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Resumen

El presente estudio esta basado en la necesidad del Centro Médico
“Emmanuel” de establecer los Manuales Administrativos y su Relacion con
el Cumplimiento de Funciones del Personal de dicho Centro Médico, que
incluye: Manual de Funciones Reglamento Interno y Medidas de

bioseguridad.

Este trabajo esta basado en la Teoria Administrativa de los Manuales
Administrativos en el cual se detallan aspectos relacionados al Manual de

Funciones, Reglamento Interno y Medidas de Bioseguridad.

Segun la investigacion realizada no existe una estandarizacion de
las funciones de los colaboradores, la mayoria de las respuestas indican que
las funciones son dadas en forma verbal ignorando los mismos la existencia

de un Manual Administrativo por escrito, dentro de la organizacion.

Se establecio la creacion de un Manual Administrativo como
estrategia para mejorar el cumplimiento de funciones en el Centro Médico
“Emmanuel”, el cual da parametros efectivos para tomar acciones de
competencia laboral dentro de la organizacion para lograr el cumplimiento

de los objetivos de la organizacion.



Introduccion

En toda actividad Administrativa en el camplimiento de sus funciones
es necesario reconocer que las herramientas de la Administracion son
fundamentales para mejorar la calidad del servicio, el buen uso de los recursos
humanos, financieros, técnicos, etc. Para aprovecharlos de la mejor manera

y con la eficiencia que las empresas requieren.

Tomando en cuenta que la mayoria de las empresas no tienen una
reglamentacion de los puestos de trabajo de los colaboradores y aun cuando
estas empresas son de caracter pequeiias o medianas es necesario que cada
una pueda tener descrita las Funciones de los Puestos de Trabajo, su
Reglamento Interno y las Medidas de Bioseguridad, para un mejor desempefio

de los cargos.

La Gerencia General del Centro Médico "Emmanuel” esta empefiada
en demostrar que a través de las herramientas Administrativas actuales, se
puede realizar una investigacion de caracter cientifica, para analizar cada
uno de los puestos y establecer el perfil de los laborantes en dicho centro, y
de esta forma tener una Administracion Moderna, que permita a cada
dependencia tener definida las actividades y responsabilidades de cada puesto

de trabajo.

Con la presente investigacion se cumplira con el objetivo que se
han trazado la Gerencia del Centro Médico "Emmanuel” de la ciudad de
San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, que determina el funcionamiento
interno relacionado a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos,
reglamentacion de la participacion de los colaboradores y la seguridad de
los mismos, a fin de hacer mas eficiente la Gestion Administrativa, para dar

respuesta a las necesidades especificas de los usuarios del servicio.



Capitulo I

1.1 Planteamiento del problema:

El Centro Médico "Emmanuel” es una entidad de asistencia médica
con mas de 10 afios de experiencia, actualmente cuenta con Servicio de
Emergencia, Hospitalizacion, Cirugia, consulta Externa, Clinicas Privadas
con diferentes especialidades, Etc. Tiene un total de 25 colaboradores,
distribuidos de la siguiente manera: Profesionales en Medicina 5, Médicos

Especialistas 5, Administrativos 5, Técnicos 7, Personal de Servicio 3.

En la presente investigacion solamente se tomaran en cuenta: el
Personal Administrativo, Técnico y de Servicio, quienes cuentan con horarios
determinados, areas especificas, y pasan mas tiempo en las instalaciones
del Centro Médico, y para efecto de regularizar sus actividades y ser cada

dia mas competitivos.

La Gerencia General del Centro Médico "Emmanuel” desea
desarrollar una Administracién Moderna la cual no han podido realizarla
de una forma efectiva, ya que en la actualidad no cuenta con un documento
0 recurso técnico que sirva como guia y que se pueda utilizar como base y
medio de consulta para verificar las funciones, competencias laborales,
reglamento interno y la seguridad de los colaboradores durante el tiempo

que estos ejerzan alguna funcion.

Lo cual lleva a la siguiente interrogante: Cuales son las causas del

incumplimiento de las labores de los empleados.



1.2 Justificacion:

Los Centros Médicos son entidades de servicio publico y dentro de
sus responsabilidades esta el de optar por el buen uso de los recursos de
indole humano, financiero y fisicos. .a demanda de los centros asistenciales
cada dia aumenta por las constantes enfermedades, dolencias y el crecimiento

de la poblacién en medio de una sociedad contaminada.

El objetivo de toda empresa u organizacion es el incrementar sus
utilidades, la cual se puede lograr con una correcta Administracion del
Personal, implementando estrategias que mejoren el desempefio de los
trabajadores con el fin de optimizar el nivel de calidad en los servicios que

se prestan para satisfacer las expectativas de los usuarios.

El Centro Médico "Emmanuel” es una entidad de servicio de salud
lucrativa su objetivo se centra en crecer como organizacion, colocarse entre
las primeras en su ramo y obtener una gran demanda que le permita elevar

Sus ingresos.

Razon por la cual la presente investigacion esta destinada en dar a
conocer cuales son los procedimientos técnicos a seguir para mejorar las
funciones de los colaboradores y de esta manera evitar la fuga de
responsabilidades, en consecuencia establecer la existencia del Reglamento
Interno para evitar desacatos, actitudes o conductas contrarias a la filosofia
de la organizacion, el desconocimiento de atribuciones y determinar si se

cuenta con las Medidas de Bioseguridad para su integridad fisica.
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1.3 Objetivos:

1.3.1 Objetivo General:
Determinar la Relacion de los Manuales Administrativos con
el Cumplimiento de Funciones del Personal en el Centro Médico

“Emmanuel".

1.3.2 Objetivos Especificos:
» Identificar el nivel de conocimiento de las funciones del
personal Administrativo, Técnico y de Servicio.
» Seiialar si los puestos de trabajo estan de acuerdo al
organigrama actual de la empresa.
» Localizar la existencia de Normas Internas de Trabajo.
» Identificar si el personal sabe las Medidas de Bioseguridad

basicas.

1.4 Delimitacion de la Investigacion:
1.4.1 Espacial:
La presente investigacion se efectuo en el Centro Médico "Emmanuel”
de la ciudad de San Pedro Sacatepéquez, San Marcos, en las areas:

Administrativa, Técnica y de Servicio.

1.4.2 Temporal

Comprendié un periodo de investigacion de agosto a diciembre de 2007.

1.4.3 Tedrica
El estudio se bas6 principalmente en el Area de Administracion de

Recursos Humanos.



1.5 Metodologia:

1.5.1 Sujetos:

Laborantes en el Centro Médico “Emmanuel”, aplicando para ello un

censo poblacion que consiste en el andlisis de todos los elementos sujetos

a investigacion. Los cuales se dividen en 3 sectores de trabajo,

distribuidos en la forma siguiente:

Cuadro No. 1
UNIDAD DE ANALISIS
AREAS POBLACION
Personal Administrativo 5
Personal Técnico 7
3

Personal de Servicio

1.5.2 Instrumentos:

1.5.2.1 Formas:

Para elaborar el informe final, se aplico el uso de citas textuales,

cuadros de resumen y graficos estadisticos intercalados

estratégicamente dentro del texto.

1.5.2.2 Instrumentos:

Se elaboro:

> 1 encuesta.




1.5.2.3 Herramientas:

Se implemento:

»

Y V V V¥

Graficas estadisticas para facilitar la interpretacion y
explicacion al fendmeno.

Fichas para citas textuales.

Fichas de observacion de campo.

Fichas bibliograficas.

Fichas de resumen.

1.5.3 Procedimiento:

1.5.3.1 Revision Bibliografica:

Se elaboraron citas textuales sobre las diferentes teorias de

Administracion de Recursos Humanos, Analisis de Puestos,

Funciones, Cargo, Puesto, Atributo, Tarea.

1.5.3.2 Aplicacion:

Se le pidio al personal que en forma narrativa describa sus

funciones y lo que ha hecho en la tltima semana laborada previo

a la investigacion, para determinar sus actividades diarias.

1.5.3.3 Censo:

Se realiz6 un censo poblacional tomando en cuenta que la

unidad de andlisis lo constituyen el personal que esta

involucrado en el Centro Médico "Emmanuel”.



1.5.3.4 Entrevista:
Mediante el uso de una Cédula de Entrevista. se procedio a
entrevistar al Gerente General del Centro Médico "Emmanuel”,

para determinar el perfil de cada uno de los puestos.

1.6 Marco Teérico:
1.6.1 Antecedentes:
Dentro de los antecedentes de estudio de la presente investigacion se
pueden citar los siguientes:
Tesis presentada por “Jorge Mario Castro” con el titulo “propuesta de
manual de puestos del Restaurante “La Cocina de Antafio”. S.A.,
concluye: El manual de descripcion de puestos le permite a la
organizacion conocer la relacion de autoridad de un puesto con respecto
a otros, las funciones especificas del puesto de trabajo, la
responsabilidad econémica, de informacion, de recurso humano y de
equipo que posee el cargo, el nivel de comunicacion que se utilizay los
requerimientos minimos y habilidades que debe poseer el ocupante del
puesto para desarrollar de manera satisfactoria las tareas que le fueron
encomendadas.
Tesis presentada por “Jeimy Arcadia Meckler Reyes™ sobre el tema
“Manual de Descripcion de Puestos por Competencia Laborar para
Jefes de Primera Linea del Hotel Bella Esperanza™ concluye: Los
principales problemas que tienen los jefes de primera linea del hotel
son: la duplicidad de funciones y responsabilidades en los mismos turnos
de trabajo, falta de asignacién de tareas lo cual provoca que se realice
un trabajo deficiente y, el desaprovechamiento de los recursos.
Por lo mencionado anteriormente y tomando en cuenta la necesidad
planteada por los propietarios del Centro Médico "Emanuel” el elaborar

las normas y funciones de los puestos
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y como estos se relacionan con el cumplimiento de sus funciones para

mejorar la calidad administrativa en cuanto al recurso humano se refiere.

1.6.2 Marco Contextual:

En el afio 1980, se inicia en San Marcos la era de los hospitales privados
debido a que la atencion hospitalaria nacional cada vez era insuficiente
existiendo solamente las casas de salud, las cuales eran dos no contaban
con las condiciones necesarias en cuanto a infraestructura, medios de
diagndstico, entre otros, provocando con ello que alrededor del afio
1990 fuera la época de la proliferacion de los hospitales privados en
San Marcos, estando ubicados en las cabeceras municipales mas

importantes.

En 1999, surge el Centro Médico "Emmanuel” por iniciativa de los
Esposos Doctor Marvin Ramirez y Doctora Amanda Patricia Coronado
de Ramirez con la finalidad de brindar sus conocimientos Profesionales
en cuanto asistencia médica, tomando en cuanta que los mismos
provenian de familias emprendedoras en el ambito empresarial,
iniciando el mismo en casa rentada con las condiciones minimas para
un Sanatorio. En la actualidad el Centro Médico "Emmanuel” cuenta
con edificio propio y moderno el cual se encuentra ubicado en un area
estratégica de la ciudad de San Pedro Sacatepéquez, con la capacidad
para atender a mas de 15 pacientes en forma privada, moderna sala de
operaciones, clinicas privadas con diferentes especialistas, parqueo
amplio, areas recreativas, con la facilidad de tener en la misma érea el
centro de Diagnostico "CEDIMAGEN DE OCCIDENTE" que a la
fecha es uno de los centros de diagndstico mas reconocidos a nivel

regional.



En el afio 2003, el Instituto Guatemalteco de seguridad Social (IGSS),
a falta de tener instalaciones propias para hospitalizacion en el
Departamento de San Marcos, requirio de los servicios de Hospitales
Privados siendo el Centro Médico "Emmanuel”, uno de los Centros
Privados que actualmente presta sus servicios en las areas de

Maternidad, Enfermedad Comun y Cirugia.

1.6.3 Marco Conceptual:

1.6.3.1 Administracion:

Willbur Jiménez Castro, citado por Sergio Hernandez (2005),
define la administracion como: “una ciencia compuesta de
principios, técnicas y practicas, cuya aplicacion a conjuntos
humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzos
cooperativos, a través de los cuales se pueden alcanzar
propositos comunes que individualmente no se pueden lograr

en los organismos sociales™

Dentro de las funciones de la administracion destaca que
muchos académicos y administradores han encontrado que el
analisis de la administracion se facilita mediante la organizacion
util y clara del conocimiento. Al estudiar esta disciplina, resulta
util dividirla en cinco funciones: planeacion, organizacion,
integracion, direccion y control, alrededor de las cuales se puede
organizar el conocimiento en que se fundamentan. Los
conceptos, principios, teoria y técnicas de la administracion se

agrupan en consecuencia.



La administracion se aplica a organizaciones pequenas y
grandes, a empresas lucrativas y no lucrativas, a industrias
manufactureras y de servicios. El término empresa se refiere a
los negocios, agencias gubernamentales, hospitales,

universidades y a otras organizaciones.

La administracion, al igual que otras actividades o disciplinas
es un arte. Se trata de conocimientos practicos. Consiste en

hacer las cosas de acuerdo con el contexto de una situacion.

1.6.3.2. Manual Administrativo

Lanham (1995), establece que el manual funciona como un
instrumento de ayuda atil en la toma de decisiones. Menciona que
los manuales administrativos son documentos que sirven como medio
de comunicacion y coordinacion, que permiten registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica informacion de una organizacion.
Anota que de acuerdo con la clasificacién y grado de detalle, los
manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes

objetivos:

1. Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

2. Precisar las funciones y relaciones de cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar
duplicidad y detectar omisiones.

3. Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas

al personal y propiciar uniformidad en el trabajo.



4. Servir como medio de integracion y orientacién al personal
de nuevo ingreso y facilitar su incorporacién a las distintas
funciones operacionales.

5. Proporcionar informacion basica para la planeacion e

implementacion de reformas administrativas.
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CapituloI1

2.1 Manuales Administrativos:

El concepto de manual es facil de comprender, es un folleto, libro,
carpeta en la que de 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 pretende entre

cada grupo humano de la empresa (A. Reyes Ponce 2000).

Los manuales son documentos que contienen informacion de la empresa;
el propdsito de los manuales es informar y orientar, siendo una fuente
de consulta para facilitar la induccion del personal nuevo a la empresa
y mantener actualizado al personal antiguo, quienes los usan de

referencia y base para realizar sus labores en la organizacion.

Los primeros intentos de éstos fueron en forma de circulares,
memorandos, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se
establecian las formas de operar de un organismo; ciertamente estos
intentos carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base para

los manuales administrativos.

Son instrumentos que contiene informacion sistematica sobre la historia,
objetivos, politicas, funciones, estructura y especificacion de puestos
y/o procedimientos de una institucion o unidad administrativa, y que
son conocidos por el personal a quien sirven de referencia para su

actuacion y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma.



LLos manuales administrativos son una valiosa herramienta técnica
que, coadyuva a lograr una adecuada sistematizacién de los

procedimientos administrativos de la empresa.

Podemos clasificar a los manuales administrativos en tres grupos:

2.1.1. POR SU ALCANCE:

El cual se subdivide de la siguiente forma:

a) Macro-Administratives. Cuando el estudio o investigacion
realizada cubre toda la organizacion en su conjunto. También
llamados manuales generales.

B) Micro-Administrativos. Son aquéllos cuyo radio de accion se
circunscribe a una determinada unidad administrativa de la

organizacion. También llamados manuales especificos.

2.1.2. POR SU CONTENIDO:

a) Manuales de Organizacién. Son los instrumentos administrativos
que exponen detalladamente la estructura de un organismo y sefiala
los puestos y la relacion que existe entre ellos. Explica la jerarquia,
los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades
de las areas.

b) Manuales de Procedimientos. Son los que contienen la secuencia
cronoldgica de pasos a seguir en la ejecucion de una funcion o en la
prestacion de un servicio, a partir de la descripcion de las operaciones
y de las actividades de manera narrativa, o a través del uso de
ilustraciones basadas en diagramas, cuadros y dibujos. Estos
manuales incluyen los formatos que se utilizan en cada actividad, asi

como sus instructivos de llenado.



¢) Manuales de Puestos. Estos contienen, de manera ordenada, los
puestos que existen en la organizacion, la descripcion de las funciones
que desempeiian, su valoracion y su perfil.

d) Manuales de Politicas. Son aquéllos que contienen la descripcion
detallada de los lineamientos a seguir durante el proceso de toma de
decisiones, para el logro de los objetivos de las areas de trabajo.

e¢) Manuales de Formatos. Estos también son conocidos como
catalogos de formatos; son documentos administrativos que comprenden
la inclusion de formatos o formularios utilizados para los diferentes
procesos que se dan en la organizacién. Empero con el propésito de
integrarlos y obtener todos los formatos de manera exclusiva, se integra
este tipo de manual.

f) Manuales de Técnicas. Son aquéllos que por sus caracteristicas
en cuanto a la informacion implicita, se consideran como especializados,
ya que los datos e informacion son de areas exclusivas y ademas,
abocados a aspectos eminentemente operativos.

g) Manuales de Contenido Miiltiple. Contienen la informacion que
corresponde a mas de uno de los tipos de manuales ya sefialados. Esta
clase de manuales pueden elaborarse cuando la informacion
correspondiente sea breve y resulte mas econémica su concentracion
en un solo documento; o bien, cuando la metodologia de elaboracion

del manual implique Ja presentacion de los datos en forma unitaria.

2.1.3. POR SU FUNCION ESPECIFICA O SU AREA DE
ACTIVIDAD:

Esta clasificacion es utilizada cuando los manuales se refieren a
una funcion operacional determinada; es decir. contemplan toda la

informacion relacionada con el desarrollo de una funcion en una
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unidad administrativa, sea sustantiva o de apoyo.

a) Manuales de Personal. Abarca una serie de consideraciones para
comunicar las actividades y las politicas de la organizacion. Estos
manuales contienen aspectos sobre ¢l reclutamiento y la seleccion;
la administracion de personal; los lineamientos para el manejo de
conflictos personales; las politicas de personal; el uso de servicios y
prestaciones, y la capacitacion y el adiestramiento, entre otras.

b) Manuales de Compras. Estos comprenden el proceso de las
adquisiciones; definen su alcance; la funcion de compras; los métodos
a utilizar, y las normas correspondientes, entre otros aspectos.

¢) Manuales de Contabilidad. Tratan sobre los principios y las
técnicas generalmente aceptadas de contabilidad y contienen aspectos
tales como: la estructura organica de la unidad administrativa, la
descripcion del sistema contable, las operaciones internas del
personal; el manejo de registros, y el control de la informacion

financiera, entre otros.

2.2. Funciones del Puesto:

La funcion de puesto identifica y separa las partes que lo componen, a
saber, ubicacion dentro de la estructura organizacional; descripcion
genérica o general; descripcion especifica o funcional; los requerimientos
o especificaciones del ocupante del puesto en términos de escolaridad,
experiencia, edad, género, estado civil, rasgos fisicos deseables y
caracteristicas psicoldogicas deseables (enfocado al logro, a crear
excelentes relaciones humanas, actitud de servicio hacia los clientes o

la comunidad).
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Los términos que se utilizan con frecuencia para determinar las funciones

de puesto estan: analisis de puesto y descripcion de puestos.

2.2.1. Analisis de puestos:

Dessler (1,996) define el Anélisis de puestos como “Procedimiento para
determinar las tareas y requisitos de aptitudes de un puesto y el tipo de
personas que se debe contratar. Proporciona datos sobre requerimientos
del puesto que mas tarde se utilizaran para desarrollar la descripcion
(lo que implica el puesto) y las especificaciones del puesto (el tipo de
persona que se contratara para ocuparlo).

Como supervisor o especialista del personal, debe extraerse del analisis

de puestos uno o mas de los siguientes tipos de informacion:

a) Actividad del Puesto: Por lo comiin primero se obtiene informacion

sobre las actividades realmente de trabajos desempeiiados.

En el estudio realizado se puede evidenciar que el 100% de la
poblacion censada saben que las areas de trabajo estan definidas
segun sea la actividad en la cual se desenvuelven, sean estas de
caracter administrativo, técnico y de servicio. Los mismos
desempeiian sus actividades segun se les han sido asignadas.

b) Comportamiento Humano: Reune informacién sobre el

comportamiento humano como sensibilidad, comunicacion, toma
de decisiones y escritura.

¢) Magquinas, herramientas, equipo y auxiliares utilizados en el trabajo:

Incluye informacion productos, materiales) y los servicios

proporcionados (como asesorias o reparaciones).

d) Criterios de desempeiio: Brinda informacion con respecto a los
criterios de cantidad, calidad o tiempo dedicado a cada aspecto del

trabajo.



e) Contexto del puesto: Este punto comprende la informacion referente

a cuestiones como condiciones fisicas y horario de trabajo y el

contexto social y organizacional.

f) Requerimientos humanos: Brinda informacion como los

conocimientos o las habilidades con los que se relaciona (educacion,
capacitacion, experiencia laboral, etc), asi como los atributos
personales (aptitudes, caracteristicas fisicas, personalidad, intereses,

etc.) que se requieren”.

2.2.2. Descripcion de puestos:

Segun Chiavenato (2,001) “Es necesario describir un cargo para definir
su contenido. La descripcion del cargo es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de
los demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las
funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de
la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion
de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por
qué lo hace). Basicamente es hacer un inventario del los aspectos
significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que

comprende.

Un cargo “puede ser descrito como una unidad de la organizacion,
cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas.
Los deberes y las responsabilidades de un cargo, que corresponden al
empleado que lo desempeiia, proporcionan los medios para que los
empleados contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion.
Basicamente, tareas o funciones “son los elementos que conforman un

rol de trabajo y que debe cumplir el ocupante del cargo.
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Un cargo es la reunion de todas aquellas actividades realizadas por una
sola persona que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un

lugar formal en el organigrama.

La Descripcion de puestos contiene los siguientes aspectos:

1. Nombre del cargo:

a. Nivel

2. Posicion del cargo en el organigrama:

b. Subordinacion

c. Supervision

d. Comunicaciones colaterales diarias

3. Contenido del cargo Tareas o semanales funciones mensuales

esporadicas.

Werther y Davis (2,000) definen la Descripcion de puestos como “una
explicacion escrita de las responsabilidades, las condiciones de trabajo y
otros aspectos de un puesto determinado. En el entorno de una organizacion,
todas las descripciones de puestos deben seguir el mismo formato, pero la
forma y el contenido varian de una a otra compaiiia. Una posibilidad consiste
en redactar una descripcion concisa de tres a cuatro parrafos de extension.
Otra alternativa es descomponer la descripcion en varios elementos™.

Segiin Colo6 (2,003) “Es un instrumento de caracter administrativo usado
periddicamente por personas que tienen a su cargo una entidad como
directores o administradores, tiene la finalidad de ayudar a realizar un trabajo
con mayor eficiencia y eficacia con el personal que labora en la entidad.

El uso de los instrumentos administrativos como un manual de

descripcion de puestos en el organigrama es fundamental e importante



para una buena administracion del recurso humano ya que es una
herramienta que orienta a una metodologia integral al personal e institucion
al mismo tiempo se requiere de una evaluacion continua para verificar el
grado de su aplicacion en el ambito en que se desarrolla.

El manual de descripcion de puestos indica el marco general de las
actividades y atribuciones que debe realizar cada uno de los empleados™.

“Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o contribuciones
que conforma un cargo y que a la vez lo diferencian de los demas cargos
dentro de la empresa. Es el proceso de estructuracion y de la asignacion de
las actividades de trabajo concretas de un individuo o grupo de individuos
para alcanzar determinados objetivos de la organizacion.

La descripcion de puestos esté orientada hacia el contenido de los cargos
y sus aspectos intrinsecos. Debe identificar, describir y especificar los cargos
con base a ciertas normas, registrando sus deberes y responsabilidades,
elaborando un resumen del trabajo y sefialando los detalles precisos del
mismo. Una descripcion es un resumen del anélisis de cargos™.

Las funciones del puesto se preocupa por el contenido de éste, es decir,
que hace el ocupante, como lo hace, cuando lo hace y por que lo hace;
plasmando en un escrito las tareas o atribuciones, imprimiéndole asi su
caracter distinto respecto de los demas puestos de la empresa.

En el objeto de estudio se puede demostrar a través de la siguiente
grafica el porcentaje de colaboradores que presentan un conocimiento de
sus funciones en forma escrita es del 20% de los censados quienes tienen
conocimiento de sus tareas, atribuciones, quienes son sus jefes inmediatos y
el tipo de comunicacion colateral entre los mismos colaboradores. Mientras
que el 80% de ellos dicen desconocer la existencia de una guia escrita que le

permita recordarles sus responsabilidades, condiciones de



trabajo y otros aspectos relacionados con su trabajo, dando lugar a que el

desempefio laborar no sea efectivo.
GRAFICA No. 1

¢El conocimiento de sus funciones lo obtuvo de forma?

Forma en que fueron dadas las funciones
90% -
80%
70%
60% -
50%
a0% —
30% 20%
20%
0% -— —  —
Oral Escrita  Oraly Escrita Ninguna

Fuente: Investigacion de campo Centro Médico “Emmanuel”, 2007.

Si el proceso del analisis de puesto, estd mal enfocado u obsoleto por falta
de actualizacién o seguimiento, entonces se puede predecir que los demas
procesos que éste alimenta (evaluacién del desempefio, movimientos del
personal, remuneraciones, capacitacion, entre otros) estaran realizandose
ineficazmente porque el proceso de actualizacion y seguimiento de las
funciones de puestos representa un soporte vital para lograr el desarrollo
dinamico y productivo en la eficiencia del manejo del capital humano en las
empresas; consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un
puesto y que lo diferencian de los demas, el anélisis de cargos estudia y
determina todos los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el cargo exige para realizarlo de la mejor forma.

Las funciones del puesto es una fuente de informacion basica para toda la
planeacion de recursos humanos. Es necesaria para la seleccion,

adiestramiento, carga de trabajo, incentivos y administracion salarial.



En relacion a la funcion del trabajo, el 100% de los censados saben que las
funciones de trabajo estan relacionado con las responsabilidades que deben
de realizar dentro de su area, sea esta que se realice en forma tradicional o

técnica.
La descripcion de puestos se divide en:

a) Descripcion genérica: Es explicar el conjunto de actividades del puesto.
b) Descripcién especifica: Definir cada actividad que realiza la persona en

el puesto.

Es indispensable contar con el analisis de cada uno de los puestos, esto
permitiria la posibilidad de contar con todas las caracteristicas e informacion
relativa a cada uno de éstos; ademas el uso de esta informacién permitira
establecer la descripcion y especificacion de cada puesto, y a su vez a su

futuro facilitara las actividades de reclutamiento y seleccion de personal.

En la gréfica siguiente se puede determinar que el 30% del personal que ha
recibido una capacitacion manifiesta que es a través de seminarios impartidos
por el 4rea y los centros de salud, como empresas proveedoras de
medicamentos y equipo técnico. La capacitacion es un factor de importancia
en todo quehacer administrativo y laborar, porque a través de ella se pueden
actualizar los conocimientos o implementar las funciones de cada una de
las areas de trabajo, permitiendo la actualizacion de nuevos términos mas
aun en el campo de salud. La capacitacion permite mejorar las habilidades
de los colaboradores, sentirse estimulados provocando con ello una mejor

productividad.
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GRAFICA No. 2
¢ Harecibido capacitacion sobre sus funciones en el ltimo afio de

labores?

Capacitacion

Fuente: Investigacion de campo Centro Médico "Emmanuel”, 2007.

El porcentaje de colaboradores del Centro Medico “Emmanuel” a quienes
se les han dado un periodo de induccion solamente representa el 10%
de los censados lo que demuestra que el 90% no han recibido la
orientacién correspondiente como lo evidencia la siguiente gréfica,
descuidando que el mismo se pueda desarrollar a nivel de todo el
personal, la induccidn evitara una ineficiencia en sus desempefios de
sus labores, evitar el descuido en sus actividades diarias. La
implementacion de una induccion al puesto requiere de una ambientacion
y reconocimiento del puesto de trabajo con la mayor informacion escrita

y verbal de todas las funciones de su cargo.



GRAFICA No. 3

¢ Tuvo usted un periodo de induccién al puesto?
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Fuente: Investigacion de campo Centro Médico "Emmanuel”, 2007.
Los puestos se clasificar de distintas maneras. De acuerdo a la naturaleza
de sus funciones pueden ser: directivos, oficinistas, operarios, etc.; de acuerdo
a su jerarquia en la estructura de la empresa pueden ser: directores, gerentes,
jefes de departamento, jefes de seccion, etc.; ademas las caracteristicas

juridicas en los que se menciona puestos de planta, puestos temporales.

La poblacion objeto de estudio el 100% de ellos estan conscientes que cada
uno de los puestos de trabajo se encuentran definidos ya que los mismos
estan dados segun su profesion o conocimiento técnico, como las areas a las

cuales se les ha asignado.

En el Centro Médico "Emannuel”, en la actualidad no cuenta con manuales
administrativos definidos para cada una de las diferentes dependencias que
se compone el centro asistencial objeto de estudio, lo cual incide en el
desconocimiento de las funciones de cada uno de los empleados para poder
realizar de una manera efectiva y consciente sus labores, al hacer la
investigacion también se notd que la cantidad de empleados excede a mas

de 10 personas laborando en el mismo lo que nos permitio indagar sobre el
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conocimiento y la existencia de un reglamento interno de trabajo el cual es
de vital importancia tenerlo al estar establecido en el Cédigo de trabajo
como una exigencia a toda organizacién que exceda de los limites de
empleados, dando como resultado que la mayoria dice desconocer el mismo,
(ver Anexo 1 grafica No. 11). Otra de las medidas pertinentes que todo
centro asistencia debe tener son las llamadas medidas de bioseguridad que
al momento de hacer la investigacion se detecto que solamente el 30 % del
personal dice conocerlas siendo este la parte técnica, pero ignorandose por

la parte administrativa y de servicio (ver Anexo 1 grafica 8).

Por lo que se realizara una propuesta en relacién a implementacion del
Manual de Funciones, Reglamento Interno de Trabajo y las Medidas de

Bioseguridad del Centro Médico “Emannuel” de la ciudad de San Pedro

Sacatepéquez, San Marcos.



Conclusiones

. Con base a la investigacion se determiné que no existe en el Centro
Médico "Emmanuel” un manual funciones que facilite o permita establecer
de manera clara y concisa informacion sistematica sobre los requerimientos
de cada uno de los puestos o dependencias con que cuenta el Centro

Asistencial.

2. Los colaboradores del Centro Asistencial tiene definido los puestos
de trabajo en relacion al organigrama de la institucion, respetando las lineas
de mando, no contando con un formato definido, careciendo de informacion
acerca de los requerimientos minimos de educacion, experiencia, habilidades

personales y técnicas.

3. La ausencia de un manual de funciones, permite a sus colaboradores
tener una duplicidad de funciones. Evidenciandose la falta de capacitacion

y planes de rotacion del personal

4. Segiin la observacion se detecté que en el mismo no existe un
reglamento interno de trabajo que le permita a la institucion y a los empleados
tener una garantia sobre sus prestaciones y el fiel cumplimiento de sus deberes

como empleado, para beneficio de las partes interesadas.

5. Que solamente el 30% del personal tiene conocimiento de las medidas

- ——

de bioseguridad. e :
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PROPUESTA
MANUALES ADMINISTRATIVOS COMO ESTRATEGIA PARA
MEJORAR EL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES DEL PERSONAL
EN EL CENTRO MEDICO "EMMANUEL"
(MANUAL DE FUNCIONES, REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO Y MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD)

INTRODUCCION:

Las empresas hoy en dia buscan mantener una ventaja competitiva
en la calidad de sus productos y servicios, involucrando activamente al
recurso humano, quienes forman parte del capital necesario para el logro de
los objetivos de las organizaciones El Centro Médico "Emmanuel” esta
determinado a alcanzar una competitividad en los servicios que ofrece;
debiendo apoyar al personal para que pueda realizar eficaz y eficientemente
sus labores mediante la elaboracion de un Manual de Funciones Reglamento
Interno de Trabajo y Medidas de Bioseguridad que contenga los elementos
necesarios para no distorsionar las funciones correspondientes de cada
colaborador del Centro Médico "Emmanuel” y que puedan realizar
satisfactoriamente sus actividades laborales, con las medidas de Bioseguridad
basicas y asi diferenciarse de otros empresas similares. Cada colaborador
estara enterado de sus respectivas funciones y responsabilidades, logrando
con ello, estabilidad laboral y reduccion de gastos innecesarios evitando la

duplicidad de funciones en los diferentes puestos de trabajo.

JUSTIFICACION:

El Manual de Funciones, Reglamento Interno de Trabajo y las Medidas de
Bioseguridad son una herramienta bésica para el Centro Médico "Emmanuel”
que deben ser elaborados en forma clara y concisa para evitar confusiones

en el personal.



La implementacion del Manual de Funciones, Reglamento Interno y las
Medidas de Bioseguridad es de suma importancia, por lo cual el Recurso
Humano del Centro Médico "Emmanuel”, debe apegarse al Manual para
cumplir sus funciones y responsabilidades, logrando los objetivos propuestos
por la empresa, al mismo tiempo permite ubicar a la persona idonea en cada

puesto, resaltando asi la importancia de esta investigacion.

OBJETIVO GENERAL:
Proponer y elaborar un instrumento como estrategia para mejorar el

desempeiio laboral en el Centro Médico "Emmanuel”

Politicas:
Especializacion del personal.
Evaluacion del desempeiio.
Comunicacién de doble via entre mandos medios y niveles
operativos.
Identificacion con la filosofia institucional.
Velar por el cumplimiento de la normativa laboral.
Responsabilidad administrativa.
Propiciar acciones preventivas de seguridad tendientes al empleo

y adecuadas condiciones de trabajo.

Procedimiento:
El Jefe del Departamento de Personal, se encargara de dar a conocer
el Manual de Funciones, Reglamento Interno y las Medidas de

Bioseguridad.

A continuacion se presenta el organigrama del Centro Médico "Emmanuel”,

con el que cuenta en la actualidad.
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Organigrama No. 1
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MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO MEDICO EMMANUEL
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

| Identificacion

Categoria: G-001

Nombre Del Puesto: Sub-Gerente FFecha Aprobacion

. . } . 5 ) 1 Jefe Inmediato: Gerente General
Escolaridad: lLic Ubicacion: Primer Nivel

I:n Administracion de
Fmpresas

Sustituido temporalmente por:
Seccion: Administrativa Jete de Personal

Division o

Sustituye temporalmente a:

:\)Gf::rr\ln::;:‘v?: Estado Civil: Casado (4) Gerente General

f Supervisa a: Jeles de Departamentos
Scxo: Masculino / Subalternos: Il
femenno I N || Horario: 8:00 a 12:00 14:00 a 18:00
Tipo de puesto: Permanente temporal Ticmpo parcial Oros

B W E =1 00O EE

11 Descripcion del puesto:

Es un puesto muy importante dentro de la empresa, tiene bajo su cargo el control de
los médicos residentes (de turno). Toma de decisiones sobre el funcionamiento
adecuado de toda la empresa, y principalmente: Inversion, cambios de politicas
Pagos al personal, etc. Es la persona encargada de la toma de decisiones finales
en cualquiera de las actividades de la empresa.

111 Funciones

e Aplicacion de las distintas herramientas administrativas, para el
Funcionamiento del hospital.

e Optimo aprovechamiento de los recursos del hospital.

* Presentar informes y/ o resultados a Gerencia General.

e Encargado de la aplicacion, organizacion, direccion y control de la empresa.
Decisiones sobre ejecucion de politicas dentro de la empresa

e Planificar los cronogramas de mantenimiento de equipos.

* Supervision y control de servicios contratados.
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Funciones

Control patrimonial.

Responsabilidad sobre el correcto funcionamiento del sistema de honorarios
Meédicos.

Revision de las reparaciones que se realicen en los equipos.
Decisiones sobre inversion en equipo, mobiliario ¢
infraestructura

Establecimiento de los precios de los diferentes
servicios médicos y hospitalarios que se prestan.

Analisis de los estados financieros presentados por el contador.
Autorizacion de gastos.

Contratar el personal.

Fijar el sueldo de los trabajadores.

Resolver conflictos de trascendencia entre colaboradores.
Supervision del levantamiento de inventarios patrimoniales
trimestrales.

1V Actividades Eventuales

Cotizacion de insumos, instrumentos y equipos.

Atender a los usuarios.

Revision y control de consumo de oxigeno y otros gases.

Representacion legal de la empresa.

Contactos intemos y extemos.

Realizacion de tramites en general.

Dar a conocer a cada empleado sus funciones.

Supervision de trabajo de otras personas.
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V Competencia Laboral.

Entrenamiento: Para planear, organizar, dirigir, y controlar la empresa. Para
operar equipo de oficina.

Agilidad: Verbal y don de mando.

Destreza: Para el aprovechamiento de los recursos de la empresa.

Rapidez: Para la solucion de problemas y toma de decisiones.

Iniciativa: Para maximizar utilidades.

Conocimiento: Para dirigir a la institucion y estar informado de todo.
Inteligencia: Para resolver problemas.

Capacitad de expresion: Para dar 6rdenes claramente.

Facilidad de expresion oral y escrita: Para aplicar los Manuales
Administrativos, para respetar y hacer respetar la dignidad de los Trabajadores de

la empresa.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

I ldentificacién |
Cateporia: SG-002

Nombre Del Puesto: Secretaria Fecha Aprobacion

Escolaridad: Ubicacion: Tereer . .,

Poscer ¢l Titalo de Nivel Jefe Inmediato: Gerencia

Sccretaria en cualquicra - .

de sus especialidades Seccién: Sustituido temporatmente por:
Administrativa Contador(a)

Division o (F:’::sgpal asu Sustituye temporalmente a:

Departamento: rgo: Recepeionista

gl . Ninguno

Administrativo

Subalterno: Supervisa a: Recepeionista
i ) Recepeionista
Sexo: Femenino Horario: 8:00 a 12:00 14:00 a 18:00
Tipo de puesto:  Permanente temporal 'I'icm?o Eurcial Otros

11 Descripcion general del puesto

Es la encargada del control de los pacientes, de la correspondencia, redaccion de
informes administrativos, memorandums, Etc.

11l Funciones

* Manejo de computadora
e Control de correspondencia
Habilitar archivos para los pacientes, consumo de medicamentos y otros.
* Envioy recibo de fax
s Control de pacientes hospitalizados
e Revisar correos electronicos.
e Redactar Informes Administrativos.
e Redactar Memorandums

1V Actividades Eventuales

Extension de recibos y facturas
Elaborar reporte de habitaciones ocupadas




V Competencia Laboral

Entrenamiento: En relaciones humanas.

Agilidad: Para redactar cartas y documentos de oficina.

Destreza: Para operar equipo de oficina y otras necesarias para rcalizar

la funcion.

Rapidez: En la atencion a los pacientes.

Iniciativa: Para colaborar con otros puestos de trabajo.

Conocimiento: Taquigrafia, ortografia, y gramatica.

Inteligencia: Para resolver problemas.

Capacidad de expresion: Para atender a los usuarios ya sea de forma oral o escrita.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL”" MANUAL DE FUNCIONES

I Identificaciéon

Nombre det Puesto: Recepcionista Cateporia: R-003

Fecha Aprobacidn

Escolaridad: Ubicacion: Primer
Posecr ¢l Titulo de Nivel ] )
Secretaria en cualquicra - Jefe Inmediato: Secretaria
de sus especialidades. Seccién: Alencion

— Al Cliente Sustituido temporalmente por:
SUVESoID Secretaria
Departamento:

Administrativo Sustituye temporalmente a:

Estado: Soltera o

Secretaria

Casada
Subalternos: Supervisa a:
Sexo: I'emenino Ninguno
Horario: 8:00 a 12:00 14.00 a 18:00
Tipo de puesto: Permanente temporal TiemEo ?arcial Otros

Il Descripeion general del puesto

Es la encargada del control de los pacientes, de la correspondencia, de los
archivos. y de proporcionar informacién al publico, en forma personal. por
teléfono, por escrito, etc.

111 Funciones

e Proporcionar informacion al pablico

e Atender el teléfono

e Manejo de computadora

e Realizar y recibir llamadas de los clientes
o Control de pacientes de consulta externa

IV Actividades Eventuales

Revisar correos
Extension de recibos y facturas
Habilitar archivos para pacientes
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V Competencia Laboral

Entrenamiento: En relaciones humanas.

Agilidad: Para redactar cartas y documentos de oficina.

Destreza: Para operar equipo de oficina y otras necesarias para realizar sus
funciones.

Rapidez: En la atencion a los pacientes.

Iniciativa: Para colaborar con otros puestos de trabajo.

Conocimiento: Taquigrafia, ortografia, y gramatica.

Inteligencia: Para resolver problemas.

Capacidad de expresion: Para atender a los clientes ya sea de forma oral o escrita.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL”" MANUAL DE FUNCIONES

f I Identificacién
Nombre Del Puesto: Jefe de Servicios Categoria: 15-004
Generales Fecha Aprobacion
Escolaridad: Tecmico e Uicion: Jefe Inmediato: Sub-Gerente
Administracion de
limpresas o Pento - Sustituido temporalmente por:
Contador Seccién: Jefe de Finanzas
Division o Sustituye temporalmente a:
Departamento: Jefe de FFinanzas
Estado Civil: Casado |
Supervisa a: Personal de Scrvicio
Subalternos: Personal
Sexo: Masculino /| de Servicio Horario: $:00 2 12:00 14:00 a 18:00
Tipo de puesto: Permanente lemporal Tiempo parcial Otros

— — = -

11 Descripcion general del Puesto

La responsabilidad de este cargo es directa con el paciente y complementaria. Lleva
el control médico de pacientes hospitalizados, vela porque el personal cumpla con
la prestacion adecuada de los servicios médicos a los pacientes.

Il Funciones

Velar por la puntualidad del personal a su cargo

Coordinar y organizar los turnos del conserje. cocinera y lavandera.
Autorizar permisos det personal a su cargo

Velar por que en su area de trabajo todo este orden.

Dar a conocer a los empleados bajo su cargo sus funciones.

Revisar que las funciones sean ejecutadas adecuadamente por sus subaliernos.
Revisar los horarios de comida del personal y de pacientes.

Supervisar la limpieza del Centro Médico.

Velar por el buen estado de las habitaciones.

Contactar con mantenimiento para reparar cualquier dafo en ¢l
mobiliario.

® @ o ° o ° o o 0

IV Actividades Eventuales
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el buen
funcionamiento del hospital e inherentes al puesto de trabajo.

Hacer inventario de los alimentos realizar menus semanales de comida.

40




VI Competencia Laboral

Entrenamiento: Para dirigir al recurso humano

Agilidad: Don de mando.

Destreza: Autoridad.

Rapidez: Toma de decisiones.

Iniciativa: Para dirigir al personal a su cargo.

Conocimiento: De recursos humanos.

Inteligencia: Para resolver problemas.

Capacidad de expresion: Para dirigir al personal y transmitir érdenes.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

ILdentiﬁcacién

Nombre Del Puesto: Jefe de Finanzas

Categoria: JI*-005

Fecha Aprobacion

Escolaridad: Auditor
Pensum cerrado de
Auditoria

Ubicacién: Segundo
Nivel

Jefe Inmediato: Sub-Gerente

Departamento:
Administrativo

Seccién: Financiera

Sustituido temporalmente por:
Jefe de Personal

Estado Civil: Casado (a)

Sustituye temporalmente a:
Sub-Gerente

Sexo: Masculino /

Subalternos: Auxiliar de

Supervisa a: Auxiliar de Contabilidad

lF'emenino Conlabificad Horario: 8:00 a 12:00 14:00 a 18:00
Tipo de puesto:  Permanente temporal Tiempo parcial Otros
1 [ﬁ —

1T Descripcion General del Puesto

Encargado de dirigir todos los factores referentes a proveedores,
inventarios, facturacion, supervision y gestion de actividades de
mantenimiento, desarrollo financiero y manejo de cuentas bancarias.

111 Funciones

o Coordinacion de iniciativa de proyectos.
o Definir aspectos de organizacion

e Elaborar planillas

o [Efectuar tramites generales para depdsitos monetarios.
e Autorizacion de gastos (en ausencia del gerente general.
® Manejo de chequeras.

e Realiza cortes de caja en forma diaria.

» Elabora cheques para pagos de planillas.
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IV Actividades Eventuales

Recibe a proveedores.

Realizar deposilos bancarios.

Prevee la compra de insumos.

Elabora pedidos farmaceuticos.

Realizara planillas de horas extra.
Representa al centro Médico en Reuniones.

V Competencia Laboral

Entrenamiento:  Planear y presupuestar. Para operar equipo
Computarizado.

Agilidad: Numérica, para ejecutar presupuestos de gastos.

Destreza: Para operar equipo de oficina. Para realizar los registros de
INGresos y egresos.

Rapidez: Para el manejo de estadisticas.

Iniciativa: Para realizar su trabajo de una mejor forma.

Conocimiento: De contabilidad y presupuestos.

Inteligencia: Para resolver problemas.

Capacidad de expresion: Oral y escrita para poder trasmitir las ordenes.




CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

' | ldentificacién

Categoria: JM-005

Nombre Del Puesto: Jefe de Servicios - =
Fecha Aprobacion

Médicos

> L Jefe Inmediato: Sub-Gerente
Escolaridad: Médico | Ubicacion:
¢ Cirujano S
Y y Seecibn: Sustituido temporalmente por:
Divisién o Enfermera Profesional
Departamento: .
SRSSLE Sustituye temporalmente a:
Estado Civil:
Supervisa a: Mcdicos Internos. Médicos
Sexo: Masculino / Subalternos: Especialistas, Enfermera Profesional
femaiige Médicos Residentes [y o rio: 8:00 a 12:00_14:00 2 18:00
Tipo de puesto:  Permancnte temporal Tiempo parcial Otros
1 L L] L1

[1 Descripcion general del puesto

Es el encargado de velar por el bienestar fisico y mental de los pacientes y
atender las llamadas de emergencia dentro del hospital, Vela por la recuperacion
de los pacientes y observar que el personal de enfermeria cumpla sus funciones.

1V Funciones

» Control médico de pacientes hospitalizados
e Atencion a pacientes de consulta externa
* Atencion a pacientes en emergencia.
e Lee las radiografias
e Analizan pruebas de laboratorio
Realizar intervenciones quirdrgicas cuando es necesario
s Verifica el control de pacientes que le presenta la enfermera
* Acudir al llamado de las enfermeras cuando la salud del paciente lo
Requiera.
Realizar actividades de cirugia general.
Recetar medicamentos.
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V Actividades Eventuales

Dar funciones operativas al personal (en ausencia del Gerente
General.
Verifica la dieta de cada paciente

VI Competencia Laboral

Entrenamiento: Para desenvolverse en su profesion o especialidad.

Agilidad: En el manejo de los instrumentos a su cargo.

Destreza: Vocacion.

Rapidez: Para atender pacientes en emergencia.

Iniciativa: Para realizar su trabajo de una mejor forma.

Conocimiento: Médico

Inteligencia: Para resolver problemas.

Capacidad de expresion: Para especificar a los pacientes como se deben
de tomar o aplicar la medicina y para dirigir al personal a su cargo.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL" MANUAL DE FUNCIONES

| Identificaciéon

Categoria: JP-0067
Nombre Del Puesto: Jefe de Personal Fecha Aprobacion
scolaridad o "1 Jefe Inmediato: Sub-Gerencia
Escotaridad : T'amico oy . T
Aiinhi.\'mi(ml)clinp\slsu Ubicacion:
Perito Contador Sustituido temporalmente por:
S A S ¢ . .
_ Seccion: El Jefe de Finanzas
Division o
Depqrt_amepto: Estado Civil- Sustituye temporalmente a:
Administrativo Casado (a) Jefe de Servicios Generales
Sexo: Masculino / Subalternos: Supervisa a: T'odo ¢l Personal Laborante
I‘'emenino
Horario: 8:00a 12:00 14:00a 18:00
Tipo de puesto: Permanente temporal Tiempo parcial
Otrod___] ==

11 Descripcion General del Puesto

Es la persona encargada de verificar las actividades que realizan las personas quc cstan
bajo su cargo. resolver problemas entre empleados, observar la puntualidad dc los
trabajadores y veriticar la eficiencia del personal de la cmpresa. Seleccion,
contralacion, evaluacion, capacitacion y adiestramiento de todo el personal.

11} Funciones

* Velar porque el personal cumpla sus funciones y respete las lineas de
autoridad.

e Velar por la puntualidad del personal
Coordinar y organizar los turnos de médicos y enfermeras

e Autorizar permisos del personal

e Llevar un archivo de planillas

e Direccion administrativa

e Ejerce el monitoreo de las actividades administrativas

e Decisiones sobre actividades de publicidad y promocion
e Planificar las reuniones de trabajo/

e Supervisar a médicos residentes.

e Velar por que todo esté en orden.
e Dar a conocer a los empleados sus funciones.
e Revisar que las funciones sean ejecutadas adecuadamente.
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IV Actividades Eventuales

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para ¢l buen
Funcionamiento del hospital e inherentes al puesto de trabajo.
Hacer cuentas y cobras a pacientes.
Atiende a los clientes en casos especiticos.
Coordina reuniones con los mandos medios.
Realiza relaciones publicas.

V Competencia Laboral.

Entrenamiento: Para dirigir el recurso humano.

Agilidad: Don de mando.

Destreza: Autoridad.

Rapidez: Para dirigir el personal a su cargo.

Iniciativa: Para realizar su trabajo de una mejor forma.
Conocimiento: De Recursos Humanos.

Inteligencia: Para resolver problemas.

Capacidad de expresion: Para dirigir al personal y transmitir ordenes.

47




CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

| ldentificacién

Categoria: SM-008

Nombre Del Puesto: Mantenimiento Fecha Aprobacion

Jefe Inmediato: Jele de servicios generales
Escolaridad: Certificado Ubicacién:

de sexto primaria

Sustituido temporalmente por:

— Seccién: Lanvandcria
Division o
Departamento: Sustituye temporalmente a:
Estado Ninguno
R s = s ot =
Personal a cargo: Supervisa a:

Sexo: Masculino
Horario: 8:00 a 12:00 v 2:00 a 6:00

Tipo de puesto:  Permancnte temporal Tiempo parcial Otros
1 [ 1 1

Descripcion del puesto

Es la persona encargada de realizar las funciones de limpieza de las instalaciones,
asi como del mobiliario y equipo de oficina del hospital, velar porque las

instalaciones del hospital estén siempre limpias v cuidar del equipo de limpieza.

Funciones

Realizar la limpieza de los pisos de las diferentes aéreas del hospital
Realizar la limpieza de muebles Realizar la limpieza de los sanitarios

Actividades Eventuales

Realizar el cambio de ropa de cama.
Hacer la requision de los utensilios que
necesite.

Competencia Laboral

Entrenamiento: Para utilizar las herramientas de limpieza.

Agilidad: Para limpiar adecuadamente.

Destreza: En el uso de equipo que utiliza para operar equipo de limpieza
y las necesarias para desempenar la funcion.

Rapidez: Para limpiar.

Iniciativa: Para realizar su trabajo de una mejor manera.

Conocimiento: En uso de instrumentos para el mantenimiento.
Inteligencia: Para resolver problemas relacionados con su drea. Buenas
relaciones humanas.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

| Identificacién

Nombre Del Puesto: Lavandera

Categoria: SL.-009

Fecha Aprobacion

Jefe Inmediato: Jete de Servicios Generales

Escolaridad: Certificado Ubicacién:
e Sl pemaria Sustituido temporalmente por:
Seccion: Iincargado de limpicza
Divisién o
Departamento: Sustituye temporalmente a:
Estado Mantenimiento
P t= e i8S
Supervisa a:
Sexo: Femenino
Horario: 8:00 a 12:00 v 2:00 a 6:00
Tipo de puesto:  Pcrmanente temporal Tiempo parcial Otros

Descripcion del puesto

operaciones (batas, gorras, mascarias, etc.)

Es la persona que se encarga de lavar la ropa de cama y equipo utilizado en Sala de

Funciones

e Realizar el lavado de ropa de cama.

operaciones.

e Realizar el lavado de ropa que se utiliza en sala de

e Realizar el lavado de uniformes de pacientes.

Actividades Eventuales

Lavado de cortinaje.
Solicitar sus insumos.
Mantener limpia la lavadora y secadora.

Aspectos de Desempeiio Laboral

Agilidad: Para lavar adecuadamente.

Conocimiento: Experiencia en lavar.

Destreza: para operar equipo de lavanderia.
Rapidez: lavar cuando se necesite urgentemente.
Iniciativa: Para realizar su trabajo de una mejor Forma.

Entrenamiento: En el uso de las herramientas para realizar su trabajo.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

| Identificacién

Categoria: SC-010

Nombre Del Puesto: Cocinera Fech Aprobacion

Jele Inmediato: Jele de Servicios Generales
Escolaridad: Certificado Ubicacion:

de sexto primaria

Sustituido temporalmente por:

L Seccion: Otra Cocincera.
Divisién o
Departamento: Sustituye temporalmente a:
Estado Ninguno
Personal a cargo: Supervisa a:

Sexo: I'emenino
Horario: 8:00 a 12:00 y 2:00 a 6:00

Tipo de puesto:  Pcrmanente temporal Tiempo parcial Otros

3 3 ]

Descripcion del puesto:

Es la persona que se encarga de la elaboracion de alimentos para los pacientes y
personal de turno, y de servirlos en la hora indicadas, observando dietas fijadas por
el personal médico.

Funciones

Elaborar los alimentos para los pacientes hospitalizados y personal de
Turmo.

Realizar las requisiciones de alimentos a la contadora.

Servir los alimentos en las horas indicadas y dietas

establecidas

Actividades eventuales

Informar al departamento de Contabilidad de carencia o deterioro de utensilios de

cocina y algun faltante ¢n lo que respecta a preparacion de alimentos.

Competencia Laboral

Entrenamiento: En los dietas y menis que requieren los pacientes.
Agilidad: Para cocinar.

Destreza: Las necesarias para operar equipo de cocina.

Rapidez: Para cocinar, atender y servir los tiempos de comida a tiempo.
Iniciativa: Para cocinar la comida, para realizacion de menus y comidas.
Conocimiento: De las dietas de los pacientes. Conocimiento de
ingredientes. Inteligencia: Para resolver problemas.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL" MANUAL DE FUNCIONES

| | Identificacion
Categoria: 'A-011
Nombre Del Puesto: Auxiliar de Contabilidad Fecha Aprobacion
B Jefe Inmediato: Jefe de Finanzas
Escolaridad: Poscer Ubicacion:
¥iitio dPedid Comkadon Sustituido temporalmente por:
e L 1 . ~ -
S Seccion: Jefe de finanzas
Division o
Departamento: Sustituye temporalmente a:
Estado Civil: Sccretaria
i e T A ARSI S N ol S i Th T - A T SRR
Sexo: Masculino / Personal a su cargo: | Supervisa a:
Femenino Ninguno
Horario: 8:00 a 12:00 vy 2:00 a 6:00
Tipo de puesto: Permanente temporal Tiempo parcial Otros
= = - ==

I Descripcion general del puesto

Tiene a su cargo la ejecucion de las actividades contables de la empresa y
presentacion de estados financieros al Gerente Administrativo, velar por la buena
utilizacion de los principios contables e interpretacion de los estados financieros
para informar correctamente de la situacion financiera.

Il Funciones

e Supervisa el registro diario de operaciones en libros
e Verifica diariamente los documentos contables.

e Supervisa el ingreso diario.

e Verificacion del calculo de Impuestos.

e Revision de los movimientos contables.

e Elaboracion de estados financieros periddicos.

e Brinda asesoria en aspectos contables y tributarios
e Realizar tramites para efectuar pago de impuestos

e Realizar conciliaciones bancarias
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11 Funciones

e Realizar presupuesto de efectivo cada mes

¢ Control de egresos de caja chica.

e Elabora planilla y pago a empleados

* Registrar los ingresos por pacientes para llevar control por rubro

11 Actividades Eventuales

Presentar informes financieros al Gerente Administrativo
Mantener control de inventario

Elaboracion de informes contables.

Extension de recibos y facturas contables

IV Competencia Laboral

Entrenamiento: Para el manejo de hojas electronicas.
Agilidad: Numérica.

Destreza: Para realizar la contabilidad.

Rapidez: Para contabilizar.

Iniciativa: Para realizar su trabajo de una mejor forma.
Conocimiento: Contabilidad.

Inteligencia: Capacidad para resolver problemas.
Capacidad de expresion: Para dar sus informes.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

| Identificacion
Categoria: MA-017
Nombre Del Puesto: Anestesiologo Fecha Aprobacion
Jefe Inmediato: Jefe de Servicios Médicos
Division o Ubicacion:
Departamento: - Sustituido temporalmente por:
Seccion: Otro Aneslesiologo
S eSS I wE e
Escolaridad: Posecr el titulo de Anestesidlogo Sustituye temporalmente a:
Ninguno
Sexo: Masculino / Personal a su cargo: Supervisa a:
I'emenino Ninguno
Horario: Por llamado
Tipo de puesto: Permanente temporal Tiempo parcial Otros
] — — -

11 Descripcion del puesto

realiza las actividades necesarias para brindar anestesia a los pacientes que seran
intervenidos quiriirgicamente, velar por la buena administracion de anestesia a
los pacientes y hace buen uso del equipo.

111 Funciones

Preparar el equipo necesario para anestesiar al paciente
Verificar las caracteristicas del paciente.
Preparar la anestesia en base a las caracteristicas propias de cada paciente.

Aplicar la anestesia al paciente

1V Actividades Eventuales

Prestar colaboracion al médico cuando sea necesario.
Hacer buen uso del equipo que utiliza

Acudir al hospital cuando sus servicios sean requeridos.
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V Competencia Laboral

Entrenamiento: Para la medida de anestesia para cada paciente.
Agilidad: En la aplicacion y precision de anestesia.

Destreza: En el uso de cada instrumento.

Rapidez: En la aplicacion de la anestesia.

Iniciativa: En la toma de decisiones en ausencia del médico.
Conocimiento: En la cantidad adecuada para cada paciente.

Inteligencia: Capacidad para resolver problemas.




CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

| Identificacion

Nombre Del Puesto: Enfermera Profesional Categoria: I'P-018

Fecha Aprobacién

Escolaridad: Ubicacién: Scgundo

I,ic%‘ncindu e Nivel Jefe Inmediato: Medico Residente
Enfenmeria o LEnfermera .

Profcsional Sustituido temporalmente por:

s rmrt st = e TR 1An* . .
. Seccion: Otra enfermera Profesional

Division o

Departamento: Sustituye temporalmente a:
Estado Civil: Casado Otra enfermera Profesional

Personal a cargo: Supervisa a:
Sexo: [Femenino Auxiliares de
enfermeria Horario: 8:00 a 12:00 v 2:00 a 6:00
Tipo de puesto:  Permanente temporal Tiempo parcial Otros
1 3 [ i L

Il Descripcién general del puesto

Es la encargada de asistir al médico durante las intervenciones quirirgicas y
observar las reacciones del paciente durante la misma, y posterior a ella. Acudir a
las llamadas cuando sus servicios sean requeridos en el hospital.

111 Funciones

e Asistir al médico cuando esté realizando una intervencion quirtrgica.
Proporcionar al médico del equipo e instrumental necesario en las
intervenciones quirtrgicas.

e Verificar porque se cuente con todo el instrumental necesario antes de las
intervenciones quirargicas.

e Realizar el traslado del paciente de la sala de operaciones al lugar donde  scra
instalado.

e Acudir al hospital cuando sus servicios sean requeridos.

e Proporcionar al médico del equipo ¢ instrumental necesario en las
intervenciones quirirgicas.
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11 Funciones

e Tomay anotacion de signos vitales a pacientes de nuevo INgreso como
hospitalizados.

e Administracion de medicamentos segin manejo de Kardex

e Visitas periodicas durante ¢l turno.

* Lavado Perineal, bafio, (cuidados matutinos)

» Curaciones, toma de signos vitales, hacer unidades con el cambio de
sabanas y batas a los pacientes, efectuar enemas cuando se requieran.

*  Cuando hay ingresos de pacientes Obstétricas vigilar, estado actual de la
paciente en base a la dilatacion, ademas de la frecuencia cardiaca fetal
hasta el momento del parto, cuidados a Recién Nacidos: (administracién de
medicamentos, administrar biberones, cambio de ropa, panal y velar para
que después de nacidos defequen y miccionen).

¢ Cuidados operatorios y pos-operatorios, levantar a los pacientes y
observar que se encuentren estables, asepsia de sala de Operaciones y
partos.

® Hacer gasas, curaciones, algodon, doblar ropa, paquetes, hacer limpieza
genera) del Equipo de sala y medico, esterilizacion material. hervir agua
para los termos.

* Tramitar los medicamentos al Kardex y en la hoja de Medicamentos,
Llenar papelera de nuevos ingresos-egresos y notas de enfermera.

Uso adecuado del Kardex, (ver anexos).

® Asistir al médico residente en la atencién de pacientes cuando se le sea

requerido.

IV Actividades Eventuales

Acudir al hosnital cuando sus servicios sean reaueridos.

V Competencia Laboral

Entrenamiento: En el manejo de los instrumentos que utiliza.
Agilidad: Para aplicar los medicamentos.

Destreza: Vocacion.

Rapidez: En la preparacion de los instrumentos para cada cirugia.
Iniciativa: Para tomar decisiones en ausencia de los médicos.
Conocimiento: Amplio de los medicamentos.

Inteligencia: Capacidad para resolver problemas.

Capacidad de expresion: Para poder atender a los pacientes.
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CENTRO MEDICO "EMMANUEL” MANUAL DE FUNCIONES

|Tldentiﬁcacién

Nombre Del Pucsto: Auxiliar de Enfermeria | Categoria: LA-019

Fecha Aprobacion

Escolaridad: Diploma Ubicaci6én: Scgundo

- Jefe Inmediato: Enfermera Profesional
de Auxiliar de Nivel

I:nfermeria
[ eaiie = T =N - .

Seccion:
Divisién o

Sustituido temporalmente por:
Otra Enlermera Auxiliar

Departamento:

Supervisa a:

Sexo: Femenino

Tipo de puesto:  Permanente temporal Tiempo parcial Otros

—

Descripcion General del Puesto

Es la encargada de asistir al médico durante las intervenciones
Quirurgicas y observar las reacciones del paciente, durante la misma

y posterior a ella.

Funciones

e Asistir al médico guando este realizando una intervencion
quirdrgica.

e Proporcionar al médico del equipo e instrumental necesario
en las intervenciones quirurgicas.

e Verificar que se cuente con el instrumental necesario antes
de las intervenciones quirirgicas.

e Realizar el traslado de pacientes de la sala de operaciones al
lugar donde seran instalados.

e Atender las ordenes de la enfermera profesional.

Actividades Eventuales

Acudir al Centro Médico cuando sus servicios sean requeridos.
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Competencia Laboral

Entrenamiento: En el manejo de los instrumentos que utiliza.
Agilidad: Para aplicar los medicamentos.
Destreza: Vocacion.

Rapidez: En la preparacion de los instrumentos para cada cirugia.
Iniciativa: Para atender adecuadamente a pacientes.
Conocimiento: Amplio de los medicamentos.

Inteligencia: Capacidad para resolver problemas.

Capacidad de expresion: Para poder atender adecuadamente los pacientes
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DEL CENTRO MEDICO EMMANUEL
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INTRODUCCION:

El Centro Médico "Emmanuel” es una entidad de servicio de caracter
lucrativa que cuenta con 25 empleados en forma permanente a su servicio y
de acuerdo a las normas establecidas en el codigo de trabajo en su Articulo
58, es de caracter obligatorio elaborar y poner en vigor su respectivo

reglamento interno de trabajo.

El presente reglamento de trabajo se elabora con el objeto de preparar
y regular las normas a que obligadamente se deben sujetar las empresas y
sus trabajadores con el motivo de la ejecucion o prestacion concreta de sus

servicios.

Se toma como base la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala en sus Articulos 101 y 102 que indican expresamente el derecho

al trabajo como los derechos sociales minimos de la Legislacion de Trabajo.

Otro de los documentos indispensables para el presente Reglamento
de Trabajo lo constituye el Codigo de Trabajo de la Republica de Guatemala,
basado en su Capitulo Cuarto Articulos del 57 al 60, que manifiestan el

Reglamento Interno del Trabajo.

Solamente se enunciaran los Articulos correspondientes, a cada
punto ya que no es de caracter necesario incluir en el reglamento las

disposiciones contenidas en la ley (Articulo 57 Cédigo de Trabajo)

CONSIDERANDO

Que es necesario dictar las normas reglamentarias basicas que regulen las
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actividades de las personas que brindan sus servicios profesionales, técnicos

y en el area de servicio de la empresa.

CONSIDERANDO:

Que las disposiciones respectivas deben mantener armonia en las relaciones
entre la empresa y sus trabajadores, con el objeto de alcanzar los fines y

metas del “Centro Medico Emmanuel”.

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confiere la constitucion politica de

Guatemala en su articulo 101.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL CENTRO
MEDICO EMMANUEL:

Articulo 1° CONSTITUCION. El Centro Médico "Emmanuel” es una

institucion autdnoma y privada con personalidad juridica, patrimonio propio

y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones.

Articulo 2° APLICACION.  El presente Reglamento es de aplicacion

general y obligatoria, para todas las personas que presten sus servicios en

Centro Médico "Emmanuel”.

Articulo 3° OBJETO. La finalidad del presente Reglamento es regular las

relaciones entre el Centro Médico "Emmanuel” y las personas que prestan
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servicios en el mismo, a fin de brindar un servicio eficiente y eficaz a los
usuarios que demanden atencion médica, razon por la que fue creada la

institucion.

Articulo 4° INALTERACION. Las condiciones y derechos que se

establecen en el presente reglamento no podran ser disminuidas, tergiversadas

o alteradas fundamentalmente, salvo mutuo acuerdo entre las partes o con

autorizacion de los propietarios.

Articulo 5° REPRESENTACION. Los propietarios son la maxima

autoridad de la organizacion, al mismo se sujetaran todas las personas que

se relaciones con Centro Medico "Emmanuel”. Delegaran su representacion

y funciones especificas en otras personas, cuando lo estimen necesario.

Articulo 6° ADMINISTRACION. El gerente general es el jefe superior

de las dependencias de Centro Medico "Emmanuel” y tiene la representacion

legal de la institucion por el tiempo que desempeiie el cargo.

Articulo 7° CONTRATACIONES. Los propietarios reglamentaran los

métodos para la seleccion, contratacion y finalizacion de las relaciones de

servicio. Para poder entrar a oposicion para optar a una vacante en el centro

médico "Emmanuel”, se debe presentar la papeleria siguiente:

Solicitud de ingreso.
Fotocopia simple de la documentacion que compruebe el nivel
académico idoneo para el puesto solicitado.
Certificado de buena salud.
d. Antecedentes penales.

e. Dos cartas de recomendacion recientes.
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Articulo 8° CONTRATO. Toda persona contratada para desempeiiar

servicios profesionales en la institucion, celebrara el contrato respectivo a

mas tardar cinco dias después de iniciada su relacion laboral. El contrato

se llenard en triplicado, El original para la persona contratada, una copia

para el centro médico "Emmanuel” y la Gltima copia para la inspectoria de

trabajo., la cual debe hacérsele llegar entre los primeros quince dias de

celebrado el contrato. (Articulo 28 Cédigo de Trabajo).

Articulo 9° DATOS QUE DEBE CONTENER EL CONTRATO.

Q.

= e oo oo

(Articulo 29 Codigo de Trabajo).

Nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y vecindad
de los contratantes.

Fecha de iniciacion de la relacion de trabajo.

La indicacion de los servicios que el trabajador se obliga a prestar,
o lanaturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible las
caracteristicas y las condiciones de trabajo.

El lugar donde deben prestarse los servicios.

El lugar preciso donde vive el trabajador.

La duracién del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido.
El tiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse.
El salario, beneficio, comision o participacion que debe recibir el
trabajador; si se debe calcular por unidad de tiempo, por
procedimiento o de alguna otra manera y la forma, periodo y lugar
de pago.

Algunas otras estipulaciones legales que puedan convenir a las
partes.

Lugary fecha de celebracion del contrato.
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k. Las firmas de los contratantes o la impresion digital de los que no

sepan o no puedan firmar y el nimero de sus cédulas de vecindad.

Articulo 10° JORNADA DE SERVICIO. Los dias laborales, jornadas

de trabajo y horarios de entrada y salida de los trabajadores, seran

establecidos legal e individualmente en su contrato de trabajo respectivo,
tomando en cuenta que la jornada diurna es de 8 horas diarias no excediendo
de cuarenta y ocho horas a la semana. Y la jornada nocturna no puede ser
mayor de 6 horas diarias y no excediendo de treinta y seis horas a la semana.
Basados en el articulo 116 de Codigo de Trabajo, Articulo 102 en su inciso
g de la constitucion politica de Guatemala, como el Articulo 88 de Codigo
de Trabajo. Para los servicios profesionales de las diferentes especialidades

en los médicos. Sera por llamado segiin se requiera de sus servicios.

Articulo 11° REMUNERACION. El célculo del salario salvo médicos

especialistas, se realizara por mes, en moneda de curso legal, el pago se

realizara directamente al trabajador, en el lugar de trabajo. En caso de
emergencia del trabajador, se le realizara un anticipo por cuenta de salario
el cual en ningin momento devengara intereses. El salario a percibir sera
pactado por las dos partes, nunca inferior al salario minimo establecido.
(articulo 94, 95, 99 Cddigo de Trabajo).

Articulo 11° DESCANSOS SEMANALES, DIAS DE ASUETO Y
VACACIONES ANUALES. Todo trabajador del centro médico

“Emmanuel” tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado

después de cada semana de trabajo. Son dias de asueto con goce de salario
los siguientes: primero de enero, jueves, viernes y sabado santos, el uno de
mayo, el treinta de junio, el quince de septiembre, el veinte de octubre, el

uno de noviembre, el veinticuatro de diciembre a partir de las doce

65



horas, el veinticinco de diciembre, el treintay uno de diciembre a partir de
las doce horas, el dia de cumpleaiios del trabajador y el 29 de junio por ser
la fiesta de la localidad. Cuando el trabajador cumpla un aiio de trabajo
continuo, tendra derecho a quince dias habiles de vacaciones, los cuales
seran remunerados. (Articulo 126 y 127 del Cédigo de Trabajo, Articulo

102 incisos h, i, de la constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala).

En el caso de las madres trabajadoras gozaran de un descanso de 30 dias
antes del parto y 54 dias siguientes al parto y las que no puedan gozar del
descanso antes del parto le corresponderan 84 dias efectivos durante ese

periodo (post parto). (Articulo 152 c6digo de trabajo).

Articulo 12° LICENCIAS LABORALES CON GOCE DE SALARIO

Se le concederd licencia con goce de sueldo a los trabajadores, en los casos

siguientes: (articulo 61 inciso fi del Codigo de Trabajo).

a) Cuando ocurriere el fallecimiento del conyuge o con la persona con
la cual estuviese unida de hecho el trabajador, de los padres o de
los hijos, tres dias.

b) Cuando contrajere matrimonio cinco dias.

¢) Por nacimiento de hijo dos dias en el caso de los hombres.

d) Cuando el empleador utilice expresamente otro permiso o licencias
y haya indicado que estos seran también retribuidos.

e) Pararesponder a citaciones judiciales por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la
jurisdiccion y un dia fuera del departamento de que se trate.

Para acudir a citas del IGSS.

Articulo 13° DERECHOS. Toda persona que preste sus servicios en el

Centro Medico "Emmanuel” gozara de los siguientes derechos:
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Percibir la remuneracion correspondiente puntualmente.
Beneficiarse de los planes de capacitacion y educacion continua.
Gozar de primeros beneficios médicos, extensivo a sus hijos.
Recibir de sus superiores un trato adecuado.

Exigir que el equipo y mobiliario que tengan a su servicio estén en
perfecto estado de funcionamiento.

Tener un margen de tolerancia de 30 minutos mensuales en el horario
de ingreso.

Presentar a los propietarios de manera oral o por escrito, peticiones,
reclamos o quejas que el mismo debe atender y resolver, respetando
siempre las jerarquias establecidas.

Gozar de su periodo vacacional, tiempo de descanso y dias de asueto
establecidos.

Percibir horas extra.

Percibir los servicios del Instituto Guatemalteco del Seguro Social.
En el caso de atencion por gravidez a las Sefioras contar con el
100% de su salario 30 dias previos al parto 'y 55 dias posterior al
parto con goce de salario sea este por medio del patrono o en su

defecto como beneficio del IGSS. (Articulo 152 inciso b).

Articulo 14° OBLIGACIONES. Son obligaciones de las personas que

brindan servicio técnicos y/o profesionales en Centro Medico "Emmanuel”:

(Articulo 102 inciso fi Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
Articulo 63 Cédigo de Trabajo).

a.

Observar y cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, con las
estipulaciones que cada contrato contiene.
Ejecutar sus labores con idoneidad, profesionalidad, eficiencia,

responsabilidad y diligencia, en forma, tiempo y lugares convenidos.



(e}

Velar en lo posible por el buen funcionamiento de la institucion.
Cumplir con exactitud los horarios y jornadas de trabajo.

Dar aviso a su jefe inmediato superior, cuando por causa justificada
le sea imposible presentarse a sus labores, a mas tardar una hora
después de iniciada su jornada de trabajo.

Conservar en buen estado de funcionamiento, ttiles y equipo a su
cargo y dar aviso inmediato de las fallas que puedan presentarse.
Observar buena conducta, atender con cortesia y respeto a toda
persona que se relacione con la empresa.

Ajuste a la ética profesional que exige absoluta reserva, sobre
cualquier informacion de la empresa y examenes de pacientes.
Ser eficiente y eficaz en su desempefio laboral.

Asistir a cursos y actividades de capacitacion.

Colaborar por la superacion en el mas amplio sentido del termino,
de sus compaiieros, sin discriminacion alguna.

Utilizar el uniforme y portar en lugar visible el carne de identificacion
de la empresa, durante su horario de trabajo.

Mantener su area de trabajo limpia.

Acatar todas las medidas de higiene y seguridad que le sean
prescritas por sus superiores.

Respetar las jerarquias establecidas dentro de la organizacion.

Articulo 15° PROHIBICIONES Las prohibiciones de las Normas de este

Reglamento y las faltas cometidas en el desempefio de sus servicios, por

toda persona al servicio del Centro médico "Emmanuel”, se estipularan de

acuerdo a la ley de trabajo vigente articulo 64 del codigo de trabajo).

Articulo 16° INFRACCIONES: Las infracciones de las normas de este

Reglamento y las faltas cometidas en el desempeiio de sus servicios, por
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toda persona al servicio técnico y/o profesional del Centro medico

“Emmanuel”, se tipificaran asi:

Las infracciones a las prohibiciones son aplicables en especial en los

siguientes casos:

a) Revelar o divulgar datos o informacién propia de la institucion o de
los usuarios (pacientes).

b) Manipulacion del personal en contra de los intereses de la empresa.

c) Inasistencia sin permiso o causa plenamente justificada durante dos

dias habiles completos y consecutivos. Tres dias no consecutivos o cuatro

medios dias en un mes calendario.

Son consideradas faltas graves y seran sancionadas de la siguiente manera:

La primera vez: con llamada de atencion por escrito.
La segunda vez: con acta correspondiente y terminacion de contrato, ambas
sanciones sin responsabilidad de la institucién. En estos casos se adicionaran

los documentos al expediente.
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MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD
CENTRO MEDICO "EMMANUEL"
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INTRODUCCION

En la actualidad, el desarrollo del campo de la medicina ha favorecido
la aparicion de innumerables instituciones médicas, bioldgicas y
biotecnoldgicas, lo que hace que se incremente el nimero de trabajadores
que manipulan de una forma u otra estos agentes, por lo cual aumenta la

preocupacion por el riesgo al que se exponen.

Han aparecido normativas que regulan el trabajo con
microorganismos, con la finalidad de proteger al trabajador y al entorno;
asi surge la Bioseguridad, como un conjunto de medidas cientifico-
organizativas destinadas a proteger al trabajador de la instalacion, a la
comunidad y al medio ambiente de los riesgos que entrafia el trabajo con
agentes bioldgicos o la liberacion de organismos al medio ambiente, ya
sean modificados genéticamente o exéticos; disminuir al minimo los efectos
que se puedan presentar y eliminar rapidamente sus posibles consecuencias

en caso de contaminacion, efectos adversos, escapes o pérdidas

Segun Garrison, la bioseguridad representa un componente vital
del sistema de garantia de la calidad, y debe entenderse como una doctrina
encaminada a lograr actitudes y conductas que disminuyan el riesgo del

trabajador de adquirir infecciones en el medio laboral.

El elemento mas importante de la Bioseguridad es el estricto
cumplimiento de las practicas y procedimientos apropiados y el uso eficiente
de materiales y equipos, los cuales constituyen la primera barrera a nivel de

contencion para el personal y el medio.

Garantizar la Bioseguridad en un centro hospitalario no puede ser
una labor individual, espontanea o anarquica; es preciso que exista una
organizacion de seguridad que evalie los riesgos y, junto con las
recomendaciones del comité, controle y garantice el cumplimiento de las

medidas. 7



Los dos aspectos mas importantes para garantizar la seguridad son:

la observacion estricta de las normas y el entrenamiento adecuado de todos

los trabajadores.

MEDIDAS GENERALES DE BIOSEGURIDAD

Mantener el lugar de trabajo en dptimas condiciones de higiene y
aseo.

No es permitido fumar en el sitio de trabajo.

Deberan ser utilizadas las cocinetas designadas por el Centro Médico
“"Emmanuel” para la preparacion y el consumo de alimentos, no es
permitido la preparaciéon y consumo de alimentos en las areas
asistenciales y administrativas.

No guardar alimentos en las neveras ni en los equipos de
refrigeracion de sustancias contaminantes o0 quimicos.

Las condiciones de temperatura, iluminacion y ventilacién de los
sitios de trabajo deben ser confortables.

Maneje todo paciente como potencialmente infectado. Las normas
universales deben aplicarse con todos los pacientes
independientemente del diagnostico, por lo que se hace innecesario
la clasificacion especifica de sangre y otros liquidos corporales como
“infectada o no infectada”.

Lavese cuidadosamente las manos antes y después de cada
procedimiento e igualmente si se tiene contacto con material
patdégeno.

Utilice en forma sistematica guantes plasticos o de latex en
procedimientos que conlleven manipulacion de elementos bioldgicos
y cuando maneje instrumental o equipo contaminado en la atencion
de pacientes. Hacer lavado previo antes de quitarselos y al terminar
el procedimiento.

Utilice un par de guantes por paciente.
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Absténgase de tocar con las manos enguantadas alguna parte de su
cuerpo y de manipular objetos diferentes a los requeridos durante
el procedimiento.

Emplee mascarilla y protectores oculares durante procedimientos
que puedan generar salpicaduras o gotitas aerosoles de sangre u
otros liquidos corporales.

Use delantal plastico en aquellos procedimientos en que se esperen
salpicaduras, aerosoles o derrames importantes de sangre u otros
liquidos organicos.

Evite deambular con los elementos de proteccion personal fuera de
su area de trabajo.

Mantenga sus elementos de proteccidon personal en 6ptimas
condiciones de aseo, en un lugar seguro y de facil acceso.

Utilice equipos de reanimacion mecénica, para evitar el
procedimiento boca a boca.

Evite la atencion directa de pacientes si usted presenta lesiones
exudativas o dermatitis, hasta tanto éstas hayan desaparecido.

Si presenta alguna herida, por pequefia que sea, clibrala con
esparadrapo o curitas.

Mantenga actualizado su esquema de vacunacion contra Hepatitis
B.

Las mujeres embarazadas que trabajan en ambientes hospitalarios
expuestas a factor de Riesgo Bioldgico de transmision parenteral
deberéan ser muy estrictas en el cumplimiento de las precauciones
universales y, cuando el caso lo amerite, se deben reubicar en areas
de menor riesgo.

Aplicar en todo procedimiento asistencial las normas de asepsia

necesarias.
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Utilice las técnicas correctas en la realizacion de todo procedimiento.
Maneje con estricta precaucion los elementos cortopunzantes y
deséchelos en los lugares y recipientes ubicados en cada servicio,
los cuales deberan estar firmemente sujetos de tal manera que pueda
desechar las agujas halando la jeringa para que caigan entre el
recipiente, sin necesidad de utilizar para nada la otra mano.

Evite desenfundar manualmente la aguja de la jeringa. Deseche
completo.

No cambie elementos cortopunzantes de un recipiente a otro.
Abstenerse de doblar o partir manualmente la hoja de bisturi,
cuchillas, agujas o cualquier otro material cortopunzante.

Evite reutilizar el material contaminado como agujas, jeringas y
hojas de bisturi.

Todo equipo que requiera reparacion técnica debe ser llevado a
mantenimiento, previa desinfeccion y limpieza por parte del personal
encargado del mismo. El personal del 4rea de mantenimiento debe
cumplir las normas universales de prevencion y control del factor
de riesgo Bioldgico.

Realice desinfeccion y limpieza a las superficies, elementos, equipos
de trabajo, al final de cada procedimiento y al finalizar la jornada
de acuerdo a el proceso descrito en el manual de limpieza y
desinfeccion.

En caso de derrame o contaminacién accidental de sangre u otros
liquidos corporales sobre superficies de trabajo. Cubra con papel u
otro material absorbente; luego vierta hipoclorito de sodio a 5000
partes por millon sobre el mismo y sobre la superficie circundante,
dejando actuar durante 30 minutos; después limpie nuevamente la

superficie con desinfectante a la misma concentracion y realice
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limpieza con agua y jabon. El personal encargado de realizar dicho
procedimiento debe utilizar guantes, mascarilla y bata.

En caso de ruptura del material de vidrio contaminado con sangre u
otro liquido corporal los vidrios se deben recoger con escoba y
recogedor; nunca con las manos.

Los recipientes para transporte de muestras debe ser de material
irrompible y cierre hermético. Debe tener preferiblemente el tapon
de rosca Manipule, transporte y envie las muestras disponiéndolas
en recipientes seguros, con tapa y debidamente rotuladas, empleando
gradillas limpias para su transporte. Las gradillas a su vez se
transportaran en recipientes herméticos de plastico o acrilicos que
detengan fugas o derrames accidentales. Ademas deben ser
facilmente lavables.

En caso de contaminacion externa accidental del recipiente, éste
debe lavarse con hipoclorito de sodio a 1000 partes por millén y
secarse.

En las areas de alto riesgo biologico el lavamos debe permitir
accionamiento con el pié, la rodilla o el codo.

Restrinja el ingreso a las areas de alto riesgo bioldgico al personal
no autorizado, al que no utilice los elementos de proteccion personal
necesarios y a los nifios.

La ropa contaminada con sangre, liquidos corporales u otro material
organico debe ser enviado a la lavanderia en bolsa plastica roja.
Disponga el material patogeno en las bolsas de color rojo,
rotulandolas con el simbolo de riesgo bioldgico.

En caso de accidente de trabajo con material cortopunzante haga el
autorreporte inmediato del presunto accidente de trabajo.

Los trabajadores sometidos a tratamiento con inmunosupresores
no deben trabajar en areas de alto riesgo biologico.
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NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA EL AREA DE URGENCIAS

Los servicios de urgencias, por las caracteristicas de los pacientes
que se atienden, en su mayoria con diagndsticos presuntivos y
politraumatizados, generan demasiado estrés que se suma a las condiciones
ambientales y al riesgo biologico que debe afrontar el personal en el desarrollo
de su labor. Esas caracteristicas ubican estos servicios entre los mas

vulnerables en cuanto a accidentalidad laboral y enfermedades profesionales.

El riesgo de contacto con sangre y fluidos corporales se incrementa,
por lo cual, el personal debe mantenerse alerta y preparado con los elementos
de barrera facilmente disponibles que le permitan cumplir las normas de

bioseguridad en forma permanente.

e Mantenga las gafas protectoras y la mascarilla en un lugar disponible
de facil acceso.

e Mantener disponibilidad de guantes en suficiente cantidad.

NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA EL AREA DE
GINECOBSTETRICIA

Por ser procedimientos invasivos, el riesgo de contacto con sangre u
otros fluidos corporales es muy alto; igualmente se entra en contacto directo
con oOrganos y tejidos. Estos procedimientos son: atencion de parto,
laparoscopia, cesarea, entre otros.

e Utilice permanentemente y durante los procedimientos: Gorro,

guantes, monogafas, mascarillas, delantal plastico y braceras.
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e Al atender el parto vaginal o por cesarea, mantenga el equipo de
proteccion personal hasta tanto no hayan retirado la placenta y la
sangre de la piel del nifio y el cordén umbilical esté cortado y ligado.
El equipo incluye: gorro, guantes, monogafas, mascarillas, braceras
y delantal plastico.

Someta la placenta a escurrimiento por gravedad, coloquela luego
en bolsa plastica ROJA, rotulandola como “Riesgo Biologico —
Material Anatomopatologico™, séllela entregarla al personal del Aseo

para su disposicion final.

NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA EL AREA DE CIRUGIA.
Utilice permanentemente el equipo de proteccidon personal
concerniente a gorro y tapabocas; en procedimientos invasivos utilice
ademas, monogafas, guantes, braceras y delantal plastico.

Utilice el equipo de aspiraciéon mecanico el succionador para la
aspiracion de secreciones de boca y faringe. Evite su manipulacion
directa.

Cambie oportunamente los recipientes de drenaje o aspiracion del
paciente, secreciones sangre, orina, materia fecal.

Clasifique la ropa médica y quirtrgica utilizada en los diferentes
procedimientos, teniendo en cuenta que puede ser contaminada o
sucia.

Disponga la ropa contaminada, es decir, aquella que contiene sangre.
secreciones y otros fluidos, provenientes de pacientes, en bolsa roja;
la ropa sucia en bolsa verde.

Envie las muestras de laboratorio en los recipientes adecuados,
teniendo en cuenta las normas especificas para laboratorio clinico.
Envie a patologia las muestras de tejidos u 6rganos, en recipientes

adecuados que contengan formol a las concentraciones indicadas,
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debidamente rotulados y con tapa.

Coloque el material anatomo-patologico, las placentas y aquel
resultante de amputaciones en bolsa plastica ROJA, rotulandola
como “Riesgo Bioldgico - Material Anatomopatoldgico”, sellarla y
entregarla al personal del Aseo para su disposicion final.

El material contaminado con fluidos corporales (guantes, gasas,
compresas, etc) debe ser depositado en bolsa roja separado del
material anatomopatoldgico.

Maneje los equipos e instrumental siguiendo las técnicas de asepsia:
desinfeccion, desgerminacion y esterilizacion especificas para cada

elemento.

NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA SALAS DE
HOSPITALIZACION

Utilice guantes para realizar toma de muestras de sangre,
curaciones, baiio de pacientes y aseo de unidad.

Utilice ademas monogafas, mascarilla y delantal plastico para
curaciones y procedimientos donde se esperen salpicaduras,
derrames, aerosoles, o salida explosiva de sangre o liquidos
corporales.

Antes de tomar las muestras de sangre rotule el tubo; emplee la
técnica correcta y evite la presencia de derrames en las paredes
externas. Envie al laboratorio los tubos sellados y debidamente
rotulados, disponiéndolos en gradillas y éstas a su vez en un
recipiente irrompible para evitar accidentes al personal encargado
del transporte de dichas muestras.

Realice todos los procedimientos empleando las técnicas asépticas,
los métodos correctos, teniendo en cuenta en disponer los residuos
en los recipientes respectivos. No arroje residuos al piso o en areas

no destinadas paraello.  gg



NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA EL AREA DE CENTRAL DE
ESTERILIZACION

Utilice siempre guantes de latex para procedimientos que conlleven
manipulacion de elementos biologicos y cuando maneje instrumental
y equipo contaminado.

Absténgase de tocar cualquier parte del cuerpo y de manipular objetos
diferentes a los requeridos durante el procedimiento.

Emplee mascarilla, gorro, delantal plastico y monogafas durante los
procedimientos que puedan generar salpicaduras y contacto con
aerosoles.

Utilice siempre dentro del area: pijama, gorro, mascarilla y evite

deambular con ellos fuera de su lugar de trabajo.

NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA EL AREA DE LAVANDERIA

Emplee siempre los elementos de proteccidn personal monogafas,
delantal plastico y guantes segun la actividad desempefiada.

Utilice guantes en forma permanente para el lavado de ropa, delantales
y blusas medicas y de cirugia o cuando trabaje con equipo
contaminado con sangre o cualquier fluido corporal.

Manipule lo menos posible la ropa proveniente del personal medico
o de pacientes No agite la ropa.

Se recomienda implementar por el comité de infecciones el programa

de segregacion de la ropa.
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Plan de Implementacion de la propuesta

Los Manuales Administrativos debe estar sujeto a revision
para ampliarlo, discutirlo y mejorarlo, por medio de la
gerencia General y cada uno de los jefes de los diferentes
departamentos del centro asistencial.

El Centro Médico "Emmanuel” debe presentar el manual
de funciones a la Oficina del Departamento de Personal
para su correspondiente evaluacion y aprobacion.

La parte Administrativa del Centro Médico "Emmanuel”
debe hacer una evaluacion del reglamento interno de trabajo,
previo a pedir su aprobacion ante la inspectoria de trabajo.
Debe enviar el reglamento interno de trabajo previa
autorizacion ante la delegacion del ministerio de trabajo de
la localidad.

Enmarcar en cada uno las areas del centro asistencial cuales
son las medidas de bioseguridad correspondientes a su 4rea
de trabajo.

Realizar charlas de capacitacion para dar a conocer las
medidas de bioseguridad al personal laborante.

Imprimir folletos informativos con cada uno de las diferentes

propuestas.
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Presupuesto de gastos

Elemento Actividad Costo Cantida Total Observaciones
d
Manual  de | 1. Elaboracion  de 002500 100 .2500.00 | -Se claboraran cada ver
I'unciones folleto ' carta gJue seoterminen y o ose
con la realicen  un nueva
integracion  de estructura-cion  de  los
todos los pucesLos.
puestos.
2. LElaboracion de Q 0.50 500 .250.00 -Inversion  realiza  por
guias para ano.
cvaluar cl
desempeiio
laboral dentro de
la institucion.
3. Buzon de -Estaran - de forma
sugerencras 0Q.75.00 3 Q.225.00 | pcrmancnte.
4. Boletas para
cvaluar la Q. 035 1,000 Q.350.00 | - Sc imprimiran una vez,
atencion al por ano
cliente y
sugcerencias.
Reglamento I Contratacion de | Q. 2,500 00 | (2250000 | Kl mismo ticne que i
interno un abogado para sobre base Icgal.
los tramites de
aprobacion.
2. Elaboracion de
contratos de Sc utilizaran cada vez
trabajo Q. 150 100 Q.150.00 que sc realizan nuevas
contrataciones.
Medidas de | 1. Elaboracion de Q. 3500 50 Q 175000 | Los mismos seran de
bio- folleto de forma permanente
seguridad informacion.
2. Enmarcar las Q.50 00 25 0.1.250.00
medidas
correspondiente
) a cada sector %

Resumen de Presupuesto

Actividades Costo Total
Manual de funciones e Q332500
Reglamento interno D Q265000
| Medidas de Bioseguridad _ Q. 3.00000

Total anual
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Cronograma de Actividades para la puesta en marcha de la propucsta

de la investigacion.

5 al 15 de julio de 2008
Evaluacion del Manual de Funciones.

16 al 30 de julio de 2008
Evaluacion del reglamento interno de trabajo.

2 al 5 de agosto de 2008.
Enviarlo a la inspeccion departamental de trabajo para su

aprobacion.

2 al 10 de agosto de 2008.
Seminario sobre las medias de bioseguridad en el hospital.

15 al 28 de agosto de 2008.

Impresion de documentos para cada una de las diferentes

puestas.
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Recomendaciones

1. Serecomienda al Centro Médico “Emmanuel” implementar la propuesta
que se derivo de la investigacion realizada que consiste en el Manual de
Funciones, Reglamento Interno de Trabajo y Medidas de Bioseguridad.

2. Se recomienda la elaboracién de un manual de induccion al puesto

como parte complementaria.

3. Se recomienda realizar un plan de capacitacion e induccion.

4. Se recomienda realizar una evaluacién de desempeiio.
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Anexo 1

GRAFICA No. 4
(Ha encontrado alglin inconveniente para ejecutar
las funciones de su puesto de trabajo?

{ Inconvenientes

70% 60%
60%
50% -
40%
30%
20%
10%
0%

= 0%

Si NO |
_

Fuente: Investigacion de campo Centro Médico "Emmanuel”, 2007,

Gréfica No. 5
(Existe alguna normativa que amplié o modifique sus funciones?

Funciones

80% : 204
70%
60% - —
50% —_
40%

30%
30% +—— :
20% :
10% - e
0%
: SL.

Fuente: Investigacion de campo Centro Médico "Emmanuel”. 2007.

NO
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GRAFICA No. 6
(Recibe alguna evaluacion de desempeiio en cuanto a sus funciones?

Evaluacién

60%
B0% i
40%

30%
20%
10%
0%

50% S50%

Si NO

Fuente: Investigacion de campo Centro Médico "Emmanuel”, 2007.

Grafica No. 7
¢ Conoce el reglamento interno de trabajo?

Reglamento

90%
80% -+
70%
60%
50% oo
0%

30% - - m e
20% 4 15% o
10%
0%

St NO

Fuente: Investigacion de campo Centro Médico "Emmanuel”, 2007.
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—————

Grafica No. 8
(Conoce las medidas de Bioseguridad basicas?

Medidas
80%

70%

60%

50%

40% - 30%

30%
20%
10% -
0% -

S NO

Fuente: Investigacion de campo Centro Médico “Emmanuel”, 2007.
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Anexo 2

FODA DEL CENTRO MEDICO "EMMANUEL"

e Tenerenlamismaareaun
centro de diagndstico.

e Ubicada en la entrada
principal de la ciudad.

e Conocimiento de la
competencia.

e Pocacompetencia.

e Atender pacientes del
IGSS.

e Tener clinicas de
especialista en el mismo
lugar.

e Terreno para Expansion.

FORTALEZAS DEBILIDADES
o Edificio propio. e No tener una filosofia
e Solvencia economica institucional propia.
e Callesamplias e No contar con planes
e Clinicas Privadas. estratégicos.
e Me¢édicos Residentes. e Comunicacion confusa y
e Tecnologia actualizada. no definida con el cliente.
e Médicos especialistas. e No contar con una junta
e Ambiente agradable. administrativa.
e [Experiencia Laboral ¢ Duplicidad de funciones.
e Politicas de Servicio.
OPORTUNIDADES: AMENAZAS:

e Precios bajos de la
competencia.

e Aumento de precio de los
suministros sin previo
aviso.

o Estar frente a un estadio
deportivo.

* La feria de la poblacion
sc realiza en ese sector.
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Anexo 3
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
ENCUESTA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO Y
DE SERVICIO DEL CENTRO MEDICO "EMMANUEL", DE LA
CIUDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCOS.

1. ;(Qué tiempo tiene de laborar en Centro Médico "Emmanuel?

0 — 5 anos 5-10 afios 10 afios o mas
2. El conocimiento de sus funciones lo obtuvo de forma:
Oral Escrita Las dos anteriores Ninguna

3. (Ha recibido capacitacion sobre sus funciones en el iltimo afio de
labores?

SI NO
4. ;Tuvo usted un periodo de Induccion al Puesto?
SI NO

5. (Haencontrado algun inconveniente para ejecutar las funciones de su
puesto de trabajo?

SI NO
Por qué?

6. (Sabe usted qué es una funcion de trabajo?
SI NO
7. (Estan definidas las areas de trabajo en el Centro Médico
“Emmanuel™?
SI NO
8. ;Estan definidos los puestos de trabajo en el Centro Médico
“"Emmanuel™?
SI NO
9. ;Existe alguna normativa que amplie o modifique sus funciones?
SI NO
10. ;Recibe alguna evaluacion de desempeifio en cuanto a sus funciones?
SI NO
11. ;Conoce el Reglamento interno de Trabajo del Centro Medico
"Emmanuel™?_

AERSISN SI NO
Igg(‘onoce las Wgﬁas de Bioseguridad Basicas?
— — | SI NO
BIBLICTECA E

‘-n' T e e e e et —
K x
NP %

3 %
ST, 06
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