.

Pruebas de Razonamiento Verbal:

Las pruebas de razonamiento verbal pueden ayudar a los reclutadores a identificar
a aquellos candidatos que pueden comprender, analizar y sacar sus propias conclusiones
precisas de los materiales escritos, sin importar en qué industria estén trabajando.
Pruebas de Razonamiento Inductiva:

Con esta prueba es posible medir la capacidad de un candidato para trabajar de

forma flexible con informacion desconocida y encontrar soluciones. Las personas que
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obtienen buenos resultados en las pruebas de razonamiento inductivo tienden a tener una
mayor capacidad de pensar tanto conceptual como analiticamente.

Pruebas de Juicio Situacional:

Este tipo de pruebas de aptitud generalmente tienen como objetivo medir la
comprension en un escenario de lugar de trabajo determinado y evaluar criticamente su
juicio al tomar el enfoque més apropiado para resolver problemas relacionados con el
trabajo y situaciones que pueden involucrar a otros compafieros de trabajo, la gerencia 'y

/ 0 toda la empresa en si.

Pruebas de Aritmética Mental:
Las pruebas de aritmética mental son pruebas estandarizadas de evaluacién
psicométrica que estan disefiadas para medir el calculo basico de un candidato y pueden

clasificarse como una prueba de velocidad.

Secuencias Numéricas:
En esta prueba, debes encontrar el nimero que falta en una secuencia dada. Esta
secuencia inicial tiene un patrén definido y debes determinar este patron y asi encontrar

el nimero que falta.

Pruebas de inteligencia:

Son pruebas que miden habilidades, conocimientos, aptitudes y funciones. Su
principal caracteristica, o por lo que mayormente se conocen, es por medir el cociente
intelectual (CI); se basan en las capacidades de asimilacion, comprensién y elaboracion

de la informacion de una forma adecuada.

WAIS IV:
Escala de inteligencia para personas a partir de 16 afios y hasta 90 afios. Fue disefiada

para medir las aptitudes, los conocimientos y las capacidades que tiene una persona.

Pruebas de habilidades o aptitudes:

Las pruebas de aptitud se usan para medir las competencias, habilidades y
capacidades. Por lo general, las preguntas estan disefiadas especificamente para medir las
competencias del candidato relacionadas con el trabajo y para examinar varias
caracteristicas y cualidades que puedan necesitar para llevar a cabo sus responsabilidades
y tareas.

Existen muchos tipos de pruebas de aptitud disefiados para examinar medir competencias,

conocimiento, habilidades y personalidad, entre las méas efectivas y usadas encontramos:




Test LIFO:

El objetivo principal de LIFO es conocer el estilo de trabajo en situaciones
normales y bajo presion, mostrando una guia sobre las fortalezas y debilidades cuando el
candidato se encuentra en situaciones de trabajo en equipo y liderazgo, por lo cual la
prueba se utiliza basicamente con personas en un nivel superior (de lider de proyecto,
gerencial o de Direccion).

Test 16PF:

Este instrumento de evaluacidn tiene como principal funcion estudiar y valorar los
rasgos de personalidad a partir de diversos factores. Los 16 rasgos que mide esta prueba
son: Afabilidad, Razonamiento, Estabilidad, Dominancia, Animacion, Atencion a las
normas, Atrevimiento, Sensibilidad, Vigilancia, Abstraccion, Privacidad, Aprension,

Apertura al cambio, Autosuficiencia, Perfeccionismo, Tension.

Test Cleaver:

Cleaver proporciona una descripcion completa de la personalidad del individuo,
aptitudes para realizar diferentes labores sociales, su capacidad para desenvolverse con
otras personas y relacionarse con ellas; la forma en que este individuo reacciona ante
determinadas circunstancias y también de sus reacciones y actitudes tipicas bajo

situaciones de presion.

Test Kostick:

Esta prueba se puede realizar de manera colectiva tanto como individual, pero
ademas puede dar a conocer un poco mas a las personas que estan dentro del plantel de
empleados, ya que proporciona informacion sobre las capacidades para desarrollarse

dentro de su puesto de trabajo.

Pruebas de conocimiento

Las pruebas profesionales simulan situaciones y condiciones reales que pueden
encontrarse en un puesto de trabajo concreto. Por tanto, estas pruebas pretenden saber
cuél es el grado de dominio de un aspirante para desempefiar ese puesto de trabajo al que
aspira y se emplean para obtener informacion sobre la formacién, experiencia y
conocimientos especificos del aspirante.

Orales:

Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas orales.




Escritas:

Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas. En general se aplican
para medir los conocimientos adquiridos, ya sea por experiencia o por los adquiridos
durante la formacion académica.

De Destreza:
Pruebas aplicadas mediante la ejecucion de un trabajo o tarea, de manera uniforme

y en un tiempo determinado.

Pruebas de Assessment Center

Método por el cual los candidatos han de pasar una serie de pruebas,
principalmente de carécter psicoldgico. Se invita a los candidatos a participar en un
proceso de seleccion que dura uno o varios dias, en el que tienen que demostrar que son
la mejor opcion compitiendo con el resto. En el proceso participan evaluadores, que
actian como observadores profesionales y participan también, en la mayoria de los casos,
en la preparacion de las pruebas. Una vez finalizado el proceso, se encargan de realizar

la valoracion final, a través de un informe.

Entrevista / presentacion personal:

Normalmente, un Assessment center comienza con una entrevista laboral en el
formato conocido, aunque con una variante, se pide al candidato que haga una
presentacion libre de si mismo. Esta presentacién sirve para obtener informacion sobre

su desempefio en este tipo de situaciones, que pueden resultar incomodas.

Juegos de roles

Los juegos de roles se hacen en grupos, en el cual reparten diferentes roles, a veces
contrapuestos, entre los miembros de un grupo. Un ejemplo tipico consiste en crear una
conversacion ficticia entre los jefes y los subordinados en el contexto de una situacion
que se vuelve tensa. También es muy, también entre vendedor y clientes. Los

observadores miden la capacidad de resolver conflictos.

Casos practicos

Se trata de reproducir un caso real de la empresa, repartiendo a los candidatos el
caso a tratar y, a partir de ahi, someterles a diferentes pruebas, grupales o individuales,
relacionadas con el caso. Este tipo de ejercicios se aplica para evaluar la capacidad de
resolucion de problemas y, segun el caso, la capacidad de trabajo en equipo. Al finalizar

el ejercicio, no se valora exclusivamente la solucién en si misma, el candidato explica

qué ha hecho para llegar a la solucién.




Ejercicios Fact Finding

Los ejercicios Fact Finding son otro clésico y siguen el mismo principio que el de
los casos practicos, ya que pretenden evaluar la capacidad de andlisis y de resolucion de
problemas. La diferencia reside en el hecho de que el participante no dispone de toda la
informacidn necesaria y recibe un caso que debe solucionar en poco tiempo, teniendo
como unica fuente de informacion a un consultor al que debe realizar preguntas precisas
para obtener los datos que necesite. De esta forma, se evalla su capacidad de resolucion

de problemas y también su capacidad para investigar y obtener la informacion que le falta.

Entrevista final

Los Assessment centers acaban el proceso con una entrevista final. En ella, se pide
al participante que cuente como ha sido su experiencia y que se evalle a si mismo. Es
decir, el participante tiene la oportunidad sefialar cuales han sido sus errores durante el
centro de evaluacién y explicar por qué ha fallado. Llegado ese momento, los consultores
le dan su feedback y le explican en qué se basan para evaluar los resultados del

participante.

Verificaciones Laborales

Es un documento muy Util para confirmar la veracidad de las referencias o, por el

contrario, prescindir de un candidato por no haber sido del todo honesto. (Ver Anexo No.3)

El reclutador o responsable de Recursos Humanos puede optar por dos mecanismos de
comunicacion a la hora de verificar las referencias laborales:
= Llamada telefénica.

= Correo electronico.

Elaboracion de informes

Documento en el cuan se consigna toda la informacion del candidato o de los
candidatos que participaron en el proceso de reclutamiento, seleccion para llevar a cabo
la contratacion del personal. (Ver anexo No. 4)

VII. CONTRATACION:

Es el cierre de la fase de reclutamiento y seleccion y la formalizacién de la entrada

del candidato como empleado. Se trata del momento final en el que se firma el contrato
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laboral entre el empleado y el patrono, tomando en cuenta los ajustes legales necesarios

y las politicas de la empresa.

Elaboracion de la oferta laboral

Las ofertas de trabajo las hacen los empleadores al momento de contratar e
incluyen detalles clave sobre el trabajo, la compensacion y los beneficios. Pueden
entregarse verbalmente o por escrito, y los empleados pueden responder aceptando la
oferta, rechazandola o negociando los términos de la oferta. (Ver anexo No.5)

Aceptacion de la oferta laboral
Una carta de aceptacion de trabajo es el documento mediante el cual el candidato
seleccionado se asegura de que no haya confusidn acerca de los términos precisos de la

oferta, como compensacion, tiempo de vacaciones o beneficios.

Candidato contratado y seleccionado

Una vez se ha elegido al candidato idoneo, procede la firma del contrato, en el
cual se sefiala el cargo a desempefiar, las funciones que realizara, la remuneracion que
recibird, el tiempo que trabajara con la empresa, y otros aspectos que podrian ser
necesario acordar.
En el caso de que el contrato sea por hora, el mismo debe inscribirse ante la Secretaria de

Trabajo, en cumplimiento a las Leyes de Honduras.

VIIl. POLITICA DE ACTUALIZACION

El manual de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal fue elaborado
en el mes de diciembre del afio 2021, y se recomienda que se actualice cada seis (6) meses

0 cada vez que exista una modificacion en el proceso de reclutamiento, seleccion y

contratacion de personal en la empresa.
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Anexo No.1  (Requisicion de Personal)
Requisicién de personal
Titulo del Puesto Nombre del Fecha de Propuesta de | Salario presupuestado
Departamento Contratacion
L.
/ /
Tipo de Contratacion | Permanente |:| Por Hora |:| Temporal |:|
lustificacion de la
Contratacion
Descripcion del Perfil
del Candidato
Funciones del Puesto
Ubicacion
Fecha
Autorizacion
Firma
tabla I. Requisicion de personal (Elaboracion Propia)
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Anexo No.1 (Lista Corta)

Matriz para determinar lista corta
de Candidatos

Puesto:

Supervisado por:

Estacion de Trabajo:

Revisor o Revisores:

Experiencia Conocimiento Comentarios
requerida para el | requerido para Habilidades Requisitos de pueden ser
Candidatos en lista larga puesto (indicar el puesto (indicar peso en | Educacion (si los | basados en los Puntuacidn
(Enlistar todos los peso en (indicar peso en porcentaje) hay) reguisitos
participantes) porcentaje) porcentaje) deseables.
Revisor | Revisor | Revisor | Revisor | Revisor | Revisor | Revisor | Revisor | Revisor | Revisor
1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

**Lg suma de los porcentajes en coda columna, no debe sobrepasar el 100% |

tabla Il. Matriz para determinar lista de candidatos (Elaboracion Propia)
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Anexo No.3 (Verificacion de Referencias)

FORMULARIO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS
PERSONALES Y LABORALES

DATOS DEL CANDIDATO

Nombre:
Puesto:
Teléfono:
Lugar y fecha:

REFERENCIAS PERSONALES
Referente No.1
Nombre:
Telefono:
Tiempo de conocerlo:
¢ Como lo describe?

Referente No.2
Nombre:

Teléfono:

Tiempo de conocerlo:
¢ Como lo describe?

REFERENCIAS LABORALES
Teléfono:
Nombre del Contacto:
Puesto:
Relacion Laboral
Tiempo Laborado:
Puestos Ocupados:
Causa de Separacion
¢ Como lo describe?

tabla Ill. Formulario de verificacion de Referencias (Elaboracion Propia)
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DESEMPENO

Inferior Baja Promedio Alta Superior

Iniciativa
Puntualidad
Adaptabilidad
Calidad de
Trabajo
Valores
Trabajo en
Equipo
Liderazgo
Relacion con
sUS
Superiores
Relacion con
SUS
Companieros
Relacion con

sUS
Subordinados

Observaciones:

tabla IV. Formato de desempeiio (elaboracién propia)
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Anexo No.4 (Informe)

ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL

INFORME DE SELECCION SIMEDIC

Titulo del puesto:

Estacion de Trabajo:

Tipo de Contrato:

Duracién:

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

l. Calificaciones Minimas:

Educacion:

Experiencia

Conocimientos y
Calificaciones
Deseables:

Circulacidn de la Vacante:

(Breve resumen de fechas de circulacion, medios utilizados, cantidad de candidatos que
enviaron hoja de vida y cudntos fueron seleccionados para el proceso)

Il. Pruebas Escritas Aplicadas:

(detallar el tipo de prueba y las notas obtenidas por cada participante)

No. Nombre del Candidato Nota obtenida

1. Nombres y recomendaciones en orden de preferencia:

(Lista de los candidatos que se recomienda para ocupar la vacante)

Iv. Conclusién y Recomendacion:

(Se concluye y se recomienda a la persona idénea para ocupar la vacante)

V. Panel de Entrevistas
(Si son mds de un Jefe involucrado ademds del Gerente de Recursos Humanos, deben escribir
nombre y firmar en el informe de recomendacion)

Firma del Gerente General/O Administrativo
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Anexo No.5 (Oferta de Trabajo)

Tegucigalpa, M.D.C., (fecha)

Sefior/Sefiora

(Nombre)

Ciudad

Estimado Sefior/Sefiora:

Reciba un cordial y atento saludo.

Tengo a bien dirigirme a Usted para informarle que ha sido seleccionado por SIMEDIC.,
para ocupar la vacante de (nombre de la vacante). El tipo de contrato ofrecido es
(indefinido o por hora), por el periodo de (tiempo de duracion del contrato). El salario
correspondiente a este puesto es de Lps. (valor en nimeros) y (valor en letras) mensuales,

mas los beneficios que por ley corresponden.

Las funciones a realizar en el puesto serén las siguientes:

e (detallar funciones)
En caso de aceptar la oferta por el periodo arriba mencionado mucho agradeceremos
enviarnos su carta de aceptacion y le solicitamos hacer llegar al correo electronico
(direccion de correo), la siguiente documentacion con la que estariamos cerrando el
proceso:

* (Detallar la documentacion requerida por SIMEDIC)
Agradecemos su atencion, quedamos a sus 6rdenes por cualquier duda relacionada.

Atentamente,

(Nombre y firma del Gerente Administrativo o de Recursos Humanos)
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INTRODUCCION

La experiencia y la confianza que la empresa brinda a sus nuevos colatcradores desde
el primer dia, forjara el interés y pasion con la que iniciaran su proceso de reconocimiento y

adaptacion a una cultura que se convertira parte de sus vivencias.

Es un viaje que inician a partir del primer dia, reconociendo cada parte de su nuevo
hogar, he ahi la importancia y seleccién de la informacion que se les brindara ya que es la pauta

a seguir de este nuevo reto.

En esta primera etapa que es la induccion, el colaborador conoce a fondo los beneficios,
politicas, obligaciones, derechos, servicios y productos que ofrece la empresa con la finalidad

de poder adaptarse y sentirse parte esencial del éxito obtenido.

Es importante que los nuevos colaboradores conozcan los antecedentes, cultura, mision,
vision, valores, reglamentos y toda informacion que requiere ese nuevo empleado para

desempefiar las funciones del puesto a ejercer.

La induccion en realidad es un componente del proceso de socializacion que utiliza la
institucidn con sus nuevos miembros, un proceso continuo que involucra el inculcar en todos
los empleados las actitudes, estandares, valores y patrones de conducta prevalecientes que

espera la organizacion y sus departamentos” (Dessler, 1991)

presente manual esta orientado a todo el personal de nuevo ingreso para que conozca las

generalidades de la empresa y sea la guia que facilite a quienes reciben e impartan la induccion,

integrando los temas de interés y actualizando siempre que sea posible.
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POLITICAS DEL MANUAL DE INDUCCION

El manual de induccién debe ser aplicado a todo el personal de primer ingreso con el fin de
facilitar la integracion y adaptacion a una nueva cultura, brindandole toda la informacion

necesaria para su desarrollo dentro de la organizacion.

¢A QUIENES APLICA?

El manual de induccion es aplicable a todo colaborador nuevo que se integre a SIMEDIC
con el fin de brindarle la informacion necesaria de su entorno laboral, cultura, antecedentes
histdricos, politicas, derechos, obligaciones y beneficios que opta por ser empleado de la
empresa.

A si como la guia y preparacion para ejercer sus labores de una manera méas facil para su

adaptacion y reconocimiento de puesto.

¢QUIEN ES EL RESPONSABLE DE ELABORAR?
La persona responsable de elaborar e implementar el manual de Induccion es el gerente
de Recursos Humanos o en su efecto un Coordinador de Recursos Humanos.

¢QUIEN ES EL RESPONSABLE DE APROBAR EL MANUAL?
La persona que debe de aprobar dicho manual es el gerente general o la méxima autoridad

de la empresa.

II. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Misién

Somos una empresa de excelencia que brinda soluciones de gestion tecnoldgica en el
area de la Salud tanto publica como privada, basados en altos estandares de profesionalidad y
ética para suplir la demanda de servicios biomédicas en Honduras con aliados nacionales e
internacionales.
Vision

Ser al 2020 una empresa certificada, pionera en la prestacion de servicios biomédicos

por medio de los més altos estandares de calidad internacionales, colocandonos cémo la primera

opcidn en el &mbito de gestidn tecnoldgica en salud en Centro América.
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Valores Sugeridos

SIMEDIC se basa y se caracteriza por la Innovacién, compromiso, lealtad, honestidad, equidad,

Integridad, objetividad, transparencia, calidad, respeto a la vida y al medio ambiente
Innovacion:
Innovar para SIMEDIC es esencial para mantener nuestra marca con los mejores estandares

tecnoldgicos a nivel nacional e internacional

Compromiso

Dar el maximo esfuerzo a todas las asignaciones, demostrando voluntad, dedicacion y

constancia en el logro y cumplimiento de nuestros objetivos.

Lealtad

Fidelidad en el cumplimiento y manejo de las acciones a nombre de nuestra empresa y del

personal que pertenezca a SIMEDIC.

Honestidad

Valor que demuestra rectitud, confianza y sinceridad, en todas las acciones realizadas

Equidad
Garantizar la igualdad e imparcialidad del derecho de cada uno, manteniendo la justicia y el

derecho de todos los involucrados.

Integridad

Mostrar una conducta transparente y ética, cumpliendo las normativas y cultura de la
organizacion.

Objetividad

Mantener criterios objetivos sin afectar el negocio e integridad de la empresa.

Transparencia

Fomentar una relacion de confianza y credibilidad tanto para el cliente interno como externo.

Calidad

Promover ante todo la excelencia en los servicios y productos brindados por la empresa y sus
colaboradores.
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Datos Institucionales

Oficina principal, Colonia el pardo, calle la salud, atrds de Jardines y

Piscinas.

(504) 2235-70-80

-

info@simedic.hn

lunes — sadbado de 8:00 am — 5:00 pm

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Facilitar la adaptacion e integracion a los nuevos colaboradores de SIMEDIC mediante
las generalidades de la organizacién, mismas que ofrecen la guia necesaria para poder
desempefiarse dentro y fuera de la organizacion. Generando sentido de pertenencia y confianza

al nuevo puesto de trabajo.
Objetivos especificos

e Proveer al drea de Recurso Humano un manual que facilite la induccion al nuevo

colaborador con la informacidn necesaria para su incorporacion.

e Unificar las generalidades de todas las areas de la empresa para facilitar la adaptacion y

manejo de esta herramienta.

e Dar a conocer al colaborador de nuevo ingreso, sus deberes, derechos y beneficios.

IV. ALCANCE DEL MANUAL DE INDUCCION

El Manual de induccion es para los colaboradores nuevos que se incorporan a SIMEDIC de

todas las areas sin excepcion alguna.
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V. MANUAL DE INDUCCION PARA LOS NUEVOS COLABORADORES

Proceso de induccion

Es un tipo de adiestramiento por el cual se adecua al individuo en la organizacién y al

puesto, al jefe, al grupo y a la organizacion en general, mediante informacion sobre la propia

organizacion.

Seguimiento y retroalimentacion

Primera etapa:

Se brinda toda la informacion general acerca de la organizacion para que conozca las
generalidades de la empresa.

Segunda Etapa:

Se proporciona los materiales necesarios para facilitar la integracion a su puesto de
trabajo.

Tercera Etapa:

Recorrido por las instalaciones y presentacion a su equipo de trabajo por el facilitador.

Cuarta Etapa:

Asignacion al jefe inmediato para que brinde las indicaciones requeridas para el
desempefio de sus funciones, facilitando la adaptacién del mismo.

Quinta Etapa:

Evaluar el conocimiento adquirido de las etapas anteriores para verificar el aprendizaje
y desarrollo del nuevo colaborador.

Sexta Etapa:

Dar un seguimiento oportuno para identificar el progreso de adaptacion y desempefio,
verificando las habilidades y oportunidades de mejora.

Realizar retroalimentacion One to One para establecer acuerdos con el colaboradorpara
que pueda cerrar las brechas detectadas. (Si las hay).

Defina el objetivo de la reunidn, Identifique 3 0 4 fortalezas a resaltar de su colaborador

y mencione los puntos criticos a tratar para buscar soluciones de inmediato.




ENTREGA
MATERIAL

—

BIENVENIDA ECORRID

EVALUACIO (INDUCCIONES CI;SARS LAS

GENERALES) AREAS

S
ASIGNACION
AL JEFE
INMEDIATO

Figural. ELABORACION PROPIA (PROCESO DE INDUCCION)

Objetivos de la Induccion

Los procesos de induccién no deben desarrollarse con la simple idea de cumplir un proceso
dentro de la empresa, el mismo proceso debe de cumplir con objetivos los cuales describimos

a continuacion.

e Orientar a los nuevos colaboradores para que conozca la cultura de su empresa.
e Motiva e integra a los nuevos colaboradores.

e Socializar con el nuevo colaborador

e Aportar seguridad y confianza

e Procurar que la adaptacion sea lo mas rapido posible

e Tratar que este colaborador se estabilice para evitar la rotacion

e Atenuar la incertidumbre del periodo de prueba

e Prevenir y evitar errores cuando este asignado en su puesto de trabajo.

Duracion del Proceso de Induccion

La duracion de este proceso puede ser de 1 dia hasta 3 dias segun sea la complejidad y

funcionalidad del area y puesto de trabajo.
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Bienvenida

Es importante que el nuevo colaborador se sienta acogido por el equipo de trabajo, esto
se puede lograr a través de una bienvenida que debe realizarla el representante de la empresa,

en este caso puede ser el auxiliar de recursos humanos o el propio gerente general.

Posteriormente es recomendable que la empresa de a conocer al empleado de forma
general, las historia, la estructura orgéanica, politicas, productos, servicios y aliados estratégicos;
esta informacion se puede dar a conocer a través de diferentes fuentes con las que ya cuenta la

empresa y también a traves de la presentacion que se anexa. (Ver anexo 1)

Generalidades Institucionales

Antecedentes historicos
SIMEDIC es la empresa pionera en el manejo, distribucion, control, mantenimiento y
soporte de dispositivos médicos en Honduras la cual se aferra a las ideologias de més alta

calidad para brindar un servicio de excelencia a todos nuestros clientes.

Fundada en 2013 SIMEDIC presta sus servicios con una cobertura actual del 80% de los
hospitales que forman parte de la secretaria de salud publica de Honduras y con muchos casos
de éxito en el &mbito de la salud privada, esta experiencia ha servido para realizar un cambio

sustancial en la forma tradicional de gestionar los servicios de tecnologia médica e

infraestructura para hospitales.
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Organigrama Simedic
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Figura Il. ELABORACION PROPIA (ORGANIGRAMA SIMEDIC)




Cartera de Servicios

Debido a la gran demanda de servicios biomédicos de alta de calidad en el pais,

SIMEDIC enfoca su cartera de servicios en 5 grandes ejes:

Mantenimiento de Equipo Médico
Los equipos utilizados en el d&mbito de la salud son los que requieren de un
mantenimiento mas exhaustivo puesto que no es suficiente con que los equipos funcionen, sino

que también deben estar certificado para poder usarse en un paciente.

Venta de Equipo Médico

El sistema hospitalario de Honduras esta entrenado en un recambio generacional de
equipamiento biomédico, por lo cual SIMEDIC es una empresa que estd a la vanguardia
tecnoldgica por lo cual distribuye equipos de alta calidad y adecuados a las necesidades de la

poblacién.

Venta de Insumos para Equipo Médico
El rendimiento de los equipos en el ambito médico se verd comprometido si los insumos

gue este necesita no cumple los requerimientos establecidos por los fabricantes y las normativas.

Integracion de Sistemas Médicos
Los servicios hospitalarios se han vuelto cada vez mas complejos debido a los
cambiantes procesos de salud, lo que ha llevado a que lo servicios de salud necesiten una

comunicacion rapida y precisa entre ellos.

Sistemas de Oxigeno para Hospitales
Aproximadamente solo el 30% de los hospitales en Honduras fueron inaugurados
después de 1990, lo cual nos indica que en su mayoria el sistema de salud consta con

establecimientos muy antiguos y con estos una red de gases medicinales muy desgastada.
Sistema UV24

No permita que el aire contaminado ponga en riesgo la salud de sus pacientes y su
sistema, rapido y continuo UV-C de purificacion de aire para instituciones de salud personal.
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Existe una amenaza invisible en sus instalaciones que afecta el cuidado de los pacientes,
la retencion de los empleados e incluso crea riesgos financieros. Y puede que no estés haciendo

nada al respecto.

Reduzca la propagacion de microrganismos peligrosos en el aire de sus instalaciones
con el sistema patentado UV24. El répido y continuo sistema de purificacion de aire UV24
funciona las 24 horas del dia para proporcionar a sus pacientes y al personal, aire fresco y limpio

para respirar.

Aliados Estratégicos

NUVO

Proporcionar equipos de quiréfano de vanguardia.

Una division de lluminacién Médica, se formé en 1997 especificamente para centrarse
en el desarrollo y la produccion de equipos montados en el techo para la sala de operaciones.
NUVO disefd, certificd y lanzé al mercado los productos de iluminacion quirdrgica en menos
de dos afios. Desde entonces, la compafiia ha estado involucrada en la mejora continua del
producto y ha ampliado su enfoque para incluir el desarrollo de ofertas adicionales montadas
en el techo para la sala quirdrgica.

ARMSTRONG MEDICAL

Es un fabricante britanico de productos innovadores de alta calidad para su uso en

anestesia, cuidados respiratorios y criticos.

SINO HERO

Fundada en 2003, es uno de los principales fabricantes de dispositivos médicos y
accesorios médicos en China. Estamos firmemente comprometidos con la excelencia del
servicio profesional, la calidad del producto y la lucha por una asociacion mutua de beneficio

mutuo maximo.

ICRCO

Es un lider independiente en el disefio y fabricacion de hardware y software de imagenes
digitales, que ofrece soluciones innovadoras para los mercados médico, industrial y veterinario
durante mas de 28 afios. A lo largo de los afios, OCRCO ha estado brindando una gama completa
de soluciones de imagenes digitales que incluyen flujo de trabajo de casete y captura directa.
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3DCT.

Sus productos reconocidos a nivel mundial reducen los costos de atencion médica con

sistemas de hardware confiables y capacidades de alta resolucion.
ICRCO

Ofrece tecnologia de punta que se integra perfectamente en las soluciones de
adquisicion, gestion de practicas y archivo de imagenes.

Cobertura de Mercado

e Hospital Escuela Universitario / Tegucigalpa

¢ Instituto Nacional del TORAX / Tegucigalpa

e San Felipe / Tegucigalpa \ ik ”“’--,-'-'."-'.'...‘

e Santa Teresa / Comayagua 133957
e Hospital Regional del Sur / Choluteca AR T T T T

(R
o Hospital Regional de Occidente / Santa Rosa MATRRRNIAARNALY

~ - - i ARRE
e Atlantida/ La Ceiba TR il

DERGECT

e San Francisco / Jutiapa ‘ "8 :—.—

Figura Il1. REDES HOSPITALARIAS

Politicas Internas

Cddigo de conduta
Nuestro cddigo de conducta se base en principios y valores que todos los colaboradores de
SIMEDIC sin excepcion de cargo o puesto deben cumplir al momento que desarrollen sus

responsabilidades y funciones.

La nueva estructura de Recursos Humanos, sera la encargada de dar a conocer el presente
codigo de conducta a todos sus colaboradores con el fin de hacer cumplir todas las normas

establecidas.

A causa de lo antes mencionado, el presente nos ayudara a solventar y a corregir situaciones

que se presenten.
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Conductas deseables
Como miembro de SIMEDIC nos comprometemos a:

e Respetar a todos los clientes, proveedores y grupos de Interés acorde a principios de
igualdad y oportunidad. Con el fin de tener por ellos el sumo respeto, tolerancia y
cordialidad.

e Brindar nuestros servicios sin discriminacion (de raza, género, religion, preferencia
sexual o nacionalidad) a todos nuestros clientes, proveedores, colaboradores y al publico
en general.

e Honrar las obligaciones, compromisos y entrega de resultados propios del cargo o
posicidn gue se desemperia.

e Satisfacer a nuestros clientes, de forma clara y precisa, los usos, beneficios y
condiciones contractuales de nuestros productos sin omitir deliberadamente alguna de
sus caracteristicas.

e Hablar bien de las marcas de SIMEDIC exaltandolas y promocionandolas siempre con
la importancia que éstas representan a la buena imagen de nuestra empresa.

e Ser respetuoso con la competencia, sus productos y sus funcionarios, de forma tal que
no atentemos contra su buen nombre.

e Ser prudente en el comportamiento y lenguaje dentro de las instalaciones.

e Cuidar el uso de mis claves de acceso a los sistemas de informacién y mantenerlas de
manera confidencial.

e Notificar el grado de parentesco formal que tenga o establezca con otros colaboradores

de la misma empresa o que sean candidatos para el ingreso a la misma.

Conductas inaceptables

Como empleado de SIMEDIC, Reconocemos que las siguientes conductas son
inaceptables.

e Aceptar dinero, regalos, favores sustanciales u otro tipo de beneficio para hacer, dejar
de hacer u omitir procesos en la ejecucion de tareas o decisiones.

e Favorecer aclientes o proveedores con decisiones que estén fuera del alcance permitido,
afectando la integralidad de ambas partes.

e Maltratar, agredir, Sefialar, tener un trato desconsiderado y ofensivo y en general todo
ultraje a la dignidad humana queda totalmente prohibido.
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e Apoderarse de los disefios, creaciones, descubrimientos y mejoras en los procedimientos
elaborados y promocionados por SIMEDIC como si fuese de su autoria.

e Consumir y distribuir drogas prohibidas segun legislacion local.

e Asistir a su lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de droga
controlada.

e Promover o realizar rifas, ventas, colectas o préstamos con clientes, proveedores,
colaboradores o comparieros de trabajo.

e Portar armas de cualquier tipo en las instalaciones de la SIMEDIC (Con excepcién del
personal autorizado).

e Promover o realizar campafias politicas o religiosas.

e Facilitar o promover a clientes y proveedores practicas que tengan como objetivo la
evasion o elusion fiscal.

e Utilizar los activos o el buen nombre de las compafiias para la realizacion de intereses
personales.

e lrrespetar y agredir a los demas con juegos o bromas de mal gusto.
Capacitacion y Certificacion

El area de recursos humanos dard a conocer en cada capacitacion del proceso de
induccion el presente cddigo a todo el personal de nuevo ingreso que se incorpore y forme parte

de la empresa, obteniendo la certificacidn correspondiente.

Recursos humanos brindara orientacion permanente a todas las interrogantes e

inquietudes que presenten los colaboradores sobre el cddigo de conducta.

Sanciones Aplicables

El incumplimiento del presente Cddigo de Conducta, en cuanto a normas internas de
SIMEDIC, pueden dar lugar a responsabilidades administrativas, civiles, penales y laborales.

Las cuales podra traer preparadas las siguientes sanciones:

e Sanciones Laborales. Mismas que determine el Codigo de Trabajo y Reglamento
Interno.

e Sanciones Administrativas. Las que apliquen las Autoridades correspondientes por
violaciones a la legislacion nacional.
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e Sanciones Penales y Regulatorias: Las que determine las autoridades correspondientes
por violaciones al Codigo Penal y Ley Contra el Delito del Lavado de Activosy Ley del

Sistema Financiero.

Derechos y Deberes del Personal de Simedic

El trabajo:

Toda persona tiene derecho al trabajo, a escoger libremente su ocupacién y a renunciar
aella, a condiciones equitativas y satisfactorias de trabajo y a la proteccion contra el desempleo.
(Art.127 Constitucion de la Republica).

Jornadas de Trabajo
e La jornada diurna ordinaria de trabajo no excedera de 8 horas diarias, ni de 44 horas a
la semana.
e Lajornada nocturna ordinaria de trabajo no excedera de 6 horas diarias, ni de 36 horas
a la semana.
e La jornada mixta ordinaria (horarios diurnos y nocturnos mezclados) de trabajo no

excedera de 7 horas diarias ni de 42 a la semana.

Todas las jornadas se deberan remunerar con un salario igual al de 48 horas de trabajo y se

tendra que pagar toda hora extra laborada que vaya conforme a la ley.
En SIMEDIC, los horarios de atencion son los siguientes:
e De lunes a viernes 8:00 am-5:00 pm
e Séabados de 8:30 am - 12:00 pm

Derechos

Contrato de trabajo:

El Cddigo de Trabajo expresa: Contrato Individual de trabajo es aquel por el cual una
persona natural se obliga a ejecutar una obra o a prestar sus servicios personales a otra persona
natural o juridica, bajo la continua dependencia o subordinacion de este y mediante una

remuneracion.
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El salario minimo:

Es irrenunciable por lo que no podrén pagarse salarios inferiores a los fijados segun la

ley, aun cuando los trabajadores/as estén de acuerdo en percibirlos
Dia de descanso:

El Codigo del Trabajo estipula que todo trabajador/a que haya trabajado durante la
semana seis dias continuos, tiene derecho a gozar de un dia de descanso remunerado. (Art. 338
del Codigo del Trabajo).

Dias Feriados:
En Honduras se reconocen como feriados o fiestas nacionales los siguientes:

» 1°de enero, Afio nuevo.

» 14 de abril, Dia de las Américas.

» 1 de mayo, Dia internacional del Trabajo.

» 15 de septiembre, Dia de Independencia.

» 3 de octubre, Nacimiento de Francisco Morazén.

» 12 de octubre, Dia del Descubrimiento de América.
« 21 de octubre, Dia de las Fuerzas Armadas

+ 25 de diciembre, Navidad.

* jueves, viernes y sdbado de la Semana Santa, Dias santos.

Vacaciones
El periodo de las vacaciones que los trabajadores/as tienen derecho a disfrutar, varia
dependiendo del tiempo que éstos tengan de laborar para el empleador, se rige por las siguientes
reglas:
« Después de 1 afio de servicio continuo, 10 dias laborales consecutivos.
« Después de 2 afios de servicio continuo, 12 dias laborables consecutivos.
« Después de 3 afios de servicio continuos, 15 dias laborales consecutivos.

« Después de 4 afios 0 mas de servicios continuos, 20 dias laborables consecutivos




Licencias:

El Codigo del Trabajo en el articulo 95 inciso 5, sefiala, entre las obligaciones del
empleador, la de conceder licencias al trabajador (méximo 2 dias en cada mes calendario y en
ningun caso mas de 15 dias en el mismo afo.

Aguinaldo:

Es un beneficio econdmico anual al que tiene derecho todo trabajador/a por virtud de la
ley. Es equivalente o consiste en un mes de salario, el cual se computa desde el 1 de enero al 31
de diciembre del afio de que se trate.

Décimo cuarto mes:
Todos los trabajadores/as permanentes tienen derecho al pago del décimo cuarto mes de
salario en el mes de junio de cada afio (aunque las partes pueden pactar su pago en otra fecha

diferente)
Derechos adquiridos:

Aquellos derechos que son irrenunciables porque estan tutelados por la Constitucion de
la Republica y son: vacaciones, decimotercer mes en concepto de aguinaldo y décimo cuarto
mes en concepto de compensacion social. (Art. 128 inciso 10 de la Constitucién de la
Republica).

Preaviso:

Es la notificacidn por escrito que puede dar personalmente tanto el trabajador como el
patrono cuando quieran dar por terminado, sin justa causa

Cesantia:

Es la indemnizacion que el patrono/a debe pagar en dinero al trabajador, cuando lo retira
abruptamente de su puesto de trabajo sin causa justa, es decir, que es un despido intempestivo
sin ninguna justificacién
Prestaciones:

Todo trabajador tiene derecho al pago de sus prestaciones laborales durante y una vez
finalizado su contrato laboral, las cuales se pagaran proporcionalmente en base a los dias

laborados
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Deberes

» Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular les
impartan el patrono o su representante, segun el orden jerarquico establecido

» Ejecutar por si mismos su trabajo, con la mayor eficiencia, cuidado y esmero, en el tiempo,
lugar y condiciones convenidos.

» Observar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el servicio.

» Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente
peligren las personas o los intereses del patrono o de sus comparieros de trabajo.

» Integrar los organismos que establecen las leyes y reglamentos de trabajo.

» Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos
y Utiles que les hayan dado para el trabajo no incurriendo en responsabilidad si el deterioro
se origind por el uso natural, por caso fortuito, fuerza mayor, por mala calidad o defectuosa
construccién de esos objetos.

« Comunicar al patrono o a su representante las observaciones que hagan para evitar dafios y
perjuicios a los intereses y vidas de sus comparfieros o de los patronos.

» Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de fabricacién de los
productos a cuya elaboracion concurran, directa o indirectamente, o de los cuales tengan
conocimiento por razon del trabajo que desempefian; asi como de los asuntos
administrativos reservados, con cuya divulgacién puedan causar perjuicios a la empresa.

« Abstenerse de cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de
trabajo o la de otras personas; asi como la de los establecimientos, talleres y lugares de
trabajo.

« Cumplir las demés obligaciones que les impongan este Codigo, las leyes y reglamentos de

trabajo.

VI. POLITICAS DE ACTUALIZACION
El presente manual de induccion fue elaborado en el mes de diciembre del 2021, el cual se
recomienda actualizar cada vez que SIMEDIC agregue o modifique informacion sensitiva para

sus colaboradores.
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VII. ANEXO 1. (PRESENTACION PARA EL PROCESO DE INDUCCION)
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PROCESO DE INDUCCION

Bienvenidos al Equipo SIMEDIC

Para SIMEDIC es un grato placer poder brindarle I
bienvenida a nuestro equipo de trabajo, estamos seguros que

COTL SU apoyo NOs #portaran su grano de arena para asumir y
superar el reto que tenemos como organizacion.

Cada uno de ustedes son piezas claves pars que
nuestra empresa logre alcanzar sus objetivos ¥
nos sigamos posicionando  como  pi

en nuestros servicios biomedicos
Honduras

SIMEDIC es la empresa pionera en el manejo, distribucion, control,
mantenimiento v soporte de dispositivos médicos en Honduras la
cual se aferra a las ideologias de mas alta calidad para brindar un
servicio de excelencia a todos nuestros clientes.

Fundada en 2013 SIMEDIC presta sus servicios con una cobertura
actual del 80% de los hospitales que forman parte de la secretaria de
salud publica de Honduras v con muchos casos de éxito en ¢l ambito
de la salud privada, esta experiencia ha servido para realizar un
cambio sustancial en la forma tradicional
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Ser al 2020 una empresa certificada. pionera en la
prestacion de servicios biomeédicos por medio de
los mas altos estindares de  calidad
internacionales, colocandonos como la primera
opcion en el ambito de gestion tecnologica en
salud en Centro América.

Somos una empresa de excelencia que brinda @ .

soluciones de gestion tecnologica en el drea
de la Salud tanto publica como privada,
basados en altos estindares de profesionalidad
y ética para suplir la demanda de servicios
biomeédicas en Honduras con aliados

nacionales e internacionales.
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SIMEDIC se basa y se caracteriza por la
Innovacion, compromiso, lealiad, honestidad,

equidad, Integridad, objetividad,
transparencia, calidad, respeto a la vida y al
medio ambiente

Oficina principal. Colonia el pardo, calle la
salud, atras de Jardines y Piscinas

(504) 2235-70-80
Info@simedic.hn

lunes — sabado de 8.00 am — 500 pm

2@0

» Respetar o todos los chientes, proveedores y grupos de Inferés acorde a principios de
1gualdad v oportumidad, Con ¢l fin de wener por ellos ¢l sumo respeto, 1olerancia y
cordinlidad

» Brindar nuestros servicios sin discriminacion (de razs, género, religion. preferencia
sexual o nacionalidad) & todos nuestros clientes, proveedores, colaborndores y al
piiblico en general.

» Honmr las obligaciones, compromisos y entrega de resultados propios del cargo o
posicion que se desempedia,
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» Satisfacer a pueswros chiente, de forma clara y precisa, los usos, bepeficios y
condiciones contractunles de nuestros productos sin omitir deliberadamente algunn de

SUS Carctenisticas.

» Hablar bien de las marcas de SIMEDIC exaltindolas y promociondndolas sismpre con
de

la leportancia (ue éstas representan a la buean mag g

»  Ser respetuoso con bs competencia, sus productos y sus funcionarios, de forma tal que

M. |

10 lenlemos contra su buen nombre.

-

\
—T
e
. 2
» Acepuar dinero. regalos. favores sustanciales u otro tipo de beneficio para hacer. dejar de
hacer u omitir procesos en lz ejecucion de tareas o decisiones,

~ Favorecer a clieates o proveedores con decisiones que estén fuera del alcance permitido,
afectando la imegralidad de ambas partes

» Maltratar . agredir Sedialar tenes un trato desconsiderado y ofensivo y en general todo
ultraje a {a dignidad hmmana queda totalmente prohibido

v

Apoderarse de los disefios .creaciones, descubrimientos v mejoras en los procedimientos
elaboradoes y promocionados por SIMEDIC como si fuese de su autoria.

\

Consumir y distnibuir drogas probibidas segin legislacion local,

» Asistir a su lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de droga controlada

» Promover o realizar rifas, ventas, colectss o préstamos con clientes, proveedores,
colaboradores o compaieros de trabajo.

Portar armas de cualquier tipo en las instalaciones de la SIMEDIC (Con excepcion del

personal autorizado). ‘
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» Contrato de Trabago Aguinaldo
* Salarios Decime Cuarto
» Dia de Descansa Prestaciones
» Ds Fennados Licenciss
v Vacaclones Bonos.
g
|7

» Ejecutar por sl mismos su trabajo, con la mayor eficiencia, cuidado v
esmero, en el tempo, lugar y condiciones convemidos.

» Observar buenas costumbres y conducta ejemplar durnnte el servicio.
» Integrar los organismos que establecen las leyes v reglamentos de trabajo.

» Comunicar al patrono o 4 su representante las observaciones que hagan

a0

'\‘ g para evitar daflos y perjuicios a los intereses y vidas de sus compafieros o

de los patronos;
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INTRODUCCION

El presente manual de Diagnostico de necesidades de Capacitacion, es un
instrumento crucial que tendra SIMEDIC, para identificar las necesidades y

oportunidades que se presenten a través de sus diferentes departamentos.

Con el objetivo de anticiparse a los hallazgos y sugerencias de los involucrados,
para ello es necesario la planificacion, organizacién, ejecucion y sobre todo la evaluacion
de lo antes mencionado, con el fin de facilitar la ensefianza y desarrollo en las

capacitaciones brindadas.

Es importante que la empresa comprenda que el fortalecer las habilidades de sus
colaboradores ayuda al crecimiento personal y profesional de su talento humano.
Es una inversion que a corto y mediano plazo obtendra beneficios significativos que

aportaran al funcionamiento de SIMEDIC.

Cuando las empresas incorporan el diagnostico de necesidades, desarrollan un
ambiente de oportunidades donde el colaborador se siente valioso de pertenecer a una

empresa que se preocupa por el crecimiento profesional de sus colaboradores.

Es vital que la Gerencia tome en consideracion las necesidades de su talento
humano como las necesidades de la empresa y que estas vallan enfocadas en la misma
direccion.

Para destacar y priorizar las capacitaciones conforme a los hallazgos que surjan con este

diagnostico.
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I. POLITICA

¢A quiénes aplica el diagnostico?

El presente manual aplica a todos los colaboradores y sus respectivas areas, el cual
deberan implementar de manera eficaz, anticipdndose de forma precisa a las necesidades
y hallazgos que surjan dentro de la empresa, tomando las decisiones oportunas en temas

de capacitacion.

¢Quién es el responsable de elaborar el diagndstico?
El responsable debe ser el area de Recursos Humanos o la persona asignada para
ejercer esta funcién, quien debe de monitorear las necesidades junto con las

capacitaciones que contrarresten las falencias diagnosticadas.

¢ Quién es el responsable de aprobar el diagnostico?
La persona responsable de elaborar e implementar el manual de Diagnostico es
el gerente de Recursos Humanos o en su efecto el Coordinador de Recursos Humanos.

II. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Misién

Somos una empresa de excelencia que brinda soluciones de gestion tecnoldgica
en el area de la Salud tanto pablica como privada, basados en altos estandares de
profesionalidad y ética para suplir la demanda de servicios biomédicas en Honduras con

aliados nacionales e internacionales.

Vision

Ser al 2020 una empresa certificada, pionera en la prestacion de servicios
biomédicos por medio de los més altos estandares de calidad internacionales,
colocdndonos como la primera opcion en el ambito de gestion tecnoldgica en salud en

Centro América.

Valores Sugeridos
SIMEDIC se basa y se caracteriza por la Innovacién, compromiso, lealtad,
honestidad, equidad, Integridad, objetividad, transparencia, calidad, respeto a la vida y al

medio ambiente




Innovacion:

Innovar para SIMEDIC es esencial para mantener nuestra marca con los mejores
estandares tecnoldgicos a nivel nacional e internacional
Compromiso

Dar el maximo esfuerzo a todas las asignaciones, demostrando voluntad,
dedicacion y constancia en el logro y cumplimiento de nuestros objetivos.
Lealtad

Fidelidad en el cumplimiento y manejo de las acciones a nombre de nuestra
empresa y del personal que pertenezca a SIMEDIC.
Honestidad
Valor que demuestra rectitud, confianza y sinceridad, en todas las acciones realizadas
Equidad

Garantizar la igualdad e imparcialidad del derecho de cada uno, manteniendo la
justicia y el derecho de todos los involucrados.
Integridad

Mostrar una conducta transparente y ética, cumpliendo las normativas y cultura
de la organizacion.
Objetividad
Mantener criterios objetivos sin afectar el negocio e integridad de la empresa.
Transparencia

Fomentar una relacion de confianza y credibilidad tanto para el cliente interno
como externo.
Calidad

Promover ante todo la excelencia en los servicios y productos brindados por la

empresa y sus colaboradores.

I1l.  OBJETIVOS DEL MANUAL DIAGNOSTICO

Objetivo General,
Determinar las necesidades de capacitacion del personal y areas de SIMEDIC,
con el fin de priorizar y atender el proceso de capacitacion.



Objetivos Especificos
e Diseflar un instrumento que facilite la identificacion de las necesidades de
capacitacion y desarrollo del personal SIMEDIC.
e Realizar un seguimiento continuo para evaluar los resultados obtenidos de las
capacitaciones brindadas al personal acorde a los hallazgos
e Desarrollar un plan de accién para el proceso y programacion de las futuras

capacitaciones con una propuesta del cronograma para el afio 2022.

IV. ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de diagnéstico de capacitaciones es para todos los colaboradores y

areas de SIMEDIC, sin excepcion alguna.

V. DESARROLLO DEL MANUAL

Desarrollo de personas
El desarrollo del personal es un proceso sistematico centrado en la formacion de
empleados que satisfacen las necesidades de la empresa y al mismo tiempo, en el estudio
y desarrollo del potencial productivo y educativo de los empleados de la empresa
Las instituciones deben considerar a los empleados como el recurso mas valioso e invertir

en ellos, proporcionandoles continuamente oportunidades para mejorar sus habilidades.

Desarrollo del personal incluye el siguiente conjunto de medidas.

Para la formacion de nuevos empleados es el desarrollo profesional de quienes buscan
trabajo, Su entrenamiento puede llevarse acabo de varias maneras:

e Individual

e Grupal

Los trabajadores son enviados a capacitaciones y cursos realizados por especialistas
en un area en particular o para dominar nuevas profesiones o habilidades.

Métodos para el desarrollo de personas
Proyectos internos:

Esta es una excelente oportunidad para promover el intercambio dentro de la

empresa. Algunos gerentes creen que para mejorar procesos financieros ejemplo debe
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formarse en equipo de expertos en finanzas, sin embargo, se puede asegurar que cuanto
mas multidisciplinar estos equipos son mayores posibilidades de rodear cuellos de botella
0 aprovechar oportunidades de mejora.
Rotacién de cargos:

Este tipo de método lo que ocurre es el movimiento de personas en varias
posiciones de la empresa, a fin de ampliar sus habilidades, conocimientos y capacidades.
Tal rotacion puede ser vertical como horizontal.

Estudio de Caso:
Se trata de un ejemplo de dinamica de grupo, en la que los participantes se

enfrentan a un problema real y deben resolverlo juntos.

Capacitacion:
Proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos conocimientos,
capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de la organizacion a

la que pertenecen.
Proceso de capacitacion:

Toda empresa tiene un departamento de recursos humanos y sus administradores
estan en plena conciencia que los trabajadores son el recurso humano por excelencia en
todos los programas laborales existentes.

En el mundo empresarial se ha vuelto una tendencia positiva apostar por la capacitacion
del capital humanos. Un empleado mas preparado con conocimientos y habilidades
superiores representa sin duda, la posibilidad de obtener mejores resultados para la
empresa.

Diagnoéstico:

Se debe identificar cuales son las areas de rezago en la empresa, estar abierto a las
criticas y conocer las debilidades de los empleados. Es primordial escuchar a los
trabajadores, es la mejor manera de conocer que esta sucediendo al interior de la empresa.
Intervencion:

Cuando se ha definido la problematica que aqueja el lugar de trabajo el siguiente
paso es poner en marcha un plan tendiente a lograr los objetivos de la empresa.
Seleccionar las actividades como talleres, charlas, cursos etc y a los capacitadores que

habran de implementarlos.
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Comprobacion:

Concluida la capacitacion, lo aprendido sebera aplicarse en el campo laboral,
muchas veces los resultados no seran inmediatos, pero al cabo de unos meses la diferencia
sera notables, serd primordial trabajar en equipo para tanto jefes, trabajadores y
supervisores.

Evaluacion:

Se conocerd los resultados de la gestion de recursos humanos de constatar que el

proceso de capacitacion fue una buena inversion, los colaboradores capacitados deberan

demostrar el progreso en su desempefio y la relacion jefe-empleado sera primordial.
Tipos de capacitacion

Capacitacién Inductiva:

Es aquella que se orienta a facilitar la integracion del nuevo colaborador, en
general como a su ambiente de trabajo, en particular. Normalmente se desarrolla como
parte del proceso de Seleccidn de Personal, pero puede también realizarse previo a esta.
En tal caso, se organizan programas de capacitacion para postulantes y se selecciona a los
que muestran mejor aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de adaptacion.
Capacitacion Preventiva:

Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el personal, toda vez
que su desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse y la
tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos. Esta tiene por objeto la preparacion del
personal para enfrentar con éxito la adopcion de nueva metodologia de trabajo, nueva
tecnologia o la utilizacién de nuevos equipos, llevandose a cabo en estrecha relacion al
proceso de desarrollo empresarial.

Capacitacion Correctiva:

Como su nombre lo indica, estd orientada a solucionar “problemas de
desempeiio”. En tal sentido, su fuente original de informacion es la Evaluacion de
Desempefio realizada normal mente en la empresa, pero también los estudios de
diagndstico de necesidades dirigidos a identificarlos y determinar cuales son factibles de
solucidn a través de acciones de capacitacion.

Capacitacion para el Desarrollo de Carrera:
Estas actividades se asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de

que se orientan a facilitar que los colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o

diferentes posiciones en la empresa, que impliguen mayores exigencias Yy




responsabilidades. Esta capacitacion tiene por objeto mantener o elevar la productividad
presente de los colaboradores, a la vez que los prepara para un futuro diferente a la
situacion actual en el que la 12 empresa puede diversificar sus actividades, cambiar el

tipo de puestos y con ello la pericia necesaria para desempefiarlos.

Técnicas de capacitacion

Hay varios tipos de capacitacion y desarrollo de personas que se pueden aplicar
dentro de una empresa. Cada uno trabaja mejor con un objetivo especifico. Por eso es
importante conocer las opciones antes de implementarlas en tu negocio.

Capacitacion organizacional:

Es la capacitacion de la empresa como un todo, con el objetivo de organizar mejor
las estrategias utilizadas y optimizar los resultados. Puede suceder por medio de
conferencias, talleres o incluso cursos online. Lo importante es crear una manera eficaz
de transmitir la informacion necesaria para que los colaboradores aprendan algo nuevo y
puedan aplicarse correctamente durante el trabajo.

Comunicacion asertiva

Muchas veces, el punto debil de una empresa esta en la dificultad de comunicacion
entre gestores, lideres y empleados. Saber conversar de manera clara, objetiva y
respetuosa es esencial para crear un ambiente agradable, que incentive la interaccion y el
intercambio de saberes entre las personas. Es comun que las tareas no sean debidamente
realizadas por falta de comprension de las reglas o por friccion en el dialogo entre los
involucrados
Entrenamiento de liderazgo

Este tipo de entrenamiento, como el propio nombre ya lo dice, es dirigido a los
lideres de las empresas. Las personas responsables de liderar un departamento o un equipo
en la organizacion, independientemente del area, deben poder llevar a cabo muchas
atribuciones y, por lo tanto, cargan con una responsabilidad enorme.

Los lideres necesitan gestionar equipos, mediar problemas internos, tomar
decisiones, diseminar las mejores practicas y servir como motivacion e inspiracion para
otros empleados.

Entrenamiento motivacional
Todo el mundo esta sujeto a experimentar momentos de desanimo, desmotivacion

y baja productividad en el trabajo. Esto puede ocurrir por cuestiones personales o por

factores relacionados con el propio ambiente de la empresa, como:
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e Problemas en las relaciones con los colegas y los lideres;
e Actividades mondtonas;
e Falta de identificacién con las funciones desempefiadas;

e Poca perspectiva de crecimiento, entre otros.

Desarrollo de competencias y habilidades

Las competencias son el conjunto de actitudes, habilidades y conocimientos que
una persona necesita tener para desempefiar bien sus actividades. Para trabajar el
desarrollo de competencias dentro de una empresa es necesario identificar, inicialmente,
cuéales son las competencias necesarias para la realizacion de cada funcion.
Posteriormente, se deben levantar las competencias individuales para localizar donde es
necesario invertir en capacitacion y donde los funcionarios estan con el desempefio

adecuado o por encima del promedio.

Coaching corporativo

Otra forma de invertir en capacitacion y desarrollo es la implementacion de un
proceso de coaching corporativo. Con el uso de técnicas de coaching, el proceso busca el
desarrollo individual y colectivo dentro de la organizacion, con el foco en un equipo
asertivo, de alto desempefio y comprometido en la mejora de resultados.

El profesional responsable del coaching corporativo trabaja con el objetivo de
alinear la planificacion estratégica de la organizacion con los objetivos individuales de
los profesionales. El proceso se basa en la comprension de que los empleados motivados,
calificados y que se reconocen como parte de la empresa presentan mas posibilidades de

alcanzar los resultados esperados.

Diagnostico de Necesidades de capacitacion.

EL diagnostico de Necesidades de capacitacion (DNC) es el proceso que orienta
la estructuracion y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de una
organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma y apoyar al
proceso de planeacion de la capacitacion y para la actualizacion de los miembros de una
organizacion.

La importancia de conocer sobre el DNC radica en realizar el diagnéstico para

satisfacer plenamente las necesidades detectadas y que obstaculiza el logro de los

objetivos de la empresa.




¢Cuando hacer un DNC?
e Problemas en la organizacion
e Desviaciones en la productividad
e Cambios culturales, politica, métodos o técnicas
e Baja o Alta de personal.
e Solicitud del personal

Metodos para levantar un inventario de las necesidades de capacitacion:

Este método de las necesidades de capacitacion a las organizaciones describir
cuales son los puntos débiles que se desean mejorar y aplicar la metodologia mas
apropiada para ello. Si no se realiza un andlisis de necesidades de capacitacion, las
organizaciones se arriesgan a aplicar metodologias incorrectas que implican un esfuerzo

en gastos, tiempo y recursos que no solucionan el problema en cuestion.

Determinar los resultados deseados:

Determinar queé resultados se desean obtener al aplicar un programa de mejora.
Normalmente, estos programas estan vinculados a un objetivo especifico de la
organizacion que puede afectar a un determinado empleado, unidad departamento o

incluso a la totalidad de la organizacion.

Relacionar los resultados deseados:
Con las competencias de los empleados: Este punto se hace énfasis en

los empleados, siendo cada uno de ellos Unico, y destacando en diversos campos.

Identificar las competencias que se pueden entrenar:

Aqui se guarda una estrecha relacién con el anterior ya que a la hora de conocer a
los empleados y sus habilidades se observara que existen competencias que no se pueden
mejorar o que resultan demasiado costosas en términos de tiempo y recursos.

Evaluar las competencias: se debe conocer competencias necesarias para alcanzar
los resultados deseados, la organizacion debe saber cuéles de sus empleados las poseen y
para ello se emplean evaluaciones o test.

Se suelen emplear encuestas de evaluacion del desempefio para evaluar

comportamientos observables.




Determinar las brechas de rendimiento: cada organizacién debe estimar diferentes
niveles de rendimiento asociados a cada competencia, de forma que se aplique una
estandarizacion.

Priorizar las necesidades a entrenar:

Conociendo el numero de empleados a entrenar las competencias necesarias, la
organizacion debe priorizar en base al grado de importancia y las necesidades. De esta
forma, se puede aplicar los programas de entrenamiento y aprendizaje pertinentes,

optimizando de la forma mas eficiente el tiempo y los recursos necesarios.

Determinar el programa de entrenamiento:

La empresa debe estimar cual es el mejor programa de entrenamiento y
aprendizaje para su plantilla en un andlisis de necesidades de capacitacion. Existen
diversas metodologias para ello como:

e Coaching
e Seminarios

e Cuestionarios etc.

VI. DISENO DEL PROGRAMA MANUAL DE CAPACITACION

Disefio del programa de capacitacion:

Contiene una serie de etapas de formulacion y ejecucion.

Formulacion de la estrategia:
En funcion de los objetivos estratégicos de la empresa y sus necesidades de

desarrollo de personal idéneo para los mismos, se formula una estrategia de capacitacion.

Definir los objetivos de la capacitacién:

Dichos objetivos seran formulados en funcion a los requerimientos de la
organizacion, detectados en el diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC)
correspondiente.

Existen muchos objetivos por los que una empresa busca capacitar a su personal.
Entre estos tenemos algunos ejemplos: mejorar el clima organizacional, aumentar la
productividad, disminuir los accidentes de trabajo, reducir las devoluciones de productos

por parte de los clientes, mejorar el servicio de atencion al cliente, elevar
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la calidad de los productos, mejorar el uso de los insumos y materia prima, etc.
Elaboracion del presupuesto:
Definir los items del proceso y establecer los costos de cada uno.
Definir el contenido tematico del curso:

Taller o seminario para desarrollar: debe existir coherencia entre los objetivos de
la capacitacion y los temas que seran abordados en la capacitacion.
Prever los medios y recursos didacticos:

Se debe contar con los materiales y el soporte tecnologico idoneo para desarrollar
la capacitacion de la mejor manera posible.

Definir la infraestructura necesaria (salas de conferencia o de reuniones, sala de

proyecciones o de simulacion, talleres de préctica, etc.)

Determinar la duracion y el cronograma:
Procurar que las sesiones no sean muy extensas. Preferiblemente desarrollar las
sesiones en hora de trabajo de modo que los trabajadores se sientan pagados por

capacitarse y no sientan rechazo alguno por la capacitacion.

Seleccionar a los participantes:

Establecer los conocimientos previos, la experiencia u otros requisitos que deben cumplir.

Seleccionar a los capacitadores:
Tanto si la propia organizacion se hace cargo de la capacitacién como cuando se
contrata una empresa para ello, es importante saber quiénes son los capacitadores y cuales

son sus competencias para esta labor.

Disefar el sistema de evaluacién:
Se debe determinar la evaluacion en funcion de los objetivos de la capacitacion.
Considerar cuatro criterios basicos para la evaluacion:
e Reacciones. Como reacciona el personal después de la capacitacion, referente al
contenido y al proceso en general;

e Aprendizaje. Cuanto han aumentado los participantes sus conocimientos y han

desarrollado habilidades y destrezas.
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e Comportamiento. CoOmo actla el personal tras la capacitacion, preguntarse si hay
cambios en su actitud hacia el trabajo, qué comentan respecto a la capacitacion,
cdémo han variado las relaciones interpersonales, etc.

e Resultados o costo beneficio. Se evalla el impacto de la capacitacion en
indicadores directamente relacionados con la misma, como pueden ser nimero de
accidentes, mejoras en la productividad, avances en la calidad de los productos,

etc.

Beneficios de la capacitacion
e Mejor desarrollo de habilidades
e Equipos més eficientes
e Disminucion de errores.
e Mayor satisfaccion en el trabajo.
e Reduccion de ausentismo
e Aumento de la productividad.

e Menos recursos de supervision

VII. PLAN DE CAPACITACION
Un plan anual de capacitacién es un Programa de acciones dirigidas al
cumplimiento de objetivos a corto plazo con la previa planeacion estratégica que define
los objetivos a largo plazo y los lineamientos para su logro en funcion del Diagnostico de

Necesidades de Capacitacion. (Galvan, 2011)

Participantes de la capacitacion

Seran los empleados de SIMEDIC a quienes se les ofrecera ampliar sus
conocimientos y mejorar sus habilidades y técnicas en el desempefio de sus labores
mediante la capacitacion.

Evaluacion del programa de capacitacion
Es la etapa final del proceso de capacitacion, donde se evaluaran los resultados
obtenidos, en dicho proceso. Al final del proceso de capacitacion se deben responder las
siguientes preguntas:
e ;Qué se obtendra de los programas de capacitacion?

e /se estara usando productivamente el tiempo y el dinero?

e ;Hay alguna manera de demostrar que la formacién que se imparte es adecuada?




VIIl. MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Areas con que cuenta SIMEDIC:
e Direccion Ejecutiva
e Direccion Operativa
e Servicio Técnico
e Administracion

e Ventas

Puestos:
Director Ejecutivo:
Planificar, coordinar y supervisar las actividades administrativas, ventas,

proyectos y produccién de la Empresa.

Director Operativo:

Administrar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento de SIMEDIC.

Gerente de Proyectos y Servicio Técnico:
Disefar, gestionar, ejecutar y supervisar los proyectos de tecnologia médica.

Supervisar el Servicio Técnico y el Taller de Manufactura.

Coordinador de Taller de Manufactura:

Manufactura e instalacién de productos hospitalarios

Coordinador de Servicio Técnico Zona Centro-Sur

Programar y coordinar las actividades a realizar en el area de servicio técnico.

Jefe Administrativo:
Velar por que todo lo que se ofrezca tanto en servicios como en insumos, sea
facturado y entregado, asi como también la responsabilidad porque todas las obligaciones

de pago de la Empresa con proveedores y acreedores estén al dia.
Jefe de Operaciones:

Gestionar procesos de licitacién, seguimiento oportuno, documentarlas y

presentarlas ante los Entes responsables. Realizar los procesos de registro sanitario ante
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Arsay constancias de distribucion ante Desarrollo Econdmico. Coordinar los procesos de
mejora de los productos y servicios de la empresa.

Jefe de Tecnologias de la Informacién (IT):

Encargado de administrar los equipos de computo, administracion de la red local,
mantenimiento presencial y remoto a equipos médicos que demandan servicios de
informatica, administrador de plataforma web y también de los correos corporativos,
soporte técnico en aplicaciones en la nube como ser “Ordenes de trabajo del taller,

cotizaciones, sistema de facturacion”.

Jefe de Servicio Técnico Zona Norte:
Coordinar, planificar, ejecutar servicios post ventas con clientes internos y

externos de forma eficaz y eficiente.

Técnico de Taller de Manufactura:

Elaborar e instalar de productos hospitalarios.

Técnico biomédico en Radiologia:
Brindar servicio de Instalacion, reparacion, soporte técnico, mantenimiento

preventivo y correctivo, planificacion y ejecucion de preinstalacion de equipo médico.

Técnico Biomédico en Cuidados Criticos:

Reparar y dar mantenimiento al equipo médico.

Técnico Biomédico en Gases Medicinales
Instalar las tuberias de gases médicos, sistemas de tomas, alarmas, bombas de
vacio, todo lo relacionado a Gases Medicinales. Instalar dispositivos médicos y no

médicos relacionados a la adecuacion de reas hospitalarias.

Contador Interno:

Asegurar y verificar la correcta aplicacion de las normas contables y tributarias

vigentes, en el registro de las transacciones contables diarias.
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Encargada de Almacén:

Control de entradas y salidas de almaceén, realizar inventario, control de fechas de
caducidad de productos.
Postear egresos, ingresos, realizar las consolidaciones de la parte administrativa

Auxiliar Administrativo:
Apoyar al departamento Administrativo, a realizar la entrega de facturas, cobros,

firma de actas por hospitales, gestiones bancarias y de proveedores.

Vendedor de Zona:
Socializar los servicios y productos con el personal de las diferentes instituciones

de salud (publicas/privadas), para la venta de los mismo.

Auxiliar de Limpieza:
Mantener limpias e higiénicas las oficinas de la Empresa, ademéas de brindar

apoyo de mensajeria interna y externa.

Temas de Capacitacion:
Jefe de Operaciones:
e Leyy reglamento de compras y adquisiciones del estado.
e Manejo de documentos legales.
e Proceso en aduanas.
e Capacitacion general en contabilidad.

e Capacitacion en incoterms

Técnicos Biomédicos:
e Mantenimiento de Equipo Medico
e Uso Reparacién de Equipo Biomédico
e Electronica Avanzada para Biomédica
e Fundamentos de Electrdnica
e Cursos de Ingles
e Capacitacién en Rx

e |nstalacion de Gases Medicinales




e Equipos de Proyecto althea
e seguridad radiologica

e Capacitaciéon en redes de gases medicinales

Vendedor de Zona:
e Estrategias de ventas
e Manejo de los insumos y equipos que se distribuyen SIMEDIC
e Negociacion Efectiva
e Simulacién con maniquis
e Técnicas de ventas

e Cierres de ventas efectivos

Coordinador de Servicio Técnico:
e Capacitacion del portafolio de productos y sus aliados.
e Leyes laborales

e Capacitacion de Recursos humanos

Contador Interno

e Capacitaciones en Finanzas y Contabilidad Tributaria

Técnico de Taller de Manufactura:
e Pintura

e Manejo de Bodegas

Director Ejecutivo:
Liderazgo

Proceso de calidad

Gestion de mejora continua

SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS
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MATRIZ DE CAPACITACION ANO 2022

Contenido de la capacitacién

La capacitacion es un componente del desarrollo de las competencias y
habilidades de los empleados, que tiene por objetivos mejorarlas,
acentuarlas o potencializarlas hacia otras areas de desarrollo dentro de la

Cronograma Capacitacion

SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

empresa.
Nombre de la capacitacion Alcance ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC Empresa que Imparte la Capacitacion
Direccion Ejecutiva  |Trabajo en equipo de Alto Directores,Gerentes & coIT
&Direccion Operativa  [Rendieminto Jefes
Adaptacion al cambio para ser |Directores,Gerentes &
" CCIT
mas resiliente Jefes
Liderazgo Efectivo Directores,Gerentes & AHIBA
Jefes
Control y manejo del Estres Todo el Personal GRUPO TERRA
Innovacion y procesos Directores,Gerentes & X CCIT
Jefes
Administracion Ipternacpnal[(lncoterms, POTSUS | jote de Operaciones CCIT
siglas en inglés).
Gestion Logistica y Aduanas Jefe de Operaciones INFOP
Contabilidad Avanzada Jefe de Operaciones & X INFOP
Contador Interno
Procesos Legales Directores,Gerentes & X CCIT
Jefes
Gestion de Talento Humano Auxiliar de RRHH X INFOP & CCIT
Ventas Herraml.entas pa}ra la atencion Vend'edores & X INEOP
del servico al cliente Tecnicos
Negociacion Efectiva Todo el Personal X X X INFOP
Estrategias en Ventas Vendedores & X VALOR HUMANO
Tecnicos
Comunicacion Efectiva Todo el Personal X VALOR HUMANO
Cierres de Ventas Vendedores X CCIT
. . Electrénica Avanzada para . . .
Servicio Tecnivo Lo Tencnicos Biomedicos INSTRUCTOR DEL INFOP
Biomédica
Instalacién de Gases Medicinales {Tencnicos Biomedicos X INSTRUCTOR DEL INFOP
seguridad radioldgica Tencnicos Biomedicos X INSTRUCTOR DEL INFOP
Capacitacin en redes de ases. | o5 Biomedicos X INSTRUCTOR DEL INFOP
medicinales
Mantenimiento de EQUIRO o1 icos Biomedicos X INSTRUCTOR DEL INFOP
Medico
» ... |Tencnicos Biomedicos INSTRUCTOR DEL INFOP
Reparacion de Equipo Biomédico
Optativos Curso de Ingles Todo el Personal INFOP
Tablal. Matriz de presupuesto (Elaboracion Propia)




Presupuesto Anual de Capacitaciones

Presupuesto anual de capacitacion

SISTEMAS €
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Empresa [SIMEDIC | Afio[2022 2022 |

Area [ |  Aprobado por | |
Presupuesto anual 1

1Q Presupuesto | 119,372] 3Q Presupuesto| 37,176| Totall 400,724.00]

2Q Presupuesto |

147,495] 4Q Presupuesto 96,681

Presupuesto de capacitacién

1Q Presupuesto de capacitacion
MES Nombre de la capacitacion Detalle Cantidadfosto unitari Total
Enero | Trabajo en equipo de Alto Rendieminto Directores,Gerentes y Jefes 9 $90.00 19,553.40
Términos de Comercio Internacional (Incoterms, pqJefe de Operaciones 1 $90.00 2,172.60
Estrateqias en Ventas Jefe de Ventas,Vendedores v Tecnicos 9 $115.00 24,984.90
Febrero |Adaptacion al cambio para ser mas resiliente Directores,Gerentes y Jefes 9 $90.00 19,553.40
Gestion Logistica y Aduanas Jefe de Operaciones 1 $120.00 2,896.80
Herramientas para la atencion del servico al cliente |Jefe de Ventas,Vendedores y Tecnicos 9 $10.00 2,172.60
Electronica Avanzada para Biomédica Tecnicos Biomedicos 9 $120.00 26,071.20
Marzo |Liderazgo Efectivo Directores,Gerentes y Jefes 9 $50.00 10,863.00
Control v manejo del Estres Todo el Personal 28 $10.00 6.759.20
Gestion de Talento Humano auxiliar de RRHH 1 $0.00 0.00
Cierres de Ventas Vendedores 2 $90.00 4,345.20
TOTAL 119,372.30
]

Presupuesto de capacitacion

Abril _[Innovacion y procesos Directores,Gerentes y Jefes 9 $90.00 19,553.40
Contabilidad Avanzada Jefe de Operaciones y Contador Interno 2 $50.00 2,414.00
Negociacion Efectiva Todo el Personal 28 $10.00 6,759.20
Instalacién de Gases Medicinales Tecnicos Biomedicos 9 $120.00 26,071.20

Mayo  |Procesos Legales Directores,Gerentes y Jefes 9 $90.00 19,553.40
Estrategias en Ventas Vendedores y Tecnicos 11 $50.00 13,277.00

Junio  [Comunicacion Efectiva Todo el Personal 28 $50.00 33,796.00
Seguridad radiolégica Tecnicos Biomedicos 9 $120.00 26,071.20
147,495.40

Agosto |Negociacion Efectiva Todo el Personal 28 $10.00 6,759.20
Cierres de Ventas Vendedores 2 $90.00 4,345.20
Capacitacién en redes de gases medicinales |Tencnicos Biomedicos 9 $120.00 26,071.20

37,175.60

Presupuesto de capacitacién

Tabla

2.

Presupuesto anual de Capacitacién (Elaboracion Propia)

Octubre [ Mantenimiento de Equipo Medico Tecnicos Biomedicos 9 $120.00 26,071.20
Noviemb|Gestion de Talento Humano auxiliar de RRHH 1 $0.00 0.00
Procesos Legales Directores,Gerentes y Jefes 9 $90.00 19,553.40

Diciembi Estrategias en Ventas Jefe de Ventas,Vendedores y Tecnicos 9 $115.00 24,984.90
Reparacién de Equipo Biomédico Tencnicos Biomedicos 9 $120.00 26,071.20

Total 96,680.70
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Tabla3.  Solicitud de Capacitacion (Fuente elaboracién propia)

ﬁ.rea:

" =~ | SOLICITUD DE CAPACITACION

SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

Fecha:

Mombre del Empleado:

Dependencia:

Cargo:

Supervisor Inmediato:

Capacitacion Solicitada:

1. Mivel:

Basica Avanzado Especializado Otros

2. Especifique Otros:

3. Orientacion:

[ ] []

Administrativo Operativo Produccion Logistica Financiero | Otros

4, Especifique Otros:

5. Modalidad:

Presencial Virtual Mixto Local Internacional

PERIODO O DURACION:
HORARIO:

6. Justificacion [{Objetivo y a quien va dirigida la capacitacion)
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ﬁ.rea:

—— ~._ | SOLICITUD DE CAPACITACION

SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

Fecha:

7. Presupuesto

Empresa o Institucion que la imparte:

Costos:

Inscripcion:
Movilizacion:
Alimentacidn:
Capacitadar:
Material:

DOtros (Especifique):

El presupuesto estimado para esta capacitacidn es de: L.

Nembre v del Jefe de Area o Supervisor Inmediate:

Firma y Fecha:

Aprobada por:

Director Ejecutivo:

Sil:INol:I

Firma y fecha:




BASE DE DATOS DE CAPACITACIONES POR EMPLEADO

Nombre del Empleado Fecha Capacitacion Solicitada  Capacitacion Recibida Capacitacion Brindada Obejtivo de la Capacitacion

Tabla4. Base de datos de capacitaciones por empleado (Fuente elaboracion propia)
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IX. POLITICA DE ACTUALIZACION

El manual de diagndstico de necesidades de capacitacion se recomienda actualizar

una vez al afio, ya que las capacitaciones son prioridad para la ejecucion de las actividades

de la empresa.
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Anexos.

1.

¢, Utiliza estrategias para la reproduccion o para memorizar los nuevos
conocimientos?

Tabla5. Pregunta 1.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
10 5 3 2
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente

al 50% al al al

25% 15% 10%
CASI NUNCA 2 (10 %)

AVECES

5 (25 %)

CASI SIEMPRE

SIEMPRE 10 (50 %)

Figural Gréfico No. 1
De acuerdo a los datos obtenidos el 75% del personal de SIMEDIC, Aprovecha
los conocimientos brindados en sus areas de trabajo e incorpora las nuevas estrategias
adquiridas,Se recomienda que para el 25% restante,se brinden estrategias conformes a sus

areas para que las implementen y asi las retengan de manera natural.

2. ¢Le resulta dificil fijar objetivos concretos y tenerlos presentes en diferentes

situaciones de aprendizaje?

Tabla 6. Pregunta 2.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
1 1 8 10
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 5% al al al
5% 40% 50%
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CASI NUNCA 10 (50 %)

8 (40 %)

AVECES

CASI SIEMPRE 1(5 %)

SIEMPRE 1(5 %)

0 2 4 6 8 10

Figura 2 Gréfico No. 2
Segun los datos obtenidos el 90% de los colabores de SIMEDIC, tienen muy
claros los objetivos relacionados con sus labores, eso demuestra que el trabajo se ejecuta
segun lo establecido, sin embargo, el 10% aun siendo minoria deben de tener el

acompariamiento de su jefe inmediato para que solvente cualquier duda que puedan tener.

3. ¢En SIMEDIC, a los colaboradores les da tiempo para adquirir nuevos

conocimientos?

Tabla7. Pregunta 3.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
5 8 6 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 25% al al al
40% 30% 5%
CASI NUNCA 1(5 %)
AVECES 6 (30 %)
CASI SIEMPRE 8 (40 %)

SIEMPRE

Figura3 Grafico No.3
Conforme a los resultados que refleja la grafica el 65% del personal de SIMEDIC,
puede recibir las diversas capacitaciones sin afectar su tiempo ,para el 35% se debe se

planificar capacitaciones en horarios mas flexibles para que la formacidn sea equitativa.
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4. (En SIMEDIC, los lideres constantemente buscan oportunidades de
aprendizaje?
Tabla8. Pregunta 4.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
8 3 6 3
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 40% al al al
15% 30% 15%
CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE
SIEMPRE 8 (40 %)

Figura4 Grafico No.4
De acuerdo a los resultados el 55% considera y reconoce que sus lideres les
brindan la oportunidad de aprendizaje, De igual manera deben de tomar en cuenta que el
45% no tienen la misma perspectiva del resto lo que podria ser un punto de mejora para

el desarrollo de las futuras capacitaciones.

5. ¢(En SIMEDIC, se permite que el aprendizaje esté al alcance de todos los

colaboradores?

Tabla 9. Pregunta.5
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
7 8 4 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 35% al al al
40% 20% 5%
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CASI NUNCA
AVECES
CASI| SIEMPRE

8 (40 %)

SIEMPRE

0 2 4 6 8

Figura5 Gréfico No.5

De acuerdo con los resultados de la gréfica el 75% de los colaboradores estan
conscientes que la empresa se preocupa por el desarrollo profesional y el 25% restante no
se siente parte de ese aprendizaje, Por ende, se deben disefiar temas que abarquen todas

las areas de la empresa.

6. ¢Tiene problemas para distribuir el tiempo que dedica al conocimiento?

Tabla 10. Pregunta 6.

SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
7 8 4 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 35% al al al
40% 20% 5%

CASI NUNCA 3 (15 %)
AVECES 15 (75 %)

CASI SIEMPRE

SIEMPRE

Figura6 Gréfico No.6
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De acuerdo con los resultados el 90% del personal de SIMEDIC, cumple con la
organizacion necesaria para llevar a cabo las actividades que la empresa contemple y el
10% deben ser detectado por sus lideres para que busquen la forma de acoplarse a una
organizacion participativa.

7. ¢ Comprueba después de un proceso de aprendizaje el alcance de los

objetivos?
Tabla 11. Pregunta 7.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
2 8 6 4
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 10% al al al
40% 30% 20%

CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE

8 (40 %)

SIEMPRE

2 (10 %)

0 2 4 6 8

Figura7 Grafico No.7

Conforme a los resultados obtenidos en esta grafico podemos observar la variante
que ocurre con los items, el 50% aplica el conocimiento adquirido y lo implementa en su
puesto de trabajo, Sin embargo, el 50% restante no es consciente del valor agregado que

la empresa les brinda a través de la inversion de programas de capacitacion.
8. ¢ Utiliza estrategias para la reproduccion de nuevos conocimientos?

Tabla 12. Pregunta 8.
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SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
5 5 7 3
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 25% al al al
25% 35% 15%
CASI NUNCA
AVECES 7 (35 %)
CASI SIEMPRE
SIEMPRE

Figura8 Gréfico No.8

Segun los resultados del grafico el 35% contempla en ocasiones el uso de
estrategias, el 50% muestra que se preocupa por adquirir nuevo conocimiento y tratar de
crecer profesionalmente y un 15% refleja que se encuentra en una zona de confort, Se

recomienda motivar al personal y perseverar dia a dia para alcanzar sus objetivos.

9. ¢En SIMEDIC, los colaboradores identifican sus propias habilidades para trabajar?

Pregunta 9.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
4 13 1 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 21.1% al al al
68.4% 5.3% 5.3%
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CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE

13 (68,4 %)

SIEMPRE

4(21,1 %)

0 5 10 15

Figura9 Gréfico No.9
De acuerdo con los resultados obtenidos SIMEDIC, cuenta con un equipo
proactivo donde el 89.5% identifican sus habilidades lo que facilita sus labores, El 10%
necesita motivacion y retroalimentacion para que ellos mismos identifiquen y valoren sus
habilidades.

10. ¢En SIMEDIC, se mantienen actualizadas las bases de datos sobre las habilidades

de los colaboradores?

SIEMPRE

4(21,1 %)

Tabla 14. Pregunta 10.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
4 5 4 6
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente

al 21.1% al al al

26.3% 21.1% 31.6%

CASI NUNCA
AVECES 4(21,1 %)
CASI SIEMPRE 5 (26,3 %)
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Figura 10 Grafico No.10

Conforme a los resultados obtenidos en esta grafica podemos ver la similitud en
los porcentajes, destacando con un 52.7% el casi nunca y a veces, es recomendable que
una vez que la empresa identifique las habilidades de cada puesto lo socialice para que su
personal comprenda lo antes mencionado y 47.4 implemente los cambios si lo hubiese.

11. ¢;En SIMEDIC, existen sistemas que miden el desempefio de los colaboradores?

Tabla 15.  Pregunta 11.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
2 4 2 11
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 10.5% al al al
21.1% 10.5% 57.9%
CASI NUNCA 11 (57,9 %)
AVECES
CASI| SIEMPRE 4 (21,1 %)
SIEMPRE 2 (10,5 %)
0,0 2,5 5,0 7,5 10,0 12,5

Figura 11 Gréfico No.11

De acuerdo a los resultados obtenidos con la grafico un numero significativo de
colaboradores que es el 68.4% detecto que la empresa no cuenta con sistema que midan
el desemperio de sus acciones y el resto 31.6 menciona que si existen, Se recomienda que
socialicen esta herramienta para que todos los colaboradores se sientan parte de la
empresa y puedan conocer el resultado de su desempefio

12. ¢ En SIMEDIC, se reconoce a los colaboradores que tienen iniciativa?

Tabla 16.

Pregunta 12.
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SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
7 7 5 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 36.8% al al al
36.8% 26.3% 5.3%
CASI NUNCA 1(5,3 %)
AVECES
CASI SIEMPRE 7 (36,8 %)
SIEMPRE 7 (36,8 %)

Figura 12 Gréfico No.12

En la grafica podemos darnos cuenta que el 73.6 distingue las acciones que la
empresa brinda aquellos colaboradores que sobresalen en sus actividades y el 31.6 podria

sentir que el reconocimiento no es en general.

13. ;En SIMEDIC, se motiva a los colaboradores a obtener respuestas a la solucion de
problemas dentro de los limites de la empresa?

Pregunta 13.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
6 7 5 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 31.6% al al al
36.8% 26.3% 5.3%
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CASI NUNCA

AVECES 5 (26,3 %)

CASI SIEMPRE 7 (36,8 %)

SIEMPRE

Figura 13 Grafico No.13
Conforme a los resultados obtenidos podemos identificar que el personal de
SIEMDIC, en un 68.4% contempla que sus gestiones son valoradas y que la empresa
confia en ellos, tienen sentido de pertenencia donde tratan de solucionar las cosas que
estan a su alancé, el resto entre a veces y nunca 31.6% pueden ser apoyados por sus lideres

inmediatos delegando tareas de conlleve la toma de decisiones.

14. ;En SIMEDIC, se apoya a los colaboradores para que tomen riesgos calculados?

Tabla 18.  Pregunta 14.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
2 6 8 4
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 10.5% al al al
31.6% 42.1% 21.1%
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CASI NUNCA

4(21,1 %)

AVECES 8 (42,1 %)
CAS| SIEMPRE

SIEMPRE

Figura 14 Grafico No.14

Segun el resultado el 42.1% de los colaboradores confirman que SIMEDIC en
ocasiones apoya a su equipo en las decisiones y los impulsa a tomar riesgos, se
recomienda que los jefes inmediatos deleguen funciones que requieran la solucién de

problemas para crear colaboradores lideres.

15. ¢En SIMEDIC, los lideres utilizan ser mentores y entrenadores?

Tabla19.  Pregunta 15.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
8 6 4 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 42.1% al al al
31.6% 21.1% 5.3%
CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE
SIEMPRE 8 (42,1 %)

Figura 15 Gréfico No.15
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Segun los resultados del grafico el 73.7% de los colaboradores de SIMEDIC,
aprueban y reconocen que sus lideres les brindan el acompafiamiento y ensefianzas de un
mentor, es gratificante para una empresa que su talento humano se forme dia a dia 'y que
adquiera experiencia de otras personas con el fin de mejorar, Sin embargo, el resto 24.6
puede sentir que no es en todas las areas que se da ese liderazgo, Hay que buscar

estrategias de teams lider para integrarlos y sacarlos de su zona de confort.

16. ¢En SIMEDIC, se invita a los colaboradores a contribuir a la vision de la Empresa?

Tabla20.  Pregunta 16.

Tabla 21.
‘ SIEMPRE ‘ CASI ‘ AVECES ‘ CASI ‘
CASI NUNCA 4 (21,1 %)
AVECES 3 (15,8 %)
CASI SIEMPRE 4(21,1 %)
SIEMPRE 8 (42,1 %)

Figura 16 Grafico No.16

De acuerdo a la encuesta el 64.2 de los colaboradores de la empresa, tienen sentido
de pertenencia y trabajan por un objetivo en comun, Se recomienda que se involucre al

resto para que formen parte de la cultura de SIEMDIC y lograr los resultados esperados.

17. ¢En SIMEDIC, se trabaja de manera conjunta con la sociedad para conocer las

necesidades mutuas existentes?
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Tabla 22. Pregunta 17.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
4 7 6 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 22.2% al al al
38.9% 33.3% 5.6%
CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE 7 (38,9 %)

SIEMPRE

Figura 17 Gréfico No.17

Conformé al grafico un 94.4% que incluye A veces, Casi siempre y Siempre, Son
conscientes que SIMEDIC es una de las empresas pioneras que a revolucionado la
industria y ha dado un giro a la sociedad con sus servicios que tanto se necesitan y los
colaboradores son parte de esos logros. Se recomienda que se identifique es 5.6% para

retroalimentarle y socializar la responsabilidad de la empresa en la sociedad.

18. ¢;En SIMEDIC, los lideres se aseguran de que las acciones de la empresa sean
consistentes con los valores de ésta?

Tabla 23. Pregunta 18.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
10 3 6 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 50% al al al
15% 30% 5.%
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CASI NUNCA

AVECES

CASI SIEMPRE

SIEMPRE 10 (50 %)

Figura 18 Gréfico No.18
Segun el resultado obtenido de este grafico el 65% del talento humano considera
que las acciones de la empresa son dirigidas y efectuadas conforme a los valores, sin
embargo, se debe identificar que ha percibido el resto y reforzar algunas areas que no

cumplan con lo establecido.

19. ¢En SIMEDIC, los lideres comparten informacién actual con los colaboradores,
relacionada con la competencia, las tendencias de la ensefianza y las directrices de la

Empresa?
Tabla24.  Preguntal9.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
3 6 6 4
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 15.8% al al al
31.6% 31.6% 21.1%
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CASI NUNCA

4(21,1 %)

AVECES 6 (31,6 %)

CASI SIEMPRE 6 (31,6 %)

SIEMPRE

0 1 2 3 4 5 6

Figura 19 Gréfico No.19

Se considera importante que la empresa este actualizada en estos temas y sea parte
de la evolucion del mercado, para ello su personal debe de estar acorde a las directrices y
los resultados obtenidos son satisfactorios en un 79%, Pero se debe cuidar el margen del
21.1 que no cuenta con esta informacion ya que el detectar ayudara a mejorar y estar en
un 100%
20. ¢Esta Usted dispuesto (a) durante una conversacion o en la realizacién de trabajos
en equipo (p.ej., proyectos de aprendizaje o grupos) ofrecer retroalimentacién a otros

compafieros y también a aceptar feedback de éstos?

Tabla 25.  Pregunta 20.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
16 2 2 0
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 80% al al al
10% 10% 0.%




CASI NUNCA

A VECES

CASI SIEMPRE

SIEMPRE

0 (0 %)

2 (10 %)

2 (10 %)
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16 (80 %)
0 5 10 15 20

Figura 20 Gréfico No.20

De acuerdo a los resultados obtenidos el 100% del personal de SIMEDIC, Se
encuentra con la disponibilidad y el deseo de ser parte de una retroalimentacién, que

aporte crecimiento en las fortalezas y ayuda en las oportunidades.

21. ;En SIMEDIC, se ayudan entre si para aprender?

Tabla 26.
Pregunta 21.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
9 7 3 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 45% al al al
35% 15% 5.%
CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE
SIEMPRE 9 (45 %)




Tabla 27.

Figura 21 Grafico No.21
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Conforme a los resultados de la grafica, podemos concluir que el 80% del personal

de la empresa trabaja en equipo lo cual facilita el funcionamiento y ambiente laboral, se

recomienda realizar actividades en equipos para que el 20% se integre y socialice para

que la empresa logre sus objetivos de cultura.

22. (En SIMEDIC, los lideres generalmente apoyan las solicitudes relacionadas con

capacitacion y oportunidades de aprendizaje?

Pregunta 22.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
5 5 7 3
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 25% al al al
25% 35% 15.%
CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE

SIEMPRE

0

Figura 22 Gréfico No.22

7 (35 %)

Es necesario que todos los lideres promuevan los programas de capacitacién para

que sus equipos desarrollen nuevas habilidades y fortalezcan las que ya tienen, para ello

deben trabajar en conjunto con el area de RRHH para que puedan identificar los temas

que ambas partes necesitan fortalecer, se detecta una division, donde el 50% mencionan

que no tienen apoyo, contra el otro 50% que se sienten satisfecho con sus solicitudes.

23. ¢(En SIMEDIC, se miden los resultados del tiempo y recursos invertidos en
entrenamiento?
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Tabla28.  Pregunta 23.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
2 5 5 8
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 10% al al al
25% 25% 40.%
CASI NUNCA 8 (40 %)
AVECES
CASI SIEMPRE
SIEMPRE

Figura 23 Grafico No.23
Segun el grafico el 90% de los colaboradores, no conocen la medicion que se
realiza cuando se tienen algunos programas de capacitacion, Debe saber que un
entrenamiento es una inversién que la empresa realiza para el crecimiento de sus
empleados por eso es necesario, informarles los frutos que obtuvieron por el tiempo

invertido.

24. ¢En SIMEDIC, se utilizan estrategias para aprender y comprobar si los

colaboradores alcanzaron los objetivos?
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Tabla 29. Pregunta 24.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
2 6 6 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 10% al al al
30% 30% 30%
CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE
SIEMPRE 2 (10 %)
0 1 2 3 4 5 6

Figura 24 Grafico No.24

Analizando los resultados de este grafico podemos corroborar que los KPI se
encuentran divididos, un 90% de la empresa no comparte el mismo criterio en un tema
que debe ser estandarizado y certificado para que todo el personal cuente con los

instrumentos necesarios que midan el cumplimiento de sus objetivos.

25. (En SIMEDIC, existen sistemas que miden el desempefio y los colaboradores son

recompensados por su aprendizaje?

Tabla 30.  Pregunta 25.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
0 4 8 8
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 0% al al al
20% 40% 40%
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CASI NUNCA 8 (40 %)

AVECES 8 (40 %)

CASI SIEMPRE

SIEMPRE

Figura 25 Grafico No.25
A través del 80% que es el resultado de la mayoria de los colaboradores de
SIMEDIC, podemos verificar la necesidad que hay de sistematizar el seguimiento y

desempefio del personal con programas de compensacion y recompensa.

26. ¢En SIMEDIC, se reconoce a los colaboradores que tienen iniciativa y se

seleccionan las actividades a realizar?

Tabla31. Pregunta 26.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
4 7 6 2
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 21.1% al al al
36.8% 31.6% 10.5%
CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE 7 (36,8 %)
SIEMPRE 4 (21,1 %)

0

2

Figura 26 Grafico No.26
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Segun los resultados el 89.5% entre los items A veces, Casi siempre y Siempre,
reconocen que la empresa valora la iniciativa de sus actividades, Se recomienda que se
socialice dicha motivacion y que se busque la forma para que sea para todas las areas y

puedan integrarse el 10.5 restante

27. ¢;En SIMEDIC, se trabaja con la sociedad y los colaboradores contribuyen con la

vision de la Empresa?

Tabla 32.  Pregunta 27.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
5 8 4 2
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente

al 26.3% al al al

42.1% 21.1% 10.5%
CASI NUNCA 2 (10,5 %)
AVECES 4(211%)
CASI SIEMPRE 8 (42,1 %)

SIEMPRE

0 2 4 6 8

Figura 27 Gréfico No.27

De acuerdo a la encuesta el 89.5 de los colaboradores de la empresa, tienen sentido de
pertenencia y trabajan por un objetivo en comun, Se recomienda que se involucre al resto
para que formen parte de la cultura de SIEMDIC y lograr los resultados esperados.

28. ;En SIMEDIC, se trabaja con la sociedad y las acciones son consistentes con los

valores de la Empresa?
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Tabla 33.  Pregunta 28.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
7 6 5 2
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 35% al al al
30% 25% 10.%
CASI NUNCA 2 (10 %)
AVECES
CASI SIEMPRE
SIEMPRE 7 (35 %)

0 2 - 6 8
Figura 28 Gréfico No.28
De acuerdo a los resultados del grafico las 3 opciones favorables el 90% se
identifican con el cumplimiento de los valores, su trabajo se ve reflejado en una sociedad
que reconoce que SIMEDIC es una solucién para la problematica hospitalaria la cual se
ha dado a conocer por el cumplimiento de sus valores. Cuidar el 10% para que cumplan

y sean leales a lo establecido por la empresa.

29. ¢;En SIMEDIC, los lideres comparten informacion actual con los colaboradores y se

ofrece retroalimentacion a los comparfieros?

Tabla 34.

Pregunta 29
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CASI NUNCA

AVECES

8 (40 %)

CASI SIEMPRE

SIEMPRE

Figura 29 Gréfico No.29

Segun los resultados de este grafico SIMEDIC, el 90% cuenta con lideres
proactivos que guian y apoyan a sus colaboradores ofreciéndoles retroalimentacion y
feedback para lograr el crecimiento individual de sus colaboradores, Procurar contar con

los instrumentos necesarios para que el 10% sea parte de esa retroalimentacion.

30. ¢En SIMEDIC, los colaboradores se ayudan entre si para aprender y se ofrece

retroalimentacion a otros comparfieros?

Tabla 35. Pregunta 30.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
7 5 7 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 35% al al al
25% 35% 5%
CASI NUNCA
A VECES 7 (35 %)

CASI SIEMPRE

SIEMPRE

0 2 4 6 8
Figura 30 Grafico No.30
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Conforme a los resultados del grafico un 95% demuestra que los colaboradores de
SIMEDIC, trabajan en equipo y son capaces de aprender uno del otro, Es importante que

exista un clima laboral agradable donde la directriz sea el servicio al cliente interno.

31. ¢En SIMEDIC, se apoya la capacitacion y aprendizaje y se miden los resultados

invertidos en entrenamiento?

Tabla 36. Pregunta 31.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
3 5 7 5
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 15% al al al
25% 35% 25%
CASI NUNCA
AVECES 7 (35 %)
CASI SIEMPRE
SIEMPRE

Figura 31 Gréfico No,31

Segun el grafico el 60% de los colaboradores, no conocen la medicion que se
realiza cuando se tienen algunos programas de capacitacion, Debe saber que un
entrenamiento es una inversién que la empresa realiza para el crecimiento de sus
empleados por eso es necesario, informarles los frutos que obtuvieron por el tiempo

invertido.
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32. ¢En SIMEDIC, se da tiempo y se facilita el aprendizaje a los colaboradores?

Tabla37.  Pregunta 32.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
4 7 7 2
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 20% al al al
35% 35% 10%
CASI NUNCA
AVECES 7 (35 %)
CASI SIEMPRE 7 (35 %)

SIEMPRE

0
Figura 32 Gréfico No.32

Es importante que la empresa se preocupe en el aprendizaje constante de sus
colaboradores, segin el 90% SIMEDIC, les proporciona tiempo necesario para que se

desarrollen y puedan culminar su aprendizaje

33. ¢En SIMEDIC, se apoya a tomar riesgos calculados y se facilita el aprendizaje?

Tabla38. Pregunta 33
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
2 5 11 2
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 10% al al al
25% 55% 10%
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CASI NUNCA

AVECES

11 (55 %)

CASI SIEMPRE

SIEMPRE

0,0 2,5 5,0 75 10,0 12,5

Figura 33 Grafico No0.33

Segun el resultado el 90% de los colaboradores confirman que SIMEDIC en
ocasiones apoya a su equipo en las decisiones y los impulsa a tomar riesgos, se
recomienda que los jefes inmediatos deleguen funciones que requieran la solucion de
problemas para crear colaboradores lideres enfocados en poder aprender y desarrollarse

continuamente.

34. ;En SIMEDIC, se identifica las habilidades y se mantienen actualizadas las bases

de datos?
Tabla39. Pregunta 34.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
3 3 6 8
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 15% al al al
15% 30% 40%
CASI NUNCA
A VECES

CASI SIEMPRE

SIEMPRE

Figura 34 Grafico No.34
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Conforme a los resultados obtenidos en esta grafica podemos ver la similitud en
los porcentajes, destacando con un 70% el casi nuncay a veces, es recomendable que una
vez que la empresa identifique las habilidades de cada puesto lo socialice para que su
personal comprenda lo antes mencionado y e30% restante implemente los cambios si lo

hubiese.

35. ¢ La ventaja competitiva se basa en el conocimiento técito de los colaboradores?

Tabla 40.  Pregunta 35.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
3 8 7 2
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 15% al al al
40% 35% 10%
CASI NUNCA
AVECES
CASI| SIEMPRE 8 (40 %)
SIEMPRE

Figura 35 Gréfico No.35

Acorde a los resultados podemos corroborar que el 90% de los colaboradores
asumen la ventaja competitiva con resultados exitosos ya que se acoplan de forma
intuitiva e inconsciente, desarrollandose por las vivencias y experiencias propias. Se debe

tomar en cuenta el 10% y motivarlo a desarrollar esta competitividad.

36. ¢(En SIMEDIC, las acciones son consistentes con los valores de ésta?
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Tabla4l. Pregunta 36.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
4 9 6 1
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 20% al al al
45% 30% 5%
CASI NUNCA
AVECES
CASI SIEMPRE 9 (45 %)
SIEMPRE

0 2 4 6 8 10

Figura 36 Grafico No. 36
Segun el resultado obtenido de este grafico el 95% del talento humano considera
que las acciones de la empresa son dirigidas y efectuadas conforme a los valores, sin
embargo, se debe identificar que ha percibido el resto y reforzar algunas areas que no

cumplan con lo establecido.

37. ¢En SIMEDIC, los Lideres apoyan las solicitudes para capacitacion y

aprendizaje?

Tabla42.  Pregunta 37.
SIEMPRE CASI AVECES CASI
SIEMPRE NUNCA
5 8 2 5
Equivalente | Equivalente | Equivalente | Equivalente
al 25% al al al
40% 10% 25%




SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

CASI NUNCA

AVECES

8 (40 %)

CAS| SIEMPRE

SIEMPRE

Figura 37 Grafico No.37
Es necesario que todos los lideres promuevan los programas de capacitacion para
que sus equipos desarrollen nuevas habilidades y fortalezcan las que ya tienen, para ello
deben trabajar en conjunto con el area de RRHH para que puedan identificar los temas

que ambas partes necesitan fortalecer, el 75% mencionan que tienen apoyo, contra el resto

25% que no se sienten satisfecho con sus solicitudes.
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INTRODUCCION

El presente manual de Evaluacion de Desempefio, es un instrumento crucial que
tendra SIMEDIC, como herramienta de evaluacion y medicion del trabajo que realicen
sus colaboradores.

El cual facilitara la deteccion de las falencias y oportunidades que presenten al
ejercer sus funciones,

Se busca identificar las oportunidades de mejoras y generar un plan de accion para
lograr cambios significativos, para ello se necesita el acompafiamiento de los lideres de
cada &rea ya que seran pieza clave en el proceso de retroalimentacion.

Es necesario evaluar al personal con esta herramienta y generar acciones positivas
que aporten al mejoramiento y compromiso de los involucrados para alcanzar los
objetivos estimados por la empresa.

Esta evaluacion se debe utilizar como un medio de discusion entre lideres y
liderados acerca del desempefio y definir las mejores soluciones para alcanzar los niveles
de rendimiento que espera la organizacion.

El manual de Evaluacion permite que estemos cerca de las personas que necesitan

mejorar, brindandoles el apoyo necesario para que establezcan su plan de mejora y sobre

todo que se cumpla
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. POLITICA

¢A quiénes aplica el diagnostico?

El presente manual aplica para todos los colaboradores en sus respectivas areas,
el cual deberan implementar de manera semestral, midiendo los avances y el logro de las
oportunidades encontradas.

Es necesario que la empresa monitoree los avances del aprendizaje y que este sea
permanente y que se dé una valoracién sobre el mismo.

SIMEDIC, Tendréa que socializar dicho manual para que todos los colaboradores

conozcan los beneficios de estar en un proceso de evaluacion.

¢ Quién es el responsable de elaborar el diagnéstico?
El responsable debe ser cada supervisor o lider, este debe de anunciar con
anticipacion unos dias antes para que el colaborador agende un espacio para su evaluacién

y conversatorio.

¢Quién es el responsable de aprobar el diagnostico?
La persona responsable de elaborar e implementar el manual de Diagnostico es el

gerente de Recursos Humanos o en su efecto el Coordinador de Recursos Humanos.

II. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Misién

Somos una empresa de excelencia que brinda soluciones de gestion tecnoldgica
en el area de la Salud tanto publica como privada, basados en altos estandares de
profesionalidad y ética para suplir la demanda de servicios biomédicas en Honduras con

aliados nacionales e internacionales.

Vision
Ser al 2020 una empresa certificada, pionera en la prestacion de servicios
biomédicos por medio de los méas altos estandares de calidad internacionales,

colocandonos como la primera opcion en el ambito de gestion tecnolégica en salud en

Centro América.
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Valores Sugeridos
SIMEDIC se basa y se caracteriza por la Innovacién, compromiso, lealtad,
honestidad, equidad, Integridad, objetividad, transparencia, calidad, respeto a la vida y al

medio ambiente

Innovacion:
Innovar para SIMEDIC es esencial para mantener nuestra marca con los mejores

estandares tecnoldgicos a nivel nacional e internacional

Compromiso
Dar el maximo esfuerzo a todas las asignaciones, demostrando voluntad,

dedicacion y constancia en el logro y cumplimiento de nuestros objetivos.

Lealtad
Fidelidad en el cumplimiento y manejo de las acciones a nombre de nuestra

empresa y del personal que pertenezca a SIMEDIC.

Honestidad

Valor que demuestra rectitud, confianza y sinceridad, en todas las acciones realizadas

Equidad
Garantizar la igualdad e imparcialidad del derecho de cada uno, manteniendo la

justicia y el derecho de todos los involucrados.

Integridad
Mostrar una conducta transparente y ética, cumpliendo las normativas y cultura

de la organizacion.

Objetividad
Mantener criterios objetivos sin afectar el negocio e integridad de la empresa.

Transparencia

Fomentar una relacion de confianza y credibilidad tanto para el cliente interno

como externo.




! i

-\ 3 N
SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS

Calidad
Promover ante todo la excelencia en los servicios y productos brindados por la

empresa y sus colaboradores.

I1l. OBJETIVOS DEL MANUAL DIAGNOSTICO

Objetivo General
Brindar a SIMEDIC una herramienta que identifique las competencias de sus
colaboradores a través de instrumentos que faciliten el proceso de evaluacién de

desempefio.

Obijetivos Especificos
e Disefar un instrumento que facilite la identificacion de oportunidades y mejora
continua.
e Evaluar el comportamiento y desempefio de cada colaborador en su puesto de
trabajo
e Dar el seguimiento adecuado para que el colaborador sienta el acompafiamiento
de su lider, quien lo guiara a cumplir el plan de accién propuesto por el mismo

evaluado.

IV. ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de Evaluacion es para todos los colaboradores y areas de SIMEDIC,

sin excepcidn alguna que deseen medir las competencias y resultados de sus areas.

V. DESARROLLO DEL MANUAL

¢ Qué es una evaluacion del Desempefio?

El proceso de evaluacién del desempefio lo definimos como un ejercicio complejo
de apreciacion sistematica de la actuacién de una persona en un periodo determinado en
contraste con ciertas expectativas (competencias, metas, valores) establecidos, con el
proposito de valorizarlas y cuantificarlas para posteriormente usar dichos datos en la toma
de decisiones, promover la excelencia y resaltar las cualidades de una persona haciendo
uso de la retroalimentacion y de otros procesos que se alimentan de este, como lo son:

gestion del talento, planes de carrera, capacitacion y desarrollo, entre otros.
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Las evaluaciones del desempefio, es una técnica de direccién imprescindible en la

actividad administrativa de la organizacion. Con base en los tipos de problemas

identificados, la evaluacion del desempefio nos sirve en la determinacion y en el

desarrollo de una politica adecuada a las necesidades de la organizacion. (Alveiro)

VI.

BENEFICIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Para la Empresa:

Mejora la eficiencia y eficacia de los servicios.

Detectar las necesidades de desarrollo y capacitacion mas relevantes.

Gestionar mejor el area a cargo de cada supervisor.

Brinda una mejor vinculacion del individuo con su cargo.

Selecciona a los empleados que tienen promociones o transferencias.

Identificar a quienes estan listos para asumir nuevas posiciones y gestionar
procesos de apoyo para que lo puedan lograr.

Permite tener condiciones para evaluar al potencial humano a corto, mediano y

largo plazo y definir la contribucion de cada empleado.

Para el Empleado:

Autoevaluar el propio desempefio para reconocer brechas, lo que
permite crecer profesionalmente

Conocimiento de las expectativas de su jefe respecto a su desempefio.
Conocer las expectativas de productividad y actuacion que se esperan de
cada persona.

Incentivos o estimulos a la mayor productividad de las personas

Para el Jefe:

Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacién a todas
las personas de la organizacion.

Promover el trabajo en equipo.

Mejorar el desempefio y la efectividad de las personas.

Proveer un ambiente de didlogo abierto basado en la confianza y el respeto.

Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo en todas las areas.
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e Dar a la persona claridad sobre como su desempefio tendra un mejor impacto en

los resultados.

VII. PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Papel del gerente de recursos humanos:

En casi todas las organizaciones, el gerente de linea asume la responsabilidad del
desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. En ellas, el propio gerente o el
supervisor evallan el desempefio del personal, con asesoria del &rea encargada de

administrar a las personas, la cual establece los medios y los criterios para tal evaluacion.

o Ejecutar y promover el desarrollo del proceso de evaluacion, brindando el
acompafiamiento necesario a toda la organizacion para se sientan orientados
durante todo el proceso, y de esta forma poder atrapar a tiempo posibles
desviaciones.

o Crear las estrategias de comunicacion y capacitacion para asegurar la
implementacion exitosa del modelo, asegurar el entendimiento de las metas,
conductas, competencias o valores a medir.

« Planificar y disefiar con la participacion de todos los stakeholders el modelo de
evaluacion, sin embargo, para que toda la organizacién se apropie debe tener la

participacion guiada en su construccion y desarrollo

Papel del jefe inmediato del empleado

El jefe inmediato es el encargado de definir y plasmar los objetivos de cada uno
de sus colaboradores, brindandole el acompafiamiento necesario para el cumplimiento del
objetivo en comun.

Cabe mencionar que es una responsabilidad compartida entre colaboradores y
jefes con el soporte de Recursos Humanos.

El fin en comun es acompafiarlo a que cierre brechas y obtenga el mejor resultado

Papel de los empleados:

 Participar proactivamente en la construccion de planes de accion para mejorar su

desempefio.
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e Tener claro los objetivos donde quiere llegar para trabajar en ellos

« Estar atento a las retroalimentaciones y ser un buen escucha

VIII. ASPECTOS, FACTORES O COMPETENCIAS QUE SERAN
EVALUADO EN EL PROCESO DE LAS EVALUACIONES
DEL DESEMPENO

Adaptabilidad al cambio.

Se adapta al cambio, es una persona abierta a nuevas ideas, toma nuevas
responsabilidades, maneja la presion, ajusta sus planes para alcanzar las necesidades del
cambio.

Comunicacion efectiva.

Posee buena comunicacion verbal y escrita, elabora reportes concretos y
efectivos, posee habilidades para exponer, comparte la informacion e ideas con los

otros, posee habilidades para escuchar.

Enfoque al cliente.
Se asegura de la satisfaccién del cliente interno y externo, crea expectativas
reales con los clientes, les resuelve los problemas, les cumple las promesas, busca mas

alla de las expectativas del cliente

Iniciativa / proactividad.
Maneja los problemas y actta independientemente, esta en busca de nuevas
responsabilidades, actlia oportunamente, genera nuevas ideas, practica el auto

desenvolvimiento

IX. PROCESO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
 Inicio del proceso
o EIl Departamento de Recursos Humanos, actualiza los formatos para la
evaluacion del desempefio, en lo relacionado a los factores funcionales
para cada puesto tipo, acorde a los descriptores de puestos, y a las
categorias segun el Instructivo para la Evaluacion del Desempefio.
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o EIl Departamento de Recursos Humanos, informa al personal sobre: a)
Explica la metodologia para la Evaluacion del Desempefio. b) Periodo
para realizar la evaluacion del desempefio.
e Las unidades organizativas, realizan la evaluacion del desempefio para
cada uno del personal inmediato a su cargo, utilizando el formulario
"Evaluacion del Desempefio™
Las Unidades Organizativas, una vez llenado el formulario "Evaluacién
del Desempefio™ lo envian en original al Departamento de Recursos
Humanos.
o El departamento de Recursos Humanos, consolida la informacion
y elabora informe de Evaluacién de desempefio, para ser
presentado a la Subgerencia Administrativa y a la Gerencia.
o El departamento de Recursos Humanos, consolida la informacion
referente a la deteccion de capacitaciones, para ser considerada en
la elaboracion de dicho plan anual.
o EIl Departamento de Recursos Humanos, Resguarda la evaluacién
original en el expediente de personal, correspondientemente.

o Fin del Proceso.

Anexo 1: Plantilla de Evaluacién de Desempefio

. Pariodo:
——— FORMATO DE EVALUACION
o, DE DESEMPERO Fecha:
SISTEMAS € IMAGENES MEDICOS
PARTE I: INFORMACION BASICA
Nombre del Empleado
Supervisor o Jefe inmediato:
Sede Laboral: Tegucigalpa San Pedro Sula
Pericdo Evzluado
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PARTE Il: PLAMN DE TRABAJO [ACTIVIDADES MAS DESTACADAS REALIZADAS DURANTE EL

PERIDDO)

Producto 1:

Actividad 2:

Actividad 3:

Actividad 4:

Actividad &:

Otros resultados:

PARTE Ill: AUTOEVALUACION

Redacte una breve descripcion de cemo considera gue ha sido su desempefio y los logros obtenidos
durante el periodo gue se estd evaluando; asimizme las areas de mejora y aspiraciones gue tiene

da desarrallo profesional:

PARTE IV: EVALUACION DEL SUPERVISOR O JEFE INMEDIATO

Area de Desempefio

Muy bajo

Bajo

Moderado

Alto

Muy Alto

Muy bajo

ORIENTACIIN A RESULTADOS

Terminz U trabajo
oportunamente.

Cumple con las tareas que se le
encomiendan

Realiza un wvolumen adecuado

da trabajo

RESPOMNSABILIDAD Y CALIDAD

Hace wso raciomal de los
recursos

Requisre de supervision
frecuentemente

huestra profesionzlizmo en su
trabajo

RELACIOMNES
INTERPERSOMALES

58 muestra respetucso Y
amakble &n el trato hacia los
demas.

Se muestra cortés con los
clientes, con sus compafieros y
supervisores o jefes.

Brindz una adecuada
orientacién a los clientes.

Evita conflictos dentro  del
eguipo de trabajo.

MA
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INICIATIVA

Muestra nuswvas ideas pars
mejorar los procesos.

fusstra flexibilidad ante los
cambios

Se anticipa a las dificultades

Tienz gran capacidad de
resolucion de problemas

TRABAID EM EQUIPD

huestra aptitud pars
imtegrarse al equipo

%e identifica facilmente con los
abjetivas del equipo

ORGAMIZACION

Planifica zus actividades

Se preacupz por slcanzar las
metas propuestas

LIDERAZGO

Resliza acciones concretas
para desarrollar su equipo

Capacidad de =olucién de
prablemas

Delega eficientemente las
taras em su equipo

Hace seguimientc minucioso
de taress asignadas =3 su
equipo

COMUMICACION

Capacidad de transmitir ideas
camplejzs en forma simple

Toma sccion para comprender
los reguerimientos de clientes
y contrapartes

5e comunicas claraments de
forma escrita y oral

RESPONSAEBILIDAD

Cumple consistentemente con
loz plazos acordados

Cumple procedimientos
asociados a sus tareas.
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Observaciones Generales

Puntos fuertes y logros: Redacte en forma breve los puntos fuertes del empleado evaluado y sus
logros alcanzados durante el perioda.

Oportunidad de Mejora

Fedacte en forma breve las recomendaciones de mejora en el desemperfio y en las competencias
del Empleado evaluadao.

Calificacion Global del Desempefio

Muy bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto Muy bajo

PARTE IV: RECOMEMDACIOMES DEL EVALUADOR (DIRECTOR. JEFE. COORDINADOR O

SUPERVISOR]

Aszcenszo

Reajuste de Salario
Traslado de puesto

Separacicn de |z Empresa
Capacitacién

(Otras relacionadas a su evaluacion:

Firma del Evaluador [Director, lefe de Area, | Comentarios:
Supervisor)

Firma del Empleado Evaluado Comentarios:

Fuente: Elaboracion propia
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Errores comunes
Errores relacionados con la organizacion:

« No acompafiar a los lideres en el proceso de gestion: No facilitar las herramientas
para elevar el nivel del desempefio (capacitacion, coaching, rotacion de puestos
de trabajo).

o Competencias o conductas mal definidas, falta de estandarizacion del proceso.

e Proceso de evaluacién muy complejo: Exceso de burocracia.

« Evaluadores no capacitados en el proceso de evaluacion.

« Dificultad para traducir los objetivos en acciones:

o Competencias y objetivos evaluados que no apoyan el crecimiento ni la excelencia

organizacional.

Errores relacionados con el evaluador

o Enfocarse en el desempefio mas reciente. ;Como resolverlo? registra de los
eventos mas relevantes del desempefio durante todo el periodo

o Privilegiar la amistad y el favoritismo.

o Ser subjetivos en las evaluaciones, no aplicar correctamente los conceptos
definidos en el diccionario de competencias y conductas realmente observadas en
las personas.

« Dejar todas las evaluaciones para el final, lo que ocasiona pérdida de calidad de
la evaluacion.

« Enfocarse solo en lo negativo

o No ser asertivos.

e Temor a generar conflictos.

e - No tener firmeza.

e - No retroalimentar.

Consejos al entregar los resultados
« Calibra los resultados: haz que sean consistentes y confiables.
« No demores en la entrega, aprovecha el interés latente y genera mas impacto.
o Hazlo simple e intuitivo: Que todos entiendan sus resultados y puedan identificar lo que
deben mejorar.

» Estandariza los resultados: Da a conocer las escalas de evaluacion y que cada quien

entienda con facilidad donde esta ubicado.
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» Planea la comunicacion post aplicacion: Comunica los resultados, reconoce el esfuerzo
y el compromiso.

« Confidencialidad: Garantiza la confidencialidad, que nadie sepa lo que no se debe,
genera confianza en el proceso.

e Asesora a los lideres en como deben bajar los resultados: entrénalos en

retroalimentacion, ayudalos en el proceso de gestion del desempefio.

X. POLITICA DE ACTUALIZACION
El manual de evaluacion del Desempefio permite el desarrollo del personal de la

organizacion, implementa estrategias y eficacia del desempefio, se debe actualizar

anualmente para que resulte provechoso.
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Manual de Clima
Laboral
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INTRODUCCION

El presente estudio de clima organizacional que se ha realizado para la Empresa
SIMEDIC, es el primero que se lleva a cabo desde su inicio de operaciones, tanto en la
ciudad de Tegucigalpa como en San Pedro Sula; esto se ha debido a que no existe dentro
de su estructura organizativa un coordinador o gestor de Recursos Humanos a la fecha.
El clima organizacional tiene que ver con las personas y la organizacion, y cuando
hablamos de personas involucra miembros, clientes y proveedores.

El clima organizacional esta intimamente relacionado con la motivacion de los
miembros de la organizacion. Cuando la motivacion entre los participantes es elevada, el
clima organizacional tiende a ser elevado y a proporcionar relaciones de satisfaccion,
animo, interés y colaboracion entre los participantes. Sin embargo, cuando la motivacién
entre los miembros es baja, ya sea por frustracion o por barreras para la satisfaccion de
las necesidades individuales, el clima organizacional tiende a bajar. El clima
organizacional bajo se caracteriza por estados de desinterés, apatia, insatisfaccion,
depresion, en casos extremos llegan a estados de inconformidad, agresividad o tumulto;
situaciones en las que los miembros se enfrentan abiertamente contra la organizacion.

Para poder conocer el nivel de motivacion que actualmente tienen los empleados
de SIMEDIC, se desarroll6 una encuesta para jefes y para los colaboradores, las cuales
fueron elaboradas tomando en consideracion las caracteristicas principales de las
personas mentalmente sanas: a) Las personas se sienten bien consigo mismas; b) Se
sienten bien en relacién con otras personas; c) Son capaces de enfrentar las demandas de
la vida y de las circunstancias; de los resultados obtenidos se realiz6 un analisis y se ha
propuesto un plan de accion, en el cual se incluyen las actividades a realizar por parte de
los empleados que SIMEDIC ha determinado como responsables de su ejecucion y
seguimiento para el éxito deseado.

Hemos brindado las recomendaciones precisas, para que se realice una politica de
revision anual, analizando el tiempo idoneo para que los resultados que se obtengan sean

lo mas objetivos posible.
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Politica

El Estudio de Clima Organizacional aplicara para todos los departamentos
de la Empresa, siempre que el coordinador de Recursos Humanos quiera conocer
el nivel de satisfaccion de los empleados respecto a las condiciones de trabajo,
relaciones laborales con pares, colaboradores o jefes.

Es responsabilidad del coordinador de recursos humanos la elaboracion
del estudio de clima organizacional y del gerente general 0 maxima autoridad de
la Empresa, su aprobacion.

Datos generales de la empresa
Misién
Somos una empresa de excelencia que brinda soluciones de gestion tecnoldgica
en el area de la salud tanto publica como privada, basados en altos estandares de
profesionalidad y ética para suplir la demanda de servicios biomédicas en Honduras

con aliados nacionales e internacionales.

Objetivo
Mejorar la calidad de vida de las personas para poder generar un cambio en el

rumbo de la salud de Honduras por medio del manejo de tecnologia médica.

Vision

Ser al 2020 una empresa certificada, pionera en la prestacion de servicios
biomédicos por medio de los méas altos estdndares de calidad internacionales,
colocandonos como la primera opcion en el ambito de gestion tecnoldgica en salud en

Centro América.

Historia

SIMEDIC es la empresa pionera en el manejo, distribucion, control,
mantenimiento y soporte de dispositivos médicos en Honduras la cual se aferra a las
ideologias de mas alta calidad para brindar un servicio de excelencia a todos nuestros
clientes.

Fundada en 2013 SIMEDIC, presta sus servicios con una cobertura actual del

80% de los hospitales que forman parte de la Secretaria de Salud Publica de Honduras

y con muchos casos de éxito en el ambito de la salud privada de Honduras, esta




experiencia ha servido para realizar un cambio sustancial en la forma tradicional de

gestionar los servicios de tecnologia médica e infraestructura para hospitales.

I11.  Objetivos del estudio del clima organizacional

Objetivo general

Evaluar el nivel de satisfaccion laboral de los Empleados de la Empresa.

Objetivos especificos
e ldentificar posibles fuentes de conflicto que puedan afectar el rendimiento laboral
de los empleados.
e Determinar las acciones y los responsables para mejorar los indices de
insatisfaccion laboral.
e Crear un canal de comunicacion constante entre la alta gerencia y los

colaboradore.

IV. Alcance

El estudio de clima laboral se aplicara a todos los miembros de la empresa a
través de herramientas que permitan la recopilacion de la informacion que
determinara a través de un analisis, el nivel de satisfaccion laboral de los empleados

y las acciones idoneas.

V. Analisis

Clima laboral expresa la influencia del ambiente sobre la motivacion de los
participantes. De tal manera que se puede describir como la cualidad o propiedad del
ambiente organizacional que perciben o experimentan sus miembros y que influye en
su conducta. Este término se refiere especificamente a las propiedades motivacionales
del ambiente organizacional, es decir, a los aspectos de la organizacién que causan
diferentes tipos de motivacion en sus participantes. El clima organizacional es alto y
favorable en aquellas situaciones que proporcionan satisfaccion de las necesidades
personales y elevan la moral. Es bajo y desfavorable en las situaciones que frustran

esas necesidades. En el fondo, el clima organizacional influye sobre el estado

motivacional de las personas y, a su vez, recibe influencia de éste, a esto se le llama




retroalimentacion reciproca entre el estado motivacional de las personas y el clima

organizacional.

Para obtener los datos que nos ayudaron a determinar el nivel de satisfaccion de
los Empleados de SIMEDIC, utilizamos como instrumento la encuesta, misma que
fue disefiada conforme a la estructura de la empresa, y fue aplicada al cien por ciento

de la poblacidn, incluidos los jefes, y de la cual se obtuvieron los siguientes datos:

1. ¢Siento que pertenezco a una excelente Empresa?

Tabla 1. Pregunta 1

Totalmente de Generalmente de A veces de Nada de Acuerdo
acuerdo acuerdo acuerdo
13 3 3 3
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
65% 15% 5% 0%
Gréfico 1. Pregunta 1
65.00%
15.00% 15.00%
E = .
= 0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo




Esta grafica muestra que existe un nivel bastante elevado de sentido de
pertenencia en los Empleados de SIMEDIC, juntos suman un 95% y solamente un 5%

siente no pertenecer a la Empresa.

2. ¢Me siento orgulloso de trabajar en SIMEDIC?

Tabla 2. Pregunta 2

Totalmente de acuerdo Generalmente
de acuerdo
15 4 1 0
Equivalente Equivalente Equivalente Equivalente al
al al al 0%
75% 20% 5%
Gréfico 2. Pregunta 2
75.00%
20.00%
5.00%
0.00% 0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

En esta gréfica se puede observar que el 95% de los Empleados, se sienten
orgullosos de trabajar para la SIMEDIC, sin embargo, el 5% no siempre se siente

orgulloso de ser parte de la empresa.

3. ¢No me cambiaria de SIMEDIC, aunque tuviera una mejor oportunidad en otra

empresa?

Tabla 3. Pregunta 3

Totalmente de Generalmente de A veces de Rara vez de
acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo
7 3 8 2
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al

35% 15% 40% 10%




Grafico 3. Pregunta 3

40.00%
! 35.00%
! 15.00%
10.00%
il W o
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdc acuerdo Acuerdo Acuerdo

El 90% de los Empleados, estd de acuerdo en diferentes niveles, en que no se
cambiaria de la Empresa, aunque se les presentara la oportunidad, el 10% si tomara la
oportunidad.

4. ¢Les recomendaria a mis amigos y conocidos trabajar para SIMEDIC?

Tabla 4. Pregunta 4

Totalmente de Generalmente de A veces de
acuerdo acuerdo acuerdo
13 6 1
Equivalente al Equivalente al Equivalente al
65% 30% 5%

Grafico 4. Prequnta 4

65.00%

30.00%

5.00%
0.00% 0.00%

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo




Un 95% manifestd que recomendaria a SIMEDIC a sus amigos como una

empresa para trabajar, y solo 5% no muestra seguridad total en recomendarla.

Comunicacion

5. ¢Estoy informado de los logros y resultados de las acciones que se toman en

la Empresa y que afectan las actividades de mi cargo?

Tabla 5. Pregunta 5

Totalmente  Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de
de acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
5 8 3 3 1
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
25% 40% 15% 15% 5%

Grafico 5. Pregunta 5

40.00%
25.00%
15.00% 15.00%
5.00%
Totalmente de Generalmenta A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un 70% manifiesta tener un grado de conocimiento de sus logros y resultados,

un 25% si estd informado, mientras que un 5% esta totalmente desinformado.

6. ¢Considero que existe una comunicacién fluida entre los departamentos de
SIMEDIC?

Tabla 6. Pregunta 6

Totalmente Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
de acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
6 6 4 2 2

Equivalente al  Equivalenteal  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
30% 30% 20% 10% 10%




Graéfico 6. Pregunta 6

30.00% 30.00%
20.00%
. 10.00% 10.00%
Totalmente de  Generalments A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

De acuerdo con el resultado reflejado en la grafica, un 30% considera que existe
una buena comunicacion entre los departamentos de la Empresa, el 60% indica que
hay comunicacion, pero no del todo constante, sin embargo, el 10% indica que no

existe comunicacion entre los departamentos.

7. ¢Creo que dentro de mi departamento nos comunicamaos uno con otros temas

laborales en forma clara y abierta?

Tabla 7. Pregunta 7

Totalmente Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
de acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
10 5 4 0 1
Equivalenteal ~ Equivalenteal  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
50% 25% 20% 0% 5%

Grafico 7. Pregunta 7

50.00%
25.00%
20.00%

0.00% 5.00%
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Totalmente de Generalmente de A veces de Raravezde Nadade Acuerdo
acuerdo Acuerdo acuerdo Acuerdo




Un total del 95% de los Empleados encuestados manifestaron, en diferentes

niveles estar de acuerdo en que hay comunicacion entre en sus departamentos en

relacion con temas laborales, y solo un 5% manifiesta que no existe comunicacion.

8. ¢Considero que en mi departamento se escuchan mis sugerencias y se tienen

en consideracion mis iniciativas personales?

Tabla 8. Pregunta 8

Totalmente Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
de acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
10 7 2 1 0
Equivalente al ~ Equivalenteal  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
50% 35% 10% 5% 0%
Grafico 8. Pregunta 8
50.00%
35.00%
10.00%
5.00% —
] = :
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

En el gréafico se muestra que un 95% siente que sus sugerencias son tomadas en

cuenta y solamente un 5% mostré que muy pocas veces se toma en cuenta.




9. ¢Considero que la Alta Gerencia establece objetivos medibles y alcanzables?

Tabla 9. Pregunta 9

Totalmente de = Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
8 6 2 1 2
Equivalente al ~ Equivalenteal Equivalente al Equivalente al Equivalente al
42.110% 31.58% 10.53% 5.26% 10.53%

Grafico 9. Pregunta 9

42.11%

‘ 31.58%
| I 10.53% 10.53%
! 5.26%

[ ] o [ ]

Totalmente de Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de Acuerdo
acuerdo Acuerdo acuerdo Acuerdo

La grafica muestra que los Empleados de SIMEDIC estan de acuerdo en que
alta gerencia establece objetivos medibles y alcanzables, solamente un 15.79%

manifestd que no siempre es asi.

10. ¢Creo que la Alta Gerencia brinda un buen ejemplo a los empleados de
SIMEDIC?

Tabla 10. Pregunta 10

Totalmente de = Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
10 6 2 1 1

Equivalente al ~ Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
50% 30% 10% 5% 5%
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Graéfico 10. Pregunta 10

50.00%
30.00%
10.00%
5.00% 5.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un gran porcentaje de los Empleados, el 90% reunido, esta de acuerdo en que

los directores brindan un buen ejemplo a los Empleados.

11. ¢Siento que la Alta Gerencia se esfuerza por hacer de SIMEDIC una gran

Empresa?

Tabla 11. Pregunta 11

Totalmente de  Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
15 3 1 1 0
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al  Equivalente al
75% 15% 5% 5% 0%
Gréfico 11. Pregunta 11
75.00%
15.00%
5.00% 5.00%
0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
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La grafica muestra que el 90% de los Empleados ha percibido el esfuerzo de los
directores para hacer de SIMEDIC una gran empresa sin embargo existe un 10% que

no esta seguro de esos esfuerzos.

12. ¢ Considero que la Alta Gerencia gestiona de manera justa, de modo que se
preocupa tanto por el bienestar de los empleados y de SIMEDIC?

Tabla 12. Pregunta 12

Totalmente de  Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
13 1 4 2 0
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
65% 5% 20% 10% 0%

Grafico 12. Pregunta 12

65.00%
20.00%
. l 10.00%
. 1]
0,
— [ ] 0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de

acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un gran porcentaje de los empleados encuestados indicaron estar de acuerdo

con el tipo de liderazgo y gestion de forma justa que realiza la Direccién de la

Empresa, un porcentaje muy bajo del 10% no esta del todo de acuerdo que sea justo.
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13. ¢El personal bajo mi cargo demuestra alta capacidad para realizar su

trabajo?

Tabla 13. Pregunta 13

Totalmente | Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de
de acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
8 3 1 0 0
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
66.67% 25% 8.33% 0% 0%
Gréfico 13. Pregunta 13
66.67%
25.00%
8.33%
0.00% 0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

El 91.67% del Personal que tiene empleados bajo su cargo, considera que el

personal bajo su supervision realiza su trabajo con calidad, existe un 8.33% que no

piensa que no siempre lo realizan con calidad.
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14. ¢ Creo que el personal bajo mi cargo demuestra un alto sentido de lealtad y

responsabilidad?

Tabla 14. Pregunta 14

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
9 2 1 0 0
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
75% 16.67% 8.33% 0% 0%

Grafico 14. Pregunta 14

75.00%
16.67%
8.33%
- 0.00% 0.00%
Totalmente de  Gensralmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

En este grafico se muestra que los empleados que tienen personal bajo su
supervision tienen un grado de confianza bastante elevado en cuanto a la lealtad y
responsabilidad de sus subordinados.

15. ¢Por lo general el personal de mi departamento ofrece mayor disponibilidad
de la que se le exige?

Tabla 15. Pregunta 15

Totalmente de = Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
10 4 2 1 0

Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
58.82% 23.53% 11.76% 5.88% 0%
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Grafico 15. Pregunta 15

58.82%
23.53%
i 11.76%
[ e 5.88%
) - - e 0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

El grafico muestra que existe un gran porcentaje de empleados que estan
comprometidos al cumplimiento de los objetivos de la empresa, y dan mas de lo que

con normalidad deberian, solamente un 5.33% opina lo contrario.

16. ¢ Me intereso por el personal bajo mi cargo, de sus necesidades laborales?

Tabla 16. Pregunta 16

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
8 4 1 0 0
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
61.54% 30.77% 7.69% 0% 0%

Grafico 16. Pregunta 16

61.54%

30.77%

7.69%
0.00% 0.00%

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
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Los resultados muestran que un 92.31% de los empleados que tienen personal
bajo su cargo se interesan por cubrir las necesidades laborales de sus subordinados y
solamente un 7.69% indica que no siempre lo hacen.

17. ¢ Considero que es mas facil lograr un objetivo si se trabaja en conjunto?

Tabla 17. Pregunta 17

Totalmente de = Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
19 1 0 0 0
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
95% 5% 0% 0% 0%
Gréfico 17. Pregunta 17
95.00%
5.00% . . .
— 0.00% 0.00% 0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un porcentaje del 95% de los empleados encuestados, indicé que esta en total

acuerdo que el trabajo en equipo es una competencia estratégica para lograr los

objetivos, un 5% generalmente esta de acuerdo.
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18. ¢ Creo que los departamentos de SIMEDIC trabajan en equipo?

Tabla 18. Pregunta 18

Totalmente de = Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
10 6 2 2 0
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
50% 30% 10% 10% 0%

Graéfico 18. Pregunta 18

50.00%
30.00%
10.00% 10.00%
0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

En este gréafico se muestra que un porcentaje unificado del 90%, considera que
hay trabajo en equipo entre los diferentes departamentos de SIMEDIC, solamente un

10% considera que muy poco lo hacen.

19. ¢ Me gusta participar en actividades que tienen que hacerse en equipo?

Tabla 19. Pregunta 19

Totalmente de = Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
15 2 1 2 0

Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
75% 10% 5% 10% 0%




Graéfico 19. Pregunta 19
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& 0% 10.00%
> 0,
= =il 0.00%
A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un 95% del Personal encuestado, tiene una actitud positiva hacia el trabajo en

equipo, solamente un 10% considera que no estd muy interesado en participar.

20. ¢ Trabajo facilmente con los miembros de mi departamento, aunque tengan

puntos de vista diferentes al mio?

Tabla 20. Pregunta 20

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
14 5 0 0 0
Equivalente al ~ Equivalenteal Equivalente al Equivalente al Equivalente al
73.68% 23.32% 0% 0% 0%
Grafico 20. Pregunta 20
73.68%
26.32%
0.00% 0.00% 0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
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Este grafico muestra que todo el Personal de SIMEDIC, muestra un alto grado

de Empatia, ademas del respecto hacia pensamientos e ideas diferentes.

21. ¢Las personas en mi departamento nos comprendemos y aceptamos tal como

somos?

Tabla 21. Pregunta 21

Totalmente de = Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
14 5 0 0 0
Equivalente al ~ Equivalenteal Equivalente al Equivalente al Equivalente al
73.68% 23.32% 0% 0% 0%
Grafico 21. Pregunta 21
80.00%
15.00%
. 0.00% S00% 0.00%
2 == )
Totalmenta de Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un 95% de los Empleados encuestados, indicaron que en SIMEDIC existe un

ambiente de equidad, de empatia y de respeto hacia los empleados.
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22. ;Existen buenas relaciones interpersonales entre los miembros de mi

departamento?

Tabla 22. Pregunta 22

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
15 3 2 0 0
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
75% 15% 10% 0% 0%

Gréfico 22. Pregunta 22

75.00%
15.00%
10.00%
0.00% 0.00%
Totalmente de Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un total del 75% dice estar totalmente de acuerdo en que existen buenas
relaciones interpersonales entre los miembros de los diferentes departamentos, el 25%
unificado piensa que esa relacion no es en su totalidad, pero si existe en la mayoria de
tiempo.

23. ¢ Confio en los compafieros de mi departamento??

Tabla 23. Pregunta 23

Totalmente de = Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
10 9 1 0 0

Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
50% 45% 5% 0% 0%
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Gréfico 23. Pregunta 23

50.00%
45.00%
— a0 :
Totalmente de Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

De acuerdo con los datos del gréfico, existe un nivel elevado de confianza entre
los empleados de SIMEDIC, el 50% confia en su totalidad en los, y el otro 50% se

reserva un poco.

24. ;Considero que tengo un entorno de amigos entre los comparieros de mi

departamento?

Tabla 24. Pregunta 24

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
12 5 1 1 1
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
60% 25% 5% 5% 5%
Gréfico 24. Pregunta 24
60.00%
25,00%
I 5.00% 5.00% 5.00%
= i e
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
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De acuerdo con la encuesta realizada, los Empleados en un 95%, consideran
que si cuentan con un entorno laboral en el cual pueden encontrar amigos, solo un 5%

esta en total desacuerdo.

Salario y Beneficios

25. ¢Pienso que mi remuneracion no lo es todo y que existen otros factores en

SIMEDIC que lo compensan?

Tabla 25. Pregunta 25

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
10 4 2 4 0
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
50% 20% 10% 20% 0%

Gréfico 25. Pregunta 25

50.00%
20.00% 20.00%
10.00%
- 0.00%
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un 80% de los empleados se inclinan a pensar que la remuneracion econémica
no es lo mas importante para los empleados, sino otras cosas que no tienen valor como

el reconocimiento, el respeto, consideracion, entre otros, sin embargo, el 20%

considera que la remuneracion es lo mas importante para los empleados.
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26. ¢ Mi salario esta bien pagado con relacién al mercado laboral?

Tabla 26. Pregunta 26

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
6 4 4 4 2
Equivalente al Equivalente al ~ Equivalente al Equivalente al Equivalente al
30% 20% 20% 20% 10%

Graéfico 26. Pregunta 26

30.00%
' 20.00% 20.00% 20.00%
| HE B B =
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

El grafico muestra que un 60% de los empleados encuestados, piensa que esta
bien pagado, sin embargo, existe un 30% que no esta del todo seguro que eso sera asi,

y un 10% que cree que no esta bien remunerado.

27. ¢ Me siento satisfecho con los beneficios que me concede SIMEDIC?

Tabla 27. Pregunta 27

Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
12 1 5 1 1
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
60% 5% 25% 5% 5%

Grafico 27. Pregunta 27
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60.00%

25.00%
5.00% 5.00% 5.00%
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Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Un 65% mostro estar de acuerdo con los beneficios que SIMEDIC brinda a sus

empleados, un 30% no esta del todo conforme y un 5% esta totalmente inconforme.

28. ¢ Mi sueldo esta en consonancia con los sueldos que hay en SIMEDIC?

Tabla 28. Pregunta 28

Totalmente de = Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
8 3 7 2 0
Equivalente al Equivalente al ~ Equivalente al Equivalente al Equivalente al
40% 15% 35% 10% 0%
Grafico 28. Pregunta 28
40.00%
35,00%
15.00%
10.00%
H W o
Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
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De los empleados encuestados un 54% esta de acuerdo, un 35% tiene dudas y

un 10% piensa que no hay equidad salarial.

29. ¢Creo que seria facil mejorar en otra empresa mis condiciones salariales

actuales?

Tabla 29. Pregunta 29

Totalmente Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
de acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
4 3 7 3 3
Equivalente Equivalente Equivalente  Equivalente  Equivalente
al al al al al
20% 15% 35% 15% 15%
Grafico 29. Pregunta 29
35.00%
20.00%
l 15.00% 15.00% 15.00%
Totalmente de  Generalmente A veces da Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

El grafico muestra respuestas bastante reservadas entre los diferentes criterios,
posiblemente sea a las percepciones que los empleados tienen en cuanto al salario que
el mercado laboral brinda en el rubro en el cual ellos se desarrollan, ademés de la

inseguridad por la alta tasa de desempleo.

30. ¢Pienso que la forma en que se administran los salarios en SIMEDIC es
apropiada?

Tabla 30. Pregunta 30

Totalmente de  Generalmente @ Avecesde Raravez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
5 4 8 2 0
Equivalente al ~ Equivalenteal  Equivalente  Equivalente  Equivalente
26.32% 21.05% al al al
42.11% 10.53% 0%
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Grafico 30. Pregunta 30

4211%
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Totalmente de  Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

El gréafico refleja de forma distribuida, confianza moderada en la forma en la
que los salarios son administrados, un 10.53% considera que no esta de acuerdo en

cOmo se administran.

31. ¢Por lo general en mi departamento, el reconocimiento que se da por las cosas
que se hacen bien, pesa mas que las criticas que se reciben por las cosas que

se hacen mal??

Tabla 31. Pregunta 31

Totalmente de  Generalmente  Avecesde Raravez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
9 4 5 2 0
Equivalenteal  Equivalenteal  Equivalente  Equivalente  Equivalente
45% 20% al al al
25% 10% 0%
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Grafico 31. Pregunta 31
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acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuardo

El 85% de los empleados encuestados estan de acuerdo en que en SIMEDIC se
enfocan mas en la mejora continua y el reconocimiento del buen desempefio que en
los errores, solamente un 10% piensa que muy pocas veces se reconoce un buen

trabajo.

32. ¢ En mi departamento, mientras mejor sea el trabajo que se haga, tanto mejor

es el reconocimiento que se recibe?

Tabla 32. Pregunta 32

Totalmente de Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
8 2 3 3 4
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
40% 10% 15% 15% 20%

Grafico 32. Pregunta 32
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Un 65% de los empleados encuestados esta de acuerdo en que en SIMEDIC se

reconoce el buen trabajo, sin embargo, el 35% piensa que no siempre se hace.

33. ¢En mi departamento hay suficiente reconocimiento por el trabajo bien
hecho?

Tabla 33. Pregunta 33

Totalmente de = Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
7 5 3 3 2
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
35% 25% 15% 15% 10%

Gréfico 33. Pregunta 33
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Un 60% de los empleados encuestados indican que estan de acuerdo en que en
sus departamentos se les reconoce el buen trabajo realizado, un 30% piensa que no

siempre se reconoce y un 10% que nunca se les reconoce el buen trabajo que realizan.

34. ¢Considero que en SIMEDIC se valora la antigtiedad laboral, para efectos

de reconocimiento formal?

Tabla 34. Pregunta 34

Totalmente  Generalmentede A veces de Rara vez de Nada de
de acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
9 5 1 4 1
Equivalente al ~ Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
45% 25% 5% 20% 5%

Grafico 34. Pregunta 34
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acuerdo de Acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo

Del total de los empleados encuestados, un 70% considera que en SIMEDIC se
toma en consideracion la antigiedad laboral para toma de decisiones de
reconocimientos o incentivos formales, mientras que un 25% piensa que no siempre

se reconoce y un 5% que nunca.

35. ¢Cuento con todas las herramientas, equipos y material necesarios para

llevar a cabo mi trabajo?

Tabla 35. Pregunta 35

Totalmente de  Generalmente de A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
12 5 2 1 0
Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al Equivalente al
60% 25% 10% 5% 0%

Graéfico 35. Pregunta 35
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El 85% de los Empleados de SIMEDIC, indicaron que cuentan con las
herramientas adecuadas para realizar su trabajo, un 15% indica que no siempre es asi

y el 5% que muy pocas veces.

36. ¢El ambiente fisico de mi oficina es adecuado (limpieza, olores, ruido,

iluminacion, etc.)?

Tabla 36. Pregunta 36

Totalmente Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
de acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
13 3 0 2 2
Equivalente Equivalente al Equivalente Equivalente Equivalente
al 15% al al al
65% 0% 10% 10%

Gréfico 36. Pregunta 36
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El 80% de los empleados encuestados, indican que cuenta con ambientes
limpios y seguros en SIMEDIC, para realizar su trabajo, sin embargo, un 10%
manifiesta que no siempre es asi y un 10% que no se les provee un ambiente fisico

adecuado.
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37. ¢ Mi departamento esta libre de riesgos de accidentes que puedan causarme

dafios.?

Tabla 37. Pregunta 37

Totalmente de Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
9 7 2 1 1
Equivalente al Equivalente al  Equivalente al Equivalente al Equivalente al
45% 35% 10% 5% 5%

Graéfico 37. Pregunta 37
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Segun datos del gréafico un 70% de los empleados indican que laboran en un
ambiente libre de riesgos de accidentes laborales, un 15% indican que no siempre estan
libres de estos accidentes y un 5% indica que no se les brindan espacios seguros para

trabajar.

Condiciones de Trabajo

38. ¢ Cuento con espacio suficiente y cdmodo para hacer mi trabajo en forma

apropiada?

Tabla 38. Pregunta 38

Totalmente de Generalmente A veces de Rara vez de Nada de
acuerdo de acuerdo acuerdo Acuerdo Acuerdo
12 4 2 1 1

Equivalente al Equivalente al ~ Equivalente al Equivalente al Equivalente al
60% 20% 10% 5% 5%
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Grafico 38. Pregunta 38
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El 80% de los empleados encuestados, indican que SIMEDIC les brinda espacios
comodos y amplios para realizar su trabajo, un 15% opina que no siempre se les brinda

esa comodidad y un 5% indica que nunca se les provee de ambiente comodo.
Analisis por Areas

Tabla 39. Analisis por Areas

Nombre Analisis

Existe oportunidad de mejora, tanto a nivel organizativo como a nivel

Comunicacion

departamental.




Salarios y
Beneficios

Reconocimient
0S
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El grado de satisfaccion es moderado, existe oportunidad de mejora
en este segmento para aumentar el grado de seguridad en los
empleados.

Alrededor del 40% de los empleados, no mostraron seguridad de que

se les reconozcan y se les valore por sus esfuerzos.




Plan de Accidn

Tabla No.5.2
Tabla 40. Plan de Accion
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Area Prioritaria

Medica Recomendada

Responsable

Plazo previsto

ApOyo Y recursos

resultados de las acciones que se toman en
la Empresa y que afectan las actividades de
mi cargo. 2. Considero que existe una
fluida
departamentos de SIMEDIC. 3. Creo que

comunicacion entre los

dentro de mi departamento  nos

comunicamos uno con otros los temas
laborales en forma clara y abierta.
4.Considero que en mi departamento se
escuchan mis sugerencias y se tienen en

consideracién mis iniciativas personales.

desempefio.
Programar reuniones
periddicas entre los jefes
de departamento para
mejor coordinacién de

actividades y posterior

que los jefes
comuniquen a  sus
subordinados la

planificacion de trabajo.

de recursos humanos.

necesarios
Comunicacién e Implementar el proceso | Alta Direccion, gerentes 2022-2023 Apoyo de la alta
1. Estoy informado de los logros y formal de evaluacion de | y jefes de area, auxiliar direccion, de los

gerentes y jefes de éarea,
asi como del equipo y
material para realizar las

evaluaciones.
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Realizar reuniones
culturales con todo el
personal de  forma

mensual o trimestral.

Salarios y Beneficios

1.Pienso que mi remuneracion no lo es todo
y que existen otros factores en SIMEDIC
que lo compensan. 2.Mi salario esta bien
pagado con relacion al mercado laboral.
3.Me siento satisfecho con los beneficios
que me concede SIMEDIC. 4.Mi sueldo
estd en consonancia con los sueldos que hay
en SIMEDIC. 5.Creo que seria facil mejorar
en otra empresa mis condiciones salariales

actuales.

Implementar
evaluaciones de

desempefio

Realizar la escala salarial

Implementar el plan de
capacitacién por area.

Alta Direccion, gerentes
y jefes de area, auxiliar

de recursos humanos.

2022-2023

Apoyo de la alta
direccion, de los
gerentes y jefes de area,
recursos financieros, asi
equipo 'y
material para realizar las

como del

evaluaciones.

Reconocimientos

1.Por lo general en mi departamento, el
reconocimiento que se da por las cosas que
se hacen bien, pesa mas que las criticas que

se reciben por las cosas que se hacen mal. 2.

Dentro de las reuniones
culturales, reconocer de
forma publica a los
empleados que  se

destacan no solamente

Alta Direccidn, gerentes
y jefes de area, auxiliar
de recursos humanos.

2022-2023

Apoyo de la alta
direccion, de los
gerentes y jefes de area,

recursos financieros.
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En mi departamento, mientras mejor sea el
trabajo que se haga, tanto mejor es el
reconocimiento que se recibe. 3.En mi
departamento hay suficiente
reconocimiento por el trabajo bien hecho.
4.Considero que en SIMEDIC se valora la
antigliedad laboral, para efectos de

reconocimiento formal.

en el nivel productivo,
sino también en lealtad
hacia la empresa y en
atencion a los clientes
internos (comparieros) y
externos  (clientes vy

proveedores).

Incentiva, no
necesariamente

monetario.

Fuente de elaboracion propia
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VI. Politica de actualizacion
El estudio de clima organizacional se recomienda realizar una vez al afo;
determinando cual es el mejor mes del afio para llevarlo a cabo, siendo los méas
adecuados los meses en donde se haya pagos de bonificaciones, revisiones
salariales, meses en donde los empleados estén sometidos a estrés por determinada
actividad.
VIlI. ANEXOS
Anexo No.1.

Encuesta de Clima Laboral

Identidad

Siento que pertenezco a una excelente Empresa.

Me siento orgulloso de trabajar en SIMEDIC.

No me cambiaria de SIMEDIC, aunque tuviera una mejor oportunidad en otra
empresa.

Les recomendaria a mis amigos y conocidos trabajar para SIMEDIC.

Comunicacion

Estoy informado de los logros y resultados de las acciones que se toman en la
Empresa y que afectan las actividades de mi cargo.

Considero que existe una comunicacion fluida entre los departamentos de
SIMEDIC.

Creo que dentro de mi departamento nos comunicamos uno con otros temas
laborales en forma clara y abierta.

Considero que en mi departamento se escuchan mis sugerencias y se tienen en

consideracién mis iniciativas personales.

Liderazgo

Considero gue la Alta Gerencia establece objetivos medibles y alcanzables.

Creo que la Alta Gerencia brinda un buen ejemplo a los empleados de SIMEDIC.

Siento que la Alta Gerencia se esfuerza por hacer de SIMEDIC una gran Empresa.
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e Considero que la Alta Gerencia gestiona de manera justa, de modo que se

preocupa tanto por el bienestar de los empleados y de SIMEDIC.

El Personal

e El personal bajo mi cargo demuestra alta capacidad para realizar su trabajo.

e Creo que el personal bajo mi cargo demuestra un alto sentido de lealtad y
responsabilidad.

e Por lo general el personal de mi departamento ofrece mayor disponibilidad de la
que se le exige.

e Me intereso por el personal bajo mi cargo, de sus necesidades laborales.

Trabajo En Equipo

e Considero que es mas facil lograr un objetivo si se trabaja en conjunto.

e Creo que los departamentos de SIMEDIC trabajan en equipo.

e Me gusta participar en actividades que tienen que hacerse en equipo.

e Trabajo facilmente con los miembros de mi departamento, aunque tengan puntos

de vista diferentes al mio.

Relaciones Interpersonales

e Las personas en mi departamento nos comprendemos y aceptamos tal como
SOmos.

e Existen buenas relaciones interpersonales entre los miembros de mi departamento.

e Confio en los comparfieros de mi departamento.

e Considero que tengo un entorno de amigos entre los comparfieros de mi

departamento.

Salarios y Beneficios

e Pienso que mi remuneracién no lo es todo y que existen otros factores en
SIMEDIC que lo compensan.

e Mi salario esté bien pagado con relacion al mercado laboral.

e Me siento satisfecho con los beneficios que me concede SIMEDIC.
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e Mi sueldo esta en consonancia con los sueldos que hay en SIMEDIC.

e Creo que seria facil mejorar en otra empresa mis condiciones salariales actuales.

¢ Pienso que la forma en que se administran los salarios en SIMEDIC es apropiada.

Reconocimiento

e Por lo general en mi departamento, el reconocimiento que se da por las cosas que
se hacen bien, pesa mas que las criticas que se reciben por las cosas que se hacen
mal.

e En mi departamento, mientras mejor sea el trabajo que se haga, tanto mejor es el
reconocimiento que se recibe.

e En mi departamento hay suficiente reconocimiento por el trabajo bien hecho.

e Considero que en SIMEDIC se valora la antigiedad laboral, para efectos de

reconocimiento formal.

Condiciones de Trabajo

e Cuento con todas las herramientas, equipos y material necesarios para llevar a
cabo mi trabajo.

e El ambiente fisico de mi oficina es adecuado (limpieza, olores, ruido, iluminacion,
etc.).

e Mi departamento esta libre de riesgos de accidentes que puedan causarme dafios.

e Cuento con espacio suficiente y comodo para hacer mi trabajo en forma apropiada.

Escala de medicion segun Likert:

Nada de Raravez de | A veces de Generalmente de Totalmente de
Acuerdo Acuerdo acuerdo Acuerdo acuerdo




