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PRESENTACIÓN

Los Lineamientos que seguidamente se detallan, son una guía que debe ser aplicada en forma metódica por los(as) responsables en los centros de trabajo, del reclutamiento y  de la selección de los candidatos que vayan a gozar de beca asignada por parte de la Institución, para realizar el Programa de Formación de Auxiliares de Enfermería o los Asistentes Técnicos de Atención Primaria (ATAP).

Dichos Centros de Trabajo deben haber determinado las necesidades del recurso humano mediante la debida planificación y a la vez contar con campos docentes y con las plazas disponibles para que éstas sean ocupadas en sustitución o propiedad por las (os)  becadas(os), una vez que logren ser seleccionados, aprueben con éxito el curso y en consecuencia cumplan con los requisitos para ser nombrados en los puestos de que se trate.

El presente documento consta de tres etapas principales. En la I  ETAPA se incluyen los requerimientos iniciales,  los cuales estarán bajo la responsabilidad del Departamento de Enfermería y de la Oficina de Recursos Humanos del Centro de Trabajo; así como  lo que le corresponde al Departamento de Becas del CENDEISSS.  La II ETAPA contiene la evaluación biopsicosocial a cargo del Equipo Interdisciplinario de Selección (EIS) y lo que corresponde a  la devolución de resultados que obtuvieron los participantes.

La III ETAPA está a cargo de la Dirección de Enfermería, quien posee la autoridad de seleccionar y nombrar a los(as) interesados(as) que van a recibir la formación y serán  beneficiados(as) con una beca y posteriormente nombrados como  trabajadores de la Institución en el puesto de Auxiliar de Enfermería o de Asistente Técnico de Atención Primaria (ATAP), según sea el caso.

INTRODUCCIÓN

El Programa Formación Auxiliares de Enfermería y ATAP, capacita a individuos con deseos de superarse y brindar un servicio de calidad.

Para el inicio de  los cursos, se realiza un proceso de reclutamiento y selección.  Debido  a los avances a nivel de salud, las necesidades actuales de la población costarricense y su crecimiento acelerado, ha surgido la necesidad de capacitar a mayor número de personas, con aspiraciones de ser Auxiliares de Enfermería y Asistentes Técnicos de Atención Primaria (ATAP).  Personas comprometidas con la salud, que a través de este programa se capacitarán debidamente para realizar actividades dirigidas al individuo, familia y comunidad.

El reclutamiento y la selección es una etapa de suma importancia en la escogencia de los candidatos idóneos para iniciarse como integrante del equipo de salud y personal de la Caja Costarricense de Seguro Social.

JUSTIFICACIÓN

El Auxiliar de Enfermería y el Asistentes Técnicos de Atención Primaria (ATAP), como uno de los miembros del equipo de salud, su formación y preparación debe ser cuidadosamente planificada y ejecutada por el profesional de enfermería.

Su reclutamiento y selección debe ser objetiva, por tal motivo se debe realizar un desglose más detallado de los Lineamientos para la selección de estas personas, garantizando que posean ciertas características básicas para la formación.  

Al personal docente del Programa Formación Auxiliares de Enfermería del CENDEISSS y a la Dirección de Recursos Humanos por medio de la Subárea de Reclutamiento y Selección de la Caja Costarricense de Seguro Social, se le ha asignado el análisis y actualización de los Lineamientos para optar por un beneficio de estudio  para el Programa Formación Auxiliares de Enfermería y Asistentes Técnicos de Atención Primaria (ATAP), documento que se presenta a continuación. 

INSTRUCTIVO:

PAUTAS PARA DESCONCENTRACIÓN DE LOS PROCESOS DE SELECCIÓN, FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN DE LOS AUXILIARES DE ENFERMERÍA Y ATAP.

Respondiendo a las funciones de asesoría, seguimiento y evaluación que le corresponde al CENDEISSS y a la Dirección de Recursos Humanos de la CCSS, le ofrecemos a continuación las siguientes pautas que facilitarán llevar acabo los siguientes procesos.

I PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN:

 Este proceso se iniciará a solicitud de la Dirección de Enfermería de cada centro de trabajo.

1. El reclutamiento será coordinado por el Encargado de Recursos Humanos de cada centro de trabajo.

2. La Dirección de Enfermería  debe reportar al Encargado de Recursos Humanos las necesidades de personal en estos dos tipos de puestos.

3. El encargado de Recursos Humanos debe tomar las medidas necesarias para realizar toda la publicidad requerida para atraer candidatos como los medios de comunicación colectiva y otros (ver documentos del proceso).

4. Los requisitos del puesto se elaboran con base en el Perfil Laboral, obtenido en el Manual Descriptivo de Puestos y el Perfil Administrativo Y  Biopsicosocialaboral con que cuenta el CENDEISSS y en la entrevista realizada conjuntamente con la Jefatura de Enfermería y el Equipo Interdisciplinario de Selección (EIS).

5. El encargado de Recursos Humanos debe realizar la inscripción básica tomando en cuenta los  requisitos vigentes al momento de la publicación.

6. Los candidatos deben entregar los documentos que le solicitan y asistir a la charla de inducción al Programa.

7. Una vez obtenida la lista de candidatos el encargado de Recursos Humanos, coordina con el Equipo Interdisciplinario de Selección para que cada profesional realice la evaluación a los candidatos y la reporte  a la  Oficina Recursos Humanos.

8. El encargado de Recursos Humanos realiza el informe obtenido en cada disciplina.

9. El Profesional en Enfermería se reúne con todo el equipo para recibir el informe y analizar criterios de cada especialidad respecto a cada candidato.

10. El Profesional en Enfermería puede realizar una entrevista y / o evaluación a cada candidato y profundizar en las áreas de duda.

11. El Profesional en Enfermería procede a seleccionar los (as) candidatos (as) idóneos para la formación.

12. En el caso de las Regiones, el Profesional en Enfermería le envía los documentos de los seleccionados (as) a la Supervisora Regional para que ésta los haga llegar a la Dirección del Programa Formación Auxiliares de Enfermería 

y ATAP en el CENDEISSS. En caso de Hospitales Nacionales la misma jefatura se encargara de enviar los documentos al Programa Formación Auxiliares de Enfermería y ATAP en el CENDEISSS.

13. Comunicar a los candidatos,  los resultados obtenidos. Dicha comunicación debe ir firmada por la Jefatura de Recursos Humano, otorgándose un plazo de tres días para atender apelaciones.

14. Para los cursos que inician en Febrero, los documentos deben enviarse en Septiembre del año anterior. Los cursos que inician en Julio los documentos de los elegidos deben enviarse en la primera semana de Mayo del mismo año.

15. La Dirección del Programa Formación Auxiliares de Enfermería, envía los expedientes de cada candidato a la Subárea de Beneficio Para el Estudio, para  que ésta gestione las becas en la Gerencia y Junta Directiva de la CCSS.

16. La Junta Directiva le comunica a cada centro de trabajo que seleccionó  candidatos y al CENDEISSS la aprobación del beneficio de estudio.

17. La oficina de Recursos Humanos local en coordinación con la Jefatura de Enfermería, convoca a los seleccionados, para la entrega del reglamento del uniforme  e indicarles fecha, hora y lugar donde dará inicio el curso.

	I ETAPA: RECLUTAMIENTO

	PROCEDIMIENTO
	TAREA
	RESPONSABLES

	Solicitud de curso de Formación de Auxiliares de Enfermería y ATAP, de acuerdo a “Lineamientos para el reclutamiento y selección de estudiantes, Diciembre 2006”. Adjuntar justificación de plazas disponibles.
	Enviar oficio a la Dirección del Programa Auxiliar de Enfermería y ATAP
	Dirección de Enfermería de cada Centro                        (Dirección Regional, Hospitales Nacionales y desconcentrados, Clínicas Metropolitanas)

	Valoración  de la posibilidad de aprobación o no del curso con base en disponibilidad de campos clínicos, docentes y plazas disponible, dando respuesta a esta solicitud.


	Revisión y análisis de los recursos
	Dirección del Formación de Auxiliares de Enfermería y ATAP del CENDEISSS.

	Respuesta  a la Dirección de Enfermería con el número de campos aprobados
	Remisión de carta
	Dirección del Programa Formación de Auxiliares de Enfermería y ATAP CENDEISSS..

	Solicitud a oficina de Recursos Humanos,  la publicación del cartel para el proceso de Reclutamiento y Selección.


	Confección de Oficio y envío.
	Dirección de Enfermería del Centro de trabajo. 

	Respuesta a la Dirección  de Enfermería convocando a reunión para el análisis del cartel, utilizando para esto el perfil básico del Auxiliar de Enfermería. y ATAP.


	Realizar nota a Dirección Enf y los demás integrantes del EIS especificando día, hora y lugar
	Jefatura Recursos Humanos

Dirección de Enfermería del Centro de trabajo.

	Publicación del cartel a nivel interno durante 15 días en las 2 primeras semanas de julio para que las personas interesadas se inscriban.
	Elaboración del cartel o de la publicación y colocación en un lugar visible
	Jefatura Recursos Humanos

	Si no se completa el número de personas necesarias, proceder a la publicación a nivel externo.
	Publicación de convocatoria a nivel externo
	Jefatura Oficina Recursos Humano 

	Inducción a los candidatos inscritos


	Charla.
	Dirección del centro de trabajo.




	Entrega de los documento de acuerdo a lo siguiente:

· Dos fotocopias del bachillerato. (autenticadas por Ministerio de Educación)

· Dos fotocopias de la cédula por ambos lados.

· Cuatro fotografías tamaño pasaporte (con nombre y número de cédula por detrás).

· Carné de vacunas: Dt, Hemofilus Influenza y Hepatitis.

· Si el candidato es trabajador de la  CCSS y esta en propiedad debe adjuntar constancia de salarios.

· Hoja de delincuencia.

· Carta donde asume su compromiso de aceptación de trabajar con la institución en forma interina o rol de sustitución.
	Preparar y entregar los documentos necesarios para la inscripción
	Interesado

	La lista de candidatos seleccionados debe enviarse al CENDEISSS, en  la primer semana de Agosto del año anterior para ingresar en Febrero del siguiente año. Se realiza un curso al año que inicia en Febrero y concluye en Diciembre de ese año

Para los ATAP se hacen dos matrículas una en la primer semana de Febrero para iniciar el curso en Julio del mismo año y otra en Agosto para ingresa en la primer semana de Febrero del siguiente año.

En todo momento se debe tener en cuenta la programación que establezca el CENDEISSS.
	Confeccionar la lista de los elegidos.
	Jefatura de Recursos Humanos y Dirección de Enfermería del  Centro de Trabajo.


II ETAPA: EVALUACIÓN

	PROCEDIMIENTO
	TAREAS
	RESPONSABLES.

	Análisis del perfil específico con base a: 

· Manual descriptivo de puestos.

· Perfil Administrativo y Biopsicosocial para otorgar becas a estudiantes Auxiliares de Enfermería y ATAPS.

· Necesidades de la  Dirección de Enfermería del Centro de Trabajo.


	Citar a  reunión especificando día, hora y lugar.
	· Jefatura de Recursos Humanos.

· EIS. 

· Dirección de Enfermería

	Evaluación de los candidato:

· Pruebas Médicas.

· Pruebas Psicológicas.

· Pruebas Trabajo Social.


	· Definir el lugar, hora y fecha para la aplicación de las pruebas.

· Convocar a los candidatos al proceso de evaluación.

· Aplicar y revisar las pruebas
	· Médicos.

· Psicológicos.

· Trabajo Social.

· Candidatos.

	Convocatoria de los miembros del EIS, para devolución interna, con presencia obligatoria de la jefatura de Recursos Humanos  para analizar los resultados obtenidos. 
	· Oficio con convocatoria de reunión.

· Toma de acta.

· Envió de oficio con la lista de candidatos idóneos.
	· Jefatura de Recursos Humanos.

· EIS.



	Convocatoria a la   Jefatura de Enfermería, para la entrega de la lista de candidatos idóneos y la devolución oral de los resultados  a esta jefatura, en la cual  debe estar presente la Jefatura de Recursos Humanos, para dirigir y oficializar el proceso.

Realizar un acta de la devolución y remitir una lista con los candidatos idóneos.


	· Nota de convocatoria.

· Toma de acta.

· Envió de lista con nota de candidatos idóneos
	· Jefatura de Recursos Humanos.

· EIS.

· Jefatura Enfermería


III ETAPA: SELECCIÓN.

	PROCEDIMIENTO
	TAREAS
	RESPONSABLES.

	Seleccionar los candidatos, de acuerdo a  los resultados de la evaluación Biopsicosocial, del EIS, se debe tomar la decisión, de quienes son las personas beneficiadas, con base en la idoneidad que estas poseen. 

La Dirección Enfermería, para contar con más elementos de selección puede proceder a  realizar entrevista o prueba para comprobar, aun más, la idoneidad de los candidatos
	Elaboración de la Entrevista.

Análisis de los resultados y toma de la decisión en base a parámetros que justifiquen   la escogencia.
	Dirección de Enfermería del Centro de trabajo.

	Comunicar a la oficina de Recursos Humanos, los candidatos seleccionados.


	.Remisión de oficio.
	Dirección de Enfermería.

	Comunicación de los resultados a los candidatos ,por medio de un oficio, firmada por la Jefatura de Recursos Humanos.

Indicar el plazo de tres días, para atender apelaciones, o bien solicitar devolución de resultados.
	Realizar oficio para comunicación de los resultados
	Oficina Recursos Humanos.

	Atención de recursos de revocatoria y de apelaciones en el plazo establecido.


	Coordinar con las instancias correspondientes.
	Oficina de Recursos Humanos.

EIS:

Dirección de Enfermería.

	Envió a la Dirección  del Programa Formación de Auxiliar Enfermería y ATAP CENDEISSS,  la  lista de los seleccionados, junto con los expedientes y la justificación del Departamento de Enfermería.

La lista debe  incluir nombre del estudiante, número de cédula, y evaluación  de cada uno de los miembros del equipo del EIS.


	· .Elaborar los expedientes de cada candidato. 

· Hacer lista y  enviar documentación al CENDEISSS
	Jefatura de Recursos Humanos.

	Recibir documentos de  los candidatos elegidos, de cada centro de trabajo en el tiempo establecido.


	Recepción de los  documentos de los elegidos 
	Dirección Programa Formación de Auxiliar Enfermería y ATAP.

	Enviar los documentos a la Subárea de Beneficio Para el Estudio del CENDEISSS, para el trámite correspondiente.
	Confeccionar oficio y envió de documento al departamento de Beneficio de Estudio.
	Dirección Programa Formación de Auxiliar Enfermería y ATAP.

	La Subárea de   Beneficio Para el Estudio del CENDEISSS, envía lista de candidatos, al comité de becas de la misma institución.
	Preparar los documentos e incluir en la agenda del comité.
	Subárea de Beneficio Para el Estudio, CENDEISSS.

	El comité de becas del CENDEISSS, analiza la solicitud y resuelve.


	Analiza documentos. 
	Comité de Becas del CENDEISSS.

	Presentar la solicitud de becas a la Gerencia para su trámite ante la Junta Directiva.
	Presentar documentos, enviar oficio a la Junta Directiva solicitando beneficio.
	Subárea de Beneficio Para El Estudio CENDEISSS

	Solicitud de información sobre aprobación de las becas, a la Subárea para el  Beneficio Para el Estudio CENDEISSS.
	Solicitar de información.
	Oficina de Recursos Humanos de cada centro de trabajo.

	Convocar a los candidatos, para la entrega del reglamento del uniforme e indicar,  la hora, fecha y lugar establecido como sede del Programa.
	Realizar la convocatoria a los elegidos para dar inicio al curso.
	Departamento de Recursos Humanos de cada Centro de Trabajo y Dirección de Enfermería.


PERFIL ADMINISTRATIVO Y  BIOPSICOSOCIOLABORAL

PARA OTORGAR BECAS A AUXILIARES DE ENFERMERIA Y ATAPS:

EVALUACIÓN ADMINISTRATIVO

La persona que opte por la beca para obtener el título de  Auxiliar de Enfermería o de Asistente Técnico de Atención Primaria (ATAP),  debe de cumplir con los siguientes requerimientos:

1. Dos copias del bachillerato autenticado por el Ministerio de Educación Pública.

2. Estar vacunado(a): DT, Hemofilus Influenza y Hepatitis, tener el carné de vacunas.

3. Ser mayor de 18 años, por lo que debe poseer la cédula de identidad.

4. Debe tener disponibilidad de horario a tiempo completo durante el proceso de formación.

5. Debe entregar a la Oficina de Recursos Humanos del centro de trabajo de que se trate, los siguientes documentos:

a. Carta en que asume el compromiso de aceptación.

b. Constancia de salario (en el caso de que sea trabajador de la CCSS en propiedad).

c. Carné de vacunas.

d. Cuatro fotografías tamaño pasaporte (con nombre y número de cédula al reverso).

e. Dos copias de la cédula por ambos lados.

f. Hoja de delincuencia

EVALUACIÓN MÉDICA.

1. Valorar Columna (si es necesario solicitar Rayo X)

2. Valorar Peso, Talla (indispensable para movilización de pacientes)

3. Descartar patología auditiva-visual y motora

4. Valorar si el candidato padece enfermedades crónicas

5. Descartar Alergias.

6. Descartar Patología Hematológicas

EVALUACIÓN PSICOLÓGICO

1. Coeficiente Intelectual Medio

2. Capacidad para seguimiento de instrucciones

3. Capacidad de Trabajo bajo presión

4. Capacidad para comunicarse de forma asertiva

5. Estabilidad Emocional

a. Capacidad para establecer relaciones interpersonales sanas con usuarios y compañeros

6. Capacidad de Adaptación a situaciones nuevas

7. Capacidad de tolerancia

8. Iniciativa y creatividad

9. Responsabilidad

10. Perseverancia

11. Capacidad para organizar su trabajo.

12. Sensibilidad social.

13. Descartar cualquier tipo de patología.

EVALUACIÓN SOCIOLABORAL

1. Identificación con el cargo

2. Orientación hacia la institución 

3. Trabajo en equipo

4. Autonomía


5. Disponibilidad para laborar en turnos rotativos.

6. Manejo de situaciones bajo presión.   

7. Orientación a las personas beneficiarias del servicio (diferentes poblaciones) 

8. Adaptabilidad

9. Capacidad resolutiva en situaciones y conflictos; y ante emergencias.  

10. Creatividad

11. Orientación a los resultados de la unidad laboral e institucional 

12. Capacidad para la organización (incluye la organización económica).

13.  Resiliencia.

14. Relaciones interpersonales asertivas.

15.  Comunicación asertiva.

16.  Tolerancia a las diferencias individuales.

17.  Manejo racional del patrimonio organizacional

18. Discrecionalidad

19. Pro actividad

20. Responsabilidad

21. Compromiso laboral

22. Manejo y aceptación de las normas

23. Innovación 

24. Capacidad para el autocontrol

25. Comunicación verbal 

26. Comunicación escrita 

Excluyente: 

 Candidato con patología socio laboral para el perfil de auxiliar de enfermería y ATAP.
 Factores de alto riesgo para el perfil de cargo evaluado.

 Confiabilidad
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