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I. INTRODUCCION

A nivel mundial se requiere de un cambio en el estilo de gestién del talento
humano, el mismo que presenta diferentes necesidades y perspectivas, el cual
debe adaptarse a los avances e innovaciones en el campo empresarial, a fin de
optimizar el desarrollo de las organizaciones con equipos de trabajo de alto

rendimiento y que llenen las expectativas de una empresa.

En el Ecuador, muchas compaifiias y organizaciones, debido a la necesidad de
controlar y optimizar el talento humano, han recurrido a disefiar un manual de
funciones, ya que el desarrollo y crecimiento empresarial lo requiere. El fin de
este manual es adecuar y adaptar al personal a las acciones de la empresa,

segun sea su actividad.

En el cantén Buena Fé, la mayoria de las empresas y organizaciones carecen
de este instrumento, por ello existe problemas en el plano administrativo,
comercial y econdmico, debido a la inexistencia de un manual de funciones que

le permita normalizar las funciones del personal.

La Clinica de Especialidades Salud-Card del canton Buena Fé, presenta
falencias en su organizaciéon, debido a que el talento humano no posee una
herramienta que determine y regule el accionar del personal, acorde a las

funciones y actividades que se desarrollan en dicha organizacion.

El propoésito de la investigacion fue la de elaborar un Manual de Funciones para
la Clinica de Especialidades Salud-Card; con el fin de mejorar la calidad de
atencion y servicios, ademas se considera indispensable fijar y optimizar el
desarrollo de las actividades, con el propdésito de organizar y optimizar el
accionar del personal. El manual fue elaborado conforme a Principios y Normas
de la Organizacion, con el propésito de definir la estructura organizacional, las
relaciones, responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo, el mismo
gue debe ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios

gue surgen de las necesidades propias de la Organizacion.



1.1. Planteamiento del Problema.

Globalmente las operaciones administrativas y vanguardistas vienen a
convertirse en procedimientos tradicionalistas que en transcurso del tiempo se
van variando de acuerdo al accionar mismo de las tareas habituales; el
creciente grado de profesionalismo, como resultado de la segmentacion del
trabajo, hace necesario el uso de un instrumento que funde los lineamientos en
el proceso de cada actividad dentro de una organizacion, lo cual hace
necesario la elaboracion de manuales funcionales o procedimentales,
considerados como una alternativa para solventar los problemas que se
presentan en la estructura organizacional; estos son de gran provecho en la
reduccion de errores, en la observancia de las politicas del organismo,
facilitando la capacitacion de nuevos empleados, proporcionando una mejor y

mas rapida induccion.

En la Clinica de Especialidades Salud-Card, existen problemas que inciden en
el desarrollo funcional del talento humano, debido a que el personal no conoce
con exactitud sus funciones, lo cual genera distorsiones al momento de tomar
decisiones importantes. Asi mismo estas falencias han generado un bajo

rendimiento del personal, producto de ello es la escasa atencién y servicio.

Actualmente en la Clinica de Especialidades Salud-Card, no existe un
instrumento o herramienta que muestre y determine las funciones, actividades
y responsabilidades que deben ser cumplidas por el talento humano de la
empresa y la forma en que deben ser realizadas ya sea, conjunta o

individualmente.

La inexistencia de un sistema operante que detalle y describa los objetivos,
funciones, mando y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen la estructura organizacional de la Clinica, no permite instruir al
talento humano sobre los distintos aspectos corporativos, lo que hace
desconocer las obligaciones de cada empleado, la duplicacidon o superposicion
de funciones, lentitud y complicacion innecesarias, mala o deficiente atencion

en dicha organizacion.



1.2. Formulacién del Problema.

¢De qué forma la inexistencia de un manual de funciones incide en el
desemperio laboral del talento humano en la Clinica de Especialidades Salud-

Card del cantén Buena Fé, provincia de Los Rios?

1.3. Delimitaciéon del Problema.

Campo de Accion: Procesos administrativos del Talento Humano.

Objeto de estudio: Manual de Funciones.

Lugar: La investigacion se la efectu6 en la Clinica de Especialidades Salud-
Card, ubicada en el cantdn Buena Fé, provincia de Los Rios.

Tiempo: La presente investigacion tuvo una duracion aproximada de 180 dias,

correspondiente al afio 2011-2012.

1.4. Justificacion y Factibilidad.

El presente trabajo, se lo realizd con el fin de solventar los problemas que se
presentan en los Directivos de la Clinica de Especialidades Salud-Card,
elaborando un Manual de Funciones, que defina claramente los puestos de

trabajo y optimice el accionar del personal.

Fue importante identificar los puestos de trabajo, que conforma la estructura
organizacional de la Clinica, ademas es necesario clasificar las funciones del
personal que labora en los puestos identificados, con el fin de disefar la
estructura organica - funcional, estableciendo los niveles jerarquicos, lineas de

autoridad y responsabilidad, requeridos por la organizacion.



El manual cumplird la funcion de disipar toda duda existente, tanto en
autoridades como en empleados en general, en el momento de enfrentarse a
diferentes problemas laborales o cuando se necesita conocer claramente la

funcién que cada uno de los empleados desempefian en la Clinica.

Resume las ideas que la entidad tiene que reflejar dia a dia para lograr el
correcto funcionamiento y organizacion en sus distintos puestos, siendo esto el
punto de partida, para cumplir el objetivo, que toda persona pueda acceder a
esta ayuda laboral y asi enriquecer sus conocimientos para poder decidir,

capacitar, comunicar etc. y asi lograr éxito dentro de esta organizacion.

Los beneficiarios del presente estudio, seran; el talento humano de la Clinica
de Especialidades Salud-Card y la comunidad del cantén Buena Fé, ya que
mediante la elaboracion de un Manual de Funciones se espera remediar el

problema general planteado, asi también mejorar la atencion y servicio.

La estructuracion y estudio es factible, porque se emplearon los recursos
necesarios para establecer la investigacion documental y de campo, ademas
se contd con el apoyo de la Clinica de Especialidades Salud-Card, que permitio
realizar este estudio, lo cual es un aporte indispensable y beneficio que suplira
las necesidades que presenta la empresa, en cuanto a la organizacion y

funciones del talento humano se refiere.

1.5. Objetivos.

1.5.1. General.

Elaborar un Manual de Funciones para mejorar el desempefio laboral de los

empleados y trabajadores de la Clinica de Especialidades Salud-Card, cantén

Buena Fé, provincia de Los Rios.



1.5.2. Especificos.

v' Diagnosticar la situacion actual del talento humano de la Clinica de

Especialidades Salud-Card.

v' Establecer la estructura organizativa y funcional de la Clinica de
Especialidades Salud-Card.

v' Disefar el Manual de Funciones para la Clinica de Especialidades Salud-
Card.

1.6. Hipotesis.
La elaboracion del Manual de Funciones permite determinar las funciones del

personal que labora en distintas areas de la Clinica de Especialidades Salud-
Card.



Il. REVISION DE LITERATURA

2.1. Manual de Funciones.

ZAMBRANO (2008). Un manual de funciones es un documento que se prepara
en una empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de
los empleados de una compafia. El objetivo primordial del manual es describir
con claridad todas las actividades de una empresa Yy distribuir las
responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacién. De esta
manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo
redunda en pérdidas de tiempo sino también en la dilucion de
responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o peor aun de una

misma seccion.

ARBOLEDA (2005). Documento similar al Manual de Organizacién. Contiene
informacion vélida y clasificada sobre las funciones y productos
departamentales de una organizacion. Su contenido son y descripcion

departamental, de funciones y de productos.

Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se

presenta entre cada grupo humano en la empresa.

2.1.1. Objetivos del manual.

AMADOR (2006). Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion de un

manual de funciones destacan:

a) Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la

organizacion.



b)

d)

f)

g)

h)

)

k)

Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones
de cada area integrante de la organizacion.

Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa
Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

m) Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

n)

0)

p)

q)

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.
Proporcionar informacion basica para la planeacion y creacion de reformas

administrativas.



2.1.2. Ventajas y desventajas.

DENTON (2007). ElI manual de funciones presenta ciertas ventajas y

desventajas:

Las ventajas de contar un manual de funciones son:

= Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
de la organizacion.

= Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

= Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

= La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacién del progreso de
cada quien.

= Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios
mAas antiguos.

= Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

= Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

= Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

= Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

= Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a traves
del tiempo.

= Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

= Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

= Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas,
el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por
excepcion.

= Logray mantiene un soélido plan de organizacion.

= Asegura gue todos los interesados tengan una adecuada comprension del

plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.



Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y

compensacion del personal clave.

Las desventajas son:

Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en
complicados.

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus
integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

2.1.3. Aspectos relevantes de un manual de funciones.

ZULOAGA (2008). La existencia y desarrollo de un manual de funciones no

depende del tipo de sociedad (limitada o an6nima, etc.). La finalidad de este

manual es la de definir la estructura de la empresa, cargos que la conforman,

asi como funciones jerarquicas, en consecuencia para la elaboraciéon de un

manual de funciones se debera:

Definir estructura organizacional de la empresa.



» Definir la denominacién y numero de cargos que conformaran la estructura.

= Asignar a cada cargo las funciones que le corresponden.

» Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para
desempeiniar las funciones asociadas.

= Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.

= Aprobary divulgar el manual en la empresa.

Para estructurar el manual de funciones se debe de tomar en cuenta los

siguientes aspectos fundamentales:

2.1.3.1. Descripcién basica del cargo.

ZULOAGA (2008). La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes
y responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se
ocupan de los requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos

se proveen de acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones.

2.1.3.2. Objetivo estratégico del cargo.

ZULOAGA (2008). En este punto se debe recalcar que la definicion del objetivo
debe ser concreta y que globalice en pocas palabras el grupo de funciones y
responsabilidades del cargo. Este item se refiere a la actividad genérica que
define el grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se

hace necesario la existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa.
2.1.3.3. Funciones basicas.
FAJARDO (2006). En este numeral se deben incluir brevemente cada una de

las funciones y responsabilidades basicas que describa adecuadamente los

limites y la esencia del cargo.
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Se debe tener en cuenta que en la descripcién de las funciones basicas no se
debe entrar en los detalles de “el como hacer para cumplir con las funciones”,
ya que este es un tema tratado al detalle en el manual de procedimientos y

formatos.

Es importante al describir las funciones y las responsabilidades de forma tal
que el jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el
grado de cumplimiento de cada una de las funciones basicas al momento de la
evaluacion periodica del trabajador. Esto con el fin de que al entregarle sus
funciones al empleado, podamos tener un método sencillo de control de gestion
sobre el cargo, ya que al final de cada periodo al empleado se le pueda evaluar

su desempefio o mas objetivamente posible.

2.1.3.4. Personal relacionado con el cargo.

FAJARDO (2006). En este item se parte de la ubicacion del cargo dentro del
organigrama de la empresa para determinar con que empleados o0 secciones
debe interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades

asignadas.
Esta parte del formato también le permite al trabajador conocer la compafia y
le da un panorama global del movimiento de la empresa entre sus diferentes
secciones.

2.1.3.5. Perfil del cargo.

FAJARDO (2006). En este punto de la descripcion del cargo, se refiere a cual

seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.
Se debe aclarar con respecto a la descripcion del perfil de cargo que este se

requiere para poder realizar una adecuada seleccion de personal. Si bien es

cierto que es muy dificil encontrar un empleado que cumpla a cabalidad con el
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perfil 6ptimo establecido para un cargo, esto si nos puede servir de base para
seleccionar el aspirante mas adecuado en el proceso de seleccion.

Adicionalmente, después de conseguir el empleado mas adecuado para el
cargo, al cruzar el perfil 6ptimo establecido con las caracteristicas del
empleado contratado (relacibn hombre — cargo), se puede organizar el
programa de desarrollo individual del funcionario, esto en miras de terminar de

adecuar al empleado con su cargo.

2.1.4. Elaboracion del manual de funciones.

ARBOLEDA (2005). En segundo Ilugar, el manual de funciones vy
responsabilidades es algo critico y por lo tanto no debe dar espera su puesta
en marcha. Este manual es muy importante disefiarlo debido a dos aspectos
principales, primero le proporciona a cada empleado de la empresa un
panorama general de su cargo y como moverse dentro de la compafia para
lograr sus objetivos. En segundo lugar le permite a la empresa tener una
claridad de como fluyen los procesos de la compafiia, como se complementan
las actividades y los cargos de una manera organizada. Esto es Util para poder
detectar en que momento un cargo esta saturado de funciones, o ya no se
requiere, o se debe modificar, 0 se debe reestructurar una seccion de la

empresa para adecuarla a las nuevas condiciones de la compainiia.

En las labores cotidianas de un trabajador se hace necesario que las funciones
basicas de su cargo sean de su conocimiento. Por lo tanto en el
posicionamiento de un empleado, después de conocer su carta de funciones,
responsabilidades y su interaccion en la empresa, se debe seguir con una
breve induccién en el cargo y un recorrido por las dependencias que de una u

otra manera tendran que ver con la ejecucién de sus actividades.
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2.2. Manuales Generales.

FERMIN (2010). Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este

tenemos a los siguientes manuales:

2.2.1. Manuales generales de organizacion.

FERMIN (2010). Este es producto de la planeacion organizacional y abarca
todo el organismo, indicando la organizacion formal y definiendo su estructura

funcional.

2.2.2. Manuales generales de procedimientos.

FERMIN (2010). Este es también resultado de la planeacion, contiene los
procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en un

organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

2.2.3. Manual general de politicas.
FERMIN (2010). Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud en
direccion superior; para toda la empresa, estas politicas generales establecen
lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de
acuerdo a condiciones generales.

2.3. Manuales Especificos.
2.3.1. Manual especifico de reclutamiento y seleccion.
GEORGE (2006). Se refiere a una parte de una area especifica (personal). Y

contiene la definiciébn uniforme respecto al reclutamiento y seleccion personal

en una organizacion.
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2.3.2. Manual especifico de politicas de personal.

GEORGE (2006). Este se enfoca a definir "politicas”, pero de un area
especifica de la organizacion, sefialando las guias u orientacién respecto a
cuestiones de personal, tales como: contratacion, permisos, promociones,

prestaciones, etc.

2.3.3. Manual especifico de procedimientos de tesoreria.

GEORGE (2006). Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de
importancia de un area especifica, a fin de capitalizar las oportunidades
naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja,

pago a proveedores, etc.

El autor afirma "Muchos patrones sienten que es importe darle a los empleados
informacion con respecto a la historia de la compafiia comienzos, crecimiento,

logros, administracion y posicién actuales”.

2.4. Estructura Organizacional.

ZAMORA (2006). La estructura organizacional se refiere a la forma en que se
dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a las
relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y
entre empleados y empleados. Los departamentos de una organizacion se
pueden estructurar, formalmente, en tres formas basicas: por funcién, por

producto/mercado o en forma de matriz.
2.4.1. El organigrama.
MELINKOFF (2006). Organigrama (6érgano = Organo u organismo + grama =

gréafico) es la grafica que representa la organizaciéon de una empresa, 0 sea, su

estructura organizacional.
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La representacion grafica de la linea gerencial, operativa, de la empresa, se
define como organigrama. El organigrama refleja como van a intercomunicarse
las distintas funciones empresariales y, dentro de ellas, las diferentes

subfunciones.

Naturalmente cada empresa tendr& su propia organizacion v,
consecuentemente, su propio organigrama, que quedara establecido de
acuerdo con la dimension de la misma. A si mismo cada, cada empresa habra

previsto su organizacion en funcion de su escritura.

Es la gréfica estadistica, esto corresponde a la radiografia de la empresa y
muestra su esqueleto y su constitucion interna, pero no su funcionamiento ni su
dinamica. También son herramientas necesarias para llevar a cabo una

organizacion racional.

RAMIREZ (2006). Es el esquema de la organizacién; el cual se simboliza con
rectdngulos que indican las diferentes areas de la empresa. Es el modelo
bidimensional de la estructura organizativa, que permite su facil visualizacion
asi como la interpretacion de la posicion resultante en dicha division, de

acuerdo con el propio cédigo de la organizacion.

El organigrama puede describirse como un instrumento utilizado por las
ciencias administrativas para analisis tedricos y la acciéon practica. Son la
representacion grafica de la estructura de una organizacion, en donde se pone
de manifiesto la relacién existente entre las diversas unidades que la integran,
sus principales funciones, los canales de supervision y la autoridad relativa a

cada cargo.
Los organigramas son considerados instrumentos auxiliares del administrador,

sirviéndole de analisis tedrico y practico de la organizacion. A través de ellos se

fija la posicion, la accion y la responsabilidad de cada servicio.
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2.4.1.1. Requisitos que debe tener un organigrama.

MELINKOFF (2006). La estructura de la organizacion (relacion o subordinacion

existentes entre las unidades organizativas).

Los aspectos més importantes de la organizacion.
Las funciones.
Las relaciones entre las unidades estructurales.

Los puestos de mayor y aun los de menor importancia.

AN N NN

Las comunicaciones y sus vias (forma en como establecen las
comunicaciones).

Las vias de supervision.

Los niveles y los estratos jerarquicos.

Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion.

ASIRNERNERN

Las unidades de categoria especial.

2.4.1.2. Técnicas para la creacion de un organigrama.

MELINKOFF (2006). Muestra las siguientes Técnicas:

v Las casillas deben ser rectangulares.

v Las lineas de mando deben caer siempre en forma vertical sobre el 6rgano
inmediato que va a recibir las 6rdenes del anterior.

v Las lineas de nivel son siempre horizontales.

v" A las unidades de mando, las lineas de mando les caen siempre en forma
vertical y por el lado superior del rectangulo.

v' Para los organigramas consultivos la linea que indica su relacion de
dependencia, es horizontal, tocandose por los lados menores del
rectangulo.

v Al construir un organigrama se debe tener presente:

<\

Delimitar con precision las unidades o Dependencias.

v' Sefalar de la forma mas completa las relaciones existentes.
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v’ Escribir correctamente el nombre de las Unidades o Dependencias y en
caso de utilizar abreviaturas, indicarlo completamente al pie del grafico.
Sefalar mediante las técnicas de elaboracion las relaciones.

Linea o Ejecucion: Linea de mando debe caer verticalmente.

Estado Mayor o Staff: La linea que indica su relacion es horizontal.

Linea Punteada: Para indicar relaciones de Coordinacion.

Linea Quebrada: Representa discontinuidades.

D D N N N NN

Las unidades que no tienen claramente definidas su ubicacion

administrativa, pueden colocarse en el nivel especial.

v" Cuando el numero de unidades de un mismo nivel es grande, y dificulta su
inclusion en forma horizontal, pueden presentarse verticalmente.

v" Ningun organigrama debe tener caracter definitivo, su verdadera utilidad

esta en revisarlo y actualizarlo periddicamente.

2.4.1.3. Finalidad de los organigramas.

VILLACIS (2005). Representa las diferentes unidades que constituyen la
compafiia con sus respectivos niveles jerarquicos. Refleja los diversos tipos de
trabajo, especializados o no, que se realizan en la empresa debidamente

asignados por area de responsabilidad o funcion.

Muestra una representacion de la division de trabajo, indicando:
v Los cargos existentes en la compaiiia.
v' Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas.

v' Como la autoridad se le asigna a los mismos.

2.4.1.4. Funciones de los organigramas.

2.4.1.4.1. Paralaciencia de la administracion.

VILLACIS (2005). Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades
administrativas de la empresa al reflejar la estructura organizativa y sus

caracteristicas graficas y actualizaciones.
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Por consiguiente, administrar una empresa equivale a regir la misma, a dirigirla
y esa misién compete al empresario, al gestor y administrador de la empresa al

gerente.

2.4.1.4.2. Para el &rea de organizacion y sistema.

VILLACIS (2005). Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su
permanente revision y actualizacion (en las empresas pequefias y medianas,
generalmente la unidad de personal asume esta funcion), la cual se da a

conocer a toda la compafiia a través de los manuales de organizacion.

2.4.1.4.3. Para el area de administracién de personal.

VILLACIS (2005). El analista de personal requiere de este instrumento para los
estudios de descripcidén y analisis de cargos, los planes de administracion de
sueldos y salarios y en general como elemento de apoyo para la elaboracion,

seguimiento y actualizacion de todos los sistemas de personal.

2.5. Administracion.
BRAVO (2008). Es un proceso que consiste en las actividades de planeacion,
organizacién, direccion y control para alcanzar los objetivos establecidos
utilizando para ellos recursos econdémicos, humanos, materiales y técnicos a
través de herramientas y técnicas sistematizadas.
2.5.1. Proceso administrativo.
BRAVO (2008). El proceso administrativo es un conjunto de fases o etapas

sucesivas a través de las cuales se efectia la admén. Mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral.
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2.5.1.1. Planificacion.

BRAVO (2008). Fija el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios para orientarlo, la secuencia de operaciones para
realizarlo y la determinacién de tiempos y de numeros necesarios para su

realizacion.

2.5.1.2. Organizacion.

BRAVO (2008). Es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacién de
jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de

poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

2.5.1.3. Direccion.

BRAVO (2008). Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través, de

la motivacién, comunicacion y supervision.

2.5.1.4. Coordinacion.

BRAVO (2008). Integracién de las actividades de partes independientes de una

organizacion con el objetivo de alcanzar las metas seleccionadas.

2.5.1.5. Control.

BRAVO (2008). Es la evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes, con
el fin de detectar y prever desviaciones, para establecer las medidas

correctivas necesarias.

BRAVO (2008). Cuando una organizacion elabora un plan, debe ordenar su

estructura para hacer posible la ejecucion del mismo. Luego de la ejecucion (o
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tal vez en forma simultanea) se controla que la realidad de la empresa no se
aleje de la planificacién, o en caso de hacerlo se busca comprender las causas
de dicho alejamiento. Finalmente, del control realizado puede surgir una

correccion en la planificacion, lo que realimenta el proceso.

2.6. Desarrollo Organizacional.

MARTINEZ (2008). El desarrollo organizacional trata el analisis completo de la
empresa, de sus departamentos, sus productos y servicios, sus procesos de
fabricacion y de formulacién de los servicios, su infraestructura y sus recursos,
tanto personales y financieros para hacer frente a las necesidades de los

negocios de la empresa, tanto en el presente como en el futuro.

Es un proceso sistematico planificado, en el cual se introducen los principios y
las practicas de las ciencias del comportamiento en las organizaciones, con la
meta de incrementar la efectividad individual y de la Organizacion, el enfoque
es en las organizaciones y en lograr que funcionen mejor, es decir, con un

cambio total del sistema.

2.7. Administracién del Talento Humano.

VERA (2007). Para ubicar el papel de la Administracion del Talento Humano es
necesario empezar a recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa traer a la

memoria el concepto de administracion general.

Aungue existen multiples definiciones, mas o menos concordantes, para que el
proposito de este ensayo diremos que es: "La disciplina que persigue la
satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello una estructuray a

través del esfuerzo humano coordinado".
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2.8. Niveles Jerarquicos.

YELA (2007). La jerarquia cuando se individualiza podria definirse como el
status o rango que posee un trabajador dentro de una empresa, asi el individuo
que desempefa como gerente goza indudablemente de un respetable status
dentro de la misma, pero la diferencia de este individuo en su cargo también

condicionara su mayor o menor jerarquia dentro de una empresa.

La jerarquia cuando se usa como instrumento para ejecutar la autoridad posee
una mayor formalidad y es conocida como jerarquia estructural de la
organizaciéon. Este tipo de jerarquia no solamente depende de las funciones
gue debido a ella existen sino también del grado de responsabilidad y autoridad
asignadas a la posicion, por ejemplo, independientemente de la eficiencia que
pueda tener un presidente en su desempeio, este cargo posee
intrinsecamente determinadas y complejas funciones, responsabilidades y un

alto grado de autoridad.
2.9. Desempeiio Laboral.

SANTOS (2006). Sintéticamente diremos que el desempefio laboral, es el

trabajo, para satisfacer necesidades del ser humano.

2.10. Cliente.

GARCIA (2010). Un cliente es quien accede a un producto o servicio por medio
de una transaccion financiera (dinero) u otro medio de pago. Quien compra, es
el comprador, y quien consume el consumidor. Normalmente, cliente,

comprador y consumidor son la misma persona.

2.11. Especialidades Médicas.

SERRANO (2008). Se entiende por especialidad médica a los estudios

cursados por un graduado o licenciado en medicina en su periodo de posgrado,
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que lo dotan de un conjunto de conocimientos médicos especializados relativos
a un éarea especifica del cuerpo humano, a técnicas quirdrgicas especificas o a

un método diagnostico determinado.

2.12. Clinica.

ALVAREZ (2008). La Clinica, la disciplina méas importante del ejercicio de la
Medicina y la Enfermeria junto a la terapéutica, sigue los pasos de la
Semiologia, ciencia y arte de la medicina, en el proceso indagatorio orientado a
la valoracién de una situacién patolégica (enfermedad, sindrome, trastorno,
etc.), basado en la integracion e interpretacion de los signos, sintomas y otros
datos aportados por la anamnesis durante la entrevista clinica con el cliente,
los signos de la exploracion fisica y la ayuda de exploraciones
complementarias de laboratorio y de pruebas de imagen. Con el diagndstico de

una enfermedad se pauta un tratamiento.

2.13. Paciente.

ARNAL (2011). Un paciente, ademas de ser lo que dicen que es los usuarios
de la palabra, es lo que dice la propia palabra. La de paciente, respecto a la de
enfermo es una palabra mas intensa. El que tiene una enfermedad, no siempre
la padece, y sobre todo no siempre sufre. Y sin embargo, paciente es el que
padece. Existe la expresion hecha "paciente en los dolores". Mas aun. Si en
algo ha cambiado profundamente la situacion del enfermo respecto a la de
hace medio siglo, es en que se ha reducido de manera espectacular su
sufrimiento. Se le estd ganando la batalla al dolor. Si antafio se consider6
condicion normal del enfermo su sufrimiento, hoy se considera ésta una
situacion irregular y transitoria. Incluso en los enfermos terminales se considera
gue la eliminacion del sufrimiento es la terapia mas importante aunque como

efecto secundario de ésta se acelere el proceso terminal.
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2.14. Médico.

NINOU (2010). Un médico es un profesional que practica la medicina y que
intenta mantener y recuperar la salud humana mediante el estudio, el
diagnoéstico y el tratamiento de la enfermedad o lesion del paciente. En
palabras de Cassel Erik: "EI médico pocas veces cura, algunas alivia, pero
siempre debe consolar’. En la lengua espafiola, de manera coloquial, se
denomina también doctor a estos profesionales, aunque no hayan obtenido el

grado de doctorado.

2.15. Servicio.

CALDERON (2009). A nivel econémico y en el ambito del marketing, se suele
entender por servicio a un cumulo de tareas desarrolladas por una compafiia
para satisfacer las exigencias de sus clientes. De este modo, el servicio podria
presentarse como un bien de caracter no material. Por lo tanto, quienes ofrecen
servicios no acostumbran hacer uso de un gran nimero de materias primas y
poseen escasas restricciones fisicas. Asimismo, hay que resaltar que su valor
mas importante es la experiencia. Por otra parte, es necesario destacar que
quienes proveen servicios integran el denominado sector terciario de la escala

industrial.

2.16. Calidad de Servicio.

CALDERON (2009). Cuando hablamos de servicio no podemos intentar la
verificacion de su calidad a través de un departamento de aseguramiento de
calidad, pues la mayoria de las veces el cliente solo tiene oportunidad de
evaluar el servicio hasta que ya se esta desarrollando. Un plan de supervision
para mejorar la calidad en el servicio s6lo ocasionaria mas lentitud de
respuesta con el cliente y no evitaria siquiera, una cuarta parte de los

problemas que se suscitan.
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La calidad en el servicio no es una estrategia aplicable Unicamente en las
empresas del sector servicios. Las empresas manufactureras y comerciales
desarrollan una buena cantidad de actividades de servicio, como ventas
(mediante representantes o en mostrador, centros telefonicos, etc.),
distribucién, cobranza, devoluciones o reclamaciones e incluso, asesoria

técnica.

2.17. Servicios de una Clinica.

ORTIZ (2009). La clinica brinda varios servicios; prevencion, diagndstico y
tratamiento de diversas enfermedades apoyados con grupos de expertos que

combinan sus habilidades y experiencias en la solucién de problemas.

Entre los servicios que mas destacan:

= Servicios de cuidado principal y urgente.

» Servicios de inmunizacién.

= Servicios de planificacion familiar.

» Servicios de enfermedades de transmision sexual.

= Exémenes del programa de salud y prevencién de incapacidad de nifios.
= Exémenes fisicos.

= Servicios pediatricos.

= Servicios ortopédicos.

*» Programa de Deteccién Temprana del Cancer de los Senos

2.18. Enfermera.
TORRES (2010). Enfermera es aquella mujer que se dedica al cuidado
personal e intensivo de un paciente, ya sea en el centro hospitalario o de salud

como en su domicilio particular. La enfermera o enfermero son personas que

han seguido la carrera de enfermeria, dictada dentro de las facultades de
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medicina y considerada una carrera universitaria a pesar de ser mas corta e

implicar menores conocimientos que la de medicina.

2.19. Auxiliar de enfermeria.

TORRES (2010). Es aquel o aquella que auxilia (que presta asistencia, ayuda o
colaboraciéon). El término se utiliza para nombrar al funcionario técnico o

administrativo de categoria subalterna.

Se conoce como auxiliar de enfermeria a la persona que tiene una titulacion
técnica en cuidados de enfermeria. Los alcances de esta profesion varian
segun el pais, ya que el concepto se utiliza para nombrar diversos grados de

capacitacion.
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lIl. MATERIALES Y METODOS

3.1. Localizacién y Duracion de la Investigacion.

La Clinica de Especialidades Salud-Card, se encuentra localizada entre las

calles Felipe Alvarez y Rodrigo Torres, canton Buena Fé, provincia de Los

Rios. Sus propietarios son; el Dr. Fleishman Jiménez y la Dra. Daly Barraza.

La presente investigacion tuvo una duracion aproximada de 180 dias.

Materiales

Remas de papel A4
Libros

Folletos

Modulos

CD-RW

Agenda

Boligrafos

Lapices

Borradores

Reglas

Carpetas

Anillados
Empastados

Pen driver
Calculadora

Pilas

Tarjetas claro de $ 3.00
Cartuchos

Copias

3.2. Materiales y Equipos.

Cantidad
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Equipos Cantidad

Computador (Horas alquiler) 80
Impresora (Impresiones) 500
Escaner 1
Cémara Digital 1
Celulares 1

3.3. Tipo de Investigacion.

3.3.1. De campo.

Se lo utilizd, porque fue necesario realizar un estudio de campo, mediante
encuestas al personal de la Clinica de Especialidades Salud-Card. Esta
informacion primaria conllevé a responder las interrogantes, objetivos e

hipétesis planteadas en la investigacion.

3.3.2. Descriptiva.

Permiti6 describir los problemas que se generan por la inexistencia de un
manual de funciones en la organizacion, ademas se describié graficamente los
resultados del estudio de campo.

3.3.3. Bibliografica — documental.

Consistio en la busqueda de informacion cientifica las mismas que sirvié para
estructurar el presente trabajo investigativo. Se utilizaron libros, médulo,

proyectos, folletos, entre otros documentos, con el fin de citar la informacion

tedrica — bibliogréfica, literatura cientifica, internet y textos especializados.
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3.3.4. Aplicada.

Se hizo referencia a la aplicacion de una propuesta para solucionar el problema
y subproblemas planteados. Es decir se aplicaron los conocimientos, técnicas y
destrezas adquiridas en la carrera y campo profesional para establecer el

manual de funciones.

3.4. Métodos de Investigacion.

3.4.1. Inductivo.

Permitié extraer la informacion primaria, mediante la induccién y la aplicacion

de encuestas y entrevistas realizadas al personal de la clinica.

3.4.2. Deductivo.

Se aplicé este método conociendo que la Clinica de Especialidades Salud-
Card, existen necesidades que se dedujo acorde a la induccion y analisis de los
resultados del estudio de campo.

3.4.3. Estructural — sistémico.

Este método permiti6 compilar la informacioén, para luego ordenarla, de forma
gue el estudiante o lector, comprenda de forma facil, sin la necesidad de buscar
otras fuentes. Ademas se analiz6 la estructura organizacional de la Clinica de
Especialidades Salud-Card.

3.4.4. Analitico.

Este método permitio analizar la informacion recopilada para posteriormente

plasmarla en este importante documento. Ademas se lo aplico en el analisis de

los resultados de las encuestas y entrevistas.
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3.5. Fuentes de Investigacion.

3.5.1. Primaria.

Esta fuente de informacion se la extrajo mediante el estudio de campo,

entrevistas y encuestas, las mismas que se las realizé al personal de la Clinica.
3.5.2. Secundaria.
La informacién secundaria, se la citdé de varias fuentes bibliograficas, como
libros, modulos, folletos, documentos e internet. Informacién que fundamenté
tedricamente el trabajo investigativo y textos especializados.

3.6. Técnicas e Instrumentos de Evaluacion.
3.6.1. Técnicas.
3.6.1.1. Observacion directa.
Permiti6 conocer informacion real y directa sobre las tareas y actividades
realizadas por el personal que labora en la Clinica de Especialidades Salud-
Card.
3.6.1.2. Encuesta.
Esta técnica permitié obtener informacion de los empleados de la Clinica de

Especialidades Salud-Card para lo cual se estructur0 un cuestionario con

preguntas cerradas.
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3.6.1.3. Entrevistas.

Se la realiz6 al administrador de la Clinica de Especialidades Salud-Card, para

lo cual fue necesaria la elaboracion de un formulario de entrevista.
3.7. Poblacion y Muestra.
Para la aplicacion de la encuesta se consideré6 a las 16 personas que

conforman los trabajadores y empleados de la Clinica de Especialidades Salud-

Card, por considerarse un universo finito.

Cuadro 1. Poblacion y muestra.

Personal Cantidad

Gerente (Médico General)
Administrador
Secretaria

Asesor Juridico
Contador
Farmaceéutico
Coordinadora Médica
Jefe de Laboratorio
Auxiliar de Laboratorio
Médico

Enfermeras
Recepcionista
Mensajero — conserje
Chofer

Guardia

P PR R N R R R R R R R R R

=
(o3}

Total

Fuente: Clinica de Especialidades Salud-Card. 2011.
Elaborado por: Leonor Canales Orobio.
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3.8. Procedimientos Metodolégicos.

3.8.1. Etapas del proceso metodologico.

El

proceso metodologico que se utiliz6 para desarrollar la presente

investigacion fue el siguiente:

v

Se analizo la estructura organizacional, para determinar las areas y puestos
de trabajo que posee la clinica y en base a ello establecer el organico
funcional (propuesto).

Fue necesario estructurar un cuestionario, con preguntas de acuerdo a al
objeto y necesidad de la investigacion, estas se las crearan con variables
con el propésito de darles varias alternativas al encuestado o entrevistado.
Estas preguntas estan dirigidas al personal de la Clinica de Especialidades

Salud-Card, las cuales ayudaran a disefar el estudio de campo.

Las entrevista y encuestas, se las realizé en un horario que no incida en el
desarrollo laboral de la clinica, por ello se coordinara con el Administrador

de la misma, a fin de evitar contratiempos laborales.

Se analizé la estructura organica — funcional de la clinica, ya que se
requiere conocer los niveles jerarquicos y mediante este ir estableciendo el
manual de funciones. Ademas se tomaran apuntes sobre las funciones y
obligaciones de cada persona, segun su puesto de trabajo o actividad

laboral.

Ya que es necesario fundamentar de forma tedrica — cientifica el tema u
objeto de estudio, se cit6 varios tema referente al manual de funciones y las
normativas que se deben elaborar acorde a las necesidades de la clinica.
Para ello es necesario extraer informacion de varios libros, folletos,

modulos, modelos de estudios e internet.
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v Para desarrollar y estructurar el trabajo investigativo, se emplearon los
métodos; inductivo, deductivo, analitico; y los tipos de investigacion,
documental y de campo, los cuales permitieron extraer y analizar la
informacion primaria y secundaria, aplicando las encuestas y entrevistas en

la empresa.

Con estos recursos y métodos procedimentales, se emprendid y estructuro el
estudio documental y de campo, sumando el conocimiento y destreza adquirida

en el transcurso de la carrera de Ingenieria Comercial.

Segun los resultados que se obtuvieron a través del estudio de campo y

documental, se procedié a confeccionar el manual de funciones.

3.8.2. Metodologia — Propuesta para elaborar el manual de funciones.

Organizar, integrar, estructurar y relacionar todos los recursos de una entidad y
sus funciones bajo la responsabilidad y coordinacién de una autoridad, con el
fin de lograr sus planes y objetivos sefialados, por lo tanto cuando hablamos de
organizaciéon se debe tener en cuenta: 1) La identificacidon y clasificacién de las
actividades requeridas, 2) El agrupamiento de las actividades necesarias para
lograr los objetivos, 3) La asignacion de cada agrupamiento a un administrador
con la autoridad necesaria para supervisarlo (delegacion) y, 4) Las medidas
para coordinar horizontalmente (en el mismo nivel organizacional o en una

similar) y verticalmente en la estructura organizacional.

Dentro del proceso metodolégico para elaborar el manual de funciones se tomo

en cuenta los siguientes puntos:
= Establecer los objetivos de la clinica.

» Formular objetivos, politicas y planes de apoyo.

» |dentificar y clarificar las actividades necesarias para lograrlos.
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= Agrupar estas actividades de acuerdo con los recursos humanos y

materiales disponibles, y la mejor forma de usarlos, segun las
circunstancias.

Delegar en el jefe de cada grupo la autoridad necesaria para desempenfar
las actividades.
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IV. RESULTADOS

4.1. Anédlisis de las Encuestas Aplicadas al Personal de la Clinica Salud-
Card.

4.1.1. Conocimiento del manual de funciones.

Segun el cuadro N° 1, mas de la mitad del personal encuestado en la Clinica
Salud-Card, indic6é que si conoce que es un manual de funciones, mientras que
la minoria, optd por la opcion no, afirmando que no conocen, lo cual demuestra
qgue la mayoria del personal contratado si tiene conocimientos sobre que es un

manual de funciones.

Cuadro N° 1. Conocimiento del manual de funciones.

Variables N° Personas Porcentaje

Si 6 37.50%
No 10 62.50%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card.
Elaboracién: Leonor Canales Orobio.

4.1.2. Tenencia de organico — funcional que regule las actividades.

De acuerdo al cuadro N° 2, la totalidad del personal encuestado indica que en
la Clinica Salud-Card, no ha estructurado un organico — funcional que regule el
desarrollo de las actividad, por tal motivo se determina que la empresa carece
de esta importante herramienta estratégica, para regular el desarrollo funcional
y operacional de los colaboradores de la clinica.

Cuadro N° 2. Tenencia de organico — funcional que regule las actividades.

Variables N° Personas Porcentaje

Si 0 0.00%
No 16 100.00%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card.
Elaboracién: Leonor Canales Orobio.



4.1.3. Actividades y responsabilidades del personal.

El cuadro N° 3, muestra que un porcentaje mayor del personal encuestado, en
la Clinica Salud-Card, afirma no conocer documentadamente cuéles son sus
responsabilidades en la clinica, mientras pocos manifestaron si conocer su
responsabilidad. Esto demuestra que una parte considerable del personal
carece de conocimientos en cuanto a la limitacion de sus responsabilidades en
sus cargos, por lo que se afirma que es producto de la inexistencia de una

manual de funciones.

Cuadro N° 3. Actividades y responsabilidades del personal.

Variables N° Personas Porcentaje

Si 7 43.75%
No 9 56.25%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card
Elaboracién: Leonor Canales Orobio

4.1.4. Instrucciones especificas sobre las actividades a realizar.

Segun el cuadro N° 4, la mayoria del personal encuestado en la Clinica Salud-
Card, indic6 que en el momento que ingreso a la clinica, le dieron pocas
instrucciones especificas sobre las actividades que iban a realizar, mientras
gue pocos indicaron que le dieron muchas. Esto indica que a la mayoria de los
contratados no se les informd correcta y detalladamente cudl iba a ser su

funcién especifica en la clinica, segun el puesto de trabajo.

Cuadro N° 4. Instrucciones especificas sobre las actividades a realizar.

Variables N° Personas Porcentaje

Pocas 10 62.50%
Muchas 6 37.50%
Ninguna 0 0.00%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card
Elaboracion: Leonor Canales Orobio
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4.1.5. Perfil para el cargo a desempefiar en la clinica.

El cuadro N° 5, indica que la mayoria del personal encuestado en la Clinica

Salud-Card, al momento de ingresar a la clinica, no le solicitaron un perfil

idoneo para el cargo que iba a desempefiar, mientras que pocos afirman que

si, lo cual demuestra que gran parte del personal ocupan puestos, sin valorar

su perfil.

Cuadro N° 5. Perfil para el cargo a desempeniar en la clinica.

Variables N° Personas Porcentaje

Si 5 31.25%
No 11 68.75%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card.
Elaboracion: Leonor Canales Orobio.

4.1.6. Incumplimiento de funciones.

En el cuadro N° 6, se observa que la mayoria del personal encuestado,

siempre le ha correspondido realizar o suplir actividades de otros comparieros

qgue lo han llevado al incumplimiento de sus funciones, mientras que varios

manifestaron que casi siempre realizan otras actividades y pocos indicaron que

nunca. Esto demuestra que a casi todos los empleados les ha tocado realizar

otras funciones que no les corresponde, mediante el reemplazo de personas o

por la irresponsabilidad de algiin empleado.

Cuadro N° 6. Incumplimiento de funciones.

Variables N° Personas Porcentaje

Siempre 8 50.00%
Casi siempre 6 37.50%
Nunca 2 12.50%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card
Elaboracion: Leonor Canales Orobio
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4.1.7. Adaptacion al ambiente laboral.

Segun el cuadro N° 7, la mayoria de los colaboradores encuestados, indican
gue se adaptan con dificultad al ambiente laboral que le corresponde, mientras
que pocos afirman que con rapidez. Esto revela que la mayoria del personal no
ha logrado adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente laboral de la clinica,
debido a que no los han instruido correctamente, no les han entregado un

instructivo - manual que especifique su funcion, desempefio y cargo.

Cuadro N° 7. Adaptacién al ambiente laboral.

Variables N° Personas Porcentaje

Se adapta con rapidez 6 62.50%
Con dificultad 10 37.50%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card
Elaboraciéon: Leonor Canales Orobio

4.1.8. Similitud de funciones en la clinica.

El cuadro N° 8, indica que la mayoria del personal encuestado, en la Clinica
Salud-Card, si cree que existe similitud de funciones en la clinica, mientras que
la minoria no cree que exista. Esto demuestra que en la clinica existe
semejanza en el desarrollo de las funciones, lo cual puede ser un factor incisivo
en ambiente laboral; por ejemplo los del area de laboratorio realizan la funcion
de despachadores de medicamentos, las enfermeras a mas de las funciones
de limpieza, la utilizan en otras areas, como recepciéon y administracién lo cual

afecta el normal desempefo de sus actividades acorde a su perfil laboral.
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Cuadro N° 8. Similitud de funciones en la clinica.

Variables N° Personas Porcentaje

Si 12 75.00%
No 4 25.00%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card
Elaboracion: Leonor Canales Orobio

4.1.9. Tenencia de titulo profesional.

De acuerdo al cuadro N° 9, gran parte del personal encuestado en la Clinica
Salud-Card, ha manifestado que si poseen titulos a nivel profesional, entre ellos
los doctores(as), una enfermera en la rama de la medicina, un laboratorista,
farmacéutico, abogado, ingeniero en administracion de empresa y un contador
(C.P.A)), mientras que los demas no son titulados. Esto indica que la mayoria
del personal contratado en la clinica posee conocimientos a nivel profesional y
pocos laboran de forma empirica, ya que solo han estudiado secundaria 0 a su
vez estan estudiando actualmente la universidad, entre ellos el guardia, chofer,

conserje y varios auxiliares.

Cuadro N°9. Tenencia de titulo profesional.

Variables N° Personas Porcentaje

Si 10 62.50%
No 6 37.50%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card
Elaboracion: Leonor Canales Orobio

4.1.10. Limitaciones en el desarrollo de las funciones.

Segun el cuadro N° 10, la mayoria del personal encuestado, en la Clinica
Salud-Card, indica que se han sentido limitados en el desarrollo de sus
funciones, mientras que varios no y algunos afirmaron que a veces, lo cual

demuestra que existe un ambiente desfavorable y que incide en el desarrollo
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de las funciones de la clinica, a causa de la limitacion, ya que en algunos casos
ubican a una persona en un area contraria acorde a su perfil, generando

limitaciones.

Cuadro N° 10. Limitaciones en el desarrollo de las funciones.

Variables N° Personas Porcentaje

Si 8 50.00%
No 4 25.00%
A veces 4 25.00%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card
Elaboracion: Leonor Canales Orobio

4.1.11. Diseno de manual de funciones.

Cuadro N° 11. Disefio de manual de funciones.

Variables N° Personas Porcentaje

Si 15 93.75%
No 0 0.00%
Tal vez 1 6.25%
Totales 16 100.00%

Fuente: Personal de la Clinica Salud-Card
Elaboracion: Leonor Canales Orobio

El cuadro N° 11, indica que la gran mayoria del personal encuestado, en la
Clinica Salud-Card, si cree necesario el disefio de un manual de funciones para
la clinica, mientras que solo uno afirmé que tal vez. Lo cual indica que es
factible la creacion de un manual de funciones para la clinica, debido a que
existe la necesidad de estructurar y optimizar el desarrollo funcional de la

misma.
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4.2. Anédlisis de la Entrevista Aplicada al Administrador de la Clinica

Salud-Card.

Cuadro N° 12. Analisis de los resultados de la entrevista.

Preguntas

Respuesta

Anélisis

1) ¢ La clinica Salud-
Card, realiza sus
actividades
administrativas y
direccionales
mediante la utilizacion
de un Manual de

Funciones?

No, generalmente las
actividades con
direccionadas y

planificadas por el

Propietario de la clinica.

El administrador indica

gue en la clinica las

actividades son
direccionadas y
coordinadas por el
Gerente Propietario.
Esto lo hace en todas
las areas o puestos de

trabajo.

2) ¢En el momento en
gue ingresan a
trabajar a la clinica, se
les da instrucciones
especificas acerca de
las actividades que

van realizar?

Si, se le

contratado

explica

actividades que este va

realizar en la clinica.

al

la funcion vy

Segun el administrador
al momento que se
ingresa a un empleado
se le explica de forma
verbal las funciones y
actividades que este
debe efectuar, segun el
puesto de trabajo.

3) ¢ La clinica posee
un Organico -

Funcional?

Si, pero no

bien

estructurado, siempre se lo

esta cambiando.

De acuerdo a la
respuesta del
administrador, se

determina que la clinica
posee un organico —
funcional, que aun le
falta estructuracion, de
acuerdo a los puestos y

personal.
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4) ¢ Cudles son las

Se las ha organizado por

El administrador indica

areas o secciones que areas que la clinica esta
conforman la v' Admision estructurada por
estructura v Caja diversas areas, como;
organizacional de la v' Enfermeria caja, enfermeria,
clinica? v Secretaria farmacia, etc., las
v' Farmacia cuales se las ha
v' Contabilidad implantado de acuerdo
a las necesidades de la

clinica.
5) ¢ Se tiene definido Si, practicamente se Segun el administrador

el perfil de cada

puesto de trabajo

de

acuerdo al perfil y a las

contrata personal

el personal es

contratado de acuerdo

dentro de la clinica? necesidades del puesto de su perfil y a las

trabajo. necesidades de la

clinica.

6) ¢Cree Usted que el Si, porque regulard el EIl encuestado,
Manual de Funciones desarrollo de las funciones manifiesta que si es
optimizara el y se organizard necesario el disefio e
desemperio de las correctamente a la implantacibn de wuna
funciones de la empresa. manual de funciones, lo

clinica?

cual demuestra que es

importante su creacion.

7) ¢ Consideras Usted
que el personal de la
clinica conoce
especificamente el
nivel de
responsabilidad que

posee?

Practicamente si, porque
se les ha dado
instrucciones de cémo

deben de operar y laborar
en la clinica, acorde a las
necesidades y el desarrollo
de actividades de la clinica.

El administrador
demuestra que el
personal si conoce
especificamente el
nivel de
responsabilidad que
posee, lo cual indica
que existe una

orientacion verbal.
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8) ¢, Cree usted que Si.
con la elaboracion de

un manual de

funciones se mejoraria

el desarrollo funcional

en las actividades de

los empleados de la

clinica?

El administrador si cree
gue con la elaboracion
de un manual de
funciones se mejoraria
el desarrollo funcional
en las actividades de
los empleados de la
clinica. Esto hace
posible la creacion de
un manual de funciones
en la clinica Salud-
Card.

Fuente: Administrador de la Clinica Salud-Card.
Elaboracién: Leonor Canales Orobio.

4.3. Areas de Trabajo.

La Clinica de Especialidades Salud-Card posee 12 areas de trabajo,

determinadas de la siguiente manera (Ver Fig. 1: Organigrama Estructural):

Gerencia.
Administracion.
Secretaria.

Asesoria Juridica.
Contaduria.
Recepcion.

Servicios Generales.
Farmacia.
Laboratorio.
Coordinacion médica.

Area Médica.

LS N N N N N N N N N NN

Area de Enfermeria.
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4 5. Clasificacion de Funciones.

Cuadro 13. Clasificacion de funciones segun el puesto de trabajo.

Puesto

Funciones

Gerente

Gestiona y administra de forma general la
clinica.
Administra y coordina con los Jefes de area.

Toma las decisiones en la clinica.

Administrador

AN NI NERNEA N

Administra la clinica.

Ejecuta el proceso administrativo.

Disefa los mecanismos de control.
Supervisa las actividades administrativas de
la clinica.

Colabora con la administraciéon del personal.

Coordina con los demas Jefes de areas.

Secretaria

AN NI NERN AN

Apoya a la gerencia y administracion.
Elabora documentos internos y externos.
Lleva el control del archivo en la clinica.
Atiende de forma cordial las Illamadas

telefénicas y correos electronicos.

Asesor Juridico

AN

Asesora al administrador y a la gerente de la
clinica.

Asume la representacion legal.

Presenta informes legales.

Atiende los procesos legales de la clinica.

Realizar otras funciones afines al cargo.

Contador

AN NN Y N N NN

Lleva la contabilidad de la clinica.

Realiza movimientos de inventario.

Realizar comprobantes de pago.

Revisa los procesos contables.

Efectias las declaraciones de los impuestos

mensuales y anuales.
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Farmacéutico

Realiza labores de control y autorizacién de
los productos farmaceéuticos.

Analiza, evalla y recomienda productos
farmacéuticos.

Lleva el registro y control de productos
farmacéuticos.

Recibe y emite pedidos de medicinas,
reactivos, sustancias, materiales e

instrumental necesario en la clinica.

Coordinadora Médica

Coordinar y evaluar la actividad de las
diferentes areas médicas de la clinica.
Garantizar el cumplimiento de los objetivos
asistenciales, mediante la utilizacion de los
recursos que garantice la equidad,
accesibilidad y eficiencia.

Garantizar la consecucion de los resultados
previstos por la Gerencia.

Promover y desarrollar el uso de guias de
practica clinica y otras herramientas
semejantes para la atencién a los pacientes.

Promover acciones de mejora.

Jefe de laboratorio

Realizar y analizar examenes
hematoldgicos, bioquimicos,
microbioldgicos, inmunoldgicos, etc.

Realizar examenes de urgencia,
procedentes de la atencion cerrada durante
las 24 horas.

Efectuar examenes de rutina durante el
horario habil y entregar resultados
solicitados por los médicos.

Efectuar los examenes de laboratorio en

forma eficiente, confiable y oportuna.
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Auxiliar de laboratorio

Prepara los medios de cultivo para los
examenes y pruebas de laboratorios.

Recibe, clasifica y codifica las muestras
biolégicas y material para recoleccion de
muestras.

Selecciona y prepara el material para los
diversos examenes.

Extrae muestras de sangre.

Prepara y registra muestras bioldgicas,
medio de cultivo y ldmina para exdamenes en

fresco.

Médico

Cumplir de manera efectiva la mision y los
objetivos de la clinica.

Proponer, preparar e implementar los
procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios
médicos.

Responder por la aplicacién de los métodos
y procedimientos médicos y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
Desempeiar las demés funciones
inherentes al cargo que le sean asignadas

por el jefe inmediato.

Enfermeras

Asistir a los pacientes.

Participar en tratamientos médico-
quirargicos y atender pacientes en casos
especificos.

Suministrar el medicamento acorde a lo
especificado por los médicos.

Recibir y cumplir indicaciones médicas, asi
como la administracién de medicamentos.

Realizar y enseflar habitos higiénico-
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dietéticos a pacientes y/o familiares.
Realizar terapia ocupacional, recreativa y
rehabilitatoria de los pacientes.

Precautelar la salud y bienestar del paciente.

Recepcionista

Registrar al paciente.

Verificar la historia clinica del paciente.
Ordenar las carpetas y archivos clinicos.
Controlar las llaves de las habitaciones.

Mantener limpia y ordenada la recepcion.

Mensajero — conserje

RN N N N SR

AN N NN

Mantener limpia las habitaciones y areas de
la clinica.

Apoyar al personal técnico de laboratorio.
Realizar labores de mensajeria.

Realizar depdsitos.

Llevar la documentacion a lugares indicados.
Atender las peticiones de la gerencia,
administradores y jefes departamentales.

Chofer

<

S X X

Transporte de pacientes, mediante la
ambulancia.

Transporte de medicinas y equipos.

Dar mantenimiento a los vehiculos.

Asistir cuando lo requieran.

Precautelar la seguridad de las personas

transportadas.

Guardia

<

N X X

Inspeccionar al personal que ingresa a la
clinica.

Brindar seguridad.

Mantener el orden.

Precautelar la seguridad de la clinica.
Realizar guardia en los diferentes puntos,
como son: oficinas, areas de parqueo,

farmacia y laboratorio.
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V. DISCUSION

Los resultados del estudio de campo y el analisis documental indican que el
56.25% de los colaboradores de la Clinica Salud-Card no conocen
documentadamente cudles son sus responsabilidades, debido a la inexistencia
de una manual de funciones, por tal motivo se requiere su implantacion para
delimitar las responsabilidades y funciones, lo cual concuerda con Zambrano
(2008), quien indica que en el manual de funciones se delimitan las
responsabilidades y funciones de los empleados de una compafiia, ademas se
describe con claridad todas las actividades de una empresa y se distribuyen las

responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion.

La mayoria del personal en la Clinica Salud-Card, generalmente les ha
correspondido realizar o suplir actividades de otros compafieros que lo han
llevado al incumplimiento de sus funciones, lo cual concuerda con Zambrano
(2008), quien manifiesta que con el manual de funciones se evitan funciones y
responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo
sino también en la dilucion de responsabilidades entre los funcionarios de la
empresa, 0 peor aun de una misma seccion. La investigacion de campo
demostré que existe semejanza en el desarrollo de las funciones, lo cual puede
ser un factor incisivo en ambiente laboral de la Clinica; por ejemplo los del area
de laboratorio realizan la funciébn de despachadores de medicamentos, las
enfermeras a mas de las funciones de limpieza, la utilizan en otras areas, como
recepcion y administracion lo cual afecta el normal desempefio de sus

actividades acorde a su perfil laboral.

El administrador de la Clinica Salud-Card, indica que si poseen un organico -
funcional, pero este no se encuentra bien estructurado de acuerdo a los
puestos de trabajo y las lineas de accién entre las diferentes areas de la
empresa, esto coincide con Ramirez (2006), quien indica que el organigrama
se describe como un instrumento utilizado por las empresas, representado de

forma grafica y estructurado acorde a la estructura de la organizacién, en


http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml

donde se pone de manifiesto la relacion existente entre las diversas unidades
que la integran, sus principales funciones, los canales de supervision y la

autoridad relativa a cada cargo.

Segun Zamora (2006), la estructura organizacional se refiere a la forma en que
se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a
las relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y
entre empleados y empleados. Los departamentos de una organizacion se
pueden estructurar, formalmente, en tres formas bésicas: por funcion, por
producto/mercado o en forma de matriz, lo cual tiene relacion con las
necesidades de la Clinica Salud-Card, la cual presenta problemas en su
estructura organizacional, debido a la carencia de un manual de funciones y al

incorrecto delineamiento de su organico — funcional.

Arboleda (2005), indica que el manual de funciones es muy importante
disefiarlo, debido a dos aspectos principales, primero le proporciona a cada
empleado de la empresa un panorama general de su cargo y como moverse
dentro de la compafiia para lograr sus objetivos; en segundo lugar le permite a
la empresa tener una claridad de cémo fluyen los procesos de la compafiia,
como se complementan las actividades y los cargos de una manera
organizada, este contexto, da la pauta e iniciativa para disefiar el manual de
funciones para la Clinica Salud-Card, que necesita delinear mejor su organico —
funcional y optimizar el desempefio laboral de sus colaboradores en todas sus

areas.

El estudio permite comprobar la hipétesis planteada “La elaboracion del manual
de funciones permite determinar las funciones del personal que labora en
distintas areas de la Clinica de Especialidades Salud-Card”. Es evidente que la
elaboracion de un manual de funciones va a permitir delimitar el desarrollo de
funciones del talento humano en las diferentes areas de la clinica, ademas
optimizara la parte laboral y evitara que se generen falencias en los procesos

administrativos - operaticos.
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VI. CONCLUSIONES

v Los resultados de las encuestas y entrevistas aplicadas al talento humano
de la Clinica de Especialidades Salud-Card, demostraron que existen
falencias en el desarrollo funcional y operativo del talento humano, producto
del insuficiente conocimiento, orientacion, capacidad operativa y desarrollo

incompetente de sus funciones acorde a los puestos de trabajo.

v' Se determind que existen debilidades en la estructura organizacional,
producto del deficiente disefio del organico estructural y la carencia de un
organigrama funcional, lo cual incide en el desarrollo y desempefio laboral

del talento humano de la Clinica de Especialidades Salud-Card.

v" En vista que no existe una eficiente organizacién estructural y funcional, no
se ha logrado crear e implementar herramientas que optimicen el desarrollo
operativo y funcional del personal, lo cual hace factible el disefio de un

manual de funciones para la Clinica de Especialidades Salud-Card.



VI. RECOMENDACIONES

v Instruir al personal de la Clinica de Especialidades Salud-Card, sobre el
manejo operante y las funciones que debe de efectuar en cada uno de los
puestos asignados, a fin de evitar las falencias diagnosticadas en el
desarrollo operativo y funcional del talento humano.

v' Socializar al personal de todas las areas, sobre la nueva estructura
organizacional y funcional ubicdndola en un lugar perceptible, a fin de
optimizar el desarrollo operativo, administrativo y funcional de la Clinica de

Especialidades Salud-Card.

v' Sugerir a la gerencia emplear el manual de funciones como una
herramienta estratégica, que permita optimizar el desarrollo operativo y

funcional del talento humano en la Clinica de Especialidades Salud-Card.



VIIl. PROPUESTA

8.1. Titulo.

Manual de Funciones para la Clinica de Especialidades Salud-Card del canton
Buena Fé, para optimizar el desarrollo funcional y operativo del talento

humano.

8.2. Introduccioén.

El manual de funciones contiene la descripcion de las actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de Clinica Salud-Card. EI manual
incluye los puestos y areas que intervienen en la clinica, precisando su
responsabilidad y participacion. Es una herramienta que auxiliara al correcto

desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion béasica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

El manual de funciones fue estructurado acorde al organigrama estructural de
la Clinica, en donde se identifican las responsabilidades que deben cumplir el
personal que labora dentro de la organizacién, para que puedan cumplir con los

objetivos propuestos y las metas a realizarse.
8.3. Justificacién.
El disefio e implementacion del presente Manual de Funciones para la Clinica

Salud-Card, se convierte en una herramienta de gestion -administrativa que

permite orientar el buen funcionamiento de la empresa. En este sentido, la



presente herramienta contribuye: Al proceso de induccién, adiestramiento y
capacitacion del personal administrativo, de enfermeria y laboratorio. Al
empoderamiento para que cada individuo de la organizacién se proyecte en su
puesto de trabajo. Al desarrollo administrativo por medio de la division de
actividades en cada puesto de trabajo. A la disminucién de tareas inconexas y
actividades en cada uno de los puestos de trabajo. A que no se presenten
duplicidad de funciones y actividades en los diferentes procesos de la clinica. A
la distribucion equitativa de la carga de trabajo. Apoyar el proceso de auditoria

y control interno de cada uno de los colaboradores en cada area.
El presente manual beneficiara directamente al personal de clinica Salud-Card,
debido a que tendran una herramienta que servira como guia para implementar
diferentes actividades acorde a las necesidades de la clinica. Ademas los
pacientes sacaran provecho de esta implementacion ya que recibirdn una
mejor atencion.

8.4. Objetivos.

8.4.1. General.

Elaborar el manual de funciones para la Clinica Salud-Card, con el fin de

optimizar el desarrollo funcional y operacional.

8.4.2. Especificos.

v' Identificar los puestos de trabajo para la Clinica Salud-Card.

v Clasificar las funciones del personal que labora en los diferentes puestos de

trabajo.

v Establecer los requisitos necesarios para desempefar cada uno de los

puestos.
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8.5. Ubicacién Sectorial.

El Manual de Funciones se lo aplicara en la Clinica de Especialidades Salud-
Card, localizada entre las Calles Felipe Alvarez y Rodrigo Torres, canton Buena
Fé, provincia de Los Rios. Sus propietarios son el Dr. Fleishman Jiménez y la
Dra. Daly Barraza.

8.6. Desarrollo de la Propuesta.

8.6.1. Presentacion.

El manual de funciones se lo estructuro acorde a las necesidades y al organico
funcional de la Clinica de Especialidades Salud-Card, tomando en cuenta los
niveles jerarquicos y puestos de trabajo segun las areas establecidas en la
clinica. Describe las distintas funciones estructuradas conforme al organigrama.
Cada descripcion establece la funcion basica, su area de autoridad y las

principales relaciones de autoridad e informacién que deben ser observadas.

8.6.2. Alcance.

El manual de funciones tiene su alcance en la propuesta de direccionar al
personal de la clinica Salud-Card a cumplir a cabalidad sus funciones acorde a
las necesidades de cada area de modo que estas satisfagan la demanda y

llenen las expectativas de los pacientes.

8.6.3. Base Legal.

Se fundamenta en las politicas internas de la Clinica de Especialidades Salud-
Card, las cuales se ajustan a las reglas establecidas en el presente manual de

funciones. Asi mismo el personal médico y de enfermeria ejerce su actividad

basada en las leyes estatales como;
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8.6.3.1. Constitucion de la Republica del Ecuador.

Seccidén séptima: Salud.

Art. 32.- La salud es un derecho que garantiza el Estado, cuya realizacion se
vincula al ejercicio de otros derechos, entre ellos el derecho al agua, la
alimentacion, la educacion, la cultura fisica, el trabajo, la seguridad social, los

ambientes sanos y otros que sustentan el buen vivir.

El Estado garantizard este derecho mediante politicas econdmicas, sociales,
culturales, educativas y ambientales; y el acceso permanente, oportuno y sin
exclusion a programas, acciones y servicios de promocion y atencion integral
de salud, salud sexual y salud reproductiva. La prestacion de los servicios de
salud se regira por los principios de equidad, universalidad, solidaridad,
interculturalidad, calidad, eficiencia, eficacia, precaucién y bioética, con

enfoque de género y generacional.

8.6.3.2. Ley de ejercicio profesional de las enfermeras y enfermeros del
Ecuador.

Art. 1.- Esta Ley ampara y garantiza el ejercicio profesional de quienes hayan
obtenido el titulo de enfermera o enfermero, conferido por las universidades del
pais legalmente constituidas y de quienes habiéndolo obtenido en el exterior lo

revalidaren de conformidad con la Ley.

8.6.3.3. Cddigo de ética médica.

Art 1.- El Codigo de Etica de la Federacién Ecuatoriana de Enfermeras y
Enfermeros esta constituido por un conjunto sistematizado de principios,

normas directivas y deberes que orientan el ejercicio profesional de las

enfermeras y enfermeros.
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8.6.3.4. Ley organica de salud.

Art. 1.- La presente Ley tiene como finalidad regular las acciones que permitan
efectivizar el derecho universal a la salud consagrado en la Constituciéon
Politica de la Republica y la ley. Se rige por los principios de equidad,
integralidad, solidaridad, wuniversalidad, irrenunciabilidad, indivisibilidad,
participacion, pluralidad, calidad y eficiencia; con enfoque de derechos,

intercultural, de género, generacional y bioético.

8.6.3.5. Ley orgéanica del sistema nacional de salud definicién, ambito de

aplicacion, finalidad, principios y objetivos.

Art. 1.- Objeto y Ambito de la Ley.- La presente Ley tiene por objeto establecer
los principios y normas generales para la organizacion y funcionamiento del

Sistema Nacional de Salud que regira en todo el territorio nacional.
8.6.4. Vision y Mision.
8.6.4.1. Vision.

En el 2017 seremos un referente de la comunidad como principal solucion de
salud en nuestro segmento de influencia; a travées, de una oferta integral en

consultas, hospitalizacion y diagnosticos.

8.6.4.2. Mision.

La Clinica Salud-Card presta una excelente atencion de servicio al paciente, a
través de una practica médica profesional y humana, a favor de la vida y la

familia.
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8.6.5. Organigrama Estructural (Propuesto).
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8.6.5. Organigrama Funcional (Propuesto).
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8.6.6. Descripcion y analisis de puestos y funciones.

8.6.6.1. Gerente General.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Gerente General.

Area.

Gerencia General.

Descripcién general.

Procede como representante legal de
la clinica, fija las politicas operativas,

administrativas en base a los

parametros fijados por la entidad

médica.

Puestos bajo su mando.

Asesor Juridico, Secretaria, Jefes

Departamentales, médicos y personal

de laboratorio.

b. Instruccion formal.

Instruccion. Superior.
) . Ingeniero en  Administracion  de
Titulo requerido. .
Empresas o Carreras Afines.
Area de Conocimiento. Administracion y  direccion  de

empresas.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minima 3 afios.

Especificacidon de la experiencia.

Gerente de empresas o clinicas.
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o

. Aptitudes.

Liderazgo.

Iniciativa.

Creatividad.

Amabilidad.

Capacidad de comunicacion.

Etica profesional.

. Funciones.

Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion,
determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y
metas especificas de la clinica.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas
propuestas.

A través de sus subordinados vuelve operativos a los objetivos, metas y
estrategias desarrollando planes de accion a corto, mediano y largo plazo.
Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de
grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir
optimizando los recursos disponibles.

Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos
necesarios para el desarrollo de los planes de accion.

Preparar descripciones de tareas y objetivos individuales para cada area
funcional.

Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de
la clinica.

Ejercer un liderazgo dindmico para volver operativos y ejecutar los planes y
estrategias determinados.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

60



8.6.6.2. Gerente administrativo.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Gerente Administrativo.

Area.

Gerencia Administrativa.

Descripcion general.

Coordina y supervisa la ejecucion de
labores del nivel operativo, supervisa la
elaboracion de las normas, politicas y
estrategias que conlleven al
cumplimiento de objetivos y desarrollo

de la clinica.

Puestos bajo su mando.

Abogado, Secretaria, Jefes

Departamentales y Operadores.

Jefe inmediato.

Gerente General.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion. Superior.
) _ Ingeniero en  Administracion  de
Titulo requerido. _
Empresas o Carreras Afines.
Area de Conocimiento. Administracion 'y  direccibn  de

empresas.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minima 3 afos.

Especificacion de la experiencia.

Gerente de empresas.
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. Aptitudes.

= Creatividad.

»  Amabilidad.

» Capacidad de comunicacion.
= Etica profesional.

= Liderazgo.

= |piciativa.

e. Funciones.

= Supervisar constantemente las principales actividades, con el fin de tomar
decisiones adecuadas, encaminadas a lograr un mejor desempefio de la
clinica.

= Controlar habitualmente la cartera de la organizacion.

= Liderar el desarrollo de los empleados utilizando técnicas de comunicacion
y buscar establecer siempre una buena administracion.

= Dirigir las acciones de mejora y redisefio de procesos del negocio, la
calidad del servicio de la clinica.

= Dar a conocer las politicas y procedimientos, nuevos o revisados, a todos
los empleados, mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos
personales.

=  Cumplir los objetivos y normas de la empresa.

» Establecer mecanismos de control sobre el desarrollo de las tareas
encomendadas a los empleados.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.
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8.6.6.3. Asesor Juridico.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Asesor Juridico.

Area.

Asesoria Juridica.

Descripcion general.

Orienta y asesora a la clinica en lo
relacionado al derecho administrativo,
aplica leyes y reglamentos vigentes y

conoce del régimen laboral.

Jefe inmediato.

Gerente General.

b. Instruccion Formal

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Doctor y/o Abogado.

Area de Conocimiento.

Jurisprudencia.

c. Experiencia Laboral Requerida

Tiempo de experiencia.

5 afios o mas

Especificacion de la experiencia.

Leyes, Constitucion de la Republica,
Derecho Administrativo, Cddigo de

Trabajo.

d. Aptitudes.
=  |niciativa.
=  Amabilidad.

= Capacidad de comunicacion.
= FEtica profesional.
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e. Funciones.

= Asesorar al gerente general y administrador de la clinica.

= Asumir la representacion legal de la entidad ante los diferentes tribunales

de justicia en asuntos oficiales.

» Presentar informes sobre resultados legales alcanzados en su area.

= Otras funciones afines al cargo.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.4. Secretaria.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Secretaria.

Area.

Secretaria.

Descripcion general.

Brindar a sus superiores un apoyo

incondicional acorde a las tareas
establecidas, ademas de acompaiiar
en la vigilancia de los procesos
administrativos a seguir dentro de la
clinica. Redacta correspondencia,
oficios, actas, memorando, anuncios y
otros documentos varios de poca

complejidad.

Jefe inmediato.

Gerente Administrativo.

b. Instrucciéon Formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Secretaria Ejecutiva.

Area de Conocimiento.

Secretariado Ejecutivo.
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c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minimo 3 afos como secretaria en

empresas comerciales.

Especificacion de la experiencia.

Asistencia administrativa a
directivo, atencion al publico
manejo de programas

computacion.

nivel

y
de

o

. Aptitudes.

Eficacia.

Iniciativa.

Creatividad.
Amabilidad.

Facilidad de comunicacion.
Etica profesional.
Honradez.

Disciplina.

Calidad coordinadora.
Rapidez de decision.
Capacidad de juicio.
Actitud para el trabajo.

Toma de decisiones.

e. Funciones.

Apoyar las gestiones administrativas.

Elaborar documentos internos y externos de la empresa en orden.

Mantener organizados los archivos de la clinica.

Recepcion y distribucién de documentos internos.

Mantener estricta confidencialidad de los asuntos que se hacen de su

conocimiento.
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» Recibir a las personas en forma cordial y atener las llamadas telefonicas y
correos electronicos.

= Manejar la caja chica y el fondo rotativo de la clinica.

= Otras funciones afines del cargo.

» Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.5. Contador.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Contador.

Area. Contaduria.

Descripcion general. Llevar la contabilidad de Salud-Card.
Jefe inmediato. Gerente Administrativo.

b. Instruccion formal.

Instruccion. Superior.
Titulo requerido. Contador Publico, C.P.A.
Contabilidad, finanzas, movimientos
Area de Conocimiento. econémicos, analisis de procesos
contables.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minimo 3 afios.

Persona ordenada, analitica,
responsable y con habilidad
matematica capaz de generar
Especificacion de la experiencia. sistemas de informacion contable con
destino interno, para conocer la
calidad econdmica financiera vy

patrimonial de Salud-Card.
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. Aptitudes.

Capacidad de juicio.

Actitud para el trabajo.
Toma de decisiones.
Honestidad.
Responsabilidad.

Liderazgo.

Iniciativa.

Capacidad de comunicacion.
Calidad coordinadora.

Rapidez de decision.

. Funciones.

Coordinar con el Jefe Administrativo en todas las decisiones y movimientos
contables realizados en la Clinica Salud-Card.

Revisar declaraciones de los impuestos mensuales y anuales.

Revisar movimientos de inventario.

Revisar comprobantes de pago.

Revisar todas las provisiones de las retenciones.

Realizar inventarios fisicos y la auditoria de bodega.

Realizar los procesos contables de la clinica.

Dar las directrices al personal contable en relaciéon a los movimientos de
Caja Banco, Inventarios, Activos Fijos, Obligaciones con proveedores de
bienes y servicios.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.
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8.6.6.6. Auxiliar contable.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto

Auxiliar de contabilidad.

Area.

Contaduria.

Descripcion general.

Ayudar al contador de Salud-Card, a

realizar los procesos contables.

Jefe inmediato. Contador.
b. Instruccion formal.
Instruccion. Superior.

Titulo requerido.

Contador Publico, C.P.A o Licenciado

en contabilidad.

Area de Conocimiento.

Contabilidad, finanzas, movimientos
econdmicos, analisis de procesos
contables.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minimo 3 arios.

Especificacion de la experiencia.

Persona ordenada, analitica,
responsable y  con habilidad
matematica capaz de generar

sistemas de informacién contable con

destino interno, para conocer la

calidad econdmica financiera vy

patrimonial de Salud-Card.
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. Aptitudes.

» [niciativa.

= Capacidad de comunicacion.
= Calidad coordinadora.

= Rapidez de decision.

= Capacidad de juicio.

= Actitud para el trabajo.

* Toma de decisiones.

* Honestidad.

» Responsabilidad.

= Liderazgo.

e. Funciones.

» Dar las directrices al personal contable en relacion a los movimientos de
Caja Banco, Inventarios, Activos Fijos, Obligaciones con proveedores de
bienes y servicios.

» Revisar declaraciones de los impuestos mensuales y anuales.

» Revisar movimientos de inventario.

» Revisar comprobantes de pago.

» Revisar todas las provisiones de las retenciones.

» Realizar los procesos contables de Salud-Card.

» Realizar Diarios semanales.

» Entrega de costos semanales.

»= Andlisis de cuentas de balance.

= Arqueo de cajas.

= Toma fisica de inventarios.

= Anexos tributarios.

» Revisar ingresos y egresos de bodega.

» Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.
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8.6.6.7. Administrador de talento humano.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Administrador de Talento Humano.

Area.

Administracion de Talento Humano.

Descripcién general.

Tener una buena coordinacion,

conocer cuales son las necesidades
del talento humano en la Clinica Salud-
Card. Capacidad de planeacion.

Es el responsable de la organizacion y
del talento

buen funcionamiento

humano de la clinica.

Puestos bajo su mando.

Departamento de Talento Humano.

Operadores.

Jefe inmediato.

Gerente Administrativo.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion. Superior.
) _ Ingeniero en  Administracion  de
Titulo requerido.
Recursos Humanos.
Area de Conocimiento. Administracion 'y  direccibn  de

Recursos Humanos.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minima 3 afos.

Especificacidon de la experiencia.

Jefe de Talento Humano o manejo de

personal.
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o

. Aptitudes.

Capacidad de influenciar, motivar y conducir personas hacia una
determinada direccion.

Alto nivel de iniciativa y toma de decisiones.

Liderazgo.

Ser proactivo Iniciativa.

. Funciones.

Revisar el Perfil del talento humano en la clinica.

Revisar los contratos de trabajo.

Revisar las actas de finiquito.

Revisar los reglamentos internos.

Realizar supervision del personal, administrativos y operadores.
Entrevistar al personal que ingresa a laborar en la clinica.
Revisién de roles de ndmina, administrativos y operadores.
Liquidaciones del personal.

Revisién de pagos de decimos que se presentan en el IESS.
Revisar pagos de fondos de reservas.

Revisar pagos de liquidaciones de vacaciones.

Revisién de comprobantes de pagos a proveedores.
Revision de pagos de planillas del seguro social.

Verificar los avisos de entradas y salidas.

Manejar la historia laboral del seguro social.

Revisar los documentos de los accidentes de trabajo del seguro social.
Coordinar actividades de capacitacion.

Revisidon de costos de mano de obra.

Desarrollo de programas de entrenamiento.

Revisar el cuadro estadistico de ausentismo.

Revisar la fuerza laboral.

Coordinar con el abogado de la clinica sobre asuntos legales.
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= Coordinar con los departamentos de la clinica.

= Controlar las fichas médicas.

= Reunién con el administrador y gerente general.

» Revisar las carpetas de los empleados administrativos y personal
operativo.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.8. Recepcionista.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Recepcionista.

Area Recepcion.

Brindar el servicio de recepcion.
L Atencion a los pacientes que ingresan
Descripcion general. . ) ]
a la clinica. Registro de ingreso.

Proceso de hospitalizacion.

Jefe inmediato. Administrador de Talento Humano.

b. Instrucciéon Formal.

Instruccion. Secundaria.
Titulo requerido. Bachiller.
Area de Conocimiento. Recepcion.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minimo 2 afios

Especificacion de la experiencia. Recepcion.
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d. Aptitudes.
= Eficiente.
=  Segquro.

= Confiable.

»= Disciplina.

= Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

» Calidad coordinadora.

= Toma de decisiones.

e. Funciones.

= Entrega y elaboraciéon de correspondencia (cartas, facturas, recibos,
depdsitos, retiros, memorandums, oficios, etc.).

= Atencién de los pacientes.

» Registra la documentacién correspondiente al paciente.

= Proporciona de via telefénica o de manera personal informacion sobre los
horarios disponibles para concretar citas, el costo de los horarios médicos,
analisis de laboratorio, estudios clinicos y las condiciones en las cuales
debe presentarse el paciente para ser atendido.

» Efectta el cobro de los honorarios, el control de los expedientes médicos.

= Prepara al paciente para la consulta.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.
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8.6.6.9. Mensajero.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Mensajero.

Descripcion general.

Brinda el servicio de mensajeria en la
Clinica Salud-Card.
Cumple con todo lo encomendado por

los jefes.

Jefe inmediato.

Administrador de Talento Humano.

b. Instrucciéon Formal.

Instruccion. Secundaria.
Titulo requerido. Bachiller.
Area de Conocimiento. Mensajeria.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minimo 2 arfios

Especificacion de la experiencia.

Mensajeria.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
= Seguro.

= Confiable.

= Disciplina.

» Capacidad de comunicacion.
= Honestidad.

» Responsabilidad.

= Calidad coordinadora.
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Toma de decisiones.

e. Funciones.

» Realizar depdsitos en los diferentes bancos.

= Llevar documentacién a los lugares indicados.

» Retirar cobros.

= Atender cualquier solicitud del area administrativa u operativa.

= Llevar pedidos realizados por la clinica ya sea de materiales, suministros o
productos en general.

= Traer documentacion en general.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.10. Chofer.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Chofer.

o Brindar el servicio de transporte a todo
Descripcion general. .
el personal de la clinica.

Jefe inmediato. Administrador de Talento Humano.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion. Secundaria.

Titulo requerido. Chofer Profesional.

Conduccién y manejo de vehiculos y
Area de Conocimiento. transporte.

Reglas de conduccion y norma vial.
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c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minimo 2 afios
Especificacion de la experiencia. Manejo de vehiculos de carga.
d. Aptitudes.

»= Disciplina.

» Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

» Calidad coordinadora.

= Capacidad de juicio.

= Toma de decisiones.

e. Funciones.

=  Movilizacion del personal.

» Transporte de pacientes, mediante la ambulancia.

» Transporte de medicinas y equipos.

» Dar mantenimiento a los vehiculos.

=  Asistir cuando lo requieran.

= Transportar los productos.

= Brindar apoyo en mensajeria.

» Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

= Precautelar la seguridad de las personas transportadas.

» Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.
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8.6.6.11. Guardia.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Guardia.

Mantener la custodia de todas las
Descripcion general. pertenecias de la clinica.

Brindar seguridad a las personas.

Jefe inmediato. Jefe de Talento Humano.

b. Instruccion Formal.

Instruccion. Secundaria.

Titulo requerido. Bachiller.

Servicio militar.
Area de Conocimiento. Preparacion fisica.

Manejo de armas.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minimo 2 afios

o o Tener conocimiento de estrategias de
Especificacion de la experiencia. _
custodia.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
=  Seguro.

= Confiable.
»= Disciplina.
= Capacidad de comunicacion.

= Honestidad.
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» Responsabilidad.

= Calidad coordinadora.
*» Toma de decisiones.
= Trabajo en equipo.

= Trabajo a presion.

= Proactivo.

=  Analitico.

= Liderazgo.

e. Funciones.

» Inspeccionar al personal que ingresa a la clinica.

* Brindar seguridad a los pacientes y colaboradores de la clinica.

= Mantener el orden.

» Precautelar la seguridad de la clinica.

= Controlar el material e implemento de trabajo de la clinica.

= Custodia del dinero.

» Realizar guardia en los diferentes puntos, como son: oficinas, areas de
parqueo, farmacia y laboratorio.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.12. Conserje.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Conserje.

Brindar el servicio de limpieza y aseo
o de las areas de la clinica.
Descripcion general. _
Cumplir con todo lo encomendado por

los jefes.

Jefe inmediato. Administrador de Talento Humano.
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b. Instrucciéon Formal.

Instruccion. Secundaria.
Titulo requerido. Bachiller.
Area de Conocimiento. Mensajeria.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minimo 2 afios
Especificacion de la experiencia. Mensajeria.

d. Aptitudes.

= Eficiente.

= Confiable.

= Disciplina.

» Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

= Calidad coordinadora.

= Toma de decisiones.

e. Funciones.

» Limpieza de oficinas.

= Abrir las oficinas y laboratorios para realizar la limpieza de los mismos.

» Preparar cafés y bebidas.

» Limpieza de materiales y equipos.

» Realizar depdsito de cobro de cheques.

» Limpieza de bodega.

= Brinda apoyo constante a mensajeria y recepcion.

» Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

» Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.
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8.6.6.13. Farmacéutico.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Farmacéutico.

Area

Farmacia.

Descripcion general.

de

farmacia, registrando y controlando los

Coordinar las actividades la

medicamentos y velando por el
de
exigidos por el Ministerio de Salud,
de

cumplimiento los requisitos

para el funcionamiento

establecimientos farmacéuticos.

Jefe inmediato. Gerente.
b. Instruccion Formal.

Instruccion. Superior.
Titulo requerido. Laboratorista.

Area de Conocimiento.

Farmacologia y laboratorio clinico.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minimo 3 arfios

Especificacion de la experiencia.

Métodos y técnicas de la ciencia
farmacéutica. Drogas y elementos
relacionados con la preparacion de
recetas y formulas médicas.

Leyes, reglamentos y técnicas que
rigen la preparacion, almacenaje y
expendio de drogas, medicamentos y

demas productos farmacéuticos.
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d. Aptitudes.
= Eficiente.
=  Segquro.

= Confiable.

»= Disciplina.

= Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

» Calidad coordinadora.

= Toma de decisiones.

e. Funciones.

» Planifica, coordina y dirige las actividades farmacoldgicas.

» Realiza labores de control y autorizacion de los productos farmacéuticos.

= Analiza, evalta y recomienda productos farmacéuticos.

»= Lleva el registro y control de productos farmacéuticos.

» Recibe y emite pedidos de medicinas, reactivos, sustancias, materiales e
instrumental necesario en la clinica.

= Diagnésticos farmacoldgicos.

» Lleva registros de férmulas de récipes, egresos de productos
farmacéuticos, entre otros.

» Divulga informacién acerca del uso racional de medicamentos.

» Realiza investigaciones cientificas, técnicas, experimentales y clinicas.

» Proyectay evalla la metodologia en su especialidad.

» Prepara férmulas farmacéuticas, soluciones, reactivos y muestras.

= Atiende e informa al publico en general.

» Estima los recursos materiales, humanos y financieros requeridos en el
area.

= Supervisay dirige la elaboracién del inventario de medicinas.
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= Opera un microcomputador para obtener informacion del medicamento y

los valores del mismo. Se ingresa la venta del producto.

= Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos en la clinica.

= Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

= Elabora informes periddicos de las ventas y actividades realizadas.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.14. Coordinadora Médica.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Coordinadora Médica.

Area

Coordinacion Médica.

Descripcion general.

Es la encargada de coordinar y
evaluar la actividad de las diferentes
areas en la Clinica de Especialidades

Salud-Card.

Jefe inmediato.

Gerente General - Administrativo.

b. Instruccion formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Doctora en Medicina.

Area de Conocimiento.

Medicina y administracion de clinicas.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minimo 3 afnos.

Especificacion de la experiencia.

Coordinacion médica, manejo de
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personal de enfermeria, asistencia

médica y administracion.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
=  Segquro.

= Confiable.

»= Disciplina.

» Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

» Calidad coordinadora.

*» Toma de decisiones.

e. Funciones.

» Coordinar y evaluar la actividad de las diferentes areas médicas de la
clinica.

= Garantizar el cumplimiento de los objetivos asistenciales, mediante la
utilizacion de los recursos que garantice la equidad, accesibilidad y
eficiencia.

» Garantizar la consecucion de los resultados previstos por la Gerencia.

= Promover y desarrollar el uso de guias de practica clinica y otras
herramientas semejantes para la atencion a los pacientes.

= Promover acciones de mejora.

» Elaborar la memoria anual de las actividades realizadas.

= Mantener una constante comunicacién, tanto horizontal como vertical,
formal e informal para armonizar actividades de atencion de pacientes y
coordinar las diferentes areas de accion de los servicios directos e

indirectos.
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= Propiciar, orientar y coordinar investigaciones meédicas y aplicadas al
servicio.

= Promover, desarrollar y aplicar las normas y procedimientos técnicos asi
como del manejo y utilizacion de instalaciones, equipos e instrumentales
médicos.

= Asesorar, controlar y evaluar el manejo adecuado de los pacientes de
acuerdo a los adelantos de la ciencia y la tecnologia médica y hospitalaria.

= Armonizar y/ o potencializar las actividades del cuerpo médico y las del
personal de enfermeria en trabajo conjunto con la jefatura de enfermeras.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.15. Jefe de Laboratorio.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Jefe de Laboratorio.

Area Laboratorio.

Responsable directo del laboratorio.
Es el encargado de programar,
coordinar, administrar y gestionar las
o actividades del laboratorio, verificando
Descripcion general. . .
gque se proporcione el material,
equipo, atencion y asesoria que se
requiera para la realizaciébn de las

diversas actividades.

Jefe inmediato. Coordinadora Médica.

b. Instruccién Formal.

Instruccion. Superior.

. _ Licenciado o técnico laboratorista o
Titulo requerido. _
carreras afines.
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Area de Conocimiento.

Laboratorio clinico.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minimo 4 afios

Especificacion de la experiencia.

Producir informacién que sirva para
diagnosticar, clasificar, monitorizar o
tratar al paciente enfermo.

Diagnostico y analisis.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
= Analista.
=  Seguro.

= Confiable.

»= Disciplina.

= Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

» Calidad coordinadora.

= Toma de decisiones.

e. Funciones.

» Realizar y analizar examenes hematoldgicos, bioquimicos, microbiolégicos,

inmunoldgicos, etc.

» Realizar examenes de urgencia, procedentes de la atencion cerrada

durante las 24 horas.

= Efectuar examenes de rutina durante el horario habil y entregar resultados

solicitados por los médicos.
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Efectuar los examenes de laboratorio en forma eficiente, confiable y
oportuna.

Derivar a centros de referencia establecidos, los examenes de especialidad
gue el Laboratorio no esta en condiciones de realizar.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas de bioseguridad vigente.
Verificar los servicios del laboratorio, para que sean permanentes, eficaces,
eficientes, confiables y oportunos.

Optimizar el aprovechamiento del personal especializado, profesional,
técnico y auxiliar, asi como los recursos fisicos e implementacion existente.
Velar por el apropiado desarrollo técnico y gestionar su aplicacion segun
los recursos disponibles.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.16. Laboratorista.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Laboratorista.

Area Laboratorio.

Coordinar y realizar las actividades de
laboratorio, manejo de materiales y

Descripcion general.

equipos. Satisfacer las necesidades

de los examenes requeridos.

Jefe inmediato.

Jefe de Laboratorio.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Técnico en laboratorio clinico.

Area de Conocimiento.

Diagnostico y andlisis de examenes

de laboratorio clinico.
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c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minimo 3 afios

Destreza y habilidad en el diagndstico
o o y valoracién de exdmenes. Eficacia en
Especificacion de la experiencia. ' ' _
el manejo de materiales y equipos de

laboratorio.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
= Seguro.

= Confiable.

= Disciplina.

= Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

= Calidad coordinadora.

= Toma de decisiones.

e. Funciones.

= Prepara los medios de cultivo para los examenes y pruebas de
laboratorios.

» Recibe, clasifica y codifica las muestras biologicas y material para
recoleccion de muestras.

= Seleccionay prepara el material para los diversos examenes.

= Extrae muestras de sangre.

= Prepara y registra muestras biologicas, medio de cultivo y lamina para
examenes en fresco.

= Registray lleva el control de los materiales de laboratorio.
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= Prepara los reactivos quimicos, soluciones y colorantes de acuerdo a las
especificaciones del profesional especializado.

= Copia, transcribe y entrega los resultados de los examenes de laboratorio.

= Lavay esteriliza el material e instrumental de trabajo.

= Lleva el registro y control de pacientes atendidos.

» Preparar las pruebas.

» Realiza las coloraciones sencillas.

» Realiza exdmenes de rutina.

= Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

= Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

» Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.17. Auxiliar de Laboratorio.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Auxiliar de Laboratorio.

Area Laboratorio.

Asistir en la realizacion de exdmenes
de laboratorio, preparando y tomando
Descripcion general. muestras biolégicas, a fin de emitir un
resultado gue contribuya al

diagnéstico médico de los pacientes.

Jefe inmediato. Jefe de Laboratorio.

b. Instrucciéon Formal.

Instruccion. Superior.

Titulo requerido. Laboratorista Clinico.
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Técnicas de laboratorio, normas de
Area de Conocimiento. bioseguridad en laboratorio y

Nomenclatura de laboratorio.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minimo 2 afios

o o El uso y manejo de equipos e
Especificacion de la experiencia. _ _
instrumentos de laboratorio.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
=  Segquro.

= Confiable.

» Disciplina.

» Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

» Calidad coordinadora.

*» Toma de decisiones.

e. Funciones.

= Colabora en la preparacion de los medios de cultivo para los examenes y
pruebas de laboratorio.

= Recibe, clasifica y codifica las muestras bioldgicas y material para
recoleccion de muestras.

» Auxilia en la seleccion y preparacion del material para los diversos
examenes.

= Extrae muestras de sangre.
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» Prepara y registra muestras biolégicas, medio de cultivo y lamina para

examenes en fresco.

= Colabora en el control de los materiales de laboratorio.

= Auxiliar en la preparacion de los reactivos quimicos, soluciones y

colorantes de acuerdo a las especificaciones del profesional especializado.

» Lavay esteriliza el material e instrumental de trabajo.

= Colabora con el registro y control de pacientes atendidos.

= Ayuda a preparar las pruebas.
» Realiza las coloraciones sencillas.
= Participa en

laboratorios.

la realizacion de ciertos examenes de

rutina de los

= Empacay rotula productos de laboratorio.

= Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.

= Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.18. Médico.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Médico.
Area Area Médica.
Es el encajado de dar asistencia

Descripcion general.

médica  profesional. Prestar un
efectivo servicio médico asistencial a
la comunidad y a los empleados de la
clinica, para el correcto desempefio de
sus funciones, como para el bienestar

propio y de sus familias, conforme a
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las normas y procedimientos vigentes.

Jefe inmediato.

Coordinadora Médica.

b. Instrucciéon Formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Doctor en medicina general.

Area de Conocimiento.

Medicina.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minimo 4 afios

Especificacion de la experiencia.

Haber ejercido con excelencia la
profesion de médico general en
clinicas y hospitales, incluidas las de

alto nivel de complejidad y tecnologia.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
= Segquro.

= Confiable.

= Disciplina.

= Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

= Calidad coordinadora.

=  Toma de decisiones.
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e. Funciones.

= Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los
Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos
Internos de la clinica.

» Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

= Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la clinica.

= Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios medicos.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos médicos y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

» Desempefiar las demdas funciones inherentes al cargo que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

= Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.6.6.19. Enfermera.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Enfermera.

Area Area de Enfermeria.

Auxilia al médico en todas las

o actividades relacionadas con la salud
Descripcion general. _ .

de los pacientes y se responsabiliza

del control del aspecto médico.

Jefe inmediato. Coordinadora Médica y Médicos.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion. Superior.
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Titulo requerido. Licenciada en Enfermeria.

Area de Conocimiento. Enfermeria.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minimo 5 afos

Manejo asistencial a pacientes,
Especificacion de la experiencia. materiales y equipos médicos.

Primeros auxilios.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
=  Seguro.

= Confiable.

»= Disciplina.

» Capacidad de diagndstico.

= Capacidad de comunicacion.
* Honestidad.

» Responsabilidad.

» Calidad coordinadora.

= Toma de decisiones.

e. Funciones.

= Asistir a los pacientes.

= Llevar el registro de los pacientes.

= Participar en tratamientos meédico-quirdrgicos y atender pacientes en casos
especificos.

= Suministrar el medicamento acorde a lo especificado por los médicos.

» Recibir y cumplir indicaciones médicas, asi como la administracién de

medicamentos.
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Realizar y ensefiar habitos higiénico-dietéticos a pacientes y/o familiares.
Realizar terapia ocupacional, recreativa y rehabilitatoria de los pacientes.
Precautelar la salud y bienestar del paciente.

Auxiliar al médico en la exploracion fisica y diferentes procedimientos.
Realizar amortajamientos y cuidados posmortem.

Atender pacientes segun procedimientos de enfermeria establecidos, de
acuerdo a la valoracion de las condiciones generales del paciente.
Participar en el traslado de pacientes al servicio al que sean derivados.
Tomar y registrar signos vitales y somatometria.

Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo
en aquellos casos que requieran cuidados especiales.

Colaborar en la administracion de medicamentos por via oral y rectal, con
exclusion de la via parenteral. Asimismo podré aplicar enemas de limpieza,
salvo en casos de enfermos graves.

Colaborar bajo su supervisibon meédica en la recogida de los datos
termométricos. Igualmente recogeran los signos que hayan llamado su
atencién, que transmitird a dicho personal, en union de las espontaneas
manifestaciones de los enfermos sobre sus propios sintomas.

Colaborar con la higiene del paciente.

Trasladar, para su cumplimiento, las comunicaciones verbales,
documentos, correspondencia y objetos que les sean confiados por sus
superiores.

En general, todas aquellas actividades que, sin tener un caracter
profesional sanitario, vienen a facilitar las funciones del Médico y de la
Enfermera.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.
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8.6.6.20. Auxiliar de Enfermeria.

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Auxiliar de Enfermeria.

Area

Area de Enfermeria.

Descripcion general.

Auxilia al médico en todas las
actividades relacionadas con la salud
de los pacientes y se responsabiliza

del control del aspecto médico.

Jefe inmediato.

Enfermera y Médicos.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Licenciada en Enfermeria.

Area de Conocimiento.

Enfermeria.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minimo 2 afios

Especificacion de la experiencia.

Manejo asistencial a pacientes,
materiales y equipos médicos.

Primeros auxilios.

d. Aptitudes.
= Eficiente.
=  Segquro.

= Confiable.
»= Disciplina.

= Capacidad de diagndstico.
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» Capacidad de comunicacion.
= Honestidad.

» Responsabilidad.

= Calidad coordinadora.

= Toma de decisiones.

e. Funciones.

= Asistir a los pacientes.

» Participar en tratamientos médico-quirdrgicos y atender pacientes en casos
especificos.

= Suministrar el medicamento acorde a lo especificado por la enfermera y
médicos.

» Realizar y ensefar habitos higiénico-dietéticos a pacientes.

» Precautelar la salud y bienestar del paciente.

= Auxiliar a la enfermera en la exploracion fisica y diferentes procedimientos.

» Cuidado y manejo de equipos.

» Atender pacientes segun procedimientos de enfermeria establecidos, de
acuerdo a la valoracion de las condiciones generales del paciente.

= Participar en el traslado de pacientes al servicio al que sean derivados.

= Tomar y registrar signos vitales y somatometria.

» Asear las camas de los enfermos.

» Realizar el aseo y limpieza de los enfermos.

» Realizar la limpieza de los carros de curas y de su material.

= Larecepcion de los carros de comida y la distribucién de la misma.

» Servir las comidas a los enfermos, atendiendo a la colocacién y retirada de
bandejas, cubiertos y vajilla; entendiéndose que dicha retirada se efectuara
por el personal al que corresponda desde la puerta de la habitaciéon de los
enfermos.

» Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo

en aquellos casos que requieran cuidados especiales.
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Clasificar y ordenar las lencerias de planta a efectos de reposicién de ropas
y de vestuario, relacionandose con los servicios de lavadero y planta,
presenciando la clasificacion y recuento de las mismas.

Auxiliar a la enfermera en la administracion de medicamentos por via oral y
rectal, con exclusion de la via parenteral. Asimismo podré aplicar enemas
de limpieza, salvo en casos de enfermos graves.

Colaborar con la higiene del paciente.

Controlar las posturas estaticas de los enfermos.

Desvestir y vestir a los pacientes cuando lo requiera su tratamiento.
Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los

individuos.

8.7. Impacto.

La elaboracion del manual de funciones influir4 positivamente en el desarrollo

organizacional, debido a que permitird optimizar el desempefio operacional del

talento humano de la Clinica de Especialidades Salud-Card. Para ello se

implemento la siguiente matriz de impacto.

Cuadro 14. Matriz de impacto de la implementacién del manual de funciones.

\o Acciones Impacto Probabilidad
L M| G |PF| M F

1 | Optimizar el desarrollo funcional. X X

2 | Mejorar el desempefio laboral. X X

3 | Orientar el desarrollo de las actividades. X X

4 | Cumplimiento de atribuciones. X X

5 | Organizar la clinica. X X

6 | Facilitar el proceso de seleccion. X X

7 | Determinacion de los puestos de trabajo. X X

8 | Cambiar la informalidad y duplicidad. X X

9 | Alcanzar el desarrollo integral del personal. | X X

10 | Asignacion de responsabilidades. X X

Elaboracién: Leonor Canales Orobio.
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Impacto: Leve (L); Moderado (M) y Grande (G).
Probabilidad: Poco frecuente (PF); Moderado (M) y Frecuente (F).
Tipo de matriz: Para medir el impacto del desempefio laboral en una empresa.

Fuente: Gestiopolis.

Analizando la matriz de impacto, se estima que con la implementacion del
manual de funciones se lograra grande y frecuentemente optimizar el desarrollo
funcional de la empresa, oriental al personal, determinar los puestos de trabajo,
cambiar la informalidad y se podra asignar responsabilidades acorde a las
necesidades y actividades de cada area y puesto de trabajo en la clinica Salud-
Card.

8.8. Evaluacion.

Una vez implementado el manual de funciones en la Clinica de Especialidades
Salud-Card, sera evaluado cada tres meses, a traves de matrices de
evaluacion del desempefio laboral (Anexo 4), con el proposito de comprobar su
contribucion al desarrollo funcional y el nivel de responsabilidad del personal. El
responsable de evaluar al personal de la clinica serd el Administrador de
Talento Humano, quien coordinara con el Gerente General Dr. Fleihsman

Jiménez y el Gerente Administrativo Sr. Ricardo Barraza.
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IX. RESUMEN

El presente estudio se lo realizé con el propdsito de elaborar un Manual de
Funciones para mejorar el desempefio laboral de los empleados y trabajadores
de la Clinica de Especialidades Salud-Card, ubicada en las Calles Felipe
Alvarez y Rodrigo Torres del cantén Buena Fé, provincia de Los Rios, para lo
cual se contd con el aval de sus propietarios, Dr. Fleishman Jiménez y la Dra.
Daly Barraza. Para alcanzar el objeto de estudio se diagnosticé la situacion
actual del talento humano, se estableci6 la estructura organizativa y funcional
de la clinica, lo cual conllevé a la propuesta de disefio de un Manual de

Funciones.

El estudio se lo llevé acabo aplicando encuestas al personal, entrevistas a los
Jefe Departamentales y accionistas de la Clinica, el mismo que demostré que
existen falencias en el desarrollo operativo y funcional del talento humano,
producto del escaso conocimiento, insuficiente orientacion y capacitacion de los
colaboradores. Se determiné que la estructura organizacional actual estad mal
delimitada y disefiada, en la misma no se encuentran todos los puestos de
trabajo, ademas no se ha creado un organigrama funcional que especifique los

cargos segun las areas que posee actualmente la clinica.

El estudio documental estd fundamentado en varios temas y subtemas,
enfocados al objeto de estudio, especialmente al manual de funciones. La
informacion recopilada en el presente estudio fortalecié el conocimiento del
investigador, ademas guiara al lector a entender los parametros y aspectos

mas importantes de la investigacion.

Dentro del proceso metodoldgico se utilizaron varios tipos de investigacion, de
campo y documental, las cuales permitieron extraer mediante la aplicacion de
meétodos, técnicas e instrumentos de evaluacion, informacion referente al objeto
de estudio. EI modelo metodoldgico implementado en el presente estudio

contribuy6 a despejar las interrogantes, alcanzar los objetivos y comprobar la



hipotesis planteada, lo cual hizo posible conocer las necesidades y carencias
en el desarrollo administrativo y operativo del talento humano en la Clinica de
Especialidades Salud-Card.

El estudio permiti6 comprobar la hipétesis planteada “La elaboracién del
manual de funciones permite determinar las funciones del personal que labora
en distintas areas de la Clinica de Especialidades Salud-Card”. El investigador
y los involucrados en el presente estudio consideran acertadamente que la
elaboracion de un manual de funciones va a permitir delimitar el desarrollo de
funciones del talento humano en las diferentes areas de la clinica, ademas
optimizara la parte laboral y evitard que se generen falencias en los procesos

administrativos - operaticos.

Se considera necesario optimizar el desempefio laboral y organizar el talento
humano en la Clinica, para ello, es necesario socializar la propuesta a los
accionistas, personal administrativos y colaboradores, en donde se muestre el
manual de funciones, la nueva estructura organizacional y funcional de la
entidad, asi mismo es importante ilustrar al personal sobre las funciones y
obligaciones que este debe de cumplir acorde a las necesidades de cada

puesto de trabajo.

El manual de funciones propuesto al ser implementado incidira positivamente
en el desarrollo operativo del talento humano en la Clinica de Especialidades
Salud-Card, los instruird en el desarrollo de sus funciones, asi mismo le

permitira tomar decisiones acertadas en el plano laboral.
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X. SUMMARY

This study was made for the purpose of developing a functions manual for
improving work performance of employees and workers of the Health Specialty
Clinic-Card, located in the Streets Felipe Alvarez and Rodrigo Torres of canton
Buena Fe, province of Rivers, for which it had the support of its owners, Dr.
Fleishman Jimenez and Dr. Daly Barraza. To achieve the object of study were
diagnosed with the current situation of human talent, established the
organizational and functional structure of the clinic, which led to the design
proposal of a Functions Manual.

The study was just applying surveys to staff, interviews with the departmental
head and shareholders of the clinic, the same which demonstrated that there
are flaws in the operating and functional development of human talent, as a
result of little knowledge, insufficient guidance and training of employees. It was
determined that the current organizational structure is poorly defined and
designed, therein are not all jobs, also has not created a working organizational
chart specifying the charges according to the areas that currently owns the

clinic.

The documentary study is based on various themes and sub-themes, focused
on the subject of study, particularly the manual functions. The information
collected in this study strengthened knowledge of the investigator, also will
guide the reader to understand the parameters and more important aspects of

the research.

In the methodological process used various types of research, fieldwork and
documentary, which allowed removing through the application of methods,
techniques and tools for evaluation, information concerning the object of study.
The methodological model implemented in this study helped clear questions,
objectives and verify the raised hypotheses, which made it possible to know the



needs and shortcomings in the administrative and operational development of
human talent in the clinic of specialties Salud-Card.

The study allowed to verify the hypothesis raised "the elaboration of the manual
of functions allows to determine the functions of the personnel that works in
different areas of the clinic of specialties Salud-Card". The researcher and those
involved in the present study rightly consider that the elaboration of a manual of
functions will allow identifying the development of functions of the human talent
in different areas of the clinic will also optimize the Labour Party and will prevent
generation of shortcomings in the administrative processes - operatic.

Deemed necessary to optimize the labor performance and organize human
talent in the clinic, so need to socialize the proposal to the shareholders,
administrative staff and collaborators, in showing where the manual functions,
the new organizational and functional structure of the entity, is also important
illustrate staff on the roles and responsibilities that this must meet job

requirements.

The manual functions proposed to be implemented will positively affect the
operational development of human talent in the clinic of specialties Salud-Card,
will instruct them in the development of their functions, will also allow you to

make decisions right at the working level.
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XIl. ANEXOS



Anexo 1. Cuestionario de preguntas implementada en las encuestas.

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
UNIDAD DE ESTUDIO A DISTANCIA
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA CLINICA SALUD-CARD
Objetivo: Elaborar un Manual de Funciones para mejorar el desempefio laboral
de los empleados y trabajadores de la Clinica de Especialidades Salud-Card,
cantdon Buena Fé, provincia de Los Rios.

1.- ¢ Conoce usted qué es un manual de funciones?

Si( ) No ( )

2.- ¢Posee la clinica un organico — funcional que regule el desarrollo de las
actividades?

Si( ) No( )

3.- ¢ Conoce detalladamente cuales son sus actividades y responsabilidades en
la clinica?

Si( ) No ()

4.- ¢En el momento en que ingres6 a la clinica, le dieron instrucciones
especificas acerca de las actividades que iba a realizar?

Pocas ( ) Muchas () Ninguna ()

5.- ¢Cuando ingreso a la clinica le solicitaron un perfil idoneo para el cargo que
iba a desempefar?

Si( ) No ()

6.- ¢Le han correspondido realizar o suplir actividades de otros compaferos que
lo ha llevado al incumplimiento de sus funciones?

Siempre () Casi siempre ( ) Nunca ( )

7.- ¢Considera usted que la institucién le permiti6 adaptarse con rapidez y
facilidad al ambiente laboral que le correspondio?

Se adapta con rapidez () Con dificultad ( )
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8.- ¢ Existe similitud de funciones en la clinica?

Si( ) No ( )

9.- ¢ Posee un titulo profesional? ¢ Cual es?

Si( ) No( )

10.- ¢ Alguna vez se ha sentido, limitado en el desarrollo de sus funciones?

Si( ) No( ) Aveces( )

11.- ¢ Cree necesario el disefio de un manual de funciones para la clinica?

Si( ) No( ) Talvez ( )

Gracias por su colaboracion.
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Anexo 2. Cuestionario de preguntas implementada en la entrevista.

. UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
1 e UNIDAD DE ESTUDIO A DISTANCIA
Nt CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA AL ADMINISTRADOR DE LA CLINICA SALUD-CARD

Objetivo: Elaborar un Manual de Funciones para mejorar el desempefio laboral
de los empleados y trabajadores de la Clinica de Especialidades Salud-Card,
cantdon Buena Fé, provincia de Los Rios.

Sirvase en responder las siguientes preguntas.-

1) ¢La clinica Salud-Card, realiza sus actividades administrativas y

direccionales mediante la utilizaciéon de un Manual de Funciones?

2) ¢En el momento en que ingresan a trabajar a la clinica, se les da
instrucciones especificas acerca de las actividades que van realizar?
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4) ¢Cudles son las areas o0 secciones que conforman la estructura

organizacional de la clinica?

6) ¢Cree Usted que el Manual de Funciones optimizara el desempefio de las

funciones de la clinica?

7) ¢Consideras Usted que el personal de la clinica conoce especificamente

el nivel de responsabilidad que posee?
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8) ¢Cree usted que con la elaboraciébn de un manual de funciones se
mejoraria el desarrollo funcional en las actividades de los empleados de la

clinica?

Gracias por su colaboracion.
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Anexo 3. Fotos.

Foto 1. Entrevista al Médico de la Clinica Salud-Card.

Foto 2. Encuesta al personal de laboratorio de la Clinica Salud-Card.
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Foto 3. Encuesta al personal de farmacia de la Clinica Salud-Card.
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Anexo 4. Matrices para evaluar el desempefio laboral.

Matriz de evaluacion del desempeio laboral

Nombre de la persona evaluada: Puesto:
Evaluador: Fecha:

Desempeiio Optimo Bueno Regular Malo Pésimo
Conacimiento del 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
puesto
Calidad del trabajo 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
Cantidad del 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
trabajo
Rapidez en el 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
trabajo
Dedicacion al 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
trabajo
Definiciones:

a) Optimo: El mejor grado posible en la ejecucion del trabajo.

b) Bueno: Sin serexcepcional, es satisfactario, superior al promedio.

c¢) Regular: El rendimiento clasico, a manera de reglas, sin que surjan quejas del trabajo, pero
sin paner en evidencia ninguna aptitud especial.

d) Malo: Comportamiento ineficiente

e) Pésimo: Rendimiento absolutamente negativo, propiamente de resultados nulos.

Observaciones:
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MATRIZ DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Personal administrativo. Calificacion correspondiente al (15), (25) trimestre del afio

Nombre del evaluado: Departamento:
Puesto:
Evaluador:

Desempefio Inferior Regular

Conocimiento del
trabajo a su cargo

Calidad en el trabajo

Cantidad de trabajo

Sentido de
responsabilidad

Iniciativa y
participacion

Disciplina

Espiritu de
colaboracion

Observaciones: Es puntual en su trabajo, cumple con sus horarios.

Bueno

Superior
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