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Resumen

Todas las empresas dedicadas a prestar servicios de salud, deben analizar o estudiar todas las
areas para conocer su entorno interno y externo, asi como innovar y vencer los retos del siglo
XXI, especialmente las nuevas exigencias del usuario, con el objetivo de lograr el éxito y

sostenibilidad de dichas empresas.

El actual informe realizado en la Practica Empresarial Dirigida (PED) llamado “Manuales de
Funciones para el Personal del Hospital Diocesano Jacaltenango, Municipio de Jacaltenango,
Huehuetenango”, presenta un estudio detallado de diversas areas, analizando detenidamente las
funciones del recurso humano por ser este uno de los pilares importantes de cualquier
organizacion, porque enfrenta desafios que nacen de las demandas y expectativas de empleados
y de la globalizacion; los manuales son herramientas Gtiles que contienen procedimientos claros

que ayudan a lograr el objetivo de este proyecto mejora de servicios.

Los resultados se obtuvieron con la recopilacién de datos, a través de las guias de entrevistas, de
observacién, y un analisis de los mismos. Estos reflejan situaciones que requiere mejoras
mediante la implementacion de herramientas como los manuales de funciones, para establecer
una descripcion integral de cada puesto y evitar con ello, la duplicidad de funciones, rotacion de
personal, perdida de relaciones interpersonales, entre otros. Y lograr un mejor desempefio del
recurso humano, porque un manual bien escrito contribuye mucho a hacer comprensible la

organizacion.

Es importante hacer notar como resultado del presente estudio, soluciones propuestas sobre la
elaboracion y aplicacion de manuales de funciones, conteniendo descripciones técnicas de las
funciones, debido a que en él se encuentran plasmadas acciones que pueden emprender de

manera inmediata y lograr un mejor desempefio del recurso humano.



Dichos instrumentos proporcionaran a los empleados en estudio, herramientas administrativas,
en las cuales se indica detalladamente sus responsabilidades, actividades a realizar, jefe
inmediato, reacciones y pasos a seguir; cumpliendo y agilizando las funciones laborales, de la
misma manera brindar a los pacientes (cliente) un servicio mas eficiente y de calidad.
Contribuyendo al cumplimiento de esta manera con los objetivos y metas del Hospital Diocesano

Jacaltenango.

Al culminar esta investigacion, se lograron alcanzar los objetivos de la misma, conociendo la
situacion actual y proponiendo instrumentos administrativos para la gestion del talento humano

del hospital sujeto de estudio.



Introduccion

La investigacion corresponde a los principios y lineamientos teoricos establecidos por la Facultad
de Ciencias Econdmicas de la Universidad Panamericana de Guatemala, presentando el trabajo
de PED (Practica Empresarial Dirigida) denominada Manual de Funciones para el Recurso

Humano del Hospital Diocesano Jacaltenango,

La Empresa, objeto de estudio, ha logrado un crecimiento sostenible, por ser Gnica en la region

con servicios generales y médicos especializados.

En el marco tedrico, se presenta las fuentes, demostrando las bases cientificas desarrolladas por

diferentes escritores y expertos.

Sin duda uno de los recursos mas importantes del Hospital Diocesano Jacaltenango es el humano,
por el servicio que presta y experiencia de los colaboradores; sin embargo al realizar el
diagnostico, se observd que no cuentan con un departamento de recursos humanos que oriente a
cada uno de los empleados en sus funciones y la ausencia de herramientas administrativas que

permita mejorar los servicios de la empresa.

Por esta razon, el presente estudio responde a las necesidades inmediatas sobre las debilidades
que afectan el desempefio de los empleados, de forma especifica, la poca participacion del
personal en las reuniones de trabajo, la duplicidad de funciones, la deficiencia en los canales de
comunicacion y la poca orientacidon que se les proporciona cuando ingresan a formar parte de la

institucion.
La metodologia aplicada se baso en una entrevista dirigida a todo el personal sobre las funciones

de cada puesto del Hospital Diocesano Jacaltenango, del municipio de Jacaltenango, a quienes se

les aplico guias de entrevista con el fin de recopilar la informacion.



Asimismo se hace referencia de la presentacion y discusion de los resultados por medio de una
investigacion descriptiva de campo, concluyendo que es importante contar con una herramienta

que oriente el trabajo de los empleados.

En cuanto a los procedimientos laborales del talento humano, se establecieron debilidades que

pueden mejorarse mediante la implementacion de Manuales de Funciones por departamentos.

Los Manuales se elaboraron con el objetivo de proporcionar a los empleados documento que
contenga detalles de las funciones, requerimientos importantes e indispensables para cada puesto;
ademas conteniendo la definicion, objetivo, herramientas a utilizar, responsables y procedimiento

a sequir.



Capitulo 1
Marco Teorico

Este capitulo presenta informacion precisa e importante, sobre la sustentacion teorica del tema

de investigacion; segun diferentes autores y expertos en el area.

1.1 Organizacion

Debido a las limitaciones individuales, los seres humanos tienen que cooperar unos a otros, y
conformar organizaciones que les permitan lograr algunos objetivos que no podrian alcanzar
mediante el esfuerzo individual. Una organizacidn es un sistema de actividades efectivamente
coordinadas, formada por dos 0 mas 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 comudn.

Las organizaciones existen para que los miembros alcancen objetivos que no pudieran 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 consecucion de muchos objetivos humanos sino la falta de habilidad para trabajar con

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

1.1.1 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 situacion grupal los esfuerzos individuales deben canalizarse hacia

metas grupales y organizacionales”. ( Koontz. y Weihrich. 1998: 247).

1



1.1.2 Organizacion informal

“Es el conjunto de actividades personales sin un proposito comdn 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).

1.2 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 organizacién 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 cuspide hasta los niveles méas bajos de la empresa”.
(Dessler. 1998:85).

1.3 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 confusion e incertidumbre respecto
de la asignacion de actividades, y para tender redes de toma de decisiones y comunicacion que
respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales”. (Robbins y Coutler 2005:240).

“Cuando los gerentes desarrollan o cambian la estructura, participan en el disefio
organizacional, proceso que involucra decisiones sobre seis elementos claves: especializacion del
trabajo, departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacion y

descentralizacién, y formalizacion”. (Robbins y Coutler 2005:240).



1.4 Elementos del Disefio Organizacional

1.4.1 Cadena de mando

Linea continua de autoridad que se extiende de los niveles organizacionales mas altos a los méas
bajos y define quien informa a quien. Ayuda a los empleados a responder preguntas como: “;A
quién recurro si tengo un problema?” 6 “;Ante quién soy responsable?”. (Robbins y Coutler
2005:240).

1.4.2 Especializacion del trabajo

“Describe el grado en que las actividades de una organizaciéon 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”.
(Robbins y Coutler 2005:234)

1.4.3 Formalizacion

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 estd 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 produccién consistente y uniforme.  “El grado de formalizacién varia ampliamente

entre organizaciones, incluso dentro de ellas”. (Robbins y Coutler 2005:240).

1.4.4 Departamentalizacion

“Mediante la departamentalizacion se pretende agrupar en unidades definidas las funciones
gue tienen objetivos, afines y se orientan hacia el mismo propdsito”. (Enrique Benjamin
Franklin.)



Involucra el proceso de especializacion del trabajo, de acuerdo con el lugar producto,
clientela o procesos que resulta de una division o combinacion del personal de operaciones, asi
como de sus actividades en grupos o unidades especializadas entre si.  Las operaciones,
actividades y funciones constituyen los elementos principales de departamentalizacion, las cuales

pueden ser definidas de la siguiente manera:

a) Operacion: Cada una de las acciones simples de ejecucion cotidiana; dicha ejecucion en

secuencia permanente efectuar una o varias tareas. Division minima del trabajo.

b) Actividad: Operaciones organizadas secuencialmente para lograr una finalidad previamente

establecida.

¢) Funcion: Grupo de actividad afines ejecutadas Sin base en un plan o esquema general en

funcién de un objetivo.

1.4.5 Tramo de control

Indica el nimero de funciones o unidades administrativas que pueden depender directamente de
un érgano superior, ya que la capacidad para dirigir cierta cantidad de subordinados es limitada y
su aplicacion esta condicionada por las posibilidades reales de atencion, supervision, direccion,
control y correccion de las actividades encomendadas a cada 6rgano bajo su cargo.

“Para lograr un maximo de eficiencia es indispensable que la estructura de organizacion
esté libre de toda complicacidn, tanto en su agrupacion de actividades como en las relaciones que
implican, ya que por lo general, una estructura compleja genera dificultades administrativas, crea
disfunciones, entorpece la operacion y eleva los costos considerables”. (Enrique Benjamin
Franklin).



1.4.6 Centralizacion y descentralizacion

1.4.6.1 Centralizacion

“La centralizacion como aspecto de la administracion es la tendencia a restringir la
delegacion de la toma de decisiones. En este caso los administradores de los niveles mas altos
de la jerarquia organizacional ostentan un alto grado de autoridad”. (Kontz H. y Weihrich H.
2004: 304).

1.4.6.2 Descentralizacion

“Es la tendencia a distribuir la autoridad de toma de decisiones en una estructura
organizada. Este es un aspecto fundamental de la delegacion; en la medida en que no se delega
autoridad, se centraliza. ¢Cuanta autoridad debe concentrarse o distribuirse en una
organizacion? Bien podria darse la centralizacion absoluta de la autoridad en una sola
persona, lo que implicaria, sin embargo, la inexistencia de administradores subordinados y, por

lo tanto, de una organizacion estructurada”. (Koontz y Weihrich 2004: 304)

1.5 Manual de funciones

Es un estudio sistematico integral y periodico que tiene como propoésito 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).



1.6 Anélisis y disefio de puestos

El analisis 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 anélisis de puestos, en el que la informacién sobre diferentes trabajos se

obtiene de manera sistematica, se evalla y organiza”. (Werther y Davis, 2000: 560).

“El andlisis de puestos “es el proceso sistemdtico que consiste en determinar las
habilidades, deberes y conocimientos requeridos para desempefiar trabajos especificos en una

organizacion”. (Mondy y Noe 2005: 86),

1.7 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
motivacidn en la organizacion”. “Las personas siempre ocupan un cargo cuando ingresan en una

organizacion.

El concepto de cargo se fundamenta en las nociones de tarea, atribucion y funcion”.
(Chiavenato 2000: 292).

1.8 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).



1.9 Atribucion

“Actividad individual que ejecuta la persona que 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 méas sofisticada, mas intelectual y menos material”.
(Chiavenato 2000: 293).

1.10 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 funcion 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).

1.11 Cargo
“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 demas

cargos de la organizacion. En el fondo, son relaciones entre dos o mas personas.” (Chiavenato

2000: 293)

1.12 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

ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

Descripcion de cargos, “es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los

deberes y las responsabilidades que comprende”. (Chiavenato 2000: 331).



1.13 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. “Evalla el grado de adaptaciéon del elemento humano al ambiente y al equipo, y

facilitan su desempefio”. (Chiavenato 2000: 336).

1.14 Metodos de descripcion y anélisis de cargos

La descripcion de cargos son responsabilidad de linea y funcién del staff, es decir, la linea
responde por las informaciones ofrecidas, en tanto que la prestacion de servicios de obtencion y
manejo de informacion 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 esta
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

En la actualidad las empresas se caracterizan por implementar herramientas administrativas que
les permita ser mas competitivas, asi como elevar sus niveles de eficiencia y eficacia que
ocasione un mayor aprovechamiento de los recursos. Por ejemplo muchas empresas implementan
mejores métodos para elevar la produccion y servicio, controlar sus inventarios, la
implementacién de nuevas estrategias para incrementar las ventas, etc. Sin embargo muchas de
las empresas han decidido poner mayor atencion al factor Humano, porque para la administracion

moderna constituye uno de los factores mas importantes, y necesita especial atencion.

El Hospital Diocesano Jacaltenango, es una institucion dedicada a la salud, brindando sus
servicios a la region Huista y al publico en general. EIl Hospital inici6 sus labores en septiembre

de 1962, en la zona 1 (Cantdn Parroquia) de Jacaltenango, Huehuetenango.

En dicha empresa se ha podido observar que el desempefio del recurso humano esta siendo
afectado, ya que la empresa no cuenta con herramientas administrativas 0 mecanismos que

permitan a la administracion guiar las actividades diarias de sus trabajadores.

La administracion de la institucion en estudio, ha destinado parte de su tiempo en corregir
errores, en su mayoria derivados de la inadecuada fijacion de funciones, responsabilidades y
desconocimiento de las actividades propias de cada puesto, ocasionando un mal desempefio en su
labor. De igual forma la informacion e indicaciones laborales se dan en forma empirica; éstos
no son efectivos para llevar a cabo las funciones, pero se han fundamentado en experiencias
inmediatas obtenidas en forma individual de acuerdo a las necesidades del momento, lo cual les
ha restado eficiencia en el desempefio laboral. Ante este problema, la empresa se ve en la
necesidad de buscar una solucién que eleve la eficiencia y mejore el desempefio de los

empleados.



Para vencer este reto es necesario implementar un manual que describa los puestos de trabajo,
que delimite los campos de accion de cada area, asi como de cada puesto y que permita que las
personas interaccionen con mayor conocimiento del rol que desempefian dentro de la empresa.
El manual contribuye a un proceso de conocimiento, integracion y desarrollo del recurso humano,
porque el elemento humano es primordial para la empresa y ésta requiere de mayor atencion y

cuidado.

Lo anterior hace necesario plantear lo siguiente: ¢Cuales son los resultados ante la falta de un
manual de funciones del Hospital Diocesano Jacaltenango, del municipio de Jacaltenango,
departamento Huehuetenango?

2.2 Justificacion

La administracion de personal implica el manejo del recurso mas preciado de la organizacion. El
area de recursos humanos no es responsabilidad exclusiva de un departamento especializado;
incumbe a todas las areas con personal a cargo. En Gltima instancia, el desempefio y bienestar de
cada empleado dependen tanto de un supervisor o jefe inmediato, como del departamento de

personal de su empresa.

La administracién de personal existe para mejorar el recurso humano en las organizaciones. En
el entorno actual de las organizaciones empresariales exige que éstas sean competitivas, no sélo
en un contexto nacional, sino también bajo la perspectiva de un marco mundial. Por tal motivo,

se hace necesaria la optimizacion del personal con que cuenta cada empresa.

De aqui se deriva la necesidad de contar con manuales de puestos y funciones para cada uno de
los departamentos del Hospital Diocesano Jacaltenango, ya que los mismos contribuiran con el
desempefio de sus labores y mejorando en la atencion y servicio al cliente, siendo el talento

humano un elemento clave que hace girar el mundo empresarial.
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Es determinante hacer conciencia de la diversidad de habilidades que requieren los empresarios
para lograr, a través de una direccion apropiada, que cada individuo dentro de la organizacion
desarrolle su maximo potencial y éste traiga como consecuencia alcanzar los objetivos de dicho

hospital.

Para la Administracion adicionalmente este se reflejard también en la satisfaccion de cada
empleado al sentirse un importante miembro que contribuye al beneficio que cada uno alcanza

para la organizacion, para ellos mismos y para la sociedad en general.

La investigacion que se plantea tendrd una importancia de primer orden, ya que dotard a la
empresa manuales de puestos y funciones, siendo ésta una herramienta técnica y moderna, de
facil manejo para cada empleado de la empresa.  Esto implica disefiar Manuales de Puestos y

Funciones, para los diversos departamentos con que cuenta el Hospital Diocesano Jacaltenango.

2.3 Objetivos

2.3.1 General

Determinar la necesidad de una manual de puestos y funciones para el personal que labora en el

Hospital Diocesano Jacaltenango y su incidencia en el logro de los objetivos organizacionales.

2.3.2 Especificos

e Verificar la existencia de un documento que describa las funciones de los puestos de
trabajo en el hospital

e Analizar el puesto y funciones del recurso humano en las diferentes areas de la
organizacion.

¢ Identificar las funciones de cada departamento o area del nosocomio objeto de estudio.

o Verificar la existencia de perfiles de cada puesto en el hospital
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e Establecer las herramientas que se utilizan, para la creacion y aplicacion de manuales de
puestos y funciones, hacia una mejor funcién de las labores en cada unidad de trabajo.
e Sefalar las consecuencias de la carencia de un manual de funciones en el Hospital

Diocesano Jacaltenango.

2.4 Alcances y Limites

2.4.1 Alcances

El alcance de esta investigacion, abarca Unicamente al recurso humano del Hospital Diocesano
Jacaltenango, ubicado en la cabecera municipal de Jacaltenango, Huehuetenango, dedicada a la
salud. Cubre aspectos de Organizacién como lo son la correcta delimitacion del tramo de accion
de sus empleados el correcto desempefio que estos deben tener en la empresa para lograr la
mayor eficiencia. Enfatizando en la implementacién de un manual de funciones que permitiran a
los usuarios el mejor aprovechamiento del tiempo, material, jefe inmediato, reconociendo sus

responsabilidades dentro del departamento y de la empresa.

Dicha investigacion inicié en el mes de junio de 2011 y termina en julio de 2012. Tiempo en cual

se obtuvo informacion relevante e importante.

2.4.2 Limitaciones
Considerandose como limitante, es el factor tiempo del recurso humano que labora en el hospital,

debido a los movimientos internos (cambio de turnos), tiempo vacacional y tipo de servicio.

Se considera una limitante el acceso a la informacion financiera de la entidad en estudio, debido

al caracter no lucrativo de la misma, ya que se manejan de manera confidencial.
El flujo de informacion que se maneja en todo nivel de la organizacion es completamente

limitada, y en otros casos confidenciales; ademas, otra restriccion, se debi6é a que se carece de

una persona responsable del area de Recursos Humanos.
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Capitulo 3

Metodologia

La realizacion de la Practica Empresarial Dirigida, se desarroll6 de manera programada en
relacion al diagndstico de la empresa, realizado en este caso al Hospital Diocesano Jacaltenango
del municipio de Jacaltenango, departamento Huehuetenango.

Para el desarrollo de los aspectos metodoldgicos, en la planificacion de la ejecucion fue
necesaria la utilizacion de técnicas de recopilacién, observacién y entrevistas para determinar
el cumplimiento de la Préactica Empresarial Dirigida; objetivos generales, especificos, el
analisis de la realidad actual e histdrica para presentar los diferentes escenarios en la ejecucion

de la observacion y analisis al Hospital Diocesano Jacaltenango.

3.1 Tipo de investigacion

La investigacion fue descriptiva: Mediante este tipo de investigacion, se utilizé el método de
analisis y se logré caracterizar un objeto de estudio o una situacion concreta, sefalar sus
caracteristicas y propiedades. Combinada con ciertos criterios de clasificacién sirve para
ordenar, agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio. “Puede servir

de base para investigaciones que requieran un mayor nivel de profundidad”. (Chavez 2001).

En la realizacion de la Practica Empresarial Dirigida se utilizaron los siguientes medios de

informacion:

Métodos generales

Método dialéctico: La aplicacion de éste método fue de vital importancia, ya que ensefio la
forma en que se debe organizar de forma logica los pensamientos para luego entender y
explicar la realidad del objeto de estudio realizado, todo con el fin de alcanzar los objetivos y

metas, importantes en la recopilacion y analisis de datos.
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Métodos particulares

Método deductivo: La utilizacion correcta de este método permitié enfocar el problema objeto
del estudio a desarrollar para la ejecucion durante la Practica Empresarial Dirigida, desde un
panorama mas general hasta llegar a un punto muy particular, con el fin de detectar las raices del
objeto de estudio hasta llevarlo a una solucion.

Método inductivo: Fue necesario utilizar y aplicar este método, ya que luego de la recopilacion

de la informacion fue importante analizar las partes del problema a ejecutar, hasta llegar a
completarlo en su totalidad y unir las partes a efecto de solucionar la problemética que existia.

3.2 Sujetos

3.2.1 Empleados

Se entrevistaron a todos los empleados que laboran en el hospital:

Cuadro nimero 1: Recurso humano entrevistado

No. Puestos Cantidad
1 Directora Administrativa 01
2 | Meédicos 05
3 Enfermeras profesionales 03
4 | Personal administrativo 01
5 Auxiliar de enfermeria 17
6 Mantenimiento y guardianes 06
7 Limpieza, cocina, lavanderia e intendencia 19
Total 52

Fuente: Elaboracion propia.
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3.3 Instrumentos.

Al momento de entrevistar al personal del hospital, se aprovecho la observacion del entorno en
los ambientes, asi como documentos de interés e importancia que contribuyeran a la obtencion de
informacion. Dentro de las herramientas de que se vale el investigador para medir y obtener
datos acerca de la intensidad con que se presenta cada uno de los indicadores, estan las
entrevistas al personal y observacion del personal de los ambientes y entorno; obteniendo las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del servicio.

Una de las razones importantes para el uso de instrumentos en la ejecucion de la Préctica
Empresarial Dirigida es que facilita el registro de datos con mayor precision, es decir agudiza la

capacidad de s6lo observar.

Por ello, los instrumentos utilizados fueron:

Entrevista dirigida a la directora del hospital, con el objetivo de detectar el proceso
administrativo que conlleva el mismo con énfasis en la organizacion, direccion y control. En el

cual se efectlian cinco preguntas cerradas.

Entrevistas dirigidas al personal administrativo, mantenimiento, intendencia, enfermeria se
enfocaron a la planificacion, organizacioén, integracion y control. Con diecinueve preguntas

cerradas.

3.4 Procedimiento
Para desarrollar la Practica Empresarial Dirigida, se consider6 necesario desarrollar los

pasos siguientes:

Autorizacion por parte de la Directora Administrativa del Hospital Diocesano.

Busqueda de informacién, bibliografica.
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Constantes visitas a las diferentes areas del hospital y entrevistas con la directora y empleados de

la empresa.

Desarrollo de evaluacion integral y diagnostico.

Estructuracion de instrumentos de investigacion.

Validacion de entrevista.

Aplicacion de entrevistas.

Tabulacién de resultados.

Elaboracion de gréficas.

Se elaboraron las conclusiones y propuesta.

3.5 Disefio de la Investigacion
Este documento posee métodos de recopilacion y tratamiento de datos, se conjuntan la
investigacion documental con la investigacion de campo. La investigacion documental, es un

método que se concentra exclusivamente en la recopilacion de informacion.

La investigacion de campo (practica): es donde la recopilacién de informacion se realiza
dentro del ambiente especifico en el que se presenta un fenomeno o hecho a estudiar, se
utilizan métodos especificos; y en la tabulacion, analisis de informacion, se utilizan métodos y

técnicas estadisticas y/o matematicas.
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Capitulo 4
Aporte

4.1 A laempresa
Al Apoyar al Hospital Diocesano Jacaltenango con la elaboracion de un diagndstico a la
empresa y el andlisis de la importancia de la aplicacion de manuales de puestos y funciones para

el recurso humano de dicha empresa.

4.2 A la Universidad

Como fuente de aprendizaje y de conocimientos, dentro de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas, de una experiencia de campo documentado en diagnostico y
manual de funciones para el recurso humano que labora en el Hospital Diocesano Jacaltenango.
Proporcionando al pais profesionales calificados, capaces de ingresar al mundo competitivo de

Administradores de Empresas.

4.3 Guatemala

Una experiencia de desarrollo humano en el campo administrativo, para el municipio de
Jacaltenango, departamento Huehuetenango; como modelo para las empresas del municipio,
en el ambito administrativo del recurso humano, proporcionando con la presente investigacion
bibliografia para futuros profesionales y guatemaltecos interesados en el tema. Y con ello

contribuir al desarrollo organizacional de las empresas de Guatemala.

4.4 Al futuro profesional
Contribuye a emplear conocimientos administrativos, siendo la practica, la aplicacion de los
mismos. A la vez la realizacion y crecimiento como futura administradora de empresas,

contribuye al incremento del acervo cultural y empresarial, del municipio y por ende al pais.
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4.5 Otros

Beneficios familiares, laborales y del municipio, ya que al concluir la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas, existe disposicion de mejorar, apoyar Yy asesorar

administrativamente a las empresas locales, regionales y nacionales.
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Capitulo 5

Presentacion de resultados

Con base a los estudios realizados durante la Practica Empresarial Dirigida, los resultados que se
obtuvieron al aplicar los instrumentos, la metodologia planteada, se tiene como diagnostico
administrativo del Hospital Diocesano Jacaltenango, las primeras graficas presentaran los
resultados de la entrevista dirigida la administradora de la empresa y posteriormente la
informacion proporcionada de los empleados. Graficas que en su imagen presentan conclusiones
y resultados siguientes:

Gréfica 1. Existencia de manuales de funciones.

NO

Fuente: Trabajo de campo - Directora Administrativa-

Analizando la informacion proporcionada, es indudable la inexistencia de un documento contemple

las funciones, perfiles y descripcion de cada rea de trabajo.
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Grafica 2. Demanda de un manual de funciones

Fuente: Trabajo de campo -Directora Administrativa-

Acerca de que si se considera necesaria e importante, disponer en cada una de las areas del

hospital, documentos guia que contengan en las funciones laborales.

Grafica 3. Beneficios de los manuales de funciones.

Fuente: Trabajo de campo: -Directora Administrativa-

Es alto el porcentaje sobre los aportes que proporcionan dichos documentos en el area laboral al
recurso humano.
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Grafica 4. Implementaria manules de funciones.

Fuente: Trabajo de campo: -Directora Administrativa-

Observando los resultados, es evidente la aceptacion a que se implementen documentos que

describan las funciones laborales recurso humano del hospital.

Los siguientes resultados presentan los aportes proporcionados por el recurso humano del
Hospital Diocesano Jacaltenango.

Grafica 5. Le han proporcionado manuales de funciones

NO

Fuente: Trabajo de campo - personal de enfermeria (18) y operativo (32)-

El 100% de los empleados, desconoce la existencia de documentos que contengan las funciones
de sus labores en la empresa.
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Grafica 6. Conoce las funciones del puesto que desempefia

Fuente: Trabajo de campo -personal de enfermeria (18) y operativo (32)-

Con respecto a que si el talento humano tiene conocimiento sobre sus deberes y obligaciones
laborales, lo confirma un alto porcentaje; mientras que una minima cantidad desconoce las

mismas.

Grafica 7. Es necesario contar con manules de funciones

Fuente: Trabajo de campo -personal de enfermeria (18) y operativo (32)-

La totalidad de los empleados manifiesta importante y necesario contar con documentos que
especifiquen las funciones para la realizacion de su trabajo.

22



Grafica 8. Conoce los beneficios de los manuales de funciones

Fuente: Trabajo de campo -personal de enfermeria (18) y operativo (32)-

De acuerdo a los resultados obtenidos el 83% tiene presente los beneficios que se logran al
emplear un manual de funciones en su puesto de trabajo, mientras que un minimo porcentaje

los desconoce.
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Capitulo 6

Discusién de Resultados

En el estudio de campo realizado en el Hospital Diocesano Jacaltenango, en lo que respecta al
tema sujeto de estudio, se tomo en cuenta al personal del hospital.

La informacion en lo que concierne al puesto que van a ocupar y las funciones del mismo la
proporciona la Directora General del hospital y en algunos casos (médicos) la brinda el Director
Meédico, informacion que es proporcionada verbalmente, por lo que manifiestan que en
determinados momentos ignoran cuales son sus funciones con exactitud; ademas, se pudo

establecer que la funcidn en la cual se requiere de mayor personal es la de atencion a pacientes.

El personal manifestd que las labores las realizan de acuerdo a la organizacion establecida,
respetando los niveles de autoridad. Cabe hacer mencion que los empleados respondieron que
algunas o6rdenes no son concretas, y que las reciben de distintas autoridades a la vez, y que por

ello no se cumplen, indicando asi que se carece de unidad de mando.

La mayoria de los trabajadores coinciden en que no hay una adecuada integracion del personal,
por lo que no se trabaja en equipo Yy que es importante la creacion, aplicacion e implementacion
de Manuales de Funciones que describan las funciones de los puestos de trabajo en el hospital,
determinando las funciones de cada departamento o area; perfiles de cada puesto. Hacia una
mejor funcién de las labores en cada unidad de trabajo, de la misma manera sefalar la
contribucion en el logro de objetivos organizacionales de un manual de funciones, lo que

conllevaria a estar mas motivados y brindar un mejor servicio.

El Hospital es una empresa que se proyecta a la sociedad realizando jornadas médicas, brinda sus
servicios a bajo costo y la mayoria indica que la relacion de los médicos es atenta y cordial tanto

con los pacientes como con los empleados quienes se sienten identificados con su institucion.
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Un ndmero significativo manifestd la carencia del departamento de Recursos Humanos, que no se
les brindan capacitaciones en ninguna de las areas de trabajo y que el personal no esta
debidamente ubicado en los puestos, en lo que respecta a las mejoras que se deben hacer en la
organizacion la mayoria de los trabajadores sugirié que se deben crear las normas internas de la
empresa por escrito, incentivos y estimulos laborales, asi como capacitar al personal

constantemente.

Al analizar las entrevistas del talento humano se concluye que consideran importante tener a
disposicion de ellos un manual en el cual se indiquen sus funciones, con informacién exacta, asi

como la aplicacion del mismo con cada perfil y descripcién de los diferentes puestos.

De las preguntas dirigidas al personal, son Unica y exclusivamente con el fin de detectar el
perfil, actividades, relaciones, mobiliario, equipo, canales de comunicacion y otros aportes

para la ejecucion del manual de funciones para el mismo.

El recurso humano ve el beneficio de contar con un manual que especifique sus funciones ya
que contribuye el mejoramiento del mismo, tomando muy en cuenta el aporte valioso de los

siguientes autores:

“La centralizacion como aspecto de la administracion es la tendencia a restringir la
delegacion de la toma de decisiones. En este caso los administradores de los niveles mas altos
de la jerarquia organizacional ostentan un alto grado de autoridad”. ( Kontz H. y Weihrich H.
2004: 304).

El manual es un instrumento de comunicacion, de caracter técnico que contiene informacién
acerca de la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones para la realizacion de una
funcidn, actividad o tarea especifica en una organizacion. Es un conjunto de fases o etapas
secuenciales e interdependientes que agregan valor a unos elementos de entrada para

suministrar un resultado a un usuario interno o externo.
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Conjunto de métodos y técnicas destinadas al reconocimiento, evaluacion, prevencion y control
de situaciones de riesgos presentes en el ambiente de trabajo que pueden causar accidentes.

Considera los problemas que pueden derivarse del rol laboral y organizacional otorgado a cada
trabajador y es evaluado a partir de dos cuestiones: la ambigiiedad de rol, se produce esta
cuando se da al trabajador una inadecuada informacion sobre su rol laboral u organizacional. La
conflictividad del rol, existe conflictividad entre roles cuando existen demandas de trabajo
conflictivas o que el trabajador no desea cumplir. Pueden darse conflictos entre demandas
de la organizacion y los valores y creencias propias, conflictos entre obligaciones de distinta

gente y conflictos entre tareas muy numerosas 0 muy dificiles.

Segun la Vicerrectoria Administrativa el manual es “Un procedimiento es la descripcién de las
actividades que se desarrollan dentro de un proceso e incluyen el qué, como y a quién
corresponde el desarrollo de la tarea, involucrando el alcance, las normas y los elementos

técnicos entre otros”.
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Capitulo 7

Conclusiones

Actualmente en el Hospital Diocesano existen varias deficiencias como: duplicidad de
funciones en algunos puestos identificados, mayor rotacién de personal tanto operativo
como administrativo y nula induccion al nuevo empleado, entre otras. Lo cual limita el
logro de los objetivos organizacionales como la prestacion de un servicio de atencion

médica de calidad.

Segun la informacién proporcionada, a la fecha, se carece de una manual de funciones
cono herramienta administrativa que describa las funciones laborales de cada uno de los

puestos del recurso humano en la empresa estudiada.

La investigacion permiti6 establecer las funciones y perfiles deseados para cada puesto de
trabajo en el Hospital Diocesano Jacaltenango, tomando en cuenta criterios del empleado

actual, jefe inmediato asi como el punto de vista del investigador.

Las funciones de cada uno de los puestos asi como los perfiles adecuados estan definidos,
aunque de manera empirica ya que Unicamente se trasladan de manera verbal, y no existe

un documento que formalice dichas acciones.

Analizando las consecuencias de la falta de herramientas administrativas, en el Hospital
Diocesano Jacaltenango, se evalUa la necesidad e importancia de la implementacion de

manuales de funciones para el recurso humano de dicha empresa.
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Recomendaciones

Se sugiere a la empresa en estudio la implementacion de manuales de funciones, ya que
dichas herramientas contribuiran al buen desempefio laboral del recurso humano
identificando claramente, perfiles, funciones, responsabilidades y atribuciones de cada

puesto.

Es recomendable que el manual de funciones describa correctamente las funciones
laborales por departamentos y por puestos de trabajo, lo cual beneficiara a cada

colaborador y evitara duplicidad de funciones.

Se propone que en cada uno de los manuales se apliquen los perfiles necesarios para cada
puesto de trabajo, y una vez establecidas las funciones de cada uno de los empleados por

departamentos se apliquen correctamente.

Se recomienda cumplir con los perfiles que han sido establecidos por departamentos y la
adecuada aplicacion de los mismos para contar con un personal altamente competitivo y

comprometido con la institucion.

Se propone aplicar y evaluar constantemente los manuales de funciones, ya que pretende

aumentar la eficiencia laboral y un adecuado control administrativo.

Se recomienda la implementacion de manuales de funciones para el recurso humano del
Hospital Diocesano Jacaltenango, ya que el mismo pretende mejorar la calidad del
servicio hacia el paciente y familiares de los mismos, contribuyendo en el control

administrativo, de recursos humanos y del clima organizacional, entre otros.
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Capitulo 8

Propuesta de Mejora y Viabilidad del Proyecto

8.1 Propuesta

Para dar respuesta de solucion a la problematica planteada en la investigacion, se considera el
disefio y elaboracion de un manual de funciones, como herramienta administrativa, que permita
el establecimiento formal de las actividades de cada puesto, asi como el listado de

requerimientos que debe poseer la persona que desempefie el cargo

Con esta propuesta se pretenden desarrollar un proceso de guia especifica, en relacion a las
funciones que le competen a cada empleado segun su perfil, programa asignado y
documentacién que se requiera o llene en los Sistemas de Informacion; en el cuél se pueda
priorizar el desempefio de acuerdo a los indicadores de salud y a las necesidades especificas de

los empleados actuales y futuros del Hospital Diocesano Jacaltenango.

De igual manera, tener una guia para la toma de decisiones, donde se detallen las actividades y
aplicaciones que se debe llevar a cabo en cada puesto laboral. Permitird que los colaboradores

participen activamente y sean mas productivos

El propdsito fundamental del manual de funciones es servir como instrumento de guia y control
al recurso humano, para mejorar el cumplimiento de las acciones especificas de las diversas areas

de trabajo y definir las responsabilidades del mismo.

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los
cargos a desempefiar dentro de la empresa. Facilita el proceso de induccion de personal y el de
adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus

funciones y responsabilidades del cargo a que han sido asignados.

29



Esto para evitar por un lado duplicidades, contraindicaciones, contradicciones, por otro lado para

dar fluidez y una direccionalidad unica en el funcionamiento de la organizacion.
Evidentemente, el manual de funciones no debe ser un documento tedrico, sino debe precisar las

responsabilidades y tareas reales de las instancias y cargos de personal que efectivamente existen

en la organizacién basada en la normatividad vigente y con lo indicado en otras normas internas.

Objetivos:

General:

Elaborar un manual de funciones para el Recurso Humano del Hospital Diocesano Jacaltenango.

Especificos:

» Brindar un documento que contribuya a la adecuada realizacion de las funciones, en

una forma mas préactica y profesional, al recurso humano de la empresa.

» Detectar las diferentes actividades que desarrolla el personal.

» Verificar el perfil de cada uno de los puestos que integran el equipo del servicio.

» Establecer estandares de calidad por medio del manual de funciones del personal del

hospital, en relacion a los servicios que presta la institucion.

8.2 Viabilidad del proyecto

8.2.1 Financiera

Por tratarse de una empresa auto sostenible, los costos en que re incurriran, se gestionaran a
través de los propios ingresos del Hospital Diocesano Jacaltenango
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Cuadro nimero 2: Presupuesto para la elaboracion de Manuales de Funciones para el recurso

humano de la empresa en estudio.

Descripcion Justificacion del gasto cantidad Precio Total
unitario
Tintas Tintas para la impresion de 4 225.00 Q900.00

documentos finales. Impresora
Canon iP1900.

Hojas Resmas de hojas tamafio carta 2 55.00 Q110.00
para impresion de documentos e
instrumentos.
Empastado Documentos Finales 52 15.00 Q780.00
Capacitacion | Capacitacion de guia de uso de los 2 250.00 | Q1,000.00

manuales (por grupos)

Total: Dos mil setecientos noventa 00/100 Q2,790.00

Nota: Los costos se obtuvieron segun cotizaciones realizadas, en relacion a la capacitacion se

adjunté en anexos la cotizacion.

8.2.2 Administrativa

Para el Hospital Diocesano Jacaltenango, la implementacion de este documento contribuira al
buen manejo y control de las funciones de cada empleado por departamentos, facilitando a los

mismos la adecuada y correcta ejecucion de sus funciones.
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8.2.3 Técnica

Dicha implementacion del Manual de Funciones para el Recurso Humano del Hospital Diocesano
Jacaltenango, es viable su funcionalidad ya que contribuira al buen desempefio de las funciones
del personal y al logro de objetivos de la empresa.

Como un aporte mas para la empresa la herramienta en mencion no incurrird en méas presupuesto
que el establecido en area financiera, no se contratard& mas recurso humano, para poner en

practica la herramienta administrativa.
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Anexos 10
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10.1 Fotografia No. 1

Fuente: elaboracion propia

Entrada principal Hospital Diocesano Jacaltenango
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10.2 Evaluacion integral

Antecedentes

“El nombre de Jacaltenango se deriva del la palabra en idioma nahuatl xacalli, cuyo significado
es rancho o cabafia, segin una version recogida del historiador Jorge Luis Arriola, podria
significar “jacales o cabafias amuralladas”. El cronista Fuentes y Guzman, afirm6 que el nombre

puede significar “casa de aguas” de xacalli, casa y H'agua”

En 1567 fue fundado el convento, en donde permanecieron los mercedarios hasta 1815. Por esta
época dependian de Jacaltenango los pueblos de San Antonio y Santa Ana, Petatan, San Martin y
san Miguel Acatan. “La Asamblea Constituyente del estado de Guatemala, decreto el 04 de
noviembre de 1825, la division del pais en siete departamentos, uno de ellos era Totonicapan, que
estaba dividido en ocho distritos: Totonicapdn, Momostenango, Nebaj, Huehuetenango,
Malacatan, Soloma, Cuilco y Jacaltenango” “ En 1836 la division del territorio del municipio de
Jacaltenango para la administracion de la justicia, se encontraba integrado por los siguientes
pueblos: los Huistas, Concepcidn, Petatan, San Marcos, San Andrés, Acatan, Ishcoy, Coatéan,
Soloma, Santa Eulalia, Istatan, Iscacao, Sajnabac, Ishcau, Pashuaco, Cactavi, Chaquinal, Nenton,
Caruncuntic, Tierra Negra, lo de Alvarado Y Montenegro” Por acuerdo gubernativo del 11 de
diciembre de 1935, fueron suprimidos los municipios de San Andrés Huista y San Marcos Huista
y anexados como aldeas a Jacaltenango.

El Hospital Jacaltenango con direccion comercial en Jacaltenango, calle cantén parroquia del
departamento de Huehuetenango, se dedica a la prestacion de servicios médico hospitalarios en

general.

El municipio de Jacaltenango, se encuentra a una distancia de 123 kilometros de la cabecera
departamental de Huehuetenango y a 385 Kildmetros de la ciudad capital de Guatemala, tiene
una extension territorial de 212 kildbmetros cuadrados, una altitud de 1437 metros sobre el nivel
del mar, una latitud norte de 15°40°00"", y una longitud este de 91°42°45"", colinda al norte con
Nenton y San Miguel Acatén, al éste con San Miguel Acatan, al éste con San Antonio Huista y

Santa Ana Huista, al sur con Concepcién Huista.
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Como respuesta a las diferentes necesidades de la poblacién de servicio de salud, especificamente
a lo que se refiere en el municipio de Jacaltenango y areas circunvecinas se plante6 el proyecto de
establecer el Hospital Jacaltenango, con el objetivo de brindar los servicios médico hospitalarios
en la rama de Consulta en general, Hospitalizacion, Servicios médicos de Cirugia, Ginecologia y

Maternidad, Traumatologia.

Debido a la importancia de un hospital que brinde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determind que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico
como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios médico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnoldgicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.

Servicios que presta:

» Medicina General

» Medicina interna

» Ginecologia y Obstetricia
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Ultrasonidos
Consulta externa
Cirugia General
Pediatria

Rayos X
Odontologia
Laboratorio Clinico

Encamamiento

YV V.V V V V V V V

Quiréfano Emergencia

Mision

Somos una institucion catdlica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.
Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez

humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los

mas pobres.
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10.3 Organigrama Funcional Hospital Diocesano Jacaltenango

Senor
Obispo

Direcotra
Ejecutiva

1
I 1

Sub-direccion

Sub-direccion Personal Médico

Administrativa

Servicios

Médicos

Control de Servicios Servicios

Servicios Generales Financieros

Enfermeria, lab. Clinico, Rayos X, Ultrasonido, Farmacia,
Sala de Operaciones, Central de quipos, esterilizacion,
nutricion y Dietética.

Fuente: Elaboracion propia.

39



10.4 Diagnostico

10.4.1 Analisis FODA

Cuadro nimero 3 Andlisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas aplicado al

Hospital Diocesano Jacaltenango.

v" Prestigio y buena imagen del Hospital

v" Ampliacion de servicios.

FORTALEZAS DEBILIDADES
v Recurso Humano médico especializado. v No se encuentran debidamente
v' Equipo médico, necesario para cubrir sefializadas las salidas de emergencia.
urgencias. v" No cuenta con ambulancia, ya que la
v 50 afios de servicio al publico en general. misma contribuira al adecuado traslado
v" Instalaciones de facil acceso. de pacientes.
v El Hospital cuenta con apoyo financiero de | v Necesidad de mas  ambientes
ONG’s para la ejecucion de jornadas (quiréfano).
médicas. v' Recurso humano no preparado
academicamente.
v’ Alta rotacion del personal.
v Duplicidad de Funciones en los
diferentes departamentos.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
v' El Hospital Diocesano Jacaltenango es | v Crisis econémica.
unico en la region v' Creacion de un hospital nacional,
v' Jornadas de Espafia, con servicios sanatorios y clinicas privas cercanos.
especiales y gratuitos. v Moras en pago de hospitalizaciones.
v Apoyo del IGSS, en referencias de | v' Inflacion de precios de medicamos
pacientes que cuentan con ese servicio. v’ Conflictos internos (division social)
v" Visita de medicos especialistas v"Insatisfaccion de los usuarios.
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Cuadro numero 4: Matriz AODF de Alternativas Estratégicas

Factores
Internos

Factores
Externos

AN

AN

Oportunidades

El Hospital Diocesano
Jacaltenango es Unico en la
region

Jornadas de Espafia, con

servicios especiales y gratuitos.
Apoyo del IGSS, en referencias
de pacientes que cuentan con ese
servicio.

Visita de médicos especialistas
Prestigio y buena imagen del
Hospital

Ampliacion de servicios.

Amenazas
Crisis economica.
Creacion de un  hospital
nacional, sanatorios y clinicas
privas cercanos.
Moras en pago de
hospitalizaciones.
Inflacion  de  precios  de
medicamos
Conflictos internos  (division
social)

Insatisfaccion de los usuarios.

Fortalezas

v" Recurso Humano
médico especializado.

v' Equipo médico,
necesario para cubrir
urgencias.

v' 50 afios de servicio al
publico en general.

v Instalaciones de féacil
acceso.

v El Hospital cuenta con
apoyo financiero de
ONG’s para la
gjecucion de jornadas
meédicas.

Estrategias FO (Maxi-

Maxi)
e  Adquirir equipo moderno
( resonancias 0

tomografia)
e Implementar un servicio
de ambulancia propia del

hospital.

e Habilitar un  ndmero
telefonico de emergencia.

o Realizar publicidad
temporal en las Jornadas
Médicas.

e Realizar simulacros de

accidentes multiples. Plan
de contingencia.

Estrategias FA (Maxi-
Mini)
e Crear el puesto de Agente
de Cobro
e Promover los afios de
experiencia y relaciones
publicas por la radio

o Utilizar vallas
publicitarias en puntos
estratégicos

e Solicitar apoyo
tecnoldgico a

instituciones extranjeras
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Debilidades

No se encuentran debidamente
sefializadas las salidas de
emergencia.

No cuenta con ambulancia, ya
que la misma contribuira al
adecuado traslado de pacientes.
Necesidad de mas ambientes
(quiréfano).

Recurso humano no preparado
académicamente.

Alta rotacion del personal.
Duplicidad de Funciones en los
diferentes departamentos.

Estrategias DO (Mini-Maxi)

Capacitar a los colaboradores sobre
atencion al paciente

Formalizar la organizacion del
Hospital
Crear y  aplicar  manuales

administrativos por area laboral
Establecer la cadena y unidad de
mando; asi como el tramo de
control de cada puesto laboral
Identificar los ambientes y renovar
el equipo contra incendios

Estrategias DA (Mini-Mini)
Crear y aplicar un plan de seguridad
e higiene industrial
Promover campafias de prevencion
de enfermedades (sida, cancer,
entro otros)

Realizar el proceso formal
contratacion de personal.
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10.5 Instrumentos aplicados

10.5.1 Guia de entrevista dirigida a la Directora Administrativa del Hospital.

PANAMERICANA

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econ6micas
Licenciatura en Administracion de Empresas
Seccion Jacaltenango
Entrevistadora: Duvia Carolina Castillo Lopez

INSTRUCCIONES: Se le solicita responder al siguiente cuestionario de acuerdo a sus
conocimientos e inquietudes relacionadas al servicio que presta el Hospital Diocesano
Jacaltenango.

Puesto que ocupa:

1. En el hospital existen manuales de funciones para el personal.
S O NO (O
2. Cree usted que es necesario contar con manuales de funciones para la ejecucién del
trabajo del personal:
st O NO (O
3. Conoce los beneficios que se obtienen al implementar manuales de funciones en
las distintas areas de trabajo del personal:
st O NO O
4. Sabe usted qué debe contener un manual de funciones para el recurso humano:
Sl O NO O
5. Estaria dispuesta a implementar manuales de funciones para el recurso humano del Hospital

Diocesano Jacaltenango:

Sl O NO O
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10.5.2 Guia de entrevista dirigida al personal de enfermeria (18) y operativo (32)

PANAMERICANA

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Licenciatura en Administracion de Empresas
Seccion Jacaltenango
Entrevistadora: Duvia Carolina Castillo Lopez

INSTRUCCIONES: Se le solicita responder al siguiente cuestionario de acuerdo a sus
conocimientos e inquietudes relacionadas al servicio que presta el Hospital Diocesano
Jacaltenango.

Puesto que ocupa:

1. Conoce 6 le han proporcionado en la institucion un manual de funciones

Sl O NO O

2. Sabe usted cuales son las funciones especificas del puesto en el cual se desempefia

Sl O NO (O

3. Cree usted que es necesario contar con un manual de funciones para la realizacion de su de su trabajo:

] O NO.

4. Sabe qué beneficios se obtienen al aplicar un manual de funciones en su puesto de trabajo:

S| O No O

5. Qué perfil posee usted en el puesto que  desempefia:

6. Que actividades desempefia, para la ejecucion de su puesto:

7. Con quienes se relaciona directamente para ejercer sus funciones laborales:

8. Que mobiliario y equipo requiere para la ejecucion de sus funciones:

9. Que otros aportes da usted para el mejor desenvolvimiento de sus funciones:
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10.5.3 Guia de observacion

Cuadro numero 5: Hospital Diocesano Jacaltenango, Jacaltenango, Huehuetenango.

Acciones a observar Si | No Observaciones

Registro de consultas

Identificacion de areas de trabajo

Comunicacion entre areas de trabajo

Mision y vision, estdn a la vista de los

empleados y demas personas

Planificacion anual

Reglamento interno de labores

Organigrama funcional y respetable

Respeto de jerarquias dentro de la

empresa

Registros de ingresos Yy  egresos
hospitalarios.

Nomina de empleados con datos

personales

Modelos de entrevistas para contratar a

personal nuevo

Planillas de pago para los empleados

Capacitaciones constantes al recurso

humano.

Descripcion clara de roles y funciones

Contratos dentro de la empresa

Supervision constante de funciones

La Directora refleja: cordialidad, respeto,
informacién clara y concreta; escrita y/o

verbal.
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Ambiente de entusiasmo en el trabajo

Trato entre empleados cordial, afectuoso y
de respeto Trabajo en equipo Yy

cooperacion.

Departamento de Recursos Humanos

especifico.

Atencion al cliente (paciente)

Participacion de los empleados en

reuniones.

Vigilancia, conserjeria u otros.

Estados financieros actuales que reflejen

la situacion econémica de la empresa.

Presupuesto mensual, anual u otros

Inventarios auxiliar o general

Plan de mercadeo general

Contratos de compra venta de material y

equipo hospitalario.

Publicidad general

Acceso a las instalaciones

Rétulos de identificacion para su

ubicacién

Cuenta con alarmas.

Oficinas en excelente, buen o mal estado

con relacion al ambiente laboral

Servicio  sanitarios en  condiciones

adecuadas

Utensilios practicos de limpieza general

Oficinas con iluminacién, ventilacion y

tamarfios apropiados.
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Mobiliario y equipo moderno de trabajo

Teléfono, Computadora y Servicio de

Internet

Plan de emergencia, -salidas de
emergencia- 0 medicamentos de primeros

auxilios

Directorio telefénico

Area de recreacion, salon de conferencias

y asambleas.

Medios de transporte, como vehiculos o

motos para uso de los empleados
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10.6 Cronograma de actividades
Practica Empresarial Dirigida (PED)

Cuadro nimero 6: Hospital Diocesano Jacaltenango, del Municipio de Jacaltenango.

1 | Preparacion  de la solicitud,

cronograma y entrega a la

misma.

2 | Presentacion y colaboracion en

la empresa

3 | Etapa I|. Evaluacion de la

empresa

- Antecedentes, Descripcion,
naturaleza.

- Objetivos, mision, vision,
tamafio, ubicacion, aspectos

legales, representante legal.

4 | Etapa Il. Evaluacion de:

- Area de administracion,
recursos humanos,
estructura  organizativa,
No. de empleados, equipo
utilizado, proceso
administrativo,
procedimientos, normas y
reglamentos internos, roles

y funciones.
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Etapa Ill. Anélisis  de
informacion obtenida
- Diagndstico  especifico

area administrativa.

- Andlisis, revision de

avances,

Anélisis e interpretacion de

resultados

Elaboracion de la propuesta

Revisiones y correcciones

Entrega del informe

Duvia Carolina Castillo Lopez

Estudiante Universitaria
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10.7 Cotizacién del programa de capacitacion.

Jucaltenango, 03 de mayo de 2012

Al

Hospital Diocesano Jucaltenango
Jacaltenango

Presente

I'or este medio les spludo descandoles éxitos en sus tahores cutidianas. Al mismo tiempo
agradecerles la oportunidad de catizwrle el costo de capacitacion at Regurso Humano del
Hospital Diocesano Jacaltenango, con ¢l tema “Importancia de la aplicacion de manuales

de lunciones v su funcionalidad.

Sc ofrece profesionalidad, se dessrroHlara de la mejor manera, contribuyendo al legro de
lus vbjetivos del hospital.

Costo Q 1,000,060
No incluye iva

Atcntamente,

Licenciado En'Administracién de Empresas
Tel 78239965 Cel 564235389
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10.8 Capacitacion

Plan de Capacitacion sobre la implementacion y adecuada ejecucion de los Manuales de

Funciones, para el recurso humano del Hospital Diocesano Jacaltenango

I. Justificacion

El recurso més importante en cualquier empresa lo forma el personal implicado en las actividades
laborales. Esto es de especial importancia en las empresas que prestan servicios, en la cual la
conducta y rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y optimizacion de los

servicios que se brindan.

Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los que las
organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas
internas de gran importancia para que una empresa alcance elevados niveles de competitividad,
son parte esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques administrativos o

gerenciales.

La esencia de una fuerza laboral motivada esta en la calidad del trato que recibe en sus relaciones
individuales que tiene con los ejecutivos o funcionarios, en la confianza, respeto y consideracién

que sus jefes les prodiguen diariamente.

También son importantes el ambiente laboral y la medida en que éste facilita o inhibe el
cumplimiento del trabajo de cada persona. En tal sentido se plantea el presente Plan de
Capacitacion sobre la implementacion y adecuada ejecucion de los Manuales de Funciones, para
el recurso humano del Hospital Diocesano Jacaltenango.

Il. Alcance

El presente plan de capacitacion es de aplicacién para todo el personal que trabaja en la empresa

Hospital Diocesano Jacaltenango.
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I11. Fines del plan de capacitacion
Siendo su proposito general impulsar la eficacia laboral, la capacitacion se lleva a cabo para

contribuir a:

» Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y con ello, al incremento de la

productividad y rendimiento de la empresa.

» Mejorar la interaccion entre los colaboradores y, con ello, a elevar el interés por el

aseguramiento de la calidad en el servicio.

» Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la productividad y la calidad del

servicio.

IV. Objetivos del plan de capacitacion

Generales

» Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que asuman en sus

puestos.

» Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para otros puestos para
los que el colaborador puede ser considerado.
» Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la

motivacion del trabajador y hacerlo mas receptivo a la supervision y acciones de gestion.

Especificos

» Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos de la empresa, su

organizacion, funcionamiento, normas y politicas.

51



» Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de requerimientos

para el desempleo de puestos especificos.

» Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento

colectivo.

V. Meta

Capacitar a todo el personal del Hospital Diocesano Jacaltenango.

VI. Tema de capacitacion

Importancia de la aplicacion de manuales de funciones y su Funcionalidad; al recurso humano del

Hospital Diocesano Jacaltenango
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VILI.

Cronograma de capacitacion

Cuadro 7
Grupos Tema Horarios | Capacitadora
8:00 a
v Enfermeria Importancia de la aplicacion | 10:00 A.M
de manuales de funciones y
su funcionalidad.
10:30 A.M.
v’ Limpieza, Importancia de la aplicacion | A
v Lavanderia de manuales de funciones y | 12:30 P.M.
v’ guardianes y su funcionalidad.
v" mantenimiento
1:30 a g’.
v’ Laboratorio y Importancia de la aplicacion | 3:30 P.M 5'
v" Central de | de manuales de funciones y %
materiales su funcionalidad. (c:u
o
3:30a S
v" Recepcion y Importancia de la aplicacion | 5:30 P.M.
v' Administracion de manuales de funciones y
su funcionalidad.
5:30 a
v Cocina Importancia de la aplicacion | 7:30 P.M.
v’ Cafeteria de manuales de funciones y
v' Centro de | su funcionalidad.
nutricion
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Manual 12...

Recepcion
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Guia para la implementacion de Manuales de Funciones para el personal del Hospital Diocesano Jacaltenango, Jacaltenango
departamento Huehuetenango.

Proceso: Implementacién de Manuales de Funciones para el personal del Hospital Diocesano Jacaltenango.

Objetivo: Dotar de informacién y pasos a seguir, en la implementacion de Manuales de Funciones para el recurso humano, a la

Directora General del Hospital Diocesano Jacaltenango.

Departamento Responsable: Gerencia General.

Procedimientos a Seguir:

Proporcionael
Guia al nuevo manual de

empleado al 4rea de funciones al
trabajo : empleado.

Contratacion del

nuevo empleado

Fuente: Elaboracion propia.
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relacionadas a las
funciones
establecidas en
dichos manuales.

Al cumplir seis
meses, evalua al
empleado, en
relacion a las
funciones
establecidas en
el manual.




10.8 Ejecucion de la propuesta:

10.8.1 Nombre o titulo

Manual de Funciones para el Recurso Humano del Hospital Diocesano

Jacaltenango, Municipio de Jacaltenango, Huehuetenango
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal del Hospital Diocesano Jacaltenango, le damos la mas cordial
bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos orgullosos de que forme parte de nuestra

empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la lealtad, la honestidad, la calidad, la eficiencia y muchos otros

valores gue nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefla Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determino que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencion médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quiréfano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salon de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnolégicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?

Mision
Somos una institucion catdlica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los

mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora Ejecutiva

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

Asistir con puntualidad a sus labores.
Utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

A w0

Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,

pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de

confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin  de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general
Proporcionar al Director General en forma ordenada la informacion y funcionamiento de su
departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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» Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para

entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control

de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

» Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del personal.

» Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la empresa.

» Evita conflictos.

» Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

» Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

» Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

» Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

» Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo
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Cddigo:

MANUAL DE FUNCIONES 01

Hospital Diocesano Jacaltenango Fecha:
Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia

Monsefior Alvaro Leonel Ramazzini Imeri

Puesto/Denominacion

Director (a) General

Jefe inmediato:

Monsefior Alvaro Leonel Ramazzini Imeri

Cargo del jefe inmediato

Representante Oficial y Legal

Tipo de contratacién

Permanente por tiempo indefinido

Il Requisitos minimos

YVVVVYVYYVYYVYYVY

vocacion de servicio.

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con el cargo.
Capacitacion especializada en el area de Gerencia Hospitalaria.

Experiencia minima: 2 a 3 afios.

Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

3 cartas de recomendacion.

Amplia experiencia en la Direccion de Programas de Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes.

Deberéa contar con capacidad de analisis y organizacion, habilidades administrativas y

lll Definicion del Cargo

Hace referencia a cualquier ejecutivo que tenga la responsabilidad general de administrar los
elementos de ingresos y costos de una compaiiia.
todas las funciones de mercadeo y ventas de una empresa, asi como las operaciones del dia
a dia. Frecuentemente, también es responsable de liderar y coordinar las funciones de la

planificaciéon estratégica.

IV descripcion de Funciones esenciales

Cargo delegado por él, obispo de la Didcesis de Huehuetenango. Como Directora General

(Representante Legal del Hospital Diocesano Jacaltenango).
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01 Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales, financieros y
presupueéstales de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

02 Supervisar que la informacion administrativa y contable-financiera se presente en los
plazos establecidos.

03 Coordinar permanentemente con el director médico, las politicas, planes, estrategias
y programas del hospital.

04 Brindar apoyo para el cumplimiento de los objetivos programados, Supervisando por
departamentos las actividades administrativas y asistenciales del hospital.

05 Convocar periddicamente a los responsables de los Departamentos y Servicios de
atencion final e intermedios del Hospital, a capacitaciones con el objeto motivar y
preparar para una mejor atencion y asi contribuir con el cumplimiento de los
objetivos y metas.

06 Proporcionar, Asesoria, Apoyo a todo el RRHH.

07 Discutir, aprobar o reprobar los estados financieros, la aplicacion de los resultados
del informe de la administracion.

08 Evaluar las politicas de capitalizacion y ampliacién de los servicios del hospital.

V Funciones especificas

01 Participar en la Planificacion, direccién y coordinacion de actividades técnico-
administrativas.

02 Supervisar al RRHH, en las actividades laborales de los diferentes departamentos.

03 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y administrativas que regulan el
funcionamiento del Hospital, transmitiendo e impartiendo las orientaciones e
instrucciones. Participar en la conduccion del proceso de administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros del Hospital.

04 Participar en la Planificacion y revision de los planes y proyectos.

05

Participar con el Director medico en las diversas reuniones de caracter técnico y
administrativo.
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VI Perfil de puesto:

Edad 25 a 60 afios

Sexo Indistinto

Estudios Profesional en administracion o carreras afines.

Experiencia En actividades del puesto

Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracion:
Duvia Carolina Castillo Lopez Madre Rosa Claudia Oropeza | 06 de agosto de 2012
Estudiante universitaria Directora General

Vo.Bo. Direccion General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la mas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determino que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnolégicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?

Misién

Somos una institucion catolica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los
mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision

Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez

humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los

mas pobres.

Linea de mando

Senor
Obispo

l

Direcotra
Ejecutiva

l

Sub-direccién

Administrativa

-

Servicios Servicios

Financieros Generales

Contadora Secretaria

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. Utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general
Proporcionar a la Secretaria Contadora en forma ordenada la informacién y funcionamiento de su
departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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» Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para

entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control

de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Euvita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo
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Cddigo:
MANUAL DE FUNCIONES 02

Hospital Diocesano Jacaltenango Fecha:
Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia Directora General
Puesto/Denominaciéon | Secretaria Contadora

Jefe inmediato: Madre Rosa Claudia Oropeza Méndez
Cargo del jefe Directora General

inmediato

Il Requisitos minimos

VVVVYVY 'V

Titulo de nivel medio: Secretaria Bilingue / Perito Contador con especialidad en
computacion o estudios relacionados con el cargo.

Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

Capacitacion especializada en el puesto a desempefiar.

Experiencia minima: 2 a 3 afos.

3 cartas de recomendacion.

Capacidades, habilidades y actitudes.

11l Definicién del Cargo

Es la dependencia administrativa encargada, en colaboracion con la direccion, de
gestionar todos los procedimientos administras de un centro y de sus titulaciones
(expedientes, actas certificaciones, traslados, tunos, horarios, etc.

IV descripcion de Funciones esenciales

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Responsable del manejo de los registros contables, balance general, estados
financieros, planillas, liquidaciones y sus actualizaciones, etc.
Dar a conocer en cualquier momento la situacién financiera de la institucion.

Llevar cuenta y registro del movimiento de y proveedores de la cooperativa.

Control de cuentas pendientes de pago de pacientes.
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V Funciones especificas

1. Presentar a la Directora General los informes financieros y contables.

2. Llevar los libros de cuentas corrientes.

3. Revisar los libros de ingresos y egresos de contabilidad.

4. Supervisar y controlar la clasificacion, codificacion y archivo de documentos.

5. Evaluacion cualitativa y cuantitativa del presupuesto.

6. Elaborar los informes necesarios a fin de recomendar las modificaciones,
reprogramaciones, reestructuraciones del presupuesto.

7. Brindar informacion contable de los estados financieros.

8. Reportar mensualmente a la administracion de la Didcesis de Huehuetenango la
declaracion trimestral para que este lo realice ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT.

9. Realizar las operaciones de movimientos de las cuentas bancarias y las conciliaciones
respectivas.

10. Emitir cheques de pago de sueldos.

11. Preparar la planilla mensual para el pago de sueldos al personal y anual para el pago
del aguinaldo y bono 14.

12. Preparar la liquidacion laboral y definitiva a empleados despedidos.

13. Elaborar estados financieros.

14. Elaborar el cierra anual de operaciones contables.

15. Preparar reporte anual de actividades financieras.

16. Calcular indices financieros anuales.

VI Perfil de puesto:

» Titulo del nivel medio de Perito Contador.

» Experiencia laboral en este &mbito.

» Manejo de paquetes de computacion.

» Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.

» Disponibilidad de tiempo.

» Buena presentacion y relaciones humanas.
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» Confiable.
» Solidos conocimientos en contabilidad avanzada, indices financieros, legislacion
tributaria guatemalteca y legislacién laboral guatemalteca.

> Habilidades: Habilidad numérica, contable, para la oportuna toma de decisiones,
capacidad de analisis e interpretacion de la informacion contable.

Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracion:

Duvia Carolina Castillo | Madre Rosa Claudia | 06 de agosto de 2012
Lopez Oropeza

Estudiante universitaria | Directora General

Vo.Bo. Direccion General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la mas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determino que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnoldgicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los

mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora
Ejecutiva

Sub -direccion

Administrativa

Enfermeria

Auxiliar

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cddigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de

confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general
Proporcionar a Enfermeria Auxiliar en forma ordenada la informacion y funcionamiento de su
departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.

» Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacién

y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
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e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion para

entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control

de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo
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Cddigo:
MANUAL DE FUNCIONES 03

Hospital Diocesano Jacaltenango Fecha:

Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia Departamento de Enfermeria
Puesto/Denominacion Enfermeria Auxiliar

Jefe inmediato: Hna. Vidalia Sajcabum Mux
Cargo del jefe Enfermera Profesional
inmediato

Il Requisitos minimos

Titulo y / o Diploma de Enfermeria Auxiliar.
Experiencia minimo 1 afio.
Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.
3 cartas de recomendacion.

Evaluacion y entrevista, jefe de departamento de enfermeria.

YV V.V V V VY

Capacidades, habilidades y actitudes.

lll Definicion del Cargo

Ocupacion de hombres o mujeres relacionada con el cuidado de las personas que requieren
de cuidados especiales.

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.
Personal encargado de velar y cumplir las indicaciones medicas a pacientes internados y

consulta externa

» Atender y apoyar al personal médico en las urgencias.
» Pasar junto a los médicos las visitas médicas.

» Cumplir estrictamente las 6rdenes médicas.
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Administrar oportuna y correctamente los medicamentos y drogas, indicadas por los

médicos de turno.

» Revisar la calidad de medicamentos y las fechas de vencimiento del mismo.

» Investigar si los pacientes presentan algun tipo de alergias a medicamentos.

» Revisar periddicamente los aparatos y equipos, de urgencias, sala de operaciones y
emcamamiento. (Que estén en buen estado para cubrir adecuadamente las urgencias).

» Evitar las complicaciones intrahospitalarias.

» Apoyar en casos de desastres y accidentes.

» Contribuir en la higiene personal y administracion de alimentos, medicamentos de los
pacientes internos.

» Brindar cuidados de fisioterapia a pacientes.

» Facilitar la traduccion de ordenes y disposiciones entre el personal médico, paramédico y
doliente.

» Educar con respeto sobre la enfermedad del paciente a paciente y familiares.

» Velar por que durante el paso de la visita los familiares de pacientes no estén dentro de las
salas.

» Velar por que no se ingresen a las salas alimentos de la calle.

» Velar por el cumplimiento de los horarios de visita de familiares a pacientes.

» Preparar material y equipo.

V Perfil de puesto:

» Titulo / diploma de enfermeria.

» Mayor de edad.

» Experiencia laboral en este &mbito.

» Manejo de paquetes de computacion.

» Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.

» Disponibilidad de tiempo.

» Buena presentacion y relaciones humanas.
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» Confiable.

Elaborado Por:

Duvia Carolina Castillo
Lopez

Estudiante universitaria

Autorizado por:

Madre Rosa Claudia
Oropeza

Directora General

Fecha de elaboracion:

06 de agosto de 2012

Vo.Bo. Direccion General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la mas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determino que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.
La entidad esta dotada de los recursos tecnolégicos necesarios y con profesionales altamente

calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision

Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los
mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora

Ejecutiva

Sub -direccién

Administrativa

Farmacia y
Cental de
Materiales

Fuente: Elaboracidn propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desemperio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de

confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general

Proporcionar a Farmacia y Central de Materiales en forma ordenada la informaciéon y
funcionamiento de su departamento, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones. Siendo este un documento

técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

6. Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacién en la

realizacion del trabajo
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Cddigo:
MANUAL DE FUNCIONES 04

Hospital Diocesano Jacaltenango Fecha:

Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia Administracién
Puesto/Denominacién | Farmacia y Central de Materiales
Jefe inmediato: Hna. Magdalena Pérez

Cargo del jefe Administracion

inmediato

Il Requisitos minimos

Titulo de nivel medio /Enfermeria.
Profilaxis (métodos de esterilizacion)
Posologia: Administracion de medicamentos.

Conocimientos minimos de farmacologia.

vV V VYV V V

Capacitacion especializada en farmacia, primero auxilios, cursos basicos de
enfermeria.

Experiencia minima: 1 afios.

Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

3 cartas de recomendacion.

YV V V V

Capacidades, habilidades y actitudes.

11l Definicién del Cargo

Departamento encargado de proporcionar y vender medicamentos autorizados para la
dispensacion y expendio de medicamentos de uso y consumo humano, asi como brindar
material médico a los departamentos que lo ameriten

V Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.
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Y

Y V V V

Mantener actualizados los inventarios de farmacia. Control de ingresos y egresos de
medicamentos a bodega de farmacia.

Surtir equipos médicos y medicamentos a las diferentes areas que lo ameriten.
Recepcidn y revision de medicamentos de las distintas droguerias y laboratorios.
Preparar material y equipo.

Esterilizar material y equipo.

V1 Perfil de puesto:

vV V V V V V VY V

Titulo del nivel medio.

Mayor de edad.

Experiencia laboral en este ambito.

Manejo de paquetes de computacion.

Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.
Disponibilidad de tiempo.

Buena presentacién y relaciones humanas.

Confiable.

Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracién:

Duvia Carolina Castillo | Madre Rosa Claudia 06 de agosto de 2012

Estudiante universitaria Directora General

Lbpez Oropeza

Vo.Bo. Direccion General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la mas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determind que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencion médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quiréfano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.
La entidad esta dotada de los recursos tecnoldgicos necesarios y con profesionales altamente

calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, atiende a toda la poblacion en general.
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¢ Quiénes Somos?
Mision
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez

humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los
mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora
Ejecutiva

Médico

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin  de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general
Proporcionar al Personal Médico en forma ordenada la informacién y funcionamiento de su
departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano
Jacaltenango.
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Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para

entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo.
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Cddigo:
MANUAL DE FUNCIONES 05

Hospital Diocesano Jacaltenango Fecha:
Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia Administracién
Puesto/Denominacion | Médico

Jefe inmediato: Madre Rosa Claudia Oropeza Méndez
Cargo del jefe Directora General

inmediato

Il Requisitos minimos

Titulo Universitario; Médico y Cirujano Graduado / Especialista.
Colegiado Activo.
Entrevistas con Director Médico y Directora General

Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

vV V VYV V V

3 cartas de recomendacion.

11l Definicién del Cargo

Atencién de consulta médica interna y externa de pacientes.

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Personal encargado de reparar, mobiliario, equipo y las instalaciones si se necesitara

Visita y atencidn a pacientes internados, mediante la dosificacion de medicamentos.
Atencion de consulta externa.

Atencion de emergencias.

Consultas de casos a especialistas.

Capacitacion y orientacion al personal de enfermeria.

YV V V V V V

Realizar referencias de casos complicados a especialistas de pacientes que ameriten

el traslado.

Y

Apoyo en jornadas médicas realizadas en el hospital.

Y

Realizacion de informes médico legales de pacientes que lo soliciten.
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V Perfil de puesto:

Titulo Universitario; Médico y Cirujano Graduado / Especialista.
Experiencia laboral en este &mbito.

Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.
Disponibilidad de tiempo.

Buena presentacién y relaciones humanas.

Confiable.

vV V V V V V

Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracién:

Duvia Carolina Castillo | Madre Rosa Claudia | 06 de agosto de 2012
Lopez Oropeza

Estudiante universitaria | Directora General

Vo.Bo. Direccidon General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la mas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determino que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Diocesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnoldgicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los

mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora
Ejecutiva

Sub -direccion

Administrativa

Guardian

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cddigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general
Proporcionar a los Guardianes en forma ordenada la informacién y funcionamiento de su
departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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» Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para

entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Euvita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo.
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MANUAL DE FUNCIONES

Hospital Diocesano Jacaltenango
Jacaltenango, Huehuetenango

Cddigo:
06

Fecha:

| identificacion

Dependencia

Administracion

Puesto/Denominacion

Guardian

Jefe inmediato:

Hna. Magdalena Pérez

Cargo del jefe inmediato

Administracion

Il Requisitos minimos

» Saber leer y escribir.

> 3 cartas de recomendacion.

» Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

» Capacidades, habilidades y actitudes

11l Definicién del Cargo

Persona responsable de la vigilancia y la seguridad del hospital.

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Personal encargado de cuidar, velar por que por las noches las puertas y portones del

hospital estén debidamente serrados.

» Velar por que las puertas de los departamentos como: Rayos X, laboratorio,

Consultorios, bodegas y portones estén debidamente cerrados.

> Ir a traer al personal de enfermeria y médicos que estén de Ilamado, por las noches

cuando se les necesite.

> Llevar la correspondencia a las oficinas que le asignen.

» Otras tareas que le sean asignadas.

V Perfil de puesto:

> Responsable, organizado (a), trabajador (), e integro.

> Disponibilidad de tiempo.
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» Constitucion fisica.
» Buena presentacion y relaciones humanas.
> Confiable.

Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracion:

Duvia Carolina Castillo | Madre Rosa Claudia | 06 de agosto de 2012
Lopez Oropeza

Estudiante universitaria Directora General

Vo.Bo. Direccidon General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la mas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determind que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnolégicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los

mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora
Ejecutiva

Sub -direccién

Administrativa

Limpieza

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin  de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general

Proporcionar al personal de Limpieza en forma ordenada la informacion y funcionamiento de su

departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo.
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Cddigo:
MANUAL DE FUNCIONES 07

Hospital Diocesano Jacaltenango Fecha:
Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia Administracion
Puesto/Denominacién | Limpieza

Jefe inmediato: Hna. Magdalena Pérez
Cargo del jefe Administracion
inmediato

Il Requisitos minimos

Saber leer y escribir.

Conocimientos generales de limpieza
Condicion fisica

Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

3 cartas de recomendacion.

YV V. V V V V

Capacidades, habilidades y actitudes

11l Definicién del cargo

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Personal encargado de realizar y velar por la limpieza del departamento o departamentos

asignados.

» Limpieza general del departamento asignado.
> Velar por que el ambiente de trabajo este limpio y ordenado

» Mantener limpio y ordenados sus utensilios de limpieza

V Perfil de puesto:

» Mayor de edad.
> Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.

» Disponibilidad de tiempo.
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» Buena presentacion y relaciones humanas.
» Confiable.

Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracion:

Duvia Carolina Castillo | Madre Rosa Claudia | 06 de agosto de 2012
Lopez Oropeza

Estudiante universitaria | Directora General

Vo.Bo. Direccion General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la mas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determino que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Diocesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quiréfano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnoldgicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catolica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los

mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora

Ejecutiva

Sub -direccién

Administrativa

Lavanderia

Fuente: Elaboracidn propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin  de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general

Proporcionar al personal de Lavanderia en forma ordenada la informacién y funcionamiento de

su departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y

el desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacion del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo

123



Cddigo:
MANUAL DE 08
FUNCIONES

Fecha:

Hospital Diocesano
Jacaltenango
Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia Administracién
Puesto/Denominaciéon | Lavanderia.

Jefe inmediato: Hna. Magdalena Pérez
Cargo del jefe Administracion.
inmediato

Il Requisitos minimos

Saber leer y escribir.
Condicién fisica
Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

3 Cartas de recomendacion.

vV V VYV V V

Capacidades, habilidades y actitudes

Il Definicion del Cargo

Empleado responsable de recoleccidn y lavar la ropa sucia en las salas, quiréfano y
urgencias del Hospital Diocesano Jacaltenango

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Personal encargado de lavar y secar la ropa de cama, batas, filipinas y campos.

» Recoger en las cuatro salas, urgencias, central de materiales y quiréfano la ropa.
» Lavary secar la ropa.
» Doblar la ropa y entregarla en los departamentos que corresponda.

» Mantener limpio y ordenado el departamento de la lavanderia.
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V Perfil de puesto:

vV V V V V

Confiable.

Mayor de edad.

Disponibilidad de tiempo.

Buena presentacion y relaciones humanas.

Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.

Elaborado Por:

Duvia Carolina

Castillo Lopez

Estudiante
universitaria

Autorizado por:

Oropeza

Directora General

Madre Rosa Claudia

Fecha de elaboracion:

06 de agosto de 2012

Vo.Bo. Direccidon General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la més cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicidn y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias
de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determind que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.
La entidad esta dotada de los recursos tecnolégicos necesarios y con profesionales altamente

calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los

mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora
Ejecutiva

Sub -direccién

Administrativ
a

Cocina

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. Utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin  de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general
Proporcionar al personal de Cocina en forma ordenada la informacion y funcionamiento de su
departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo.
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Cadigo:
MANUAL DE FUNCIONES 09

Hospital Diocesano Jacaltenango Fecha:
Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia Administracion
Puesto/Denominaciéon | Cocina

Jefe inmediato: Hna. Magdalena Pérez
Cargo del jefe Administracion.
inmediato

Il Requisitos minimos

Saber leer y escribir.

Disponibilidad de tiempo para ser capacitado en temas de cocina, dietas y nutricion.
Experiencia en cocina.

Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

3 cartas de recomendacion.

YV V. V V V V

Capacidades, habilidades y actitudes

lll Definicidn del cargo

Empleada encargada de preparar alimentos y el cumplimiento de las dietas que los
pacientes ameritan.

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Personal encargado de cumplir con las dietas de alimentacion de pacientes.

Consultar al personal de enfermeria de turno, las dietas de cada paciente y cumplirlas.
Comprar los alimentos en buen estado.

Manipulacion adecuada, conservacion y administracion de alimentos a pacientes.

YV V V V

Preparar los alimentos de los pacientes internos, cumpliendo con las dietas que los
pacientes ameriten.

» Mantener limpio y ordenado el departamento de cocina y despensa.
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> Repartir los alimentos en las cuatro salas y habitaciones privadas.
> Recoger y lavar los utensilios de cocina.

» Cumplir con las indicaciones de limpieza e higiene personal.

V Perfil de puesto:

» Tener principios de higiene
» Saber cocinar.
> Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.
> Disponibilidad de tiempo.
> Buena presentacion y relaciones humanas.
> Confiable.
Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracion:
Duvia Carolina Castillo Madre Rosa Claudia 06 de agosto de 2012
Lopez Oropeza
Estudiante universitaria Directora General

Vo.Bo. Direccion General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la mas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determino que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnolégicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision

Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los
mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora
Ejecutiva

Sub -direccién

Administrativ
a

Roperia

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desemperio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general

Proporcionar a la encargada de Roperia en forma ordenada la informacion y funcionamiento de

su departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y

el desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las

funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

6. Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacién en la

realizacion del trabajo.
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Cddigo:

MANUAL DE 10
FUNCIONES

Fecha:
Hospital Diocesano _

Jacaltenango
Jacaltenango,

Huehuetenango

| identificacién
Dependencia Administracién
Puesto/Denominacion Roperia
Jefe inmediato: Hna. Magdalena Pérez.
Cargo del jefe inmediato Administracion.

Il Requisitos minimos

Tener diploma o curos de sastreria o corte y confeccion.
Experiencia minima: 1 a 2 afios.
Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

3 cartas de recomendacion

YV V. V VYV V

Capacidades, habilidades y actitudes

11l definicién del cargo

Empleada responsable de mantener y elaborar batas y material que se ocupa en
procedimientos del hospital

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Personal encargado de cocer, realizar o zurcir; la ropa de cama, filipinas,

campos, cortinas y batas.

» Cocer y realizar las prensas que se le soliciten.
» Participar en capacitaciones.

» Mantener limpio y ordenado el departamento de roperia
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V Perfil de puesto:

> Diploma de corte y confeccion.
> Experiencia en este &mbito.
> Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.
> Disponibilidad de tiempo.
» Buena presentacion y relaciones humanas.
> Confiable.
Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracién:
Duvia Carolina Castillo Madre Rosa 06 de agosto de 2012
Lopez Claudia Oropeza
Estudiante universitaria Directora General

Vo.Bo. Direccidon General.
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Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la méas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicion y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.
En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias

de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefa Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.
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Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefa Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determind que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al publico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencion médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quiréfano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salén de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.
La entidad esta dotada de los recursos tecnolégicos necesarios y con profesionales altamente

calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.

Vision

Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez
humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los
mas pobres.

Linea de mando

Sefior
Obispo

Directora
Ejecutiva

Sub -

direccion
l Administrati

Va

Laboratorio

Fuente: Elaboracion propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general
Proporcionar a Laboratorio en forma ordenada la informacién y funcionamiento de su
departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo
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Cddigo:
MANUAL DE FUNCIONES 11

Hospital Diocesano Jacaltenango Fecha:
Jacaltenango, Huehuetenango

| identificacion

Dependencia Administracién
Puesto/Denominacion Laboratorio

Jefe inmediato: Hna. Isabel Paxtor Lopez
Cargo del jefe inmediato | Enfermera Profesional.

Il Requisitos minimos

Tener diploma de laboratorio clinico o auxiliar de enfermeria.
Cursos minimos de microbiologia, parasitologia e infectologia.
Experiencia minima: 1 a 2 afos.

Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.

3 cartas de recomendacion.

YV V. V V V V

Capacidades, habilidades y actitudes

lll definicion del cargo

Personal encargado de tomar muestras a pacientes de consulta externa como pacientes
internos y reportar los mismos.

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Personal encargado de tomar muestras de los examenes que se realicen a pacientes interno

y consulta externa.

» Proporcionar a los pacientes o familiares de los mismos el material necesario para
tomas las muestras de los examenes que ameriten

» Realizar examenes de estudios que los pacientes soliciten

» Tomar y reportar muestras de los examenes que los médicos indiquen de pacientes
internos.

» Reportar y proporcionar la estadistica del laboratorio.

> Realizar estudios de infectologia para prevenciones intrahospitalarias.
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>

Utilizar adecuadamente la cadena de frio que se debe cumplir con reactivos utilizados
en el laboratorio

» Controlar las fechas de vencimiento de los reactivos y liquidos a utilizar.

» Atender casos de emergencia.

» Preparar material y equipo.

» Participar en capacitaciones.

V Perfil de puesto:

>
>
>
>
>
>
>

Experiencia laboral en este &mbito.

Mayor de edad

Manejo de paquetes de computacion.

Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.
Disponibilidad de tiempo.

Buena presentacion y relaciones humanas.

Confiable.

Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracion:

Duvia Carolina Castillo | Madre Rosa  Claudia | 06 de agosto de 2012

Lopez Oropeza

Estudiante universitaria Directora General

Vo.Bo. Direccion General.

149




150



Bienvenidos a Hospital Diocesano Jacaltenango.

En nombre del representante legal y de la Directora General del Hospital Diocesano
Jacaltenango, le damos la méas cordial bienvenida, y a la vez expresarles que nos sentimos

orgullosos de que forme parte de nuestra empresa.

El Hospital tiene un firme compromiso con sus empleados al igual que con sus clientes.

Creemos en el potencial de nuestro personal, ya que uno de los pilares del éxito de nuestra
empresa es la adquisicidn y gestion del talento, que se complementa con acciones formativas, la
experiencia, y el desarrollo de los valores tanto personales como empresariales, es por ello que en
el hospital creemos y apreciamos la Lealtad, la honestidad, la calidad, la Eficiencia y muchos

otros valores que nos conducen a un desarrollo tanto social como personal- empresarial.

En este momento usted tiene en sus manos un manual de funciones, cuyo objetivo es orientarlo,
dentro del ambiente de la empresa, y especificamente en el desarrollo de las actividades propias
de su puesto.

En el presente documento encontrard, aspectos vitales que como trabajador del hospital debe

conocer, entre los cuales estan:
Resefia Historica,

¢ Quiénes Somos?
Organizacion Interna,

Los objetivos del manual son:

Brindar al colaborador de las diferentes areas de la empresa, una guia para la realizacion de sus

actividades, y principales procedimientos, propios de su puesto de trabajo.

Inducir a los diferentes colaboradores en el conocimiento de la empresa.
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Detallar con exactitud la finalidad de cada uno de los puestos laborales de la empresa.

Disminuir en lo posible la ineficiencia y fugas de responsabilidad, por desconocimiento de las

funciones propias de cada uno de los puestos administrativos de la empresa.

Resefia Historica

Debido a la importancia de un hospital que binde servicios para la salud humana, el hospital se
encuentra funcionando desde el momento en que se determind que estaba apto para prestar
servicios de salud, y no ha dejado de funcionar desde el dia en que abrieron sus puertas al pablico

como categoria de hospital

El Hospital Diocesano Jacaltenango, propiedad de la Didcesis de Huehuetenango, Lleva
alrededor de 50 afios de estar al servicio de la comunidad y de la region Huista. Con el principal
objetivo de brindar servicios de atencién médica hospitalaria a personas de escasos recursos

econdmicos, dando como resultado el bienestar de la poblacion.

Dicha institucién se enfoca a la prestacion de servicios medico hospitalarios con sentido
humanitario social. Las areas que integran el hospital comprenden el encamamiento (con
capacidad para 50 camas), emergencia, farmacia, quir6fano, area de recuperacion, neonatos,
rayos X, central de equipos, salon de capacitaciones (clases), laboratorio, albergue (a familiares

de pacientes), cafeteria.

La entidad esta dotada de los recursos tecnolégicos necesarios y con profesionales altamente
calificados, cuya prioridad es brindar un servicio que sobrepase las expectativas de los usuarios.

Atendiendo las 24 horas del dia, los 365 dias afio, a tiende a toda la poblacién en general.
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¢ Quiénes Somos?
Misién
Somos una institucién catélica cuyo fin es servir integralmente a enfermos, especialmente a los

mas pobres y necesitados, siendo vehiculo del amor misericordioso de Cristo.
Vision
Queremos llegar a ser una institucion que preste servicios profesionales de calidad y calidez

humano, cristiano y que promueva la salud integral de cuantos acudan a ella especialmente los
mas pobres.

Linea de mando

Sefior Obispo

Directora
Ejecutiva

“Sub -
direccion
Administrativ
a

Recepcion

Fuente: Elaboracidn propia
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Normas laborales

1. Asistir con puntualidad a sus labores.

2. utilizar uniformes y mantener la higiene personal.

3. Actuar con lealtad en el desempefio de sus funciones.

4. Mantener el debido respeto en las relaciones con sus superiores, colegas, subordinados,
pacientes, familiares de pacientes y publico en general.

5. Cumplir con todas las disposiciones que emane del Cadigo de trabajo, reglamentos y normas
de la empresa.

6. Guardar la debida discrecion en todos aquellos asuntos en los que se requiera de
confidencialidad.

Presentacion

El presente manual de funciones, su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
Que cumplen con el fin  de canalizar informacion, normas e instrucciones, que se desarrollan

para cada una de las actividades que tengan que ver con los procesos laborales.

Objetivo general

Proporcionar a Recepcion en forma ordenada la informacion y funcionamiento de su

departamento, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones. Siendo este un documento técnico normativo de gestion.

Objetivos especificos:

» Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas; los
requisitos del cargoso, para asignacion del personal y contribuir al cumplimiento de las
funciones generales establecidas en el reglamento interno del Hospital Diocesano

Jacaltenango.
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Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion
e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

» Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

» Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el control
de las actividades y tareas delegadas.

Ventajas:

1. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del personal.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la empresa.

3. Evita conflictos.

4. Establece las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos empleados.

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

7. Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

8. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

9. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal e incrementan la coordinacion en la

realizacion del trabajo.
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MANUAL DE FUNCIONES

Hospital Diocesano Jacaltenango
Jacaltenango, Huehuetenango

Cddigo:
12

Fecha:

| identificacion

Dependencia

Administracion

Puesto/Denominacion

Recepcién

Jefe inmediato:

Hna. Magdalena Pérez

Cargo del jefe inmediato

Administracion

Il Requisitos minimos

Mayor de edad.

V V.V V V VY

Titulo de nivel medio.

Experiencia minima: 1 a 2 afos.
Constancia de buena salud /Tarjeta de salud.
3 cartas de recomendacion.

Capacidades, habilidades y actitudes

lll definicion del puesto

Empleada responsable de la atencidén y recepcién a pacientes, familiares y clientes en
general, proporcionando informacion a los mismos.

IV Funciones especificas

Cargo delegado bajo el contrato individual de trabajo firmado.

Personal encargado la atencion y proporcionar informacién al publico en general.

» Proporcionar las tarjetas de consulta externa de pacientes consultantes.

YV V. V V V

Catalogacion y archivo de tarjetas de consultas

Control de ingreso y egreso de hospitalizaciones.

Reportas estadistica de consultas anuales.

Rendir informes mensuales.

Brindar informacidn sobre los servicios que se prestan en el hospital.
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V Perfil de puesto:

Titulo nivel diversificado.

Experiencia laboral en este &mbito.

Manejo de paquetes de computacion.

Responsable, organizado (a), trabajador (a), e integro.
Disponibilidad de tiempo.

Buena presentacion y relaciones humanas.

Confiable.

vV V V V V V V

Elaborado Por: Autorizado por: Fecha de elaboracién:

Duvia Carolina Castillo | Madre Rosa Claudia | 06 de agosto de 2012
Lopez Oropeza

Estudiante universitaria Directora General

Vo.Bo. Direccion General.
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