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GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
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HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GRAN CANARIA DR. NEGRIN

INTRODUCCIÓN

Los resultados obtenidos en organizaciones con creciente desarrollo de su capacidad productiva, competitiva y de calidad muestran un enfoque organizacional donde se enfatiza el desarrollo estratégico del tratamiento del área de recursos humanos.


Frases como  “ Un buen equipo humano es la clave”, “ Lo más importante de toda organización es la dimensión de los recursos humanos”, “ Lo primero que hay que conseguir es un equipo de trabajo intrépido, cohesionado y participativo”, se escuchan diariamente en todas las organizaciones y se leen habitualmente en las publicaciones más relevantes.


Este planteamiento está llevando a una concepción y toma de postura de la función de recursos humanos vinculada directamente a la gestión estratégica final de cualquier empresa.


Afortunadamente, en la transformación de las instituciones sanitarias y concretamente en los servicios de enfermería el capital humano adquiere una importancia relevante, pero para que las técnicas de gestión humana tengan el éxito esperado los responsables de aplicarlas han de asumirlas como una oportunidad para el desarrollo.
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FASES DEL PROYECTO DE RRHH
1.- La organización de enfermería y los recursos humanos

· Gestión integral de RRHH

2.- Gestión Integral en Recursos Humanos

·  Reclutamiento y selección de profesionales

· Integración y retención de profesionales

· Identificación de potencial actual y futuro

· Valoración de puestos de trabajo

· Evaluación del desempeño profesional

3.- Programas de desarrollo en recursos humanos

· Promoción y carrera profesional

· Formación y perfeccionamiento
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4.- Elementos Instrumentales en RRHH
· Técnicas Grupales
· Clima laboral
5.- Prevención de Riesgos Laborales

· Definición-Objetivo
· La Seguridad en el Trabajo
· Coste de los accidentes de trabajo
· Control estadístico de la siniestrabilidad
6.- Desarrollo del proyecto de mejora en la gestión de RRHH en la Dirección de enfermería a corto y medio plazo
7.- Bibliografía
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1.- LA ORGANIZACIÓN Y LOS RECURSOS HUMANOS

1.1. Gestión Integral de RRHH
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1.1.- La Gestión Integral de RRHH

· Una gestión eficaz de estos recursos supone la integración en las actividades de gestión empresarial de un plan de gestión integral de RRHH

· Este plan, conjunto de estrategias, supone un  conocimiento de la estructura organizacional actual y futura y un conocimiento profundo de los recursos humanos de la organización

· Este plan presenta una serie de instrumentos para llegar a un diagnóstico de los RRHH y posteriormente concretarlo en diferentes aplicaciones
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2.- La Gestión Integral en Recursos Humanos
2.1.- Reclutamiento y selección

2.2.- Integración y retención de profesionales

2.3.- Valoración de puestos de trabajo

2.4.- Identificación de potencial actual y futuro

2.5.- Evaluación del desempeño profesional

[image: image8.wmf]Dr. Negrín

 

 

Servicio

 

Canario de Salud

 

Hospital de Gran Canaria

 


2.1.- Reclutamiento y selección
Introducción

· Toda organización para su mantenimiento necesita:
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a) Sustituir vacantes

b) Crecimiento

c) Adopción de nuevos métodos de  trabajo

Nuevas necesidades de Plantilla

· Necesidades de ajustar las tareas de los puestos de trabajo vacantes a los conocimientos y experiencias de la persona

Hay que seleccionar a aquellos que reúnan los conocimientos y habilidades mas adaptadas al puesto de trabajo.
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La Planificación de Plantillas
Las necesidades de reclutamiento y selección dentro de la organización son elaboradas desde la planificación de plantillas.

La plantilla de una organización no es algo fijo y determinado, sino que presenta cambios frecuentes.

Estos cambios pueden atribuirse a :

1.- Factores de entorno

2.- Factores de política organizacional

3.- Factores vegetativos
Reclutamiento

Aquella técnica que permite proveer a la organización de los RRHH en el momento oportuno.

Fuentes de reclutamiento
· Rotación interna
· Promoción interna
· Familiares
· Recomendados
· Cartera de personal
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Fuentes Externas:
· Escuelas universitarias

· Centros privados

· Asociaciones profesionales

· Oficianas de colocación (INEM)

· Mercado general de trabajo

Selección

Fases de los procesos de selección

· Valoración del currículo

· Aplicaciones de baremos

· Pruebas profesionales

· Una o varias entrevistas
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2.2.- Investigación y retención de profesionales

· Los gestores que conocen a sus profesionales y lo que es importante para ellos tienen un menos número de vacantes.

· Asuntos económicos: las mejores instituciones ofrecen incentivos tangibles para conserva a los profesionales

· Las mejores instituciones fomentan y promueven la participación en la dirección

· Colaboración de facultativos y profesionales de enfermería en la planificación de cuidados y problemas del paciente

· Las mejores instituciones sanitarias ayudan a que los gestores se desarrollen profesionalmente
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Variables de la Retención
· Entorno institucional

· Necesidades de los profesionales

· Esquema de retribuciones de la institución

· Carrera profesional
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2.3.- Valoración de puestos de trabajo
Introducción

► La valoración de los puestos de trabajo influye en los procesos de selección, formación y retribución.

► Aplicaciones de la valoración de puestos

a) Organización

Estructura

b) Gestión de recursos humanos

Gestión Integral

c) Retribución

Salarios
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METODOLOGÍA DE V.P.T (valoración puestos de Trabajo)
1.- Definir organización

2.- Análisis, descripción y especificación de puestos con fines de valoración

3.- Utilización de un sistema de valoración de puestos de trabajo
ANÁLISIS DE PUESTOS

Con el análisis del puesto de trabajo se pretende conocer todo lo que el desempeño del puesto exige del profesional

En general, estos datos suelen agruparse en:

Requerimientos físicos

“


Capacidades intelectuales

“


Rasgos de personalidad

“


Características sociológicas

“


Formación básica

“


Conocimientos profesionales

“ 


Experiencia

“


….











DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Datos de identificación 

· Nombre del puesto

· Localización del puesto

· Dependencia jerárquica

· Categoría

Descripción general

· Misión del puesto

Descripción específica

· Tareas parciales

a) Actividades diarias

b) Actividades periódicas

c) Actividades eventuales

Elementos físicos

· Ambiente e higiene

· Recursos técnicos


ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Capacidades

· Capacidades físicas

· Capacidades intelectuales

Actitudes

· Rasgos de personalidad que estiman para el desarrollo de las tareas

Conocimientos

· Generales

· Específicos

Experiencia

Responsabilidad

· De tarea de subordinados

· De seguridad de subordinados

· De procesos o procedimientos

· De equipo

· De dinero

· De información confidencial

Esfuerzo

· Físico

· Intelectual

· Moral


Sistemas de valoración de puestos
Métodos

1. Por comparación

2. Por clasificación

3. Por puntuación

4. Por comparación de factores

5. Por componentes del trabajo

2.4.- Identificación de potencial actual y futuro

¿ Qué posibilidades tiene un profesional a corto, medio y largo plazo?

El objetivo es obtener información del responsable del profesional

A.- Identificación de potencial: inventario de recursos humanos

La identificación de potencial es:

· Un método científico que permite identificar el potencial profesional

· Un sistema organizado que permite elaborar síntesis integradora de las cualidades personales

· Es un medio para objetivizar potenciales a través de criterios externos

· Un instrumento para afrontar con éxito los cambios profesionales en las próximas décadas

Inventario de recursos humanos

· El conocimiento de los profesionales lo facilita el inventario de RRHH

· Expedientes ordenados y simplificados que reflejen el conocimiento de lo que son los profesionales y de los que pueden llegar a ser


Ventajas de la identificación de potencial:

1.- Una buena previsión de futuro ahorra dinero a la organización

· Evita rotaciones

· Consigue la habilidad y destreza para el nuevo puesto en el tiempo justo

· Eleva el interés del profesional

2.- Permite el ajuste profesional – puesto de trabajo

· Incrementa la productividad

· Aumenta probabilidad de éxito en la gestión

3.-
Consigue eliminar riesgos en las decisiones.

· Produce efectos positivos en el clima, organizacional


2.5.- Evaluación del desempeño profesional

Evaluar a una persona quiere decir reconocer su existencia.  No evaluarla, puede equivaler a ignorarla.  Continuar progresivamente ignorando a una persona quiere decir anular la individualidad humana.  Todo individuo siente la necesidad de afirmar su individualidad a través de la evaluación.

¿Qué es la evaluación de la actuación?

Es una técnica, para apreciar la actuación de una persona y proyectar las actuaciones futuras, es una técnica subjetiva
¿Finalidad de la evaluación de la actuación?

a) Finalidad individual

· Crear clima de diálogos
· Analizar puntos fuertes y débiles

· Favorecer solución de problemas

· Detectar necesidades de formación….

b) Finalidad colectiva

· Clima general de la organización

· Eficacia métodos de selección

· Programación de plantillas

· Estimular responsabilidad del jefe…..

Ventajas de la evaluación de la actuación

a) Para el profesional

· Satisfacción de que se valore lo que hace

· Ayuda a fijarse objetivos

· Posibilidades de promoción y desarrollo

b) Para el responsable

· Mejorar conocimientos del profesional

· Base sólida de comunicación

· Establecer ayuda eficaz

c) Para la organización

· Conseguir información de sus RRHH


3.- PROGRAMAS DE DESARROLLO EN RECURSOS HUMANOS

3.1.- Ascensos y promoción

3.2.- Carrera profesional

3.3.- Formación y perfeccionamiento


Se centrara en el punto 3.3 Formación y perfeccionamiento.
3.3 Política de formación y perfeccionamiento profesional.  La formación continuada

Formación y perfeccionamiento
· Actualizar conocimientos
· Adquirir nuevos conocimientos

Formación recursos humanos

· A través de:
1. Programas de formación

2. Analizando necesidades de formación

3. Priorizando las que deban ser atendidas en primer lugar

Metodología elaboración programas formativos
Identificación necesidades

· Recogida información

· Interpretación

· Determinación necesidades

· Determinación prioridades

Formulación objetivos formativos

· Reales 

· Comprensibles

· Útiles

· Medibles

Programación actividades

· Contenido

· Etapas plan

· Horarios

· Recursos humanos, materiales y económicos

Evaluación programas formativos

· Nº actividades realizadas

· Nº de personas beneficiadas

· Nº de objetivos alcanzados

· Realización costo-beneficio


Áreas del programa de capacitación de los recursos humanos en el área de enfermería
· Orientación 
· Adiestramiento
· Educación continua
· Capacitación en gestión
Tendencias en la formación

· Diseño de programas formativos, abarcando a toda la institución 
· Consorcio para patrocinar los programas formativos

4.- ELEMENTOS INSTRUMENTALES EN RECURSOS HUMANOS
4.1.- TÉCNICAS GRUPALES

4.2.- DIRECCIÓN DE REUNIONES

4.3.- RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS

4.1 Técnicas Grupales
Creación de un equipo

· Plantear la tarea como objetivo común (funciones-tiempos)
· Incentivar la contribución de cada uno (expectativas-motivación)
· Crear ambiente de apoyo y no competitividad ni choques
· Fomentar:
1. Intercambio de ideas
2. Participación
· Favorecer la comunicación

Factores que dificultan el trabajo en equipo

1. Nivel cultural
2. Fallos administrativos
3. Autocracia o personalidad dominante
4. Insuficientes recursos
5. Sueldos insuficientes e inestabilidad
6. Falta de capacidad técnica para la utilización de los recursos
7. Subestimación de conceptos, objetivos, método, técnicas, etc..
8. Conflicto de intereses
9. Equipo incompleto …..

Reunión

· Detectar necesidades de equipo

· Analizar problemas

· Planificar en equipo

· Distribuir responsabilidad

· Tomar decisiones

· Evaluar en equipo

· Buscar ideas- alternativas

· Estimular al equipo (Reconocimiento-Participación)

Implicar un estilo de dirección


Guía de Reuniones
1. Estimular la reunión 
· Clima agradable
· Presentación de temas
· Suscitar discusión (¿hipótesis?)
2. Controlar la reunión

· Mantenerse en el tema
· Evitar controversias inútiles

· Evitar enfrentamientos

· Procurar la participación de todos

· Controlar ritmo y tiempo

· Uso preguntas

· Atención a situaciones anómalas

3. Catalizar la discusión

· Conducir al grupo hacia soluciones deseables

· Resaltar puntos de convergencia

· Captar pensamiento mayoría sin despreciar a la minoría

· Probar consistencia de opiniones

· Destacar soluciones provisionales

4.3.- Resolución de Conflictos

Para negociar hacen falta habilidades tales como:

· Habilidad para concretar y determinar el conflicto

· Eficiencia en mostrar el deseo de negociar

· Claridad para determinar puntos clave

· Capacidad de empatía

· Saber utilizar métodos para la solución de problemas

El manejo adecuado del conflicto llevaría a:

· Enfrentarse a los conflictos 

· Aprender a vivir con ellos

· Aprender a dialogar y escuchar-empatía

· Encauzar la agresividad evitando extremos: reprimir explorar

· No atribuir los conflictos a la mala voluntad

· Asertividad …


5.- LEY DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES
5.1.- DEFINICIÓN-OBJETIVO

5.2.- LA SEGURIDAD EN EL TRABAJO
5.3.- COSTE DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO

5.4.- CONTROL ESTADÍSTICO DE LA SINIESTRABILIDAD


5.1.- Definición de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales


La Ley de Prevención de Riesgos Laborales tiene por objeto la promoción de la mejora de las condiciones de trabajo para elevar el nivel de la seguridad y de la salud de los trabajadores. 


El objetivo se logra a través del conjunto de actuaciones a realizar por:

· Empresarios

· Trabajadores

· Fabricantes, importadores, suministradores de maquinaria, equipos, productos y útiles de trabajo.

· Las Administraciones Públicas
El empresario deberá garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores a su servicio en todos los aspectos relacionados con su trabajo, para lo cual deberá:

· Evitar los riesgos

· Evaluar los riesgos

· Planificar y aplicar la prevención

Evitar los riesgos:

Supone proceder a la eliminación de todos aquellos riesgos que sean evitables.


Evaluar los riesgos:


Es el proceso por el cual se determina la magnitud de los riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la información necesaria para que el empresario esté en condiciones de tomar una decisión apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas y, en tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse.


La evaluación debe servir para identificar los elementos peligroso, los trabajadores expuestos, la magnitud de los riesgos.
¿ Cuándo se debe efectuar la evaluación de los riesgos?


Deberá evaluarse el puesto o puestos de trabajo:

· Al inicio de la actividad
· Cuando existan riesgos que no hayan podido evitarse.

· Cuando se empleen equipos, tecnologías, preparados o sustancias, que modifiquen las condiciones de trabajo de los lugares de trabajo

· Cuando se cambien las condiciones de trabajo


· Cuando se incorpore un trabajador especialmente sensible

· Cuando se hayan detectado daños a la salud de los trabajadores

· Cuando se detecte que las actividades de prevención son inadecuadas o insuficientes

· Cuando se conozcan nuevas informaciones técnicas o epidemiológicas, que afecten al puesto de trabajo
¿ Quién puede efectuar la evaluación de los riesgos?


Dependiendo de la complejidad de la organización de los recursos preventivos de la empresa, pueden realizar la evaluación, si cuentan con la capacidad necesaria:

· El propio empresario 

· El/los trabajadores designados por el empresario

· El servicio de prevención propio o mancomunado

· El servicio de prevención ajeno

c) Planificar y aplicar la prevención


Si el resultado de la evaluación pone de manifiesto situaciones de riesgo, el empresario planificará la actividad preventiva que proceda con objeto de eliminar, controlar o reducir dichos riesgos, conforme a un orden de prioridades en función de su magnitud y número de trabajadores expuesto a los mismos.
La planificación de la actividad preventiva implicar, en todo caso:

· Los medios humanos y materiales necesarios.
· La asignación de recursos económicos precisos para la consecución de los objetivos propuestos.
· Las medidas de emergencia
· La vigilancia de la salud
· La información y la formación de los trabajadores en materia preventiva
· La coordinación de todos estos aspectos

La actividad preventiva deberá planificarse para un periodo determinado, así como su seguimiento y control periódico
5.2.- La seguridad en el trabajo


La seguridad en el trabajo es el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen por objeto eliminar o disminuir el riesgo de que se produzcan los accidentes de trabajo
Las técnicas de seguridad pueden definirse como el conjunto de actuaciones, sistemas y métodos, dirigidos a la detección y corrección de los distintos factores de riesgo que intervienen en los accidentes de trabajo y al control de sus posibles consecuencias.


Estas técnicas están dirigidas en último término a actuar sobre los dos elementos necesarios para que ocurra el accidente :

· La conjunción del factor técnico 

· Y el factor humano



5.3.- Coste de los accidentes de trabajo

Un accidente de trabajo supone unas lesiones físicas para el trabajador que lo sufre que implican dolor; pérdida de trabajo, atenciones médicas para curarlas, etc.. Además, la mayor parte de los accidentes incluyen, junto con las lesiones físicas, el deterioro de materiales y equipos involucrados en el accidente.  De todo los dicho se desprende que los accidentes de trabajo ocasionan daños y pérdidas y esta evidencia ha hecho surgir interés por conocer lo que cuestan estos daños.

Coste Humano y Coste económico de los accidentes de trabajo.-


Cuando se habla del coste de los accidentes habrá que hacerlo sobre los dos aspectos que representa este coste: el coste humano y el coste económico.
Coste para el accidentado

· Coste Humano

Dolor y sufrimiento

Pérdida de la capacidad de trabajo o la profesión

Sufrimiento en la familia

Marginación social de incapacitado

· Coste económico

Disminución de ingresos temporal o definitivamente

Gastos adicionales

Coste para la Empresa

· Coste Humano
Pérdida de Recursos Humanos

Presiones sociales y psicológicas

· Coste económico
1.- Costes contabilizables fácilmente
· Primas seguros, salarios, indemnizaciones

2.- Costes Ocultos:

· Tiempos perdidos por compañeros y mandos

· Primeros auxilios

· Daños materiales a instalaciones y equipos

· Interferencias en la producción

· Gastos fijos (energía, alquileres, etc) no compensados

· Procesos y condenas judiciales

· Sanciones administrativas

· Conflictos laborales

· Pérdida de imagen y de mercado


Coste para la sociedad


Más de medio millón anual de accidentes de trabajo con incapacidad laboral de más de veinte días de duración media, dan idea de la magnitud de los costes que generan para la sociedad.

Coste Humano

· Muertes
· Minusvalías
· Lesiones graves y leves
· Deterioro de la calidad de vida
Coste económico

· Contabilizado: Indemnizaciones de la seguridad social
Oculto: 
Deterioro de bienes

Actuaciones obligadas (Investigaciones, procesos, etc..)

Sustracción de Recursos humanos para el trabajo

Costes y beneficios de la Prevención

a) Componentes fundamentales de los riesgos
· Ahorro de costes por reducción de accidentes-incidentes

Mejora de calidad y productividad

· Mejoras cualitativas

Satisfacción de los trabajadores

b) Componentes fundamentales de los gastos

· Evaluación y control de riesgos

· Implantación y mantenimiento de las medidas preventivas: (Materiales, humanas y organizativas)


5.4 Control estadístico de la siniestrabilidad.

Los accidentes son originados por unas causas determinadas que pueden ser previsibles si se analiza la génesis y la secuencia según la cual suceden.


Una vez que han ocurrido, es preciso aprovechar la experiencia para evitar su  repetición tomando las medidas necesarias.  La recopilación detallada de los accidentes es una valiosa fuente de información que es conveniente aprovechar al máximo, para lo cual es importante que una serie de datos referentes a ellos mismo y a su entorno queden registrados para su posterior análisis estadístico, que servirá para conocer la accidentalidad y sus circunstancias comparativamente entre las diversas secciones de una empresa, y entre empresas o sectores productivos.  La media del nivel de accidentalidad se realiza mediante unos índices que se calcularán según los mismos criterios para que sean comparables

CONCEPTOS CLAVE PARA LA NOTIFICACIÓN, REGISTRO Y CONTROL DE ACCIDENTES DE TRABAJO.

A) Descripción del Accidente

· Forma del accidente
· Agente material del accidente y de la lesión
B) Identificación del accidentado y del lugar y momento del accidente

· Localización del accidente
· Datos del accidentado
C) Consecuencias del accidente

· Naturaleza de la lesión
· Ubicación de la lesión
· Gravedad de las lesiones
· Daños materiales y coste económicos
D) Causas

· Condiciones materiales del trabajo
· Factores relativos al ambiente y lugar de trabajo individuales
· Organización del trabajo y gestión de la prevención

E) Prevención 
· Medidas preventivas
· Técnicas-materiales, humanas, organizativas
· Valoración económica de las medidas preventivas

6.- 

DESARROLLO DEL PROYECTO DE           

MEJORA EN LA GESTIÓN DE RRHH EN LA 
DIRECCIÓN DE ENFERMERÍA A CORTO Y 
MEDIO PLAZO


ACTIVIDAD DE LA GESTIÓN DE  RECURSOS HUMANOS EN LA DIVISIÓN DE ENFERMERÍA

El Personal de Enfermería mantiene una estructura propia de Gestión de Recursos, debido principalmente a su volumen, su movilidad en contrataciones y otras cargas que se generan debido a la diversidad de turnos , de categorías profesionales, peculiaridades de los diferentes servicios, etc… .

La Dirección  de Enfermería necesita para una correcta Gestión de sus Recursos Humanos la garantía de la optimización en los siguientes aspectos:

1. La cobertura eficaz a través de las contrataciones
2. Seguimiento de la Atención Continuada
3. Generación de Turnos y Carteleras.
4. Asesoramiento rápido en cuestiones de turnos, y cualquier otra materia relacionada con el Personal (normativas, Estatuto del Personal  Estatutario, etc…..)
5. Resolución rápida y eficaz de las reclamaciones.
6. Información on-line de la situación contractual de cada trabajador(finalización de contratos, nuevas coberturas, IT`s, AT`s, Bajas Maternales, Permisos, Licencias, etc.)
7. Situación de costes de IT`s, Plantilla , vacaciones, horas sobre computo, libranzas, permisos, etc.


Toda aquella información que la Dirección necesite para una buena gestión.
Por otra parte, hay cometidos que están en la actualidad poco desarrollados o simplemente no están, como es la Prevención de Riesgos Laborales y el mejor aprovechamiento de los recursos destinados a la formación y selección, creando perfiles de puestos de trabajo, programas de formación integrados, etc.

Para el buen funcionamiento  de la Gestión de RRHH, se realizan las siguientes tareas en cada Subdirección de Enfermería:

1.- SOLICITUD DE CONTRATACIONES: 

A partir de dicha solicitud realizada por los S.A.F’s se confeccionan las Propuestas de Contratación, las cuales se remiten al Servicio de Personal, para su posterior contratación. 

2.- PROGRAMA FLOR Y BASE DE DATOS:

Realizada la contratación y confirmada la persona contratada que ha de venir al puesto, se le da de alta en el Programa Flor y se registran en la Base de Datos de Enfermería los datos necesarios para el control:
1. De Plantilla

2. De IT’s

3. De Vacaciones, etc…..
Dicha Base de Datos nos da la información necesaria para hacer los Informes de Absentismo, costes de plantilla, de vacaciones etc., que la Dirección demanda.


3.- LICENCIAS:

Una vez informadas por el Servicio de Personal, serán entregadas a la subdirección  o S.A.F.’s correspondiente informándole de las incidencias detectadas por Personal y en algunos casos subsanando errores, una vez autorizadas serán devueltas al Supervis@r para su entrega a los interesados.

4.- ABSENTISMO:

Los partes de baja y alta son recogidos en la Subdirección correspondiente, de donde se le informa al supervis@r de la baja o el alta de su trabajador, dichos partes se registran en el Flor y en la Base de datos de Enfermería, para su posterior control tanto a nivel de contratos como estadístico.

5.- CESES:

A partir del parte de Alta se confecciona el Cese del personal contratado si lo hubiese, documento interno que se traslada al Servicio de Personal.

6.- VACACIONES:

Se envía a l@s Supervis@r por parte de cada Subdirección la relación del personal estable de su Unidad, se registran las fechas y la correspondiente cobertura de contratación asignada por los S.A.F’s y se genera el Planning definitivo de vacaciones. 


7.- HORAS SOBRE COMPUTO:

Se registran en el Flor las horas sobre computo realizadas por el personal de enfermería remitiéndolas al Subdirect@r y S.A.F’s correspondiente par su autorización, realizándose el seguimiento de las mismas a nivel estadístico/coste.

8.- RECLAMACIONES:

Notificación al Servicio de Personal de las rectificaciones en la Atención Continuada que afecten a la nómina.

9.- CÓMPUTO DE JORNADA ANUAL:

Se realiza el cómputo del año anterior del personal contratado.

10.- CERTIFICADOS 
Realización de todos aquellos certificados que necesite tanto el Servicio de Personal como el trabajador.

11.- NÓMINAS

Se realizan todas aquellas tareas que sean necesarias para el ajuste de la atención continuada de todo el personal dependiente de la División de Enfermería.

12.- SECRETARIA
Todas aquellas tareas propias de una Auxiliar Administrativa en una Secretaria (archivo de documentación , trascripción de escritos, etc..).


13.- CONTROL DE PLANTILLA

Cada Subdirección realiza un seguimiento de la actualización de la plantilla.


PROYECTO DE MEJORA EN LA CALIDAD DE LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS.-

1. La División de Enfermería está  estructurada de la siguiente forma:






Teniendo en cuenta esta distribución orgánica cada subdirección cuenta, independiente del equipo directivo que lo forme, con un personal auxiliar administrativo que desempeña las actuales tareas 

en cuestiones de Recursos Humanos, asistencia al equipo directivo  y secretarías de Subdirección .

Para que se dé la situación necesaria para realizar este proyecto de mejora en la calidad de la gestión de los Recursos Humanos , se deberá reestructurar  tanto las tareas como los recursos humanos administrativos,  de tal forma que se coordine toda la labor administrativa con el fin de generar el  control de  gestión necesario para optimizar las necesidades organizativas y asistenciales de la División de Enfermería adecuando la demanda a las exigencias asistenciales que se presente a lo largo del año.

2. Según  el organigrama anterior existe una clara dispersión de datos a la hora de la  realización de informes,  tanto on line como programados, por lo tanto es necesaria una visión global de la gestión de datos, un punto  de encuentro entre toda esta información, que nos permita generar los diferentes informes .

3. Con respecto a las contrataciones, el seguimiento de las mismas deberá estar centralizado  de tal forma que se realice un control exhaustivo tanto de la contratación programada (planning de vacaciones)  como aquellas vacantes que se generen en la plantilla de enfermería.

Aunque la gestión de la plantilla de cada Unidad/Servicio sigue siendo responsabilidad de los S.AF.’s, para que se de lo anterior, es necesario programar reuniones periódicas con el personal directivo (S.A.F.’s , subdirectores) que garanticen tanto la eficaz cobertura de la contratación como la información recíproca de incidencias que se generan.

4. Con respecto a la confección de la nomina del personal de enfermería, el objetivo principal deberá centrarse en generar una atención continuada ajustada a la cobertura real de cada Unidad/Servicio , implantando aquellos mecanismos de filtro que eviten errores.

5. Centralización de toda aquella información de movilidad de plantilla que se genere a lo largo del año (jubilaciones, renuncias, excedencias, comisiones…..) , consiguiendo de esta forma tener una adecuada información para el apoyo de las reuniones de contrataciones y cálculos de plantilla.

6. Mejora de los circuitos de comunicación con el Servicio de Personal.  

7. Implantación de un protocolo de funcionamiento para los mandos intermedios  de las actividades administrativas  que generan los recursos humanos (Programa Flor, Atención Continuada, normativas, etc….), consiguiendo de este modo unificar criterios de actuación.

8. Seguimiento del absentismo. Implantación de  aquellos mecanismo que den  mayor fluidez a la relación de la Dirección de Enfermería con la Unidad de Salud laboral generando  aquellos dispositivos que nos permitan realizar un control del absentismo de cada trabajador.

9. Mensualmente se emitirá  listado de finalización de contratos para control y   mejora de la información de los Subdirectores/S.A.F’s

10.  Gestión y situación del Programa de Gestión Convenida (CAPÍTULO I)

11. Con respecto a la Prevención de Riesgos Laborales se debería:

a) Promover, con carácter general la prevención en las diferentes Unidades/Servicios.
b) Realizar evaluaciones de riesgos.
c) Proponer medidas para el control y reducción de riesgo
d) Realizar actividades de información y formación básica de trabajadores en cuestión de prevención


7.- Bibliografía
1.- Curso Experto universitario de especialización en Gestión de los Servicios de Enfermería

2.- Juan Malaret . Editorial Días de Santos, 2004

3.- Ley de Prevención de Riesgos Laborales

4.- Curso universitario de nivel intermedio en Prevención de Riesgos Laborales
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