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Resumen

La presente investigacion se realizo en el Hospital San Sebastian, S.A. de Chiquimula.  Para tal
efecto fue necesario realizar una evaluacién integral, a través de una guia de entrevista para el
administrador y cuestionarios dirigidos al personal que labora en el hospital objeto de estudio,
ademas de la observacion directa para recopilar la informacion necesaria en la elaboracion de un

diagndstico administrativo, y poder ayudar a brindar una solucion.

La importancia de la investigacién consistio en proponer mejoras en los procedimientos
administrativos del recurso humano. El no contar con procedimientos eficaces y Aagiles,
representa deficiencias para lograr el rendimiento esperado en las actividades que realizan las

personas que laboran en el hospital.

Con base en el diagnostico realizado se determiné los empleados cumplen con responsabilidad
todas sus obligaciones, sin embargo no cuentan con un documento guia para la realizacidn eficaz
y eficiente de las mismas. Por lo anterior, se propuso la elaboracion de un manual de puestos y
funciones donde se especifican cada una de las funciones de los empleados, tomando en cuenta
la descripcién de puestos, funciones, habilidades y destrezas, responsabilidades v relaciones

Jerarquicas, que deben tener y asumir los empleados en su cargo especifico dentro del hospital.

Con la aplicacion de la propuesta, se pretenden mejoras en los procedimientos actuales,
puntualizando tareas claras y especificas para lograr los objetivos de cada puesto, tomando como
base el adecuado funcionamiento organizacional, o que se logra cuando los empleados tienen
definido que han de hacer, como han de ejecutarlo y por qué; no perdiendo continuidad de sus

funciones y realizandolas de acuerdo al perfil de cargos estructurado.



Introduccion

En un mundo de constantes cambios, con una tendencia inevitable hacia la globalizacion, el
empresario, sea éste pequefio, mediano o grande, tiene que prepararse para enfrentar la fuerte
competencia, por medio de constantes estudios para mejorar las actividades que se realizan
dentro de su organizacion. Existen organizaciones que no cuentan o no consideran importante
destinar recursos para realizar estudios que les ayuden a mejorar sus procedimientos

administrativos, para ser cada vez mas eficientes y eficaces en sus actividades.

En el afio 1999, un grupo de médicos observaron la necesidad en el departamento de
Chiquimula, de contar con un lugar en el cual las personas con deterioros de salud, asistieran para
dar tratamiento a sus enfermedades de una forma profesional y a un moédico costo, por lo que,
galenos de distintas especialidades decidieron asociarse, cada uno de ellos realizo una aportacion
monetaria. Fue asi, como para el afio 2000, luego de varias reuniones por parte de los
interesados, abre las puertas al publico el Hospital, San Sebastian, S.A , el cual se encuentra

ubicado en la ciudad de Chiquimula.

La presente investigacion se apoy6 en un estudio realizado en la funcién administrativa del
hospital, donde se encontrd que no cuentan con un manual de puestos y funciones, lo que no fes
permite identificar de forma clara y precisa las actividades del personal del hospital. Por ello se
presenta la propuesta de un manual de puestos y funciones, para estipular cuales son las
actividades que se deben desempefiar en cada puesto de trabajo, y lograr que se realicen de

manera eficaz y eficiente.

Considerando elementos internos y externos del hospital se plasmé el manual de puestos y
funciones en base a un estudio organizacional minucioso y profundo para alcanzar con mayor
rapidez y exactitud las funciones adecuadas que realiza cada una de las personas que labora en el
hospital objeto de estudio; logrando asi un lineamiento fundamental y estricto para que cada
puesto o cargo sea desempefiado correctamente, y se pueda controlar con mayor precisiéon las

fallas que puedan haber y corregirlas inmediatamente por lo que este estudio describe algunas



variables importantes para su desarrollo entre las cuales se tienen funciones, responsabilidades,

requisitos del puesto, habilidades, destrezas y relaciones jerarquicas.

Dicho manual de puestos y funciones servira como una herramienta importante para el recurso
humano del hospital, de acuerdo a la planificacion y organizacion de las actividades para que se

logre lo propuesto, y también para facilitar la induccion de futuros aspirantes a los puestos.



Capitulo 1

Marco teorico

1.10rganizacion

Debido a sus limitaciones individuales, los seres humanos tienen que cooperar unos con otros, y
deben conformar organizaciones que les permitan lograr algunos objetivos que no podrian
alcanzar mediante el esfierzo individual. Una organizacién es un sistema de actividades
efectivamente coordinadas, formada por dos o méas personas Cuya cooperacion reciproca es

esencial para la existencia de aquella. Una organizacion solo existe cuando:

° Hay personas capaces de comunicarse
. Estan dispuestas para actuar conjuntamente, y
° Desean obtener un objetivo comun

Existen varias clases de necesidades que las organizaciones pueden llegar a satisfacer:
emocionales, espirituales, intelectuales, econdmicas, etc. En sintesis, las organizaciones existen
para que los miembros alcancen objetivos que no podrian lograr de manera aislada, debido a las
limitaciones individuales. En consecuencia, las organizaciones se forman para superar estas
limitaciones. En las organizaciones, la capacidad intelectual y la capacidad fisica no son las que
impiden la consecucién de muchos objetivos humanos sino la falta de habilidad para trabajar con

otras personas de manera eficaz. Koontz. y Weihrich. (1998: 246).

1.2 Organizacion formal

“Esta organizacion debe ser flexible; debe dar lugar a la discrecionalidad, la ventajosa utilizacion
del talento creativo y el reconocimiento de los gustos y capacidades individuales en las
organizaciones mas formales. No obstante, en una situacién grupal los esfuerzos individuales

deben canalizarse hacia metas grupales y organizacionales. Koontz. y Weihrich. (1998: 247).

1.3 Organigramas

Los organigramas son también conocidos como Cartas o Gréficas de organizacién, son

representaciones graficas de la estructura formal de una organizacién, que muestran las



interrelaciones, los niveles, las jerarquias, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de
ella. Muestra los titulos de los puestos de una organizacion y los conecta por medio de lineas que
indican responsabilidad y subordinacion. Los organigramas no ofrecen descripcion de puestos, lo
que muestran son los titulos de las posiciones y la ‘cadena de mando” desde la cispide hasta los

niveles mas bajos de la empresa Dessler (1998:85).

1.4 Organizacién informal
Es el conjunto de actividades personales sin un propésito comun consciente, aunque favorable a
resultados comunes. Es una red de relaciones personales y sociales no establecida ni requerida

por la organizacion formal pero que surge espontaneamente de la asociacion entre si de las

personas. Koontz. y Weihrich. (1998:248).

1.5 Estructura organizacional

“Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quien realizara cuales tareas y
quién sera responsable de qué resultados; para eliminar los obstaculos que resultan de la
confusidn e incertidumbre respecto de la asignacion de actividades, y para tender redes de e
de decisiones y comunicacion que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales
“Cuando los gerentes desarrollan o cambian la estructura, participan en el disefio organizacional,
proceso qee involucra decisiones sobre seis elementos claves: especializacion del trabzio,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacion y descentralizacion,

v formalizacion. Raobbine y Coutler (2005:240).

1.6 Cadena de mando

"Es la linea continua de autoridad que se extiende de los niveles organizacionales mas altos a los
mas bajos y define quien informa a quien. Ayuda a los empleados a responder preguntas como:
“¢A quién recurro si tengo un problema?” ¢ “;Ante quién soy responsable?. Robbins y Coutler
(2005:240). Autoridad se refiere a los derechos inherentes de un puesto gerencial para decir al
personal qué hacer y esperar que lo haga. Para facilitar la toma de decisiones y la coordinacion,
los gerentes de una organizacion forman parte de la cadena de mando y se les otorga cierto grado

de autoridad para cumplir sus responsabilidades. Robbins y Coutler (2005:240).



1.7 Especializacion del trabajo

Para Robbins y Coutler (2005:234) “Describe el grado en que las actividades de una organizacién
se dividen en tareas separadas. La esencia de la especializacion del trabajo es que un individuo
no realiza todo el trabajo, sino que este se divide en etapas y cada etapa la concluye una persona

diferente.

1.8 Formalizacion

Se refiere al grado en el que los trabajos de una organizacion estan estandarizados, y en el que las
normas y procedimientos guian el comportamiento de los empleados. Si un trabajo esta muy
formalizado, entonces la persona que lo realiza tiene poco poder de decision en cuanto a lo que se

realizara, cuando se hara y como lo hara.

Se espera que los empleados manejen el mismo insumo exactamente de la misma forma, lo que
genera una produccion consistente y uniforme. En organizaciones con un alto grado de
formalizacion existen descripciones de trabajo explicitas, numerosas normas organizacionales y
procedimientos claramente definidos que abarcan los procesos de trabajo. El grado de
formalizacién varia ampliamente entre organizaciones, incluso dentro de ellas. Robbins y Coutler

(2005:240).

1.9 Manual de puestos y funciones

Es un estudio sistematico integral y periddico que tiene como proposito solucionar y dejar
plasmadas las obligaciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes cargos que integra
una empresa. El objetivo de la descripcion de perfiles laborales es el conocimiento real y
actualizado de la estructura de la empresa, asi como la identificacion de las partes que
constituyen una posicién de trabajo. Esto representa la posibilidad de saber en todo momento y
con detalle cuales son las obligaciones y caracteristicas de cada perfil laboral.

Con este instructivo se pretende mejorar los procesos y procedimientos de trabajo reorganizar la
estructura laboral de la empresa para una mayor efectividad de cada uno de los que laboran en la

empresa. Dessler (2001).



1.10 Andlisis y disefio de puestos

El andlisis de puestos, es definido “como la recoleccion, evaluacion y organizacion de
informacion sobre un puesto de trabajo determinado”. La informacion acerca de los puestos y los
requisitos para llenarlos se consigue a través de un proceso denominado andlisis de puestos, en el
que la informacién sobre diferentes trabajos se obtiene de manera sistematica, se evalua y
organiza. (Werther y Davis, 2000: 560)

Seglin Mondy y Noe (2005: 86), el analisis de Puestos “es el proceso sistematico que consiste en
determinar las habilidades, deberes y conocimientos requeridos para desempefiar trabajos

especificos en una organizacion”.

I.11 Disefio de cargos

"Para la organizacion, el cargo es la base de la aplicacion de las personas en las tareas
organizacionales; para la persona, el cargo es una de las mayores fuentes de expectativa y
motivacion en la organizacién. Las personas siempre ocupan un cargo cuando ingresan en una
organizacién.  El concepto de cargo se fundamenta en las nociones de tarea, atribucion y

funcion. Chiavenato (2000: 292).

1.12  Tarea

Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En general, es la actividad asignada a
cargos simples y rutinarios (como los que ejercen los que trabajan por horas o los obreros).
Chiavenato (2000: 293).

1.13  Atribucién

Actividad individual que ejecuta la persona qQue ocupa un cargo. En general se refiere a cargos
mas diferenciados (ocupados por quienes trabajan por meses o por los empleados de oficina), la
atribucion es una tarea mas sofisticada, mas intelectual y menos material. Chiavenato (2000:

293).



1.14 Funcion

“Conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por meses) que el ocupante del
cargo ejecuta de manera sistematica y reiterada. También puede ejecutarlas un individuo que, sin
ocupar un cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o definitiva. Para que un conjunto
de tareas o atribuciones constituya una funcion, se requiere que se ejecuten de modo repetido”.

Chiavenato (2000: 293).

1.15 Cargo

Para Chiavenato (2000: 293) “Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion
definida en la estructura organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones
entre el cargo y los demds cargos de la organizacion. En el fondo, son relaciones entre dos o mas

personas.”

1.16 Descripcion de cargos

Es necesario describir un cargo, para conocer 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 de cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la
gjecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las

responsabilidades que comprende. Chiavenato (2000: 331).

1.17 Condiciones de trabajo

Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo, y sus
alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos, lo cual exige que el
ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y rendimiento en sus
funciones. Evalia el grado de adaptacion del elemento humano al ambiente y al equipo, y

facilitan su desempefio. Chiavenato (2000: 336).



1.18 Meétodos de descripcién y analisis de cargos

La descripcion de cargos son responsabilidad de linea y funcién del staff, es decir, Ia linea
responde por las informaciones oftecidas, en tanto que la prestacion de servicios de obtencion y
manejo de informacién es responsabilidad del staff, representado en primera instancia por el
analista de cargos, quien puede ser un especializado del staff, el jefe del departamento en que esti
localizado el cargo que va a describirse y analizarse, o el propio ocupante del cargo. Los
métodos que mas se utilizan en la descripcion y el analisis de cargos son: observacion directa,

Cuestionario y entrevista directa. Chiavenato (2000: 336).



Capitulo 2

Planteamiento del problema
El hospital San Sebastian, S.A. de Chiquimula, es una organizacion privada, con el proposito
principal de prestar servicios médicos profesionales, consolidandose bajo la estructura de una

empresa competitiva.

Considerando que el recurso humano, es parte esencial para el éxito de toda organizacion, se
determiné a través de un diagnostico que no existe una descripcion de puestos y funciones, lo que
provoca duplicidad en las funciones, desconocimiento por parte del personal de los niveles
jerérquicos y las lineas de mando de cada uno de los puestos; la asignacion de tareas se realiza de
forma verbal, afectando directamente al personal que labora en el hospital, debido a la sobrecarga

de trabajo. Ademas, se desconoce los perfiles de los puestos.

Por lo anterior, un manual de puestos y funciones compilara la descripcion de las labores de los
empleados ya existentes y también servird como una guia para realizar una induccién a futuros
aspirantes a dichos puestos, especificando los requerimientos minimos (intelectuales, fisicos,

habilidades y destrezas) necesarios para ocuparlos.

2.1 Titulo de investigacion
"Manual de puestos y funciones para el personal que labora en el hospital San Sebastian, S.A. de

Chiquimula".

2.2 Justificacion

Los manuales sirven como medios de comunicacion y coordinacién, para registrar y transmitir
ordenada y sistematicamente la descripcion de un cargo (responsabilidad, jerarquia, funciones,
habilidades y destrezas) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefien
mejor las tareas.

Un manual de puestos y funciones desarrolla en una organizacion una asignacion eficaz y realista
de las funciones tanto del administrador como de los empleados, dando como resultado un buen

rendimiento laboral, relaciones de trabajos estables y la seleccion eficaz de empleados idoneos.



Estableciendo las funciones laborales se coordina de manera eficiente las actividades de los
trabajadores, logrando al mismo tiempo que conozca especificamente sus responsabilidades y
derechos de manera que éstos la tengan claramente comprendidas Y que sus directivos también

reconozcan los limites delegados a su autoridad.

La funcion del manual para la administracion del hospital, es alcanzar los objetivos establecidos
mediante el analisis e implementacion de perfiles para los diferentes niveles jerarquicos y las
funciones que les corresponden de modo oportuno y eficiente, para que contribuyan a mejorar el

rendimiento laboral.

2.3 Objetivos

2.3.1 Objetivo general
Analizar la necesidad de un manual de puestos y funciones para el personal que labora en el
Hospital San Sebastian, S.A. de Chiquimula.

2.3.2 Objetivos especificos

¢ Identificar si en el hospital existe un documento que describa las funciones de lns puestos de

trabajo.

e Evaluar los niveles de jerarquia y responsabilidad plasmados en el organigrama existente.

e Verificar si tienen estipulados los perfiles de cada puesto.

2.4 Alcances y limites
2.4.1 Alcances
a) Espacial

La presente investigacion se llevé a cabo en el Hospital San Sebastian, S.A. de Chiquimula.

10



b) Temporal
El proyecto de estudio, se realizé durante el periodo comprendido de 16 de julio de 2009 al 10 de
abril de 2010.

c) Teodrica
Los libros consultados fueron de autores que han escrito sobre Administracién de Empresas y
recursos humanos, para el tema de manual de funciones, entre ellos Gary Dessler, Kontz H. y

Weihrich, Chiavenato, entre otros.

2.4.2 Limites

e No se permiti6 el uso del nombre real del hospital para la presente investigacion.

e El drea de trabajo asignada fue la administrativa, especificamente en lo que a recurso
humano se refiere.

o Restriccion de informacién financiera.

11



Capitulo 3

Metodologia

3.1 Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva, la que Hernandez, Fernandez y Baptista, (2003,
p. 119), definen como “aquella que busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos

importantes de cualquier fenomeno que se analice”.

3.2 Sujetos de investigacion
3.2.1 Personas
Los sujetos de investigacion fueron 12 personas que laboran en el hospital y que integran los

puestos descritos, entre ellos estan:

e Director (médico)

e Administrador

e Contadora

e Secretaria

e [Encargada farmacia

e Jefa de enfermeria

o Enfermera auxiliar

e Encargado de mantenimiento
e Encargada de limpieza
¢ Encargada de lavanderia
e Piloto

e Guardian

3.3 Instrumentos
Se enumeran a continuacion algunos de los instrumentos utilizados para la recopilacion de los

datos que fundamentan esta investigacion:
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3.3.1 Cuestionario al director (médico)
Se disefio un cuestionario con ocho preguntas abiertas al director para conocer lo que realiza en

su puesto de trabajo. (Ver anexo 3).

3.3.2 Cuestionario al administrador
Se disefio un cuestionario con diez preguntas abiertas al administrador para conocer lo que realiza

en el puesto de trabajo. (Ver anexo 4).

3.3.3 Cuestionario dirigido a colaboradores
Dirigido a contadora, secretaria, jefa de enfermeria, enfermera auxiliar, encargada de farmacia,
encargado de mantenimiento, encargada de limpieza, encargada de lavanderia, piloto y guardian.
Se realizé un cuestionario con seis preguntas abiertas para conocer la opinion sobre el manual de

puestos y funciones y lo que realizan en cada puesto de trabajo. (Ver anexo 5).

3.4 Procedimiento
Dentro de las actividades que se realizaron para la presente investigacion, se encuentran los

siguientes aspectos:

e Solicitud a la institucion hospitalaria para la realizacion de la PED.

* Se recopil6 informacion con una guia de entrevista al administrador para la realizacion de un
diagnostico.

* Se aplicé el instrumento de diagnéstico a los colaboradores del hospital.

e Se tabularon los datos obtenidos.

¢ Se presentaron los resultados, con su respectivo analisis e interpretacion.

* Después de haber sido detectada la problematica a dar solucién se inicio la investigacion
teorica del tema.

* Se aplico el instrumento al administrador los colaboradores del hospital, para sustentar la
propuesta.

e Se ordenaron, clasificaron y tabularon los datos obtenidos.

e Se presentaron y analizaron los resultados obtenidos.



* Se redactaron las conclusiones segun la interpretacion y andlisis de la informacign
recolectada en los instrumentos,

* Se presento la propuesta considerando las conclusiones obtenidas después del analisis de la
problematica y las conclusiones realizadas.

* Se presento la ejecucion de la propuesta con la cual se responde a los resultados determinados
en la investigacion y conclusiones realizadas.

* Presentacion del informe final PED II, al tutor para las correcciones y aprobacidn.

* Entrega del informe final PED II, para revision y convocatoria,

3.5 Diseiio de la investigacion
El disefio de la presente investigacion es documental, ya que se consultaron textos y documentos
escritos, y de campo puesto que se realizaron visitas al lugar, teniendo con ello un contacto

directo con el personal del hospital objeto de estudio.
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Capitulo 4
Aporte
4.1 Empresa
Proporcionar un manual de puestos y funciones para los empleados actuales, asi como de nuevo
ingreso, que contribuya al aprendizaje y desarrollo de las actividades a realizar dentro del
hospital, mejorando el desempefio y la productividad de los empleados actuales, asi mismo,

disminuyendo la incertidumbre de los nuevos empleados.

4.2 Universidad

La presente investigacion se espera que sea un documento de referencia para estudiantes de la
Universidad Panamericana para realizacion de trabajos futuros. Ademas, enriquecer la biblioteca
de la universidad, que actualmente se ha constituido en un centro de consulta para muchos

estudiantes y profesionales.

4.3 Guatemala
Esta investigacion busca ser fuente de informacion para futuros profesionales y toda aquella
persona interesada en el tema, para contribuir al desarrollo organizacional de las empresas

guatemaltecas, desarrollando recurso humano eficiente.
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Capitulo §

Analisis de resultados

Para conocer la situacion actual del Hospital San Sebastian, S$.A., se inicio la investigacion de
campo, para lo cual fue necesario utilizar instrumentos de apoyo como entrevistas y cuestionarios
dirigidos al personal, que facilitaron la recopilacion de la informacién. El trabajo se centré en la
realizacion de un analisis general con el fin de conocer los puntos débiles utilizando para este

informe herramientas como el anélisis FODA, Pareto, Diagrama de Causa y Efecto.

Segun los resultados obtenidos de los instrumentos que se utilizaron para la recopilacion de la
informacion se pudo corroborar que en el hospital no existe un control en cuanto a las tareas
asignadas, pues realizan funciones que no corresponden a sus cargos, que provocan duplicidad
de las mismas y sobrecarga de trabajo, lo que destaca la necesidad e importancia de compilar un
manual de puestos y funciones que ayude a optimizar la manera de realizar el trabajo dentro del
hospital. Ademas, realizando una comparacion de los hallazgos encontrados, la observacion
directa con la teoria consultada sobre el tema, se pueden plasmar las siguientes teorias al

respecto

Los organigramas son también conocidos como Cartas o Graficas de organizacion, son
representaciones graficas de la estructura formal de una organizacion, que muestran las
interrelaciones, los niveles, las jerarquias, las obligaciones y la autoridad existentes dentro de
ella. Muestra los titulos de los puestos de una organizacion y los conecta por medio de lineas que
indican responsabilidad y subordinacion. Los organigramas no ofrecen descripcion de puestos, lo
que muestran son los titulos de las posiciones y la “cadena de mando” desde la cispide hasta los
niveles mas bajos de la empresa Dessler (1998:85). En base a los resultados de la investigacion,

se confirmo que el organigrama actual del hospital no clarifica las lineas de autoridad.



El manual de puestos y funciones es un estudio sistematico integral y periddico que tiene como
proposito solucionar y dejar plasmadas las obligaciones y responsabilidades de cada uno de los
diferentes cargos que integra una empresa. El objetivo de la descripcion de perfiles laborales es el
conocimiento real y actualizado de la estructura de la empresa, asi como la identificacion de las
partes que constituyen una posicion de trabajo. Esto representa la posibilidad de saber en todo
momento y con detalle cuales son las obligaciones y caracteristicas de cada perfil laboral.

Con este instructivo se pretende mejorar los procesos y procedimientos de trabajo reorganizar la
estructura laboral de la empresa para una mayor efectividad de cada uno de los que laboran en la

empresa. Dessler (2001)

Para Robbins y Coutler (2005:234) “Describe el grado en que las actividades de una organizacion
se dividen en tareas separadas. La esencia de la especializacion del trabajo es que un individuo
no realiza todo el trabajo, sino que este se divide en etapas y cada etapa la concluye una persona
diferente. Toda organizacion tiene su forma especifica de clasificar y agrupar las actividades
laborales. La departamentalizacion funcional agrupa los trabajos segin las funciones

desempefiadas.

La elaboracion de un manual de puestos y funciones es una valiosa aportacion para los
subordinados, son documentos que contiene informacién valiosa y clasificada sobre la naturaleza
y funciones de cada puesto o cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso y

valoracién, de una determinada organizacién. Chiavenato (2000: 339).

Con los resultados obtenidos en la presente investigacion, confrontados con la teoria, se llegé a
concluir que es necesaria la implementacion de un manual de puestos y funciones dirigido para el
personal que labora en el hospital. Su importancia radica en que el personal conozca la parte del
trabajo que le corresponde, de esa forma realizara sus actividades efectivamente, ademas de
trabajar en equipo si conoce la relacion entre si de sus funciones; permitiendo eliminar con ello la
duplicidad de funciones, confusién e incertidumbre respecto a la asignacion de actividades; y

para poder tener lineas de comunicacion que sirvan de apoyo en la toma de decisiones.
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Capitulo 6
Resultados de la investigacién

Los resultados fueron obtenidos mediante un cuestionario dirigido al Director (médico) del
Hospital San Sebastian, S.A. Y se muestran en los cuadros siguientes:

Tabla No. 1

Existencia de manual de puestos y funciones

Opcién ’ Respuesta
Sl\_[_— e S

NO B

— 1 000000
Fuente: Director del hospital

El director indica que en el hospital carecen de un documento que sirva de guia donde se

especifiquen las actividades de cada puesto de trabajo.

Tabla No. 2

Generar cambios en areas de trabajo

Respuesta
X J

Opcion

NO

Fuente: Director del hospital

Segtin expresa el director, un manual de puestos y funciones seria una excelente herramienta para
que el personal realizara sus labores de una forma clara y ordenada.



Tabla No. 3

Lograr las metas establecidas

Opcion Respuesta
SI X
NO

Fuente: Director del hospital

El director manifiesta que el manual mejoraria el control de las funciones de los colaboradores,

ya que contribuiria a lograr las metas creadas para cada puesto de trabajo.

Cédula No. 1

Pregunta 4. ;Cada cuanto considera que se debe actualizar un manual de |

puestos y funciones?

El Director manifesto que considera se debe actualizar cada 2 aiios.

Fuente: Director del hospital

Cédula No. 2

Pregunta 5. ;Naturaleza del puesto?
-
Es la persona que tiene a su cargo la direccion del hospital, es el enlace directo

ente los colaboradores y socios.

Fuente: Director del hospital
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Tabla No. 4

Responsabilidad en bienes

NO [

J Opcion Respuesta 1
"' Si X
F

uente: Director del hospital

El entrevistado sefiald que tiene responsabilidad en recursos monetarios, materiales, mobiliario y
equipo, para desempefiar sus labores. También indica que es su responsabilidad velar por el

adecuado funcionamiento del hospital.

Cédula No. 3

Pregunta 7. ;Indique las funciones relacion interna y externa que realiza dentro

de su puesto de trabajo?

| Funciones que desempefia: Cumplir y velar por el cumplimiento y disposiciones |
de los socios, establecer planes de actividades anuales, crear politicas de atencion
de salud dentro del hospital, establecer procesos que contribuyan a mejorar la
atencion de los servicios médicos, proponer y propiciar la implementacion de
programas de actualizacién médica, entre otros.

Relacion de trabajo interna: Tiene relacion estrecha con la junta directiva,

Ladministrador y médicos socios.

Fuente: Director del hospital

Cédula No. 4

Pregunta 8. Indique los requisitos minimos que se necesitan para ocupar el

puesto de trabajo que tiene actualmente.

Ser médico profesional y socio activo del hospital

Fuente: Director del hospital
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Los resultados que a continuacion se presentan, fueron obtenidos mediante un cuestionario

dirigido al Administrador del Hospital San Sebastian, S.A. y se muestran en los cuadros
siguientes:

Tabla No. 1
Existencia manual de puestos y funciones
Opcion -' Respuesta _‘
si ]
NO X ‘

|
Fuente: Administrador del hospital

El administrador indica que en el hospital carecen de un manual de puestos y funciones, que

sirva de guia para realizar las funciones de cada puesto de trabajo.

Tabla No. 2
Generacion de cambios en areas de trabajo
Opcion Respuesta ]
SI X
s : ==

Fuente: Administrador del hospital

Expresa el administrador que el manual de puestos y funciones contribuiria para que el personal
realice sus funciones en forma ordenada, porque aprovecharian mas el tiempo, conociendo cada

uno la parte que le corresponde realizar y para tener claras las relaciones de trabajo.
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Tabla No. 3

Lograr las metas establecidas

iJ: 0WT!\Respuesta __‘_!
L SI [ X |
L NO | ]

Fuente: Administrador del hospital

El entrevistado indica que el manual mejoraria el control de las funciones de los colaboradores,
pues contribuiria en facilitar la supervision, para lograr las metas establecidas para cada puesto

de trabajo.

Cédula No. 1

Pregunta 4. ;Cada cuanto considera que se debe actualizar un manual de

puestos y funciones?

Respuesta: El administrador indico que considera que se deben actualizar cada
2 aiios. '

Fuente: Administrador del hospital

Cédula No. 2

Pregunta 5. /Naturaleza del puesto?

Es de caracter administrativo que consiste en planear, organizar, dirigir y

controlar los recursos humanos, materiales y financieros para su optimizacion.

Fuente: Administrador del hospital
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Tabla No. 4

Responsabilidad en bienes

Opcién ~ Respuesta "
T si X
NO

Fuente: Administrador del hospital

El administrador manifiesta que tiene responsabilidad en recursos monetarios, materiales,

mobiliario y equipo, para desempeiiar sus labores.

Cédula No.3

Pregunta 7. Indique el esfuerzo que se requiere para el desarrollo de su puesto

de trabajo, con relacion a:

mayor el esfuerzo, es mas el trabajo administrativo

Fisico: Caminar de una lado a otro y pasar mucho tiempo sentado.

Fuente: Administrador del hospital

Cédula No. 4

[ Pregunta 8. ;Indique las funciones relacion interna y externa que realiza dentro |

de su puesto de trabajo?

Funciones que desempeifia: Verificar la é}“écuzién de las actividades, realizar un
control del uso racional y adecuado de los recursos existentes, elaborar planes de
actividades, administrar recurso humanos y materiales, informes mensuales de
ingresos y egresos, cobros y pagos de honorarios, elaboracion de planillas IGSS,
conciliaciones bancarias, depdsito a proveedores, tramites requeridos

Relacion de trabajo interna: Tiene relacion estrecha con el directo/presidente

junta directiva, médicos socios, secretaria y con la contadora.

Fuente: Administrador del hospital

23



Cédula No. 5

Pregunta 9. Indique los requisitos minimos que se necesitan para ocupar el

puesto de trabajo que tiene actualmente.

Cierre de pensum en administracion de empresas o ciencias economicas,
experiencia laboral de 2 afios en puesto similar, habilidades y destrezas sobre
recurso humano, responsabilidad, legislacion, numéricas, sobre paquetes de

computacion.

Fuente: Administrador del hospital

Cédula No. 6

I—Fr;gunta 10. Conocimientos necesarios para el desempefio de su trabajo.

Manejar paquetes computacionales de software, Windows y office,

conocimientos contables.

Fuente: Administrador def hospital
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Los siguientes resultados fueron obtenidos mediante un cuestionario dirigido a los colaboradores
del Hospital San Sebastian, S.A., (contadora, secretaria, encargada de farmacia, jefa de
enfermeria, enfermera auxiliar, encargado de mantenimiento, encargada de limpieza, encargada

de lavanderia, piloto y guardian).

Grifica No 1

Conocimlento de un manual de funciones
10

®Si
No

10

Si N

Fuente: Elaboracion propia

La totalidad de los colaboradores encuestados en el hospital desconocen la existencia de un

manual de funciones.

Grifica No. 2

Medio de informacion de actividades
i ¥ i

5t | B Escrito 5 et
10 % Verbal I INTE
e <o
5
P k)
0

Exscrito Verbal

Fuente: Elaboracion propia

Los colaboradores encuestados expresaron que las funciones en el hospital se las dan a conocer

de forma verbal, Ginicamente cuando comienzan a laborar dentro del mismo.
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Grafica No. 3

Importancia de un manual de puestos y funciones

5 W Si ® No
Si No
Fuente: Elaboracion propia

Los colaboradores consideran que es importante que en el hospital se cuente con un manual de
puestos y funciones, como una herramienta de apoyo para evitar la duplicidad y sobrecarga de

trabajo.

Cédula No. 1

Pregunta4 ;Cudles son las funciones que desempefia?

-Respuesta Contadora: Realizar cuentas de cobro a pacientes, elaborar estados
financieros, realizar movimientos bancarios, atender el teléfono, recepcion y
archivar documentos.

-Respuesta Secretaria: Encargada de verificar los seguros de los pacientes,

contestar el teléfono, archivar documentos, recepcidn, otras asignadas por el

administrador.

| - Respuesta Encargada de farmacia: Es la persona encargada del abastecimiento
de medicamentos, compra, entrega a sala de operaciones y venta a pacientes.
-Respuesta Piloto: Es la persona encargada de trasladar a los pacientes.

-Respuesta Encargada de limpieza: Es la persona encargada de mantener las
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instalaciones del hospital limpias, ademas de llevar y traer mensajes.
-Respuesta Encargada de lavanderia: Es quien se encarga de lavar la ropa de

cama y la que utilizan los médicos en las intervenciones quirdrgicas.

equipo con que se cuenta.

-Respuesta Jefa de enfermeria: Brindar atencion adecuada y oportuna a los
pacientes que requieran los servicios que presta el hospital.

-Respuesta Enfermera auxiliar: Atencion directa a pacientes, proveer de
material y equipo la sala de emergencias, velar porque se brinde una excelente
atencién al paciente, velar por el orden y limpieza del hospital.

-Respuesta Guardidn: Vigilar el ingreso a las instalaciones de personas

debidamente autorizadas.

-Respuesta Encargado de mantenimiento: Es la persona encargada de dar |

mantenimiento y reparacion del edificio del hospital, asi como del mobiliario y |

Fuente: Colaboradores hospital
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Cédula No. 2

(Indique los requisitos minimos que se necesitan requerir al |

ﬁ’;egunta

| personal de nuevo ingreso para ocupar el puesto de trabajo que usted tiene 2 i

su cargo?

Respuesta Contadora: Perito contador, con 2 afios de experiencia en puesto_‘
similar, manejo de Excel.

-Respuesta Secretaria: Estudios a nivel diversificado. Experiencia minima de
1 afio, buenas relaciones humanas.

- Respuesta Encargada de farmacia: Estudios a nivel diversificado,

conocimiento en programa elaborado Medmax para control de medicamento,

experiencia minima de 2 afios en puesto similar.

-Respuesta Piloto: Educacion a nivel de basico, ser un buen conductor muy
responsable. Experiencia minima de 3 afios.

-Respuesta Encargada de limpieza: Educacion Basica,

-Respuesta Encargada de lavanderia: Educacion primaria, habilidad para
manejar equipo de lavanderia.

-Respuesta  Encargado de mantenimiento: Educacion diversificada,

conocimiento reparaciones eléctricas y de fontaneria, etc.

-Respuesta Jefa de enfermeria: Ser enfermera graduada, buenas relaciones
humanas. |
-Respuesta Enfermera auxiliar: Enfermera graduada, experiencia minima de
2 afios, buenas relaciones humanas, conocimientos en primeros auxilios,
tratamientos via oral, intramuscular y venosa.

-Respuesta Guardian: Nivel basico, experiencia minima de 2 aiios, sin vicios,

honesto, buenas relaciones humanas, puntual, discreto.

Base: Colaboradores hospital
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Céduia No. 3

[ Pregunta 6  Indique el esfuerzo que se requiere para el desarrollo de su puesto |

de trabajo, con relacion a:

Mental y/o Visual, Fisico

-Respuesta Contadora: Habilidad para manejo de dinero, toma de decisiones,
pasar frente a la computadora, subir y bajar rampa.

-Respuesta Secretaria: Pasar frente a la computadora por mucho tiempo, estar
caminando de un lado a otro, permanecer sentada por mucho tiempo.

- Respuesta Encargada de farmacia: Recordar el nombre de medicamento, estar
caminando de un lado a otro, cargar cajas de medicamento.

-Respuesta Piloto: Ser un conductor atento y responsable, tener buena vision.
-Respuesta Encargada de limpieza: Caminar por todo el hospital.

-Respuesta Encargada de lavanderia: Levantar canastas de ropa, pasar mucho
tiempo en una misma postura.

-Respuesta Encargado de mantenimiento: Levantar cosas pesadas, tener
habilidad mental para cualquier problema que se presente en el mobiliario y
equipo.

-Respuesta Jefa de enfermeria: Caminar de un lado a otro, algunas veces pasar
mucho tiempo en una misma posicion.

-Respuesta Enfermera auxiliar: Bajar y subir la rampa.

-Respuesta Guardian: Mental y visual, estar sentado mucho tiempo, bajar y

subir la rampa.

S S

Fuente: Colaboradores hospital
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Capitulo 7

Conclusiones

En el Hospital San Sebastian, S.A. no existe un manual de puestos y funciones, Ginicamente se
les informa de sus asignaciones a los empleados de forma verbal, en el momento de ingresar
a laborar. Es necesario el conocimiento adecuado de un manual para el desarrollo eficiente y

eficaz de las funciones correspondientes a cada puesto de trabajo.

Al no encontrarse definidas las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo, por
un instrumento que sirva de guia para trasmitirlas al personal que labora en el hospital, se
dificulta lograr claridad y orden, para que se obtengan las metas requeridas por cada uno de

los puestos.

El organigrama existente no se adecua con la estructura organizacional actual del hospital,
pues no muestra las interrelaciones, los niveles, las jerarquias, las obligaciones y la autoridad

existentes dentro de ella.

El director, administrador y los colaboradores carecen de un documento escrito que contenga
los requisitos minimos necesarios que debe !lenar una persona para ocupar un puesto de

trabajo dentro del hospital.

Debido a que en el hospital no existe un documento de guia para el personal, la elaboracion
de un manual de puestos y funciones es un aporte de gran beneficio para los colaboradores
actuales, asi como para dar induccion a los de nuevo ingreso, siendo una herramienta de gran
ayuda en cuanto al conocimiento de sus asignaciones y especificaciones de las actividades a

realizar para el logro de los objetivos de cada puesto de trabajo y, asimismo los del hospital.
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Capitulo 8

Propuesta

A pesar de los logros obtenidos en el Hospital San Sebastian, S.A., se reflejo mediante encuestas,
entrevistas, la observacion directa para recopilacion de informacion, la necesidad de compilar un
manual de funciones en donde se establezcan las funciones, responsabilidades, lineas de
jerarquia, habilidades y destrezas en cada puesto de trabajo para lograr una mejor organizacion en

sus tareas cotidianas.

8.1Producto a entregar
Luego de realizadas las investigaciones, tanto documentales como de campo, se propone a la
empresa, la elaboracion de un “Manual de puestos y funciones para el Hospital San Sebastian,
SAY
8.2 Objetivos

8.2.1 General

Elaborar un manual de puestos y funciones que contenga las actividades de cada puesto de

trabajo en el Hospital San Sebastian S.A. de Chiquimula.

8.2.2 Especificos
> Identificar las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos en el Hospital San

Sebastian, S.A.

> Establecer los niveles jerarquicos y elaborar organigrama segin la estructura

organizacional actual del hospital.

» Determinar los requisitos minimos del puesto, intelectuales, experiencia, habilidades y

destrezas.

8.3 Viabilidad del proyecto

e Recursos humanos
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El administrador del hospital, es el responsable de la ejecucion del manual: ademas de
contar con el apoyo de una persona experta en el tema de recursos humanos, para

socializar el manual con el resto del personal.

Recursos materiales
Para implementar ésta propuesta del manual de puestos y funciones se necesitaran de
ttiles de oficina: Hojas de papel bond tamaiio carta de 80grms., tintas (color y negra) para

impresora, equipo de computo y encuadernado del manual.

Recursos fisicos
Para la presentacion de cada una de las funciones y perfil de puestos que ocupan el

director, administrador y los empleados, lo puede realizar en las instalaciones del hospital.

Recursos financieros

El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluye los siguientes gastos a

incurrir:
Costo beneficio de la propuesta
PRECIO TOTAL
. . CANTIDAD
DESCRIPCION JUSTIFICACION DEL GASTO UNITARIO (Q) Q)
Experto en presentaciones de | Contratacion de especialista para dar a
temas de recursos humanos de | conocer Ia implementacion del manual 37 Q.40.00 1,480.00
INTECAP de puestos y funciones
Para impresion del detalle del resultado
Tubos de téner . . 2 250.00 500.00
del trabajo a realizar,
Para impresion del detalle del resultado
Resma de papel bond tamafio carta . X 1 35.00 35.00
del trabajo a realizar.
Encuademado Encuademacion del manuat 2 20.00 40.00
Fotocopias de los documentos que
Fotocopias . 62 0.25 14.50
soportaran el manual de puestos
Por cualquier incremento en los costos
Imprevistos . . 200.00 200.00
anteriormente descritos
TOTAL 2,269.50

Observacian: Los costos se obtuvieron por medio de cotizaciones,
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Firmas de aceptacién

En aceptacién de ambas partes a los puntos arriba indicados, se firyd la presente propuesta de

[( L
Zulli Samara Ortega Osorio ] L
Consuitora Hospital San Sebhstiin, S.A
Universidad Panamericana de Guatemala Chiquimala

{Extensién Chiquimula
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Capitulo 9
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Capitulo 10

Cronograma de trabajo

| Noviembre

Contacto inicial (visita a la empresa)

-Antecedentes

-Visién |

-Misién

-Objetivos |

-Politicas

-Organigrama

Elaboracion de instrumentacion

Recopilacion de la informacion

Andlisis de la informacion

Diagnéstico de la empresa (FODA)

Presentacion de resultados | |

Introduccién, marco teodrico

Planteamiento del problema

T/fétodologia y aporte

Referencias bibliograficas

Complementacion del anteproyecto

Revisién de la informacion

Primera presentacién del anteproyecto

|
| |
| Version final del anteproyecto ’ |
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Entrega de correcciones

| Recoleccion de la

informacion

Elaboracion de resultados y

analisis

Presentacion de resultados

Presentacion de resultados

Propuesta

Conclusiones

Entrega a revisor

Correcciones

Entrega de revisores a

decano

Examen privado de

graduacion

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXOS



Anexo 1

Evaluacién integral

a) Contacto inicial

Antecedentes:

En el afio 1999, un grupo de médicos observaron la necesidad del departamento de Chiquimula,

que no contaba con un lugar en el cual las personas con quebrantos de salud asistieran para que

se les atendieran sus enfermedades de una forma profesional y a un médico costo, por lo que,

galenos de distintas especialidades decidieron asociarse, cada uno de ellos realiz6 una aportacion

monetaria.

Fue asi, como para el afio 2000, luego de varias reuniones por parte de los interesados, abre las

puertas al publico el Hospital Privado San Sebastian, S.A.

Naturaleza:

Lo que se pretendia con la creacion de ésta nueva organizacion era reunir en un solo lugar a

varios especialistas para brindar a la poblacion chiquimulteca y la region en general una atencion

especial y personalizada, sin tener la necesidad de viajar a la ciudad capital

Los servicios que presta el hospital son los siguientes:

Laboratorio

Rayos X

Servicio de ambulancia
Cirugias y video cirugia
Hospitalizacion

Medicina general.

Con las especialidades en:

Ginecologia y obstetricia
Pediatria

Anestesiologia
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* Medicina interna
* Traumatologia y ortopedia
* Urologia

* Quimico bidlogo

Otros servicios:
" Endoscopia digestiva y video endoscopia
* Colonoscopias

*  Ultrasonidos

También, presta el servicio de médico residente (disponibilidad de medico las 24 hrs. del dia),
colocando a este centro a la vanguardia de servicio en la region oriental. Es el tnico centro
asistencial privado que tiene relacion directa con las mas importantes aseguradoras del pais, por
medio del reclamo de gastos médicos por pago directo, siendo este otro servicio mas, dirigido
especificamente a aquellas personas que cuentan con la disponibilidad de un seguro,

especialmente si son miembros activos de las siguientes compaiifas:

= Seguros G &T

= Seguros de Occidente

= Seguros El Roble

*  Seguros Cigna (Aseguradora Mundial)

® Aseguradora General

En sus instalaciones cuenta con trece camas, de las cuales cuatro son habitaciones privadas y el
resto semi-privadas, sala de partos, sala de recién nacidos, fototerapia, incubadoras, sala de
operaciones, sala de emergencias, farmacia la cual provee de medicamentos a los pacientes

hospitalizados y en algunos casos a pacientes con tratamiento ambulatorio.
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e Vision:
“Ser uno de los mejores hospitales de la region y el pais, proporcionando atencion médica
curativa y preventiva, siempre a la van guardia de la medicina, brindando la mejor atencion

médica, consolidandose bajo la estructura de una empresa competitiva”.

e Mision:
“Ofrecer experiencia, seguridad y confianza, contribuyendo al goce de buena salud a la poblacién
de la region nororiental, proporcionando personal capacitado, atencion especializada y
medicamentos de calidad para su pronta recuperacion, brindando excelencia € innovacién
constante de los servicios, adquiriendo equipo moderno para enfrentar las enfermedades que
afectan a la poblacion en general, llenando las expectativas de los clientes en cuanto a

experiencia precios y servicios’.

* Objetivo general:
Que los pacientes hagan uso de los servicios médicos y hospitalarios, con el compromiso y
responsabilidad de brindar una excelente atencion, para el tratamiento de las enfermedades que

los aquejan.

e Objetivos especificos:
v Brindar al paciente la mejor atencion, por medio de la unificacion eficaz y
eficiente del personal médico, operario y administrativo especializade
v’ Dar a los pacientes la atencion oportuna necesaria y especializada, con el fin
de evitar la pérdida de sus vidas.
v Lograr la maximizacion de las utilidades reduciendo los costos, siempre

velando por los intereses del hospital.

e Politicas:
o De compra:
v Se compra lo necesario cada mes.

v Las compras no previstas se haran atendiendo solicitud formal.
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c De pago de honorarios:
v' Los honorarios no se pagan de forma anticipada.
v' El pago de honorarios lo puede hacer tnicamente el administrador

v' El pago de honorarios se realiza inicamente en horas de oficina.

o De cobro a pacientes:

v El cobro sera estrictamente en efectivo, solo en caso de autorizacion
formal de médico tratante, que fungird como responsable se aceptara
cheque.

v Si el paciente no cancela en su totalidad, y luego de agotar todos los
medios de cobro, el médico tratante sera quien tendra que cubrir los

gastos hospitalarios y honorarios médicos ajenos.

e Marco legal:

En el afio 1999 fue fundado y constituido como una organizacion de servicios médicos
hospitalarios, mediante la escritura piblica nimero 643 con fecha 17/12/1999, desde la
fundacion se ha trabajado bajo las condiciones establecidas por las leyes de Guatemala,
desempefiando actividades bajo un marco licito.

Posee patente de comercio de sociedad ntimero 83243, libro nitmero 136, folio nimero 461,
fue inscrita definitivamente el afio 2000 goza de la autorizacion del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, segiin Registro Sanitaric mimero 10-20-2001, con fecha de
vencimiento en el afio 2015, ademas tiene la autorizacion de compra, venta y consumo de
medicamentos cuyo uso debe de ser regulado por este ministerio. El representante legal es un
médico y cirujano con acta de nombramiento debidamente registrada en el Registro
Mercantil, segan expediente registro niimero 264636, folio 614 del libro de auxiliares de

comercio numero 191, tiene vigencia hasta el 2015.

e Tiempo de funcionamiento:
El hospital abrié sus puertas en el afio 2000, por lo que tiene ya diez afios de funcionamiento,

lo que demuestra que es una empresa sélida y con experiencia, que cuenta con la confianza
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del publico, gracias a la calidad del servicio que ofrecen y, que ha mantenido los precios

dentro de un nivel accesible a las personas de recursos limitados.

e Recurso humano:

El recurso humano del hospital esta conformado de la siguiente manera:

Cuadro No. 1

Personal

Administrativo

CARGO

TOTAL

Director (medico)

Administrador

Secretaria

Contadora

Farmacia

Personal Médico y de

Enfermeria

Meédicos

14

Jefa de enfermeria

Enfermeras auxiliares

12

Personal

de Servicio

Encargado de

mantenimiento

Encargada de limpieza

Encargada de

lavanderia

o

Piloto ambulancia

[¢]

Guardian

TOTAL 37

Fuente: Administrador del hospital
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®  Estructura organizacional, Hospital San Sebastisn, S.A.

l acacmsms( I

REPRESENTANTE SR i
STAF
LEGAL

JUNTA DIRECTIVA
(presidente)

[ ADMINISTRADOR |
[ i T
JEFE DE ' CONTADOR ' SECRETARTA | FARMACTA i

ENFERMERAS | LAVANDERIA, INSTRUNENTISTAS, CIRCULANTES
AUXILIARES LINPIEZA,
GUARDIA, PILOTO,
RX, CAFETEREA

Fuente: Hospital San Sebastian, S A.
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b) Instrumentacién
Los instrumentos utilizados para la recopilacion de la informacion se presentan a

continuacion:

5 PANAMERICANA &

GUIA DE ENTREVISTA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

-ACA- LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
EXTENSION CHIQUIMULA

Entrevista dirigida al administrador del hospital San Sebastidn, S.A.

Objetivo: Recabar informacién relacionada con las fases del proceso administrativo en el
hospital, con el fin de establecer su situacion actual y poder contribuir a su adecuado
funcionamiento, por lo que se le solicita puntualidad en sus respuestas. La informacion
proporcionada serd unicamente empleada para realizar recomendaciones y sera estrictamente

confidencial.

I. Informacién general:

Fecha:

Tiempo de laborar en el hospital:

Tiempo de desempenar el puesto:

Profesion:

II. Informacion especifica:

1) (Conoce la vision del hospital?
Si No

Por qué?
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Si su respuesta fue afirmativa, describala: o

2) (Considera importante tener la vision en un lugar visible para que todos la conozcan?
Si No

;Por qué?

3) (Conoce la misién del hospital?

Si No

¢Por qué?

Si su respuesta fue afirmativa, describala:

4) (Considera importante tener la misién en un lugar visible para que todos la conozcan?
Si No

¢Por qué?

5) (Conoce los objetivos que pretende alcanzar el hospital?
Si No

Por qué?

Si su respuesta fue afirmativa, describalos:

6) (Considera los objetivos son alcanzables, de acuerdo a los recursos (materiales, humanos,

financieros, tecnologicos y de la informacion), disponibles con que cuenta el hospital?
Si No

iPor qué?
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7) ¢Considera los objetivos contribuyen directamente con la mision?
Si No

i Por qué?

8) (Existen politicas dentro del hospital?
Si No

(Por que?

Si su respuesta fue afirmativa, describalas:

9) Si su respuesta anterior fue afirmativa: ;Considera que son flexibles las politicas para
adecuarse a cambios?
Si No

(Por qué?

10) ;Realizan presupuestos dentro del hospital?
Si No

(Por qué?

(Cuales?

11) Si su respuesta anterior fue afirmativa: ,El presupuesto asignado es suficiente para
contribuir al logro de sus objetivos?
Si B No

(Por qué?

12) Se respetan los grados de autoridad y responsabilidad expresados en el organigrama?
Si No
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(Por qué?

13) {Le son encomendadas algunas actividades fuera de sus funciones?
Si No
(Cuales?

14) ;Delega autoridad sin perder el control e integridad de la actividad que dirige?
Si ) No

Por qué?

15) ,Considera existen funciones que originan duplicidad de las mismas?
Si No

;Cuales?

16) ;Conocen las personas qué {aboran en el hospital sus funciones y obligaciones a
desempefiar?
Si No

(Por qué?

17) ;De qué manera se les dan a conocer sus funciones y obligaciones a cada persona que
labora en el hospital?

Verbal
Escrita
Otras (especifique)
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18) (Existe dentro del hospital un documento de guia donde se especifican las funciones que
debe desempeiiar, asi como las lineas de autoridad?
Si No

(Por qué?

19) Si su respuesta anterior fue negativa ;Considera usted que es necesario que exista un
documento que sirva de guia para especificar sus responsabilidades dentro del hospital
para evitar asi duplicidad y sobrecarga de trabajo?

Si No

;Por que?

20) ;Maneja una agenda para el logro de sus actividades?
Si No

(Por qué?

21) Si su respuesta fue afirmativa, ;Cada cuanto la realiza?

Semanal
Quincenal
Mensual o
Otros (especifique)

22) ;Logra motivar a sus subordinados para el desempeiio efectivo de su trabajo?
Si No

¢(Por que?

23){Qué tipo de motivacion reciben en el hospital para el desempefio de su trabajo?

Monetarios: No_monetarios:
a. Bonificacion Moral (reconocimientos)
b. Horas Extras Seguro médico B

c. Otros (especifique) Otros (especifique)
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24) jPromueve relaciones efectivas con sus subordinados y vela para que estas se fortalezcan
constantemente?
Si No

;Por que?

25) (Escucha las inquietudes e ideas de sus subordinados mostrando sensibilidad ante las
opiniones?
Si No

Por qué?

26) ,Qué tipo de liderazgo maneja usted?
Democratico
Autocratico
Liberal

27) ;,Su liderazgo es flexible y responde a cambios?
Si No

;Por que?

28) ,Cuales son los medios qué utilizan para trasladar indicaciones a los empleados en el
hospital?

Oral

Carta
Memorandum
Otros especifique

29) ;Considera qué son adecuados medios de comunicacion que se utilizan en el hospital?
Si No

(Por qué?
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30) (Es supervisado constantemente en la ejecucion de su trabajo?

Si_ No

(Por qué?

31) Si respuesta anterior es afirmativa, sespecifique quién lo supervisa?

32) jPoseen sistemas de control en el hospital para medir el desempefio de las actividades que
se realizan?

Si No
(Por qué?

33) Si su respuesta fue afirmativa, {Especifique cuales?

34) (En el proceso de control establece estandares reales que garanticen la verificacion exacta
y objetiva del cumplimiento de los objetivos propuestos?
Si No

;Por qué?

35)¢Los estandares de control establecidos, son eficaces y comprendidos por los

subordinados?

Si No

(Por qué?
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36) (Evaltan el desempefio del personal con criterios basados en los resultados obtenidos por

estos?

Si No

,Por qué?

37)(Cémo valora la calidad de control en el cumplimiento de las tareas principales de su
trabajo y las de sus subordinados?

Insatisfactorio
Necesidad de mejoras
Muy competente

38);Cuenta con un sistema de informacién efi

Si No

ciente para el desarrollo de su trabajo?

(Por qué?

39);Tiene conocimiento que el control exige de acciones de planeacién, organizacion y
direccion?

Si No

(Por qué?
. T

_—

40) ;Existe el establecimiento de medidas correctivas necesarias, con el fin de dar solucion a
los obstaculos que impiden el logro de los objetivos?
Si No
(Por qué?
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CUESTIONARIO

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

-ACA- LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
EXTENSION CHIQUIMULA

Cuestionario dirigido al personal del hospital San Sebastiin, S.A.

Objetivo: Recabar informacion relacionada con las fases del proceso administrativo en el
hospital, con el fin de establecer su situacion actual y poder contribuir a su adecuado
funcionamiento, por lo que se le solicita puntualidad en sus respuestas. La informacién
proporcionada sera Unicamente empleada para realizar recomendaciones y sera estrictamente

confidencial.

I. Informacion general:

Fecha:

Tiempo de laborar en el hospital:

Tiempo de desempeiiar el puesto:

Piofesion:

II. Informacidn especifica:
1) ¢(Conoce la vision del hospital?
Si No

(Por qué?

Si su respuesta fue afirmativa, describala:

2) (Considera importante tener la vision en un lugar visible para que todos la conozcan?
Si No

(Por qué?
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3) (Conoce la mision del hospital?
Si No

(Por que?

Si su respuesta fue afirmativa, describala:

4) (Considera importante tener la mision en un lugar visible para que todos la conozcan?
Si No

(Por que?

5) ¢Conoce los objetivos que pretende alcanzar el hospital?
Si No

(Por que?

Si su respuesta fue afirmativa, describalos:

6) (Se respetan los grados de autoridad y responsabilidad, de acuerdo al organigrama?
Si No

(Por que?

7) iLe son encomendadas algunas actividades fuera de sus funciones?
Si No

¢ Cuales?
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8) (Considera existen funciones que originan duplicidad de las mismas?

Si No

;Cuales?

9) (Conoce sus tunciones y obligaciones a desempefiar dentro del hospital?
Si No

;Por que?

10) ¢Existe dentro del hospital un documento de guia donde se especifican las funciones que
debe desempeiiar, asi como las lineas de autoridad?
Si No

(Por qué?

11)Si su respuesta anterior fue negativa ;Considera usted que es necesario que exista un
documento que sirva de guia para especificar sus responsabilidades dentro del hospital?
Si No

(Por que?

12) ;/Maneja una agenda para el logro de sus actividades?
Si No
(Por qué?

13) Si su respuesta fue afirmativa, ;Cada cuanto la realiza?

Semanal
Quincenal
Mensual o
Otros (especifique)
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14) ,Queé tipo de motivacion recibe para el desempeiio de su trabajo?

Monetarios: No monetarios:
a. Bonificacion Moral (reconocimientos)
b. Horas Extras Seguro médico
c. Otros (especifique) Otros (especifique)

15) ,De qué manera se les dan a conocer sus funciones y obligaciones en el hospital?

Verbal
Escrita
Otras (especifique)

16) (El 6 los medios de comunicacién que utilizan facilitan el cumplimiento de las
actividades que realiza en forma eficaz?
Si No

(Por qué?

17) (Es supervisada constantemente en la ejecucion de su trabajo?
Si No

(Por qué?

18) Si respuesta anterior fue afirmativa, jespecifique quién la supervisa?

19) jPoseen sistemas de control en el hospital para medir el desempefio de las actividades que
se realizan?

Si No

(Por qué?

20) Si su respuesta fue afirmativa, Especifique cuales?

S5



21);Evalian el desempeiio de sus actividades con criterios basados en los resultados
obtenidos por estos?
Si No

(Por que?

22)Como valora la calidad de control en el cumplimiento de las tareas principales de su
trabajo?

Insatisfactorio 3
Necesidad de mejoras
Muy competente

23) ,Cuenta con un sistema de informacion eficiente para el desarrollo de su trabajo?
Si No

¢Por qué?

24) ;Tiene conocimiento de la existencia de medidas correctivas necesarias, con el fin de dar
solucion a los obstaculos que impiden el logro de los objetivos?
Si No
LPor qué?
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¢) Analisis de la informacion:

* Los resultados que a continuacion se presentan, fueron obtenidos por medio de una

guia de entrevista y dirigida al administrador del hospital, la interpretacion de los

resultados es la siguiente:

Tabla 1
Vision, mision y objetivos del hospital
Respuesta Cantidad
Si 0
s R | S = —
Total 1

Base: Administrador del hospital

El administrador manifiesta desconocimiento de la vision, mision y objetivos, que es
por falta de interés de su persona, lo que repercute para que el resto del personal
tampoco las conozca. Considera importante colocarla en un lugar visible para que los

trabajadores y las personas que visitan el hospital los conozcan.

Tabia 2

Existencia de politicas

Respuesta Cantidad
Si 1
"No - 0
Total 1

Base: Administrador del hospital

El administrador indica que existen politicas de pagos, con cheque si la cantidad es

mayor a Q 1000.00, las cuales si pueden ser flexibles, considerando la opinion de los

socios directivos.
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Tabla 3

Realizacion de presupuestos

Respuesta Cantidad
Si | 0
N
Total 1

Base: Administrador del hospital

Segun el administrador, en el hospital no se elabora ningun presupuesto, para la

asignacion de los recursos,

productividad y eficacia en la utilizacion de los mismos.

Tabla 4

evitando determinar concretamente el grado de

Se respetan los grados de autoridad y responsabilidad expresados en el organigrama

Respuesta Cantidad
Si 0
~ No R ) i R
Total 1
-

Base: Administrador del hospital

Segun lo muestra la tabla anterior, en el hospital no se respetan los grados de

autoridad, especialmente por los médicos socios, quienes son demasiado autoritarios y

no respetan las lineas jerarquicas del hospital.

Tabla 5

Realiza algunas actividades fuera de sus funciones

Respuesta Cantidad
Si | 1
o No 0
Total 1

Base: Administrador del hospital

58




El administrador menciona que si le son encomendadas algunas actividades fuera de

sus funciones, como por ejemplo, el traslado de pacientes en ambulancia y cobros,

entre otras actividades que no corresponden a su puesto.

Tabla 6
Delegacion de autoridad
Respuesta Cantidad
Si 1
S s _ _ e —
Total 1

Base: Administrador del hospital

El administrador delega autoridad sin perder el control e integridad de la actividad que

dirige.

Tabla 7

Duplicidad de sus funciones

Respuesta Cantidad
Si | 1
s === =
Total 1

Base: Administrador del hospital

Segun el administrador si existe duplicidad de funciones, todo ello derivado de la gran

cantidad de trabajo y el poco recurso humano para realizarlo.
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Tabla 8

Conoce sus funciones y obligaciones a desempefar dentro del hospital

Respuesta Cantidad
Si : 1
No i' 0 o
Total 1

Base: Administrador del hospital

El administrador conoce de manera verbal las obligaciones y funciones a desempeiiar.

Tabla 9
Existe dentro del hospital un documento guia donde se especifiquen las funciones a

desempeiiar, asi como las lineas de autoridad

Respuesta Cantidad
Si 0
= =
Total | 1

Base: Administrador del hospital

Segun €él administrador no se ha generado un documento guia donde se especifiquen
las funciones a desempeiiar, asi como las lineas de autoridad. Asimismo expresa la

importancia y la necesidad para su administracion de contar con dicho documento.

Tabla 10
Maneja una agenda para el logro de sus actividades
Respuesta Cantidad
Si _ 1
| s = r e
Total 1

Base: Administrador del hospital
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El administrador indica que maneja una agenda diaria para el logro de sus actividades,
porque le minimiza tiempo, recursos y, le permite organizarse para saber qué es

necesario e importante realizar prioritariamente.

Tabla 11
Logra motivar a sus subordinados para el desempeiio efectivo de su trabajo
Respuesta Cantidad
Si 1
No 0
Total 1

Base: Administrador del hospital

El administrador del hospital exterioriza que si logra motivar a sus subordinados para

el desempefio efectivo de sus funciones, con el fin de obtener resultados dptimos.

Promueve relaciones efectivas con sus subordinados y vela para que se fortalezcan

Respuesta Cantidad
Si 1
No 0 -
Total 1

Base: Administrador del hospital

Segiin el administrador promueve y cultiva solidaridad, asi como amistad, confianza y

respeto mutuo, y, hacia la empresa.
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Tabla 13

Escucha las inquietudes e ideas de sus subordinados mostrando sensibitidad ante sus

opiniones
Respuesta Cantidad
Si 1
B T, T
Total 1

Base: Administrador del hospital

E!l administrador expresa que si escucha las inquietudes e ideas de sus subordinados
puesto que, nadie es completamente sabio ¥ que cada uno de ellos puede aportar ideas

que beneficien una actividad dentro del hospital.

Tabla 14

Tipo de liderazgo que maneja

Respuesta | Cantidad
Democratico | 1

~ Autoeratico 1 0 4{
Liberal 0

Base: Administrador del hospital

El resultado de la tabla expresa que €l administrador maneja un tipo de liderazgo

democratico. El cual es flexible y responde a cambios.

Tabla 15
Medios de comunicacién que se utilizan
Respuesta Cantidad
Oral 1
- Cama 1
- Memorandum 1

Base: Administrador del hospital
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Dentro del hospital se utilizan los medios de comunicacion oral, carta y memorandum,

los cuales son adecuados, segin informa el administrador.

Tabla 16
Es supervisado constantemente en Ia ejecucion de su trabajo
Respuesta Cantidad
Si ( I
D T e S -
No 0

| _—
Total r 1
Base: Administrador del hospital

El administrador manifiesta que es supervisado constantemente en |a ejecucion de su

trabajo por los socios del hospital, quienes estin pendientes de lo que se deja de
hacer.

Tabla 17
Poseen sistemas de control en el hospital para medir el desempefio de las actividades
que realizan
Respuesta Cantidad |

Si 0
] S

No | 1

Total 1

Base: Administrador del hospital

Como lo indican los resultados de la tabla anterior, en el hospital no poseen sistemas
de control para evaluar el desempefio de las actividades que realizan, lo que

obstaculiza la implementacién de medidas correctivas para el logro de los objetivos.
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¢ Los resultados que se presentan a continuacion, tueron obtenidos mediante un cuestionario

dirigido al personal del hospital, la interpretacion de los resultados es la siguiente:

Grafica No. 1

Conoclmlento dela Mislon, V!sion ¥
Objeﬂvos

Fuente: Elaboracion propia

La grafica anterior muestra que la mayoria del personal del hospital desconoce la vision, misién y
los objetivos del hospital. Ademas consideran importante colocarlos en un lugar visible para que

todos tengan conocimiento de su existencia y trabajen para lograr alcanzarlos.

Grifica No. 2

Respeto de los grados de autoridad
sponsabi]ldad de. t:uer:lo al
organigrama

asi
1 No

Fuente: Elaboracién propia

El personal manifiesta, segtin lo expresado en la grafica anterior, que no se respetan los grados de

autoridad y responsabilidad plasmados en el organigrama.
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Grafica No. 3

Se le encomiendan actividade fuera de
sus funciunu .

Fuente: Elaboracién propia

Del personal 8 indicaron que si le son encomendadas algunas actividades fuera de sus funciones.

Grifica No. 4

Fuente: Elaboracién propia

El personal manifiesta que existe duplicidad de funciones, pues le son encomendadas tareas que

no son acordes a su puesto de trabajo.



Grafica No. 5

Conocmnento de. funcmnesy |
; responsabllidades ' :

Fuente: Elaboraci6n propia

En la grafica anterior muestra que 2 de las personas encuestadas tienen claro conocimiento de

sus funciones y responsabilidades, mientras que 8 de ellas no los tienen.

Grifica No. 6

Exntenua de un documento guia donde .
= se especlf‘ quen las funcmnes

Fuente: Elaboraci6n propia
Ocho de los colaboradores encuestados manifiestan que no existe en el hospital un documento

guia donde se especifiquen las funciones que se deben desempeiiar, asi como las lineas de

autoridad. También expresan la importancia de contar con dicho documento donde ademas se
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especifiquen sus responsabilidades, para lograr agilizar las actividades de trabajo. evitando la

duplicidad de tareas y sobrecarga.
Grifica No. 7

Manéjn una a_g_eu‘da para el logro de sus l
w0 actividades ;

7 Si |
No|

Fuente: Elaboracion propia

Segun la gréfica anterior, en su mayoria los empleados manifiestan que no manejan una agenda

para la realizacidn de sus actividades.

Grifica No. 8

No;

Fuente: Elaboracién propia
El personal expresa que no reciben ningin tipo de motivacion, tales como reconocimiento moral,

seguro médico, horas extras, entre otros, por el desempefio de su trabajo.
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Griafica No. 9

Medio de coni:r_uicgciﬁn

- @ Verbal

.. Escrito

Fuente: Elaboracién propia

La grafica anterior muestra que el medio de comunicacién que manejan en el hospital inicamente

es verbal.

Grafica No. 10

Fuente: Elaboracion propia

El personal del hospital indica en la gréfica anterior, que el medio de comunicacién que utilizan
en el hospital como lo expresa en la grafica No. 9 es el verbal, por lo que no es muy eficaz para

facilitar el cumplimiento de cada una de sus actividades.
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Grifica No. 11

 Supervisién de trabajo

Fuente: Elaboraci6n propia

Del personal encuestado 2 personas indicaron que si se les supervisa en la ejecucion de su

trabajo, mientras que 8 dijeron que no se les supervisa.

Grifica No. 12

i Si
‘No

Fuente: Elaboracién propia

Segun la gréfica anterior, 8 de los colaboradores del hospital manifiestan que no existen sistemas
de control para medir el desempefio de las actividades que realizan. La falta de un sistema de
informacion eficiente para el desarrollo de su trabajo, evita la implementacion de las medidas

correctivas necesarias.
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Anexo 2

Diagnéstico

» Macro entorno
Hospital San Sebastian, S.A., es una institucion solida y de prestigio en el oriente de Guatemala,
que presta diversidad de especialidades médicas, busca la satisfaccion de los pacientes que
requieren de sus servicios.
Tomando en cuenta que la ciudad de Chiquimula se encuentra ubicada a 45km. del municipio
Esquipulas, sede del Parlamento Centroamericano y Plan trifinio (Guatemala, El Salvador y
Honduras), un grupo de médicos entusiastas vieron la necesidad de contar con un lugar donde las
personas recibieran atencion médica a bajo costo y con diversidad de especialidades médicas. Un
hospital privado que manifestara confianza en el plano de la salud, en donde la calidad del
recurso humano y el equipo médico contribuyeran con la recuperacién de las personas, sin

necesidad de trasladarse a la capital del pais, como sucedia frecuentemente en tiempos pasados.

> Meso entomo
El hospital tiene diez afios de funcionamiento, lo que demuestra que es una institucion solida y
con experiencia, que cuenta con la confianza del piblico, gracias a la calidad del servicio que
ofrecen y, que han mantenido los precios dentro de un nivel accesible a las personas de recursos
limitados. La jerarquia del hospital esta conformada por: Accionistas, junta directiva, direccion,

administracion, enfermeria y servicios generales.

A pesar de ser una empresa de €xito, existen factores dentro de la misma que provocan
deficiencias en el area administrativa, que pueden poner el peligro la estabilidad del hospital, por
tratarse de un pilar fundamental que contribuye a su funcionamiento. A continuacion se realiza
una exposicion detallada de las fortalezas y debilidades (internas), asi como de las oportunidades

y amenazas (externas) del hospital.
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» Anilisis FODA del hospital:

El analisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee los insumos necesarios al
proceso de planeacion estratégica, proporcionando la informacion necesaria para la implantacion
de acciones y medidas correctivas y la generacion mejoras.

En el proceso de analisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, analisis
FODA, se consideran los factores internos y externos que tienen impacto en las actividades del
Hospital San Sebastidn, S.A., ya que pueden favorecer o poner en riesgo el cumplimiento su
mision.

Las fortalezas y debilidades corresponden al ambito interno del hospital, y dentro del proceso de
planeacidn estratégica, se debe realizar el analisis de cuales son esas fortalezas con las que cuenta
y cudles son las debilidades que obstaculizan el cumplimiento de sus funciones. El
aprovechamiento de las oportunidades y la prevision amenazas posibilita visualizar

anticipadamente las situaciones que permitan reorientar el rumbo del hospital.
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Cuadro No. 2

LY FORTAAS

v’ Prestigio

v’ Esta legalizada

v" Personal especializado

v' Equipo moderno
especializado

¥' Diversidad de
especialidades médicas

v' Farmacia propia

= DEBILIDADES
e Duplicidad de funciones
e El personal realiza

funciones que no son

acordes a su cargo

e El organigrama no es
claro

e No se respetan los
niveles jerrquicos

¢ No existe un buen clima
organizacional

e No cuentan con un
sistema de evaluacion
del desempeiio

e No cuentan con

instalaciones propias

S

% OPORTUNIDADES
v" Posicionamiento en el
oriente del pais
v" Adecuadas negociaciones

con los proveedores

% AMENAZAS
¢ Competencia

o Crisis econdmica

Fuente: Elaboracién propia
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Factores internos
¢ Fortalezas
v Prestigio
El hospital cuenta con la confianza del publico debido a sus 10 afios de existencia, durante los

cuales ha ido creciendo constantemente, ofreciendo servicios de calidad y precios favorables,

v’ Esta legalizada
Desde su fundacion, el hospital ha trabajado bajo las condiciones establecidas por las leyes de

Guatemala, desempefiando actividades bajo un marco licito.

v Personal especializado
El recurso humano que labora en el hospital, esta altamente calificado para el desarrollo de sus

funciones.

v' Equipo moderno especializado
El equipo médico con que cuenta es moderno y especializado, el cual se encuentra en optimas

condiciones, gracias a su buen uso y adecuado mantenimiento.

v’ Diversidad de especialidades médicas
Cuenta con diversidad de especialidades médicas: cirujanos, traumatélogos y ortopedistas,
ginecologos, pediatras, urologia, entre otros. Ofrece también diversidad de servicios como:
ultrasonidos, endoscopia, emergencia, cirugias y videocirugfa, rayos X, colonoscopia,

ultrasonidos.

v Farmacia propia
El hospital cuenta con farmacia propia, donde se ofrecen diversidad de medicamentos de alta
calidad a precios accesibles para los pacientes y donde también se encuentran los productos

hospitalarios que son dificiles de encontrar en otras farmacias.
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¢ Debilidades

* Duplicidad de funciones
En el hospital existe duplicidad de las funciones que realiza el personal, debido a la falta de un
manual de puestos y funciones, base para la planeacion, organizacion, direccion y control, que

ayude al adecuado funcionamiento dentro del hospital.

 El personal realiza funciones que no son acordes a su cargo
Debido a que el hospital no cuenta con un documento donde se especifiquen las funciones de
cada puesto de trabajo, muchas veces el personal realiza actividades que no estan acordes a su

cargo, provocando sobrecarga de trabajo.

» El organigrama no es claro
No existe conocimiento por parte del personal del organigrama existente, el cual tampoco se

adecta con la estructura organizacional actual,

® No se respetan los niveles jerarquicos
No se respetan los niveles jerarquicos plasmados en el organigrama existente, situacion que
muchas veces causa molestias e interferencia en las funciones, principalmente en la toma de

decisiones administrativas.

¢ No existe un buen clima organizacional
En el hospital se maneja un alto grado de tension, siendo una de las causas principales la falta de
una adecuada asignacion y exceso de tareas, provocéndoles agotamiento y falta de motivacidn.
Otra de las causas es el trato autoritario de algunos médicos hacia el personal que labora en el

hospital.

* No cuentan con un sistema de evaluacion del desempeiio
En el hospital no cuentan con un sistema de evaluacion del desempefio de las actividades que
realizan, un proceso esencial, que permita luego Ia puesta en marcha de medidas correctivas

necesarias
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* No cuentan con instalaciones propias

El edificio donde actualmente se encuentra ubicado el hospital es arrendado

Factores externos

* Oportunidades
v'Posicionamiento en el oriente del pais
El hospital San Sebastian, S.A.. es ampliamente reconocido en la region del oriente, pues goza de

gran prestigio en la rama de la salud, por su excelente servicio.

v’ Adecuadas negociaciones con los proveedores
Entre los proveedores y el hospital, existen adecuadas relaciones de negocios, en gran medida por

su prestigio y cumplimento en sus pagos.

* Amenazas

= Competencia
Existen en la region algunos centros hospitalarios de renombre, que son competencia directa con
el hospital San Sebastian, S.A . Io que provoca que pierda un poco de mercado; sin dejar de
mencionar otros centros privados hospitalarios que ya estan abriendo sus puertas en el

departamento.

¢ Crisis econdmica
La crisis economica global que actualmente se atraviesa, hace que las personas no tengan

suficiente dinero para tener acceso a servicios de salud en un hospital privado.

75



d) Implicaciones de los hallazgos

Partiendo de las debilidades encontradas, a continuacién se realiza una ponderacion de las

mismas, basadas en el analisis de Pareto:

Cuadro No. 3

1.

2.

3.

Duplicidad

funciones

el organigrama no es

claro

No cuentan con un
sistema de evaluacion

del desempeiio

4. No cuentan con un

buen clima

organizacional

Fuente: Elaboracion propia
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Tareas sin realizar y

perdida de tiempo

No se respetan los

niveles  jerdrquicos

plasmados en el
organigrama

existente

Inexistencia de
estandares

medicién del
desempefic y por
ende la
implementacién  de

medidas correctivas

Estrés laboral, falta

de motivacion




Grifica de Pareto

- 100% et L i
5 |

| e e e s e Gl G S — R T e |
i 80% + T !G Duplicidad de funciones il
t VIR e e i ! : G I
5 Ji” . ' El organi ano ¢s claro fl
| s T ST et e e | gangram e |
I A H

| [IEE'NO existe una evaluacién del ||
I | desempeiio ; ‘!
! |" No existe un adecuado clima [
| IL organizacional i {1

| Debilidades encontradas i

Fuente: Elaboracion propia

Analizando la informacion graficamente tenemos que las debilidades con el mas alto porcentaje,
son la duplicidad de funciones ¥, que no el organigrama no es claro con 26% cada uno. Luego se
encuentran la medicion del desempefio y el clima organizacional con el 24% también para cada
uno. Las debilidades encontradas, generan que el personal realice funciones que no son acordes a
Sus cargo, no se tienen claridad de la lineas Jerarquicas, por ende no se respetan los grados de
autoridad que se encuentran en el organigrama, el cual tampoco es adecuado con la estructura
organizacional actual. Ademas, no se realizan evaluaciones del desempefio de las actividades que
se realizan, lo que evita que existan estandares que ayuden a tomar medidas correctivas. También
se observa que en el hospital se maneja mucho estrés, derivado del abuso de autoridad y falta de

motivacion.
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Anexo 3

Cuestionario 1

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

-ACA- LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
EXTENSION CHIQUIMULA

Cuestionario dirigido al director del hospital San Sebastian, S.A., el cual tiene como
finalidad recopilacién de informacion para la elaboracion de un manual de puestos y

funciones.

Nombre del puesto:

Caodigo:

1. jExiste en el hospital un manual de puestos y funciones?
Si NO

2. {Cree qué el manual de funciones dirigido al hospital, generaria cambios en las 4reas de
trabajo?
Si NO

(Por qué?

3. {Con el manual de funciones dirigido al hospital, considera que alcanzaria las metas
establecidas?
Si NO

(Por que?
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4. ;Cada cuanto considera que se debe de estar actualizando un manual de funciones?

5. ¢Naturaleza del puesto?

6. (El puesto requiere ser responsable en bienes (equipos, herramientas, materiales
SI NO

, mobiliario)?

7. {Cudles son las funciones que desempefia?

8. Indique el esfuerzo que se requiere para el desarrollo de su puesto de trabajo, con relacién a:
a. Mental y/o Visual y fisico

80



Anexo 4
Cuestionario 2
UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
-ACA- LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
EXTENSION CHIQUIMULA

PANAMERICANA

Cuestionario dirigido al administrador del hospital San Sebastidn, S.A., el cual tiene como
finalidad recopilacion de informacién para la elaboracién de un manual de puestos y

funciones.

Nombre del puesto:

Codigo:

1. ;Existe en el hospital un manual de puestos y funciones?
si NO

(Por que?

2. (Cree qué el manual de funciones dirigido al hospital, generaria cambios en las areas de
trabajo?
si NO

Por qué?

3. (Con el manual de funciones dirigido al hospital, considera que alcanzaria las metas
establecidas?
st NO

(Por qué?
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4. ;Cada cuanto considera que se debe de estar actualizando un manual de funciones?

5. ¢(Naturaleza del puesto?

6. (El puesto requiere ser responsable en bienes (equipos, herramientas, materiales, mobiliario)?
SI NO

7. Indique el esfuerzo que se requiere para el desarrollo de su puesto de trabajo, con relacion a:

a. Mental y/o visual y fisico

8. (Cuales son las funciones que desempefia?

9 ¢Indique los requisitos minimos que se necesitan requerir al personal de nuevo ingreso para

ocupar el puesto de trabajo que usted tiene a su cargo; en cudnto a?

ITEMS
Educacion: Primaria Secundaria Diversificada Universitaria
Experiencia laboral: Tiempo de trabajo afios

Especialidades: Indicar cuales posee:

Habilidades y destrezas: Indicar cuales posee:
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Anexo 5

Cuestionario 3

Cuestionario dirigido a colaboradores del hospital San Sebastidn, S.A.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

EXTENSION CHIQUIMULA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

-ACA- LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Objetivo: Obtener informacion especifica de las responsabilidades, jerarquia, funciones,

habilidades y destrezas para cada puesto de trabajo dentro del hospital, para contribuir con el

mejor desempefio de las tareas asignadas, las cuales seran plasmadas en un manual de funciones.

Codigo:

a.

b.

Nombre del puesto:

Area a la que pertenece:

Jefe inmediato:

Re}x)_rt_a_ ademas a:

Inmediato Inferior:

Naturaleza del puesto:

1. ;Tiene conocimiento de la existencia de un manual de funciones

Si

NO

2. Si su respuesta fue positiva. ;Por medio de qué documento se las dieron a conocer sus

funciones?

Verbal
Escrito

otro (Indique)
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3. ;Considera importante contar con un manual de funciones en el hospital?

.

SI NO

Por qué?

4. ;Cuales son las funciones qué desempefia en su puesto de trabajo?

5. (Indique los requisitos minimos que se necesitan requerir al personal de nuevo ingreso para

ocupar el puesto de trabajo que usted tiene a su cargo?

ITEMS
Educacion: Primaria Secundaria Diversificada Universitaria
Experiencia laboral: Tiempo de trabajo afios

Especialidades: Indicar cuales posee:

Habilidades y destrezas: Indicar cuales posee:

Responsabilidad: Especificar si maneja bienes y/o dinero:

6. Indique el esfuerzo que se requiere para el desarrollo de su puesto de trabajo, con relacion a:

a. Mental y/o visual y fisico
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Anexo 6

Ejecucion de la Propuesta

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
PARA EL PERSONAL QUE LABORA EN
EL HOSPITAL SAN SEBASTIAN, S.A.
CHIQUIMULA, GUATEMALA, 2010
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Presentacion

Luego de evaluar la problematica existente en el Hospital San Sebastian, S.A., se elaboro como
propuesta un manual de puestos y funciones, como alternativa para que se logre un buen
desempefio laboral al conocer el personal la parte que le corresponde realizar, asi como las

relaciones de jerarquia para mejorar el trabajo en equipo.

La presente propuesta tiene como fin primordial mejorar el desempefio del personal que labora
en el Hospital San Sebastian, S.A., y que servira como un instrumento técnico, que contenga los
elementos necesarios para que los colaboradores del hospital desarrollen su trabajo de una forma

clara y ordenada.

La propuesta esta orientada a dar una guia de trabajo, a colaboradores del hospital para
desarrollar con eficiencia sus funciones y a la especializacion en sus puestos de trabajo. El
siguiente manual de puestos y funciones, se fundamenta en elementos tedricos que definen un
proceso de descripcion de puestos y funciones, elementos primordiales para la elaboracion de la

propuesta.
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Hospabnd
Manual de puestos v funciones
Hospital San Sebastidn, S.A.

Som Fodartam, 7

Introduccion

El hospital San Sebastian, S.A., abri¢ sus puertas al pitblico en el afio 2000, con el
propésito fundamental de brindar servicios profesionales médicos, con un personal
especializado en las diferentes ramas de la medicina, asi como la atencién médico

quirdrgico, entre otros servicios.

En la organizacion de toda empresa, un administrador debe generar una estructura que
ofrezca las mejores condiciones para el desempefio individual eficaz, de los miembros

que la conforman.

El presente manual ha sido elaborado como una herramienta valiosa, para apoyar la
comprensién del trabajo que se realiza en los diferentes puestos de trabajo del hospital
objeto de estudio. La informacién se obtuvo mediante entrevistas, cuestionarios y la

observacion.

Dicho instrumento administrativo presenta un perfil detallado de los puestos que
conforman la estructura organizacional del hospital, ademas se dan a conocer las
funciones, responsabilidades, Jerarquia y requisitos especificos de cada uno de los

puestos.
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Manual de puestos y funciones
Hospital San Sebastidn, S.A.

S Capitulo 1
Aspectos generales del manual de puestos y funciones

1.10bjetivos del manual de puestos y funciones:
Con el presente manual de puestos y funciones se pretenden alcanzar principalmente los

siguientes objetivos:

* Poseer dentro del hospital con una herramienta que contenga la informacion

necesaria para ser utilizada en cada uno de los puestos de trabajo.
* Ordenar y facilitar el trabajo del personal que labora en el hospital.

* Establecer lineas claras de comunicacion entre jefes y subordinados, evitando
desconocimiento de lineas jerarquicas y pérdida de tiempo, a través la elaboracion

de un adecuado organigrama.
» Servir de guia para realizar un proceso de evaluacién de desempeiio en el trabajo.

¢ Apoyar las decisiones en la seleccién de personal idéneo para cada puesto de

trabajo.
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Manual de puestos v funciones
Hospital San Sebastian, S.A.

S Stlamslomm, S A

1.2Estructura organizacional
Organigrama

Hospital San Sebastian, S.A.

Junta dlrwﬂ\_’a

Jefede Jefe de recepcion Jefe de servicios
Il cooviina §R yoin enlermeri generales

T T : L
Enfermeras  §
auxiliares  §

Conserje

Lavandera

Guardiin

Fuente: Elaboracion propia
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Manual de puestos y funciones
Hospital San Sebastian, S.A.

S Feostom FA

1.3 Identificacién de los puestos de trabajo:

Director 012010
Administrador 022010
Jefe de contabilidad 032010
Jefe de recepcion y caja 042010
Jefe de farmacia 052010
Jefe de enfermeria 062010
Enfermera auxiliar 072010
Jefe de servicios generales 082010
Conserje 092010
Lavandera 102010
Piloto 112010
Guardian 122010

Fuente: Elaboracion propia
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Manual de puestos y funciones
Hospital San Sebastidn, S.A.

Capitulo 2
Perfiles de los puestos de trabajos
2.1 Director
NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR
CODIGO 012010

A. Identificacién del Puesto

A.1 Area a la que pertenece Administrativa
A.2 Jefe inmediato Junta Directiva
A.3 Reporta ademais a Accionistas

A.4 Subalterno inmediato Administrador

B. Naturaleza del puesto

B.1 Es la persona que tiene a su cargo la direccion del hospital, es el enlace directo entre los

colaboradores y socios.

- C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones -Velar por el cumplimiento y disposiciones de los
socios

-Establecer planes de actividades anuales

-Crear politicas dentro del hospital

-Establecer procesos y mecanismos funcionales
que contribuyen a mejorar la atencién de los
servicios médicos

-Proponer y propiciar la implementacion de
programas permanentes de actualizacién en el
campo de la medicina

-Procurar el mantenimiento en la calidad de la

atencién médica
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Manual de puestos y funciones
Hospital San Sebastian, S.A.

-Participar en el andlisis de la atencion

médica hospitalaria

-Hacer funcional el sistema de informacion
gerencial hospitalaria de manera que se
recolecten, procesen, analicen, y apliquen
adecuadamente los datos de los indicadores

hospitalarios, para la toma de decisiones.

C.2 Responsabilidad

Velar porque el funcionamiento del hospital sea el

adecuado, para lograr los mayores beneficios.

D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad

Meédico profesional

D.2 Otro requisito

Ser socio activo
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#7943 Klministrador
NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRADOR
'; CODIGO 022010
l A, Identificacion del Puesto
A.1 Area a la que pertenece Administrativa
A.2 Jefe inmediato Director

A.3 Reporta ademas a

Junta Directiva

A.4 Subalterno inmediato

Jefes de contabilidad, recepcién y caja,

farmacia, enfermeria y de servicios generales

B. Naturaleza del puesto

lograr la optimizacién de los mismos.

B.1 Realizar un trabajo de caracter administrativo que consiste en planear, organizar, dirigir y

controlar los recursos humanos, materiales y financieros existentes dentro del hospital, para

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones

-Dirigir las actividades del personal a su cargo
-Verificar la ejecucion de todas las actividades
-Realizar un control del uso racional vy
adecuado de los recursos existentes

-Elaborar planes de actividades

-Realizar tramites administrativos

-Tomar decisiones administrativas

-Rendir informacidn sobre aspectos financieros al
director del hospital

-Definir las necesidades de insumos para la
prestacién adecuada de servicios médicos

-Elaborar a nivel de los distintos
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servicios que presta el hospital, el
presupuesto para una adecuada
administracién.

-Define e implementa el sistema de

seguimiento y control administrativo
financiero considerando variables especificas
de productividad, calidad y costos
-Seleccionar en forma conjunta con el director
del hospital, los candidatos para ocupar plazas
vacantes

- Tramitar con autorizaciéon del director del

hospital permisos, del personal de acuerdo al
marco legal vigente.

-Liquidar con autorizacién del director del
hospital a trabajadores de acuerdo al marco

legal

C.2 Responsabilidad

Velar por la eficaz integracion de los recursos

materiales, financiaros y humanos.

D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad

Carrera profesional universitaria en ciencias

econdmicas

D.2 Experiencia

Minima de 2 afios en puesto similar

D.3 Conocimientos necesarios

-Manejar  paquetes computacionales de
software, Windows y office

-Contables

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico

-Permanecer frente a la computadora durante
mucho tiempo
-Permanecer en la misma postura durante

mugcho tiempo (sentado)
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-Caminando

D.5 Condiciones de trabajo

-Ventilacién buena
-[luminacién buena
-Limpieza buena
-Ruido aceptable

-Espacio reducido

D.6 Otros requisitos:

-Iniciativa
-Don de mando
-Responsable

-Buenas relaciones humanas.
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE CONTABILIDAD i
CODIGO 032010
A. Identificacién del Puesto

A.1 Area a la que pertenece

Administrativa

A.2 Jefe inmediato Administrador
A.3 Reporta ademis a Director
A.4 Subalterno inmediato Ninguno

B. Naturaleza del puesto

B.1 Apoyar en la administracién y control del presupuesto asignado a las dreas que conforman
Ja estructura orgéanica del hospital, con el propésito de que el ejercicio del gasto se realice
conforme a los lineamientos establecidos y disposiciones aplicables en la materia, asi como
coordinar y supervisar que los registros y movimientos contables se Ileven a cabo de acuerdo a

los principios de contabilidad generalmente aceptados.

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones

-Apoyar en la administracion y control de los
ingresos y egresos relacionados con el
funcionamiento del hospital

-Realizar cobro a pacientes del hospital,
cuando no se encuentra la persona encargada
-Elaborar los estados financieros, haciendo los
registros contables, que estan de acuerdo a los
principios de contabilidad generalmente
aceptados.

-Verificar que se realicen mensualmente las
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—

conciliaciones de cuentas bancarias, contra los |
registros en libros.

-Supervisar que se contabilicen todos los
cheques y/o traspasos efectuados diariamente.
-Llevar a cabo los movimientos bancarios
correspondientes de acuerdo a las necesidades
de liquidez.

-Supervisar la recepcién y control de los
ingresos, que por cobro a pacientes se reciban
-Controlar las diferentes cuentas bancarias que
opere el hospital

-Presentar las declaraciones de los impuestos a
cargo del hospital.

-Llevar el historial de los cambios.

-Realizar pago a trabajadores, honorarios
médicos y pago a proveedores.

-Las demds que le confiera expresamente el

Administrador.

C.2 Responsabilidad

Custodiar y verificar el uso honesto de los
recursos financieros, asi como el de realizar
los tramites legales necesarios para el

adecuado funcionamiento del hospital.

D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad

Perito contador

D.2 Experiencia

Minima de 2 afios en puesto similar

D.3 Conocimientos necesarios

-Contables
-Manejar paquetes computacionales

-Mantenerse actualizado en leyes tributarias y

98



Manual de puestos y funciones
Hospital San Sebastidn, S.A.

fiscales

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico

-Pasar mucho tiempo frente a la computadora
-Bajar y subir la rampa
-Permanecer en la misma postura durante

mucho tiempo (sentado)

-D.5 Condiciones de trabajo

-Ventilacion buena
-lluminacién buena
-Limpieza buena
-Ruido aceptable

-Espacio reducido

D.6 Otros requisitos:

-Honesto(a)

-Con iniciativa

-Capacidad para toma de decisiones
-Responsable

-Buenas relaciones humanas.
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NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE RECEPCION Y CAJA
CODIGO 042010
A. Identificacién del Puesto

A.l Area a la que pertenece

Administrativa

A.2 Jefe inmediato Administrador
A.3 Reporta ademass a Director
Ad Sﬁbalterno inmediato Ninguno

B. Naturaleza del puesto

colaboradores, médicos y enfermeras.

B.1 Realizar un trabajo de cardcter oficinista que consiste en archivar, contestar el teléfono,
recepcion de personas (pacientes, proveedores, etc.) y correspondencia, realizar cobro a

pacientes y control de servicios prestados, coordinacion de actividades entre administrador,

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones

-Atender el teléfono e informar sobre pa(_:ientes

-Recepcién  de  pacientes, proveedores,
mensajeros y otras personas que visiten el
hospital

-Realizar cuentas de cobro a pacientes
-Control de los servicios prestados

-Archivar documentos

-Enviar correspondencia

-Verificar los seguros médicos de los pacientes

-Otras asignadas por el Administrador
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C.2 Responsabilidad Es responsable por el adecuado cumplimicm:)_
de sus funciones, asi como del uso apropiado
de los recursos (financieros v materiales) a su

cargo.

D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad - Secretaria oficinista 6 titulo en educacién
diversificado

D.2 Experiencia Minima de 1 afio en puesto similar

D.3 Conocimientos necesarios -Mecanografia

-Manejar paquetes computacionales

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico -Pasar mucho tiempo frente a la computadora
-Estar caminando de un lado a otro
-Permanecer en la misma postura durante
mucho tiempo (sentada)

-Caminando

D.5 Condiciones de trabajo -Ventilacién buena
-Iluminacién buena
-Limpieza buena
-Ruido aceptable

-Espacio reducido

D.60tros requisitos: -Buenas relaciones humanas
-Buena presentacion
-Responsable

-Honesta

-Discreta.
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*““25 Jefe de farmacia

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE FARMACIA
CODIGO 052010
A. Identificacion del Puesto
A.1 Area a la que pertenece Administrativa
A.2 Jefe in.mediato Administrador
A.3 Reporta ademas a Director
A.4 Subalterno inmediato Ninguno

B. Naturaleza del puesto

B.1 Realizar el abastecimiento de medicamento a pacientes.

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones - Llevar el inventario de medicamentos
-Realizar compra de medicamentos

-Entrega de medicamentos a enfermeria y sala
de operaciones

-Manejo kardex de medicamento por paciente
-Venta de medicamento a pacientes

-Compra de articulos de higiene y limpieza

-Atender a visitadores médicos

C.2 Responsabilidad Es responsable por el ingreso y egreso de
medicamentos, compra y pago a proveedores,
uso adecuado de equipo de computo, cuido de

instrumentos médico-quirurgicos
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D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad

Nivel diversificado

D.2 Experiencia

Minima de 3 afios en puesto similar

D.3 Conocimientos necesarios

-Medicamentos

-Manejo de equipos computacionales

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico

-Habilidad para recordar nombres y uso de
medicamentos

-Estar caminando de un lado a otro

-Bajar y subir la rampa

-Cargar cajas de medicamento

-Pasar mucho tiempo sentada

D.5 Condiciones de trabajo

-Ventilacion buena
-Iluminacién buena
-Limpieza buena

-Ruido aceptable

-Espacio aceptable

D.6 Otros requisitos:

-Iniciativa
-Habilidad en toma de decisiones
-Honesta

-Responsable
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2.6 Jefe de enfermeria

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE ENFERMERIA
CODIGO : 062010
A, Identificacion del Puesto
AlAreaala que pertenece Personal técnico
A.2 Jefe inmediato Meédico especialista en turno
A.3 Reporta ademis a Administrador
A.4 Subalterno inmediato Enfermeras auxiliares

B. Naturaleza del puesto

B.1 Realizar un trabajo de cardcter técnico, que consiste en coordinar y supervisar las
actividades del 4rea de enfermeria, siendo la principal responsable del adecuado funcionamiento

de la misma.

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones -Atencién directa a pacientes

-Llenar papeleria de entradas y salidas de
pacientes

-Llevar el control de fichas de pacientes

-Velar por la existencia de los medicamentos
necesarios

-Elaborar informes del estado de pacientes
-Proveer de material y equipo a sala de
emergencias y demds existentes en el hospital
-Velar porque se brinde una excelente atencién

a los pacientes
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| -Vigilar el orden y limpieza del hospital en

general

C.2 Responsabilidad

Es responsable por el uso y cuidado del

equipo médico y mobiliario del 4rea de

enfermeria

D. Especiﬁcaciones del puesto

'D.1 Nivel de escolaridad

- Enfermera graduada

D.2 Experiencia

Minima de 2 afios

D.3 Conocimientos necesarios

Primeros auxilios, tratamientos via oral,
intramuscular y venosa, medicamentos y

equipos médicos

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico

-Estar caminando de un lado a otro
-Inclinada

-Bajar y subir la rampa

D.5 Condiciones de trabajo

-Ventilacion buena
-Tluminacién buena
-Limpieza buena
-Ruido aceptable

-Espacio reducido

D.6 Otros requisitos:

-Buenas relaciones humanas
-Don de mando
-Responsable

-Honesta

-Discreta
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- #0+q7 Ef{fermeras auxiliares

' NOMBRE DEL PUESTO ENFERMERA AUXILIAR
CODIGO 072010
A. Identificacion del Puesto
Al Areaala que pertenece Personal técnico
A.2 Jefe inmediato Jefe de enfermeria
A.3 Reporta ademss a Administrador
A4 Subalterno inmediato Ninguno

B. Naturaleza del puesto

B.1 Realiza labores de servicio a pacientes tales como, recibirlos, asearlos, prepararlos y

controlar los requerimientos de atencién médica a los mismos.

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones -Recibir, ayudar y brindar atencion a pacientes
-Colocar y controlar sueros

-Preparar a los pacientes para sala de
operaciones

-Dar medicina y alimento a pacientes
estrictamente en el tiempo establecido

-Extraer muestras de laboratorio

-Ayudar y localizar a médicos tratantes

-Pasar visita diaria con el médico responsable
-Velar por la limpieza de su 4rea de trabajo

-Acatar instrucciones de la jefa de enfermeria

y médicos en turno
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C.2 Responsabilidad

Es responsable por el uso y cuidado del

equipo médico e instrumentos que maneja

D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad

- Enfermera graduada

D.2 Experiencia

Minima de 2 afios

D.3 Conocimientos necesarios

Primeros auxilios, tratamientos via oral,
intramuscular y  venosa, suturaciones,

| medicamentos y equipos médicos

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico

-Trabajo de noche
-Estar caminando de un lado a otro
-Bajar y subir la rampa

-Inclinada

D.5 Condiciones de trabajo

-Ventilacién buena
-Iluminacién buena
-Limpieza buena
-Ruido aceptable

-Espacio reducido

D.6 Otros requisitos:

-Excelentes relaciones humanas
-Puntual
-Responsable

-Honesta y discreta.
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[
#- g Jeéfe de servicios generales

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE SERVICIOS
: GENERALES
CODIGO 082010
A. Identificacion del Puesto
A.lAreaala que pertenece Servicios generales
A.2 Jefe inmediato Administrador
A.3 Reporta ademis a Director
A.4 Subalterno inmediato Conserje, lavandera, piloto, guardian

B. Naturaleza del puesto

B.1 Es la persona encargada de realizar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones y de

equipos en general, con los que cuenta el hospital.

C. Descripcién especifica del puesto

C.1 Funciones -Velar por el adecuado funcionamiento de las
instalaciones y equipos

-Realizar reparaciones eléctricas
-Reparaciones en mobiliario y equipo
-Reparaciones de fontaneria

-Otras que le asigne el administrador del

hospital

C.2 Responsabilidad Velar y realizar el adecuado mantenimiento
tanto al edificio, como al mobiliario y equipo

para su optimo aprovechamiento
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D. Especificaciones del puesto

[ D.1 Nivel de escolaridad - Estudios a nivel diversificado
D.2 Experiencia Minima de 2 afios en puesto similar

D.3 Conocimientos necesarios -Conocimientos en electricidad
-Conocimientos en reparacion de mobiliario y

equipo

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico -Levantar cosas pesadas

-Habilidad para reparaci6on de mobiliario y
equipos

-Inclinado

-De pie

-Caminando de un lado a otro

D.5 Condiciones de trabajo -Ventilacion buena
-Iluminacion buena
-Limpieza buena
-Ruido aceptable

D.6 Otros requisitos: -Iniciativa
-Responsable
-Honesto

-Don de mando

-Buenas relaciones humanas
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“# #9+6 Chnserje
NOMBRE DEL PUESTO CONSERJE
CODIGO 092010
A. Identificacion del Puesto

Al Areaala que pertenece Servicios generales
A2 Jefe inmediato Jefe de servicios generales
A.3 Reporta ademas a Administrador
A.4 Subalterno inmediato Ninguno

B. Naturaleza del puesto

B.1 Realizar el trabajo de aseo de las instalaciones del hospital.

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones -Hacer limpieza de las instalaciones

-Llevar y traer mensajes

-Cargar cosas

-Hacer mandados

-Otras que le secan asignadas por el

administrador o por los médicos

C.2 Responsabilidad Mantener la absoluta limpieza de las
instalaciones del hospital, haciendo un uso
racional de los insumos utilizados para

realizarla

D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad - Educacion a nivel Basico
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D.2 Experiencia

No necesaria

| D.3 Conocimientos necesarios

Saber leer y escribir

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico

-Estar caminando de un lado a otro
-Inclinado
-De pie

D.5 Condiciones de trabs_ljo

-Ventilacion buena
-Iluminacién buena

-Ruido aceptable

D.6 Otros requisitos:

-Responsable

-Honesto

-Puntualidad

-Habilidad para seguir instrucciones

-Buenas relaciones humanas
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- %94t avandera
NOMBRE DEL PUESTO LAVANDERA
CODIGO 102010
A. Identificacion del Puesto

A.1Area a la que pertenece

Servicios generales

A.2 Jefe inmediato Jefe de servicios generales
A.3 Reporta ademas a Administrador
A.4 Subalterno inmediato Ninguno

B. Naturaleza del puesto

quirurgicas.

B.1 Lavar la ropa de cama, pacientes, y la ropa que usan los médicos en las intervenciones

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones

-Lavar la ropa de encamamiento de pacientes
-Lavar la ropa que usan los médicos en
intervenciones quirdrgicas

- Otras que le sean asignadas por el

administrador o por los médicos

C.2 Responsabilidad

Mantener la absoluta limpieza de la ropa de
encamamiento y de los médicos en
intervenciones quirirgicas, haciendo un uso
racional y adecuado de los insumos y equipo

utilizados para realizarla
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D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad - Nivel bésico
D.2 Experiencia No necesaria
D.3 Conocimientos necesarios -Saber leer y escribir

-Saber manejar lavadora

-Saber manejar secadora

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico -Inclinada
-De pie

-Caminar de un lado a otro

D.5 Condiciones de trabajo -Ventilacién buena
-lluminacién buena
-Limpieza buena
-Ruido aceptable

-Espacio aceptable

D.6 Otros requisitos: -Responsable

-Honesta

-Puntualidad

-Habilidad para seguir instrucciones

-Buenas relaciones humanas.
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Lo Rbtom S
2.11 Piloto
NOMBRE DEL PUESTO PILOTO
CODIGO 112010
A. Identificacion del Puesto

A.dAreaala que pertenece

Servicios generales

A.2 Jefe inmediato

Jefe de servicios generales

A.3 Reporta ademas a

Administrador

A.4 Subalterno inmediato

Ninguno

B. Naturaleza del puesto

B.1 Realizar el traslado de pacientes desde y hacia el hospital.

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones

- Realizar el traslado de pacientes
-Trasladar a la persona encargada para
realizar compras de los insumos necesarios en
el hospital

-Dar el cuidado y mantenimiento necesario a
la ambulancia

-Realizar pagos publicos

-Realizar mandados

-Otras que le sean asignadas por el

administrador o por los médicos

C.2 Responsabilidad

Es responsable por el uso adecuado vy

mantenimiento de la ambulancia
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D. Especificaciones del puesto

| D.1 Nivel de escolaridad - Nivel basico
D.2 Experiencia Minima de 3 afios como conductor
D.3 Conocimientos necesarios -Sefiales de transito

-Ubicacion geografica

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico -Habilidad mental y visual para ser un buen
conductor
-Estar sentado por mucho tiempo

-Bajar y subir la rampa

D.5 Condiciones de trabajo -Ventilacion buena
-lluminacién buena
-Limpieza buena
-Ruido aceptable

D.6 Otros requisitos: -Licencia de manejar vehiculo vigente, de
preferencia tipo "A”

-Responsable

-Honesto

-Puntual

-Sin vicios

-Buenas relaciones humanas.
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|
i

NOMBRE DEL PUESTO

Guardian

CODIGO

122010

A.

Identificacion del Puesto

Al Areaala que pertenece

Servicios generales

A.2 Jefe inmediato

Jefe de servicios generales

A.3 Reporta ademds a

Administrador

A.4 Subalterno inmediato

Ninguno

B. Naturaleza del puesto

B.1 Vigilar y controlar el ingreso a las instalaciones de personas debidamente autorizadas.

C. Descripcion especifica del puesto

C.1 Funciones

- Velar y cuidar las instalaciones del hospital
-Controlar a las personas que salen y entran al
hospital

-Informar inmediatamente al administrador

cualquier anomalia que pudiera surgir

C.2 Responsabilidad

Es responsable por la seguridad de los
pacientes, empleados y de las instalaciones del

hospital

D. Especificaciones del puesto

D.1 Nivel de escolaridad

- Nivel basico
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Minima de 2 afios en puesto similar

| D.3 Conocimientos necesarios

-Manejo adecuado de arma de fuego

D.4 Esfuerzo mental y/o visual, fisico

-Habilidad mental y visual
-Estar sentado por mucho tiempo

-Bajar y subir la rampa

D.5 Condiciones de trabajo

-Ventilacién buena
-Iluminacién buena
-Limpieza buena

-Ruido aceptable

D.6 Otros requisitos:

-Responsable
-Honesto
-Puntual
-Discreto
-Sin vicios

-Buenas relaciones humanas.
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