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Resumen

Clinica Materno Infantil es una empresa individual fundada en 2005, por su propietario el doctor
Guillermo Gonzalez con capital propio, la naturaleza de la empresa gira alrededor de servicios en
el sector de salud como consultas generales, cirugias, ultrasonidos, laboratorio, encamamiento; su
ubicacion esta en la 5% Avenida 0-05 zona 6 del Municipio de Santa Cruz Barillas en donde
presta servicios a la poblacion en general del area urbana y rural asi como también lugares

aledanos.

La investigacion realizada es de cardcter mixto, debido a que se consultaron libros de texto, asi
como visitas a la empresa para la recoleccion de la informacidn, a través de observacion y

encuesta.

La informacion obtenida fue recopilada de fuentes primarias, a través de una guia de observacion,
y una encuesta dirigida a los empleados de la Clinica Materno Infantil, con el objeto de conocer
sobre los puestos de trabajo dentro de la empresa y el funcionamiento de cada uno, permitio
establecer la existencia de problemas administrativos, tales como desconocimiento de las

funciones y lineas de autoridad, duplicidad de tareas.

Para la presentacion de los resultados de la observacion fue a través de un cuadro de guia con
aspectos observados y la conclusién que se obtuvo de cada uno de ellos, con relacion a la
encuesta dirigida a los empleados los resultados se presentaron en graficas y su respectivo

analisis; fue la base para la elaboracion de la propuesta.



De lo anterior se llegd a la conclusion de que existen problemas en la comprension de las
funciones principales de cada empleado, esto debido que no se cuenta con un manual que oriente
al personal sobre las actividades que debe desarrollar dentro de la empresa, no se tiene una
estructura jerarquica delimitada; hecho que ha conllevado a que el personal desconozca sus
funciones y provoca conflictos a nivel interno porque muchos no reconocen la autoridad de su
jefe inmediato. Dada la situacion descrita anteriormente, se presentd la propuesta donde se sefiala
la necesidad de la creacion de un manual de funciones, mismo que se elaboro y se incluye en este

documento.



Introduccion

El presente informe se basé en el estudio realizado en la empresa Clinica Materno Infantil,
ubicada en el municipio de Santa Cruz Barillas departamento de Huehuetenango, donde se
estableci6é que la empresa no cuenta con un manual de funciones para el personal, los empleados
desconocen las funciones. Se presenta una propuesta de la creacion de un manual de funciones
para determinar cuéles son las tareas que debe desempefiar cada uno de los colaboradores, para

obtener de esta manera el logro de los objetivos.

El contenido del informe esta estructurado conforme la investigacion se realizo, se elaboro el
marco conceptual capitulo uno, con el objeto dar a conocer a la empresa y el planteamiento del
problema de la investigacion, estableciéndose el mismo, asi como sus objetivos, justificacion
posterior a ello el capitulo dos, contiene el marco tedrico con el que se sustenta la investigacion,
en el capitulo tres la metodologia aplicada, se establece en el capitulo cuatro el resultados de la
investigacion, el analisis de los resultados obtenidos en la investigacion de campo en donde
destaca una de las mayores debilidades de la empresa de que no cuenta con un manual de

funciones para el personal, acarrea varios problemas de indole administrativo.

El informe realizado es una fuente de informacion para todas las personas que tengan necesidad
de consultar sobre el tema de investigacion que se desarrolla en este documento y para la empresa
evaluada es un aporte sustancial que le permitird mejorar el desempefio de sus colaboradores,
orientandolos a la mejor ejecucion de sus tareas agregando calidad y con ello el logro de los
resultados de la Clinica.



Capitulo 1

Marco Conceptual

1.1 Antecedentes de la organizacién

1.1.1Resefia historica

Clinica Materno Infantil fue fundada el afio 2,005 en la 42. Avenida 6-15 zona 1 de la villa de
Santa Cruz Barillas departamento de Huehuetenango, como una entidad privada, con fines de
ayuda social méas que de lucro, servicios de consulta externa, venta de medicamentos populares y

éticos a precios comodos para la poblacion.

En el afio 2,006através de la demanda y necesidad de los clientes se decide mejorar y ofrecer
servicios clinicos e intrahospitalaria, como atencion de emergencia, partos, cirugias, legrados,
ultrasonidos, encamamiento y otros. Por esta razon se decide trasladar la institucion a la 42,
Avenida 6-20 en la misma zona,con amplias instalaciones que complementan la mejora en los
servicios ofrecidos, al introducir equipo médico y técnico para la adecuada atencion a los

pacientes.

Durante 8 afios Clinica Materno Infantil permanecié en esa direccién en donde prestd sus
servicios médicos a la poblacion barillense, municipios y aldeas aledafias. Con el proposito de

ampliar, diversificar e innovar dia a dia sus servicios, se instala un pequefio laboratorio clinico.

En el mes de Octubre del afio 2,014, se traslada la institucion a instalaciones propias en la 52
Avenida 0-05 zona 6 del mismo municipio, donde hasta la fecha ofreceservicios dentro del

sistema de salud, como una empresa privada.



1.1.2 Nombre

Clinica Materna Infantil.

1.1.3 Eslogan

Tu salud y bienestar es nuestro compromiso.

1.1.4 Filosofia

Brindamos nuestro maximo esfuerzo para atender con calidad.

1.1.5Mision

Somos una empresa de atencion medico hospitalaria con altos estandares de calidad integral,
satisfaciendo las necesidades del paciente con los servicios que prestamos, contribuyendo al

desarrollo en beneficio de la poblacion del Municipio de Santa Cruz Barillas y lugares aledarios.

1.1.6 Vision

Ser reconocida como la mejor institucion de salud privada con mayor cobertura y pacientes
satisfechos de la regién Noroccidente de Huehuetenango.



1.1.7 Valores

e Integridad: honestidad, lealtad y austeridad. Obrar en forma digna y responsable, fomentando
el respeto a las personas.

e Trabajo en equipo: sumar talentos y esfuerzos. Facilitar las labores y las actividades de los
médicos para restaurar la salud de los pacientes. Compartir, ayudar, ensefiar, y escuchar a

nuestros compafieros.

e Creatividad: crear ideas nuevas para mejorar.

e Calidad e Innovacidn: pasién por el servicio. Superar siempre las expectativas de nuestros

clientes.
e Etica: profesamos una adhesion a principios morales, reflejando el méas alto sentido ético y

moral en cualquier situacion, durante la ejecucion de nuestro trabajo diario, actuamos en

buena fe y sin segundas intenciones.

1.1.8 Principios

Calidad

Eficiencia

Eficacia

Sentido de pertenencia



1.1.9 Objetivos de la empresa

a. Objetivo general
Brindar servicio ensalud de Optima calidad, confiable y oportuna que garantice una adecuada

atencion, basado en altos niveles de tecnologia e innovacion con la finalidad de satisfacer las

necesidades y expectativas de la poblacién de Santa Cruz Barillas y lugares aledafios.

b. Objetivos especificos

e Prestar un servicio médico de alta calidad y confiabilidad

e Garantizar una adecuada atencién a nuestros pacientes

o Satisfacer las necesidades y expectativas lo mejor posible de nuestros pacientes y usuarios



Gréfica No. 1
Organigrama de la empresa

Fuente: elaboracion propia 2016



1.2 Planteamiento del problema

La falta de un manual de funciones en la Clinica Materno infantil ha hecho que la empresa se
enfrente a problemas relacionados con la delegacion y control de actividades y el flujo de la
informacion y los recursos, asi como también la falta de coordinacion, conflicto entre empleados,

demora en servicios, falta de resultados eficientes y otros.

Esto ocasiona que exista duplicidad de tareas, que los trabajadores no sepan de una forma precisa
cuéles son sus actividades y responsabilidades y que en algunas ocasiones se quede mal con los
clientes al no cumplir con los servicios, debido a la falta de coordinacion entre los miembros de
la empresa. Otro de los problemas es que algunos empleados invaden un espacio que no les
corresponde, realizan tareas que no corresponden a su area de trabajo, entorpecen las actividades
de los trabajadores, asi como también la usurpacion de funciones, esto lleva a crear un desorden

en las areas de trabajo y conflicto entre los trabajadores.

1.3 Pregunta de investigacion

¢ Como se puede mejorar el servicio a la poblacion y el ambiente laboral entre los miembros de la

Clinica Materno Infantil?

1.4 Justificacion

La eficiencia de las empresas depende en gran medida de la claridad conla que los empleados
reciban las instrucciones por parte de sus jefes inmediatos, es asi como se hace indispensable la
creacion de un manual de funciones para la clinica Materno Infantil que se dedica a prestar

servicios en salud.

La empresa en la actualidad cuenta con 11 trabajadores los cuales estdn en las areas de

administracion, auditoria, bodega y compras, jefe de personal, secretaria y caja, enfermeria,



laboratorio, limpieza y mantenimiento, cocina; quienes desarrollan las actividades de

maneraempiricay descuidan sus funciones.

Con la elaboracion del manual de funciones, las actividades de los empleados van a ser eficientes
asi como también lograr que cada uno de los colaboradores realice las actividades que les

corresponde segun el &rea o puesto para el que estan contratados por la empresa.

El no tener definidas lastareas crea conflicto entre los trabajadores, por ello se pretende crear un
manual de funciones, quepermita realizar sus labores de una mejor manera, enfocandose en las

actividades que a cada empleado le corresponde realizar.

1.5 Objetivos de la investigacion

1.5.1 Objetivo general

Contribuir a orientar a los trabajadores de la Clinica Materno Infantil en la gestion del talento
humano y desempefio de sus funciones, que cuenten con una fuente escrita de consulta autorizada

para el mejor desempefio de cada uno de los cargos establecidos por la empresa.

1.5.2 Objetivos especificos

e Garantizar que todos los miembros de la empresa cuenten con funciones y requisitos

especificos que contribuyan al cumplimiento de la misién y objetivos de la clinica.

e Establecer y precisar de manera clara y formal la razén de ser de cada puesto de trabajo y
determinar sus funciones.
e Generar en los trabajadores el compromiso de un desempefio eficiente en sus cargos y

entregar la informacion basica sobre los mismos.



e Elaborar un manual de funciones de los colaboradores que contribuya a un mejor desempefio

de actividades.

1.6 Alcances y Limites de la investigacion

1.6.1 Alcances

e Espacial

La presente investigacion se realizo en la Clinica Materno Infantil ubicada en la 52 Av. 0-05
zona 5 cabecera municipal Barillas; dedicada a prestar servicio en salud, con aportes de la

direccién y los colaboradores de las distintas areas de la empresa.

e Temporal

La tesis se realiz6 durante un periodo de seis meses comprendido entre Septiembre del 2015 a

Marzo 2016, sin tomar en cuenta Diciembre del 2015.

e Teodrico

Entre algunos de los documentos consultados para realizar esta evaluacion estan los libros de:
Administracion de Recursos Humanos de Mondy, R Wayne Y Noé, Robert M, Clasificacién de
Puestos de Zelaya, J., Administracion de Empresas un Enfoque Interdisciplinar deFernandez, E,

revistas entre otros documentos confiables que contienen informacion sobre el tema.

1.6.2 Limite

Entre los aspectos limitantes en el desarrollo de esta investigacion estan: la eleccion del tema de

investigacion y el aspecto financiero.



Capitulo 2

Marco Tedrico

2.1 Antecedentes

Segun Parrefio, 1.(2006)los manuales administrativos tienen origen durante la segunda guerra
mundial, en donde por la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue necesario preparar a este
mediante manuales. En épocas de la vida sencilla, una buena administracion era importante, hoy
en dia se ha vuelto fundamental en todas las empresas como también en donde se requiera de la

organizacion en cuanto al recurso humano.

Muchas empresas en la actualidad no cuentan con una adecuada administracion del recurso
humano en cuanto a la delegacion de tareas, la falta de responsabilidad y compromiso de los
empleados en la ejecucién de sus actividades, por ello surge la necesidad de crear un manual de
funciones para cada puesto de trabajo dentro de una determinada empresa con la finalidad de
proporcionar una guia a los empleados acerca de sus funciones segun sea el area de desempefio

laboral.

Un manual de funciones es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacidn e instrucciones sobre procedimientos considerados necesarios, que deben seguirse en
determinado puesto para la mejor ejecucion del trabajo, permite conocer el funcionamiento
interno de las dependencias que se refiere a la descripcion de tareas; describe en forma detallada
las actividades que deben cumplirse en los distintos sectores de la organizacion.



2.2 Teoria

2.2.1 Empresa

Segun Lépez, F. (2009) ante todo una empresa es la suma de dos elementos dinero y persona.
Ambos elementos se combinan, en una u otra proporcion y se complementan; uno solo de ellos
no es suficiente se necesitan ambos para que tengan una empresa. Una empresa es una
combinacion organizada de dinero y personas que trabajan juntas, que produce un valor material,
tanto para las personas que han aportado ese dinero, como para las personas que lo trabajan en la
empresa, a través de la produccion de determinados productos o servicios que venden a personas

o entidades interesadas en ellos.

Segun Fernandez, E. (2010) lasempresas producen gran parte de los bienes que la gente consume
y utiliza, también desarrollan la mayoria de las innovaciones que estan a nuestra disposicion,
contribuyen a mejorar nuestro nivel de vida asi mismo crean empleo y contribuyen al bienestar
social. Es necesario conocer los detalles y caracteristicas de la empresa, sus pautas de

funcionamiento y factores de competitividad.

2.2.2 Tipos de empresas

Segun Bruna, F. (2006) la etiqueta de pequefia y mediana empresa tiene un significado concreto;
segun una recomendacién de la comision Europea, los criterios para considerar el tamafio de la
empresa hace referencia al nimero de trabajadores. Su volumen de negocio o su balance general;
criterio de una pyme en cuanto a su nimero de trabajadores: Microempresa menos de diez

trabajadores, pequefia empresa menos de 50 trabajadores, Mediana empresa menos de 250.
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2.2.3 Recursos humanos

Segun Wayne, M.y Robert, N. (2005) es el area mas emocionante en el campo de los negocios

y son los que hacen la diferencia real para lograr las metas organizacionales.

Segln Ruiz, P. (2,014) dice el principal recurso con el que cuentan las empresas es, sin duda, el
humano, son las personas las encargadas de lograr la consecucion de los objetivos pro-puestos
por las organizaciones. Numerosas compariias alrededor del mundo, han entendido que sélo si
potencian las caracteristicas y habilidades profesionales y personales de sus trabajadores,

conseguiran que éstos se desenvuelvan bien en los cargos que ocupan.

Varios tedricos de la administracion coinciden en afirmar que el éxito o el fracaso de las
organizaciones dependen de la capacidad de las empresas para reconocer las competencias de sus
trabajadores, e integrarlas de manera eficaz a los sistemas, métodos y demas procesos laborales

y/o productivo.

2.2.4 Area de recursos humanos

Segun Delgado, S. y Ventura, B. (2008) en las empresas trabajan personas cada una de ellas con
sus caracteristicas, comportamientos y motivaciones; estas persona a su vez se relacionan en la
empresa y ademas necesitan ser motivadas, por tanto es fundamental una adecuada politica de
direccion de recursos humanos, esta funcion tan importante en la empresa se lleva a cabo por el

departamento de recursos humanos o también denominado departamento de personal.

11



2.2.5 La administracién de recursos humanos

Segun Delgado, S. y Ventura, B. (2008) es la utilizacion de las personas como recursos para
lograr objetivos organizacionales, las personas que manejan recurso humano enfrentan diversos
retos, que van desde la fuerza laboral, continuo variable, hasta regulaciones gubernamentales
siempre presentes, una revolucion tecnoldgica importante; debido a la naturaleza critica de los

asuntos de recursos humanos, estos deben recibir mayor atencion de los niveles directivos.

2.2.6Estilo de liderazgo

Segln Gan, F. y Berbel, G. (2007) un estilo de liderazgo que estimule de forma constante a sus
subordinados, obtendrd una mayor produccién de ideas que otro que tan solo se limite a dar
ordenes y supervisar el trabajo realizado. Hay que tener en cuenta que los directivos sirven como
modelo a seguir, en cuanto al comportamiento y transmision de conocimiento Yy su forma de ser

sera imitada, podra estimular determinadas conductas creativas y generadoras de idea.

e Lider autoritario

Impone por encima de los trabajadores los resultados a conseguir y exige de forma continua
resultados positivos. Critica mas que corrige cuando los empleados no realizan su trabajo de
forma satisfactoria y no cree en la propia autonomia de ellos. Es util en trabajos orientados a la
cantidad de produccidon y metas, pero no tiene concepcion de crear entorno que facilite la

generacion de ideas y transmision de conocimientos.
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e Lider empatico

Cuya actividad va orientada a mantener las relaciones interpersonales entre el grupo de trabajo
que a conseguir los resultados propuestos. Este lider es favorable a las interacciones entre
empleados que propician la transmision de conocimientos, incluso él mismo trata con los

empleados de tl atd intercambian sus propios conocimientos y experiencias.

2.2.7 Cargo

Segun Zelaya, J. (2006) es un conjunto de funciones con posiciéon definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones el cargo y los demas cargos

de la organizacion, en el fondo son relaciones entre dos 0 mas personas.

2.2.8Puesto

Segun Zelaya, J. (2006) es el conjunto de una o varias actividades de un proceso que implica
ademas un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente para
que sean atendidas por un trabajador durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo a

cambio de una remuneracion.

2.2.9 Funcidn

Segun Engler, A. (2005) el concepto de funciones surge con fuerza en el campo de la ciencia y de
la aplicacion de la matematica al estudio y resolucion de problemas concretos en biologia,
administracion, economia y ciencias sociales; su estudio constituye uno de los sustentos de la
matematica actual, se relaciona con la necesidad de considerar situaciones en las que distintas
magnitudes variables estan relacionadas entre si, se debe tener en claro que los valores que

toman algunas de ellas dependen y estan ligadas a los valores de las demas.
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2.2.10 Organizacién

Segun Ros, S. (2,006) desde el punto de vista de gestion empresarial, el término organizativo
puede ser definido como la disposicion de recursos humanos y materiales de una entidad para
permitir el cumplimiento de sus objetivos mediante la delimitacion de funciones,

responsabilidades, normas, procedimientos y mecanismos de coordinacién y comunicacion.

2.2.11 Disefo de puestos de trabajo

Gan, F. y Berbel, G. (2007) un buen disefio de un puesto persigue dimensionar el trabajo, evitar
dudas acerca de la amplitud de las competencias en el puesto y evitar solapamientos en las
funciones de unas personas con otras y evitar asi conflictos potenciales. Todo puesto de trabajo
tiene un valor intrinseco que puede ser descrito y medido con las técnicas adecuadas como:
observacion de tareas, entrevistas con ocupantes del puesto, descripcion de procedimientos,

estudio de problemas e incidentes criticos y otro.

2.2.12 Descripcion de puestos de trabajo

Segun Delgado, S. y Ventura, B. (2008) consiste en detallar las funciones, tareas y actividades
que se desarrollan en todos y cada uno de los puestos de la empresa, definir paso a paso los
aspectos que lo conforman: formacion necesaria, experiencia, responsabilidad, caracteristicas
ambientales, recursos a usar. Una buena descripcion del puesto de trabajo debe permitir
identificar el puesto de trabajo, definir su razon de ser asi como sus fines, describir sus funciones

y actividades.
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2.2.13 ldentificacién de las tareas

Segun Barquero, A. (2,005) que, como, para que lo hace, que conocimientos y aptitudes son
necesarios para hacerlo son las cuestiones fundamentales a las que debe dar respuesta el analista
de puestos, quien en la empresa es el responsable por aplicar la técnica y los instrumentos para el
analisis y la clasificacion de los puestos de trabajo. Una tarea o un deber adquiere realidad
cuando una persona aporta un esfuerzo fisico, mental o ambos para obtener un producto o un

resultado; toda ocupacion presenta ciertas caracteristicas que la identifican.

El trabajador asume una responsabilidad por su realizacion

Invierte una parte importante de su esfuerzo productivo en atenderla

Aplica sus conocimientos y habilidades para ejecutarla de forma adecuada

La realiza con el fin de obtener un producto, al emplear un mismo método dentro de normas

de exactitud, calidad y cantidad previa establecida.

2.2.14 Manual

Segun Murcia L. (2,015) es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de
normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y serd elaborado
basado en los respectivos procedimientos, sistemas normas y que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de

cada uno de los trabajadores.
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El estudio de los puestos de trabajo es imprescindible para llevar a cabo la correcta gestion de los
recursos humanos de una organizacion. EI manual de funciones, a su vez, compila las distintas

descripciones e un unico documento que facilita la consulta sobre cada puesto.

Segun Ortiz L. (2010) un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge informacion
minuciosa y detallada de las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita al lector, desarrollar

de forma correcta la labor propuesta.

Segln Tejada, B. (2007) los manuales son instrumentos que contienen informacion e
instrucciones escritas, concretas y sistematizadas, sobre actividades técnicas y administrativas

con el fin de que se lleven acabo de modo uniforme y con mayor eficiencia y eficacia.

2.2.15 Manual de organizacion y funciones

Segln Tejada, B. (2007)sepuede constituir un manual por si solo o incluir ademas, las politicas,
las normas y los procedimientos.Los objetivos que se persiguen con un manual de organizacion y

funciones son los siguientes:

e Tener por escrito las formas de organizacion y funcionamiento y los programas

e Asegurarse de que tales aspectos sean claros y que los comprenda y comparta todo el personal

de la empresa

Segun Arellano, R. y Gamez, M. (2012) con el fin de registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica la informacion de una organizacion, existen los manuales administrativos, que
permiten de manera facil encontrar una serie de elementos administrativos para un fin concreto
que es sefialar el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de

cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.
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Es un instrumento de la administracién de los sistemas de recursos humanos y consta de un
conjunto de descripciones que contienen las exigencias del cargo como listas de tareas,
responsabilidades entre otras y un manual de normas y procedimientos a través del cual se
canaliza la actividad operativa del organismo, siendo una guia de trabajo al personal yvaliosa

para orientar al personal de nuevo ingreso.
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Capitulo 3

Metodologia aplicada

3.1 Tipo de investigacion

Para realizar este proyecto se utilizd una metodologia mixta por que se aplicaron métodos
cuantitativos asi como también cualitativos, a través de los cuales se pretendia obtener
informacidn necesaria que faciliteel andlisis de la situacion real de la Clinica Materno Infantil en

el tema a tratar y aportar un plan de mejora para la institucion.

3.2 Sujetos de investigacion

Los sujetos de estudio para el desarrollo de la presente investigacion, fueron los empleados de la

Clinica Materno Infantil, que ocupan los siguientes puestos:

Director (Propietario)

. Sub director

. Administrador

. Jefa de personal, secretaria, caja
. Encargado de bodega y compras
. 2 Enfermeras

. 2 Laboratoristas
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. Encargado de mantenimiento y limpieza

. Cocinera

3.3 Instrumento de recopilacién de datos

Entre los instrumentos que se utilizaron durante el trabajo de campo estan los siguientes:

3.3.1 Observacion

Una guia de aspectos a observar en los empleados durante horas de trabajo, los cuales aportaron
informacién relevante ynecesaria que debia conocersesobre cada uno de ellos en el aspecto

laboral.

3.3.2 Encuesta

Esta consiste en una serie de siete preguntas cerradas que se hicieron a cada uno de los
empleados de la institucion para recabar informacion y obtener datos relacionados con los
puestos de trabajo que desempefian.

3.4 Procedimiento

El proceso para el trabajo de investigacion se realizé de la siguiente manera:

e Envio de carta de solicitud a la gerencia para iniciar la investigacion

e Entrevista personal con la Gerente General de la empresa

e Investigacion e indagacion para determinar la problematica
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Elaboracién de analisis FODA

Se selecciono el tema de investigacion

Recopilacion de informacion

Planteamiento del problema y justificacion

Elaboracion de marco teérico

Elaboracion de la metodologia de la investigacion

Elaboracidn de los instrumentos de investigacion (entrevista y encuesta)

Verificacion y validacion de los instrumentos de investigacion

Correcciones a los instrumentos de investigacion

Aplicacion de los instrumentos al personal de la empresa incluida la gerencia

Recoleccién de informacién de los instrumentos y analisis de resultados

Presentacion de los resultados obtenidos

Elaboracion de conclusiones y la propuesta

Correcciones de los asesores y revisores
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Capitulo 4

Resultados de la investigacion

4.1 Presentacion de resultados

Con el propésito de sustentar el informe para que sea adecuado con la metodologia propuesta
para la investigacion, se procedio a realizar el trabajo de campo, se obtuvo informacion en
funcién de una perspectiva desde varios puntos de vista que incluye: la gerencia, los
colaboradores y la observacion directa en el establecimiento donde se llevé a cabo la
investigacion Clinica Materno Infantil.

A continuacién se presentan los resultados obtenidos del trabajo de campo elaborado a través de

la observacidn y encuesta realizada a los 11 empleados de la Clinica.

4.2 Andlisis e interpretacion de los resultados

4.2.1 Observacion

En horarios matutinos, vespertinos y diferentes dias de la semana durante el mes de Febrero del
afio 2016 se observola actividad cotidiana de cada uno de los colaboradores, con apoyo de una
guia de aspectos a observar, de los cuales se obtuvo informacion Gtil para la elaboracion de la

propuesta.

Para la presentacion de los resultados se realiz6 una guia de observacion la cual se muestra a

continuacion.
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Tabla No.1

Guia de observacion aplicada a la empresa

Observacion a todo

el recurso humano

Conclusion

Puntualidad

La mayoria de los empleados llegan de 5 a 10 minutos tarde.

Uniforme

La mayoria si cumple con sus uniformes excepto los médicos y

jefes, porque no existen reglas que los obligue.

Ambiente laboral

El ambiente que se observo es autoritario paternalista porqueexiste
cierta confianza entre la direccion y los subordinados, se establece
con base en el miedo y la comunicacion sélo existe en forma de
instrucciones,las decisiones se toman desde arriba, los castigos y
las recompensas son los métodos usados para motivar a los
empleados. La direccién juega con las necesidades sociales de los
empleados pero da la impresion que trabajan en un ambiente

estable y estructurado.

Trabajo en equipo

El trabajo en equipo no se da entre todos los miembros solo en

algunos.
Comunicacion  entre | La comunicacion entre la mayoria es de confianza aunque existen
empleados algunos que se cierran a la comunicacion.
Comunicacion  entre | Es de aspecto estricto laboral.

empleados y jefes

Respeto

Se da entre empleados, empleados y jefes, entre empleados y

empleadosfamiliares de los jefes el respeto no existe.

Cumplimiento de

funciones

La mayoria cumple con las funciones que cree que son las que le

pertenece y otras que no por desconocerlas suyas.

Interés en el trabajo

La mayoria mantiene interés por su trabajo delante de los jefes,

durante la ausencia de ellos el desempefio es lento y desinteresado.

Fuente: elaboracion propia

2016.
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4.2.2 Encuesta

También se procedio a realizar la encuesta a los11 empleados de la Clinica Materno Infantil de la

cual se obtuvo la siguiente informacion.

Gréafica No. 2

Importancia del disefio e implementacion de un Manual de funciones

| S|
ENO

Fuente: elaboracion propia 2016.

La mayoria de los empleados de la Clinica materno Infantil consideran que si es importante la

creacion e implementacion de un manual de funciones, para conocer cada areaespecifica de

trabajo.
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Gréafica No. 3
La falta de un manual de funciones en la Clinica Materno Infantil

mSl
mNO

Fuente: elaboracidn propia 2016.

La mayoria de los empleados de la Clinica contestaronque la falta de un manual de funciones si

afecta su desarrollo y crecimiento, porque no se conoce cudles son las tareas de cada trabajador.
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Gréafica No. 4

Las actividades que realizan los empleados

mSl

mNO

Fuente: elaboracidn propia 2016.

La mayoria de los empleados dicen que realizan sus actividades de acuerdo con el cargo para el
cual fueron contratados, pero existe también un porcentaje de los que dicen que no, porque no

tienen el conocimiento exacto de cuéles son sus actividades.
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Gréfica No. 5
Conocimiento de los empleados del departamento al que pertenecen

mSl
mNO

Fuente: elaboracidn propia 2016.

La mayoria de los trabajadores desconocen el departamento al que pertenecen, porque no cuentan

con un manual que les especifique su area de trabajo.
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Gréfica No. 6
Cumplimiento de tareas que no corresponden al puesto de trabajo

mSl
mNO

Fuente: elaboracidn propia 2016.

La mayoria de los empleados afirman que han realizado tareas que no estan dentro de sus

funciones laborales, porque desconocen cuéles son las de ellos.
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Gréfica No. 7
Requisitos para el cargo de acuerdo al historial académico/ profesional

mSl
mNO

Fuente: elaboracidn propia 2016.

La mayoria de los empleados consideran que su historial académico es el adecuado y cuenta con

los requisitos necesarios para el cargo que ocupan.
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Gréfica No. 8
Conocimiento de los empleados de quién es su jefe inmediato Superior

m Sl
mNO

Fuente: elaboracién propia 2016.

Los empleados en su totalidad contestaron que conocen a su jefe inmediato, porque se les ha

dado a conocer.
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4.3 Propuesta de solucion

4.3.1 Presentacion

Como propuesta de la investigacion que se realizd y la aplicacion de los instrumentos que se
utilizaron se determinaron las deficiencias existentes en la Clinica Materno Infantil, relacionadas
con el recurso humano, la deficiencia y desorientacién en la ejecucidn de sus tareas, asi mismo
se detect0 algunos otros aspectos que afectan el adecuado desempefio de los empleados como la
impuntualidad, el ambiente laboral, el trabajo en equipo, la comunicacién y relacion entre los
miembros, asi como la falta de una persona que se encargue de la secretaria, caja y recepcién;en
la actualidad es la jefa de personal quien desempefia estas labores, estole provoca sobrecarga de
trabajo, también un vigilante nocturno porque no se cuenta con alguien que brinde un servicio

gue permita la custodia y salvaguarda del patrimonio de la Institucion.

Con el fin de solucionar el problema, se presenta la propuesta para corregir las debilidades
existentes en el area de recursos humanos, “la creacion de un manual de funciones para el recurso
humano de la Clinica Materno Infantil”, la implementacién de la propuesta es de vital
importancia para minimizar el impacto que se presenta en los resultados del desempefio
ineficiente de los empleados, de igual manera con la aplicacion de la propuesta se corregiran

deficiencias de otros rubros importantes que afectan el resultado de la entidad.

4.3.2Justificacion

Debido a que la estructura organizacional no se ha establecido de manera adecuada, las lineas de
mando no estan definidas en la préactica, existe atraso en las tareas, desconocimiento de las
responsabilidades de cada puesto y las labores no se ejecutan en forma eficiente porque las
instrucciones se emiten por los jefes sin acuerdo mutuo. Por esta razon la empresa debe
restablecer su estructura organizacional tipo funcional,asignar y segregar funciones para todos

por medio del manual de funciones yprogramar reuniones periddicas para obtener informacion de
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los avances obtenidos en las labores de cada &rea y puesto, corregir las deficiencias encontradas y

mejorar los procedimientos cuando sea necesario.

4.3.3 Objetivos

e Objetivos General

Crear un manual de funciones para los empleados de la Clinica Materno Infantil quesirva

paraorientarseen la ejecucion de sus tareas.

e Objetivosespecificos

1.) Elaborar un manual de funciones para los empleados de la clinica

2.) Especificar funciones y responsabilidades de cada uno de los colaboradores

3.) Verificar el cumplimiento de cada funcién

4.3.4 Viabilidad del proyecto

Se hizo del conocimiento de la direccion general de la Clinica Materno Infantil de la deficiente
situacion en el recurso humano que presenta la empresa y las consecuencias a que esta expuesta
por la falta de un manual de funciones para los empleados, presentandola como un aporte para

solucionar las deficiencias y errores encontrados en la investigacion realizada.
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e Recurso humano

La administradora de la empresa seré la responsable de la implementacion y divulgacion de la
propuesta elaborada.

e Fisico

Para la presentacion de cada una de las funciones del puesto que ocupa cada uno de los

empleados la administradora, lo puede realizar en las instalaciones de la empresa.

e Financiero

El costo en que la empresa incurrird en la implementacién de la propuesta serd un total
aproximado de Q.2, 260.00.

4.3.5 Costo de implementacion

Impresion de tres manuales de funciones, uno para la direccién general, otra para el jefe de

personal y otra para consultas a la disposicién de los empleados.

32



Tabla No. 2
Costo de implementacion

No. | Descripcion Justificacion del | Precio Total
gasto Unitario Q.

1 Creador del manual Q1,000.00

1 Tinta cartucho Para impresion del | Q250.00 Q250.00

detalle del resultado
del trabajo a realizar.

1 Resma de hojas papel bond | Para impresion del | Q45.00 Q45.00
tamafo carta 80 gramos detalle del resultado

del trabajo a realizar.

3 Encuadernado Encuadernado del | Q35.00 Q105.00
documento.
Presentacion y Capacitacion Sobre el manual Q200.00 Q200.00
2 Alquiler de equipo a utilizar Que la empresa no | Q200.00 al dia | Q 400.00
dias | Cafionera y bocinas tiene 'y que se
utilizaran.
13 | Refacciones Para los que | Q 20.00 cada | Q 260.00

participaran en la | persona
actividad de

presentacion

Total Q2,260.00

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Tabla No. 3
Cronograma de la implementacion del manual de funciones

Actividad Enero Febrero Marzo
2017 2017 2,017
S|S|S|S|S|S|S|S|S]| S

112|3(4]5]|6|7]8]|9]|10

Impresion y empastado del manual

Programacién y preparacion de presentacion del

manual

Actividad de presentacion del manual

Capacitacion sobre el manual

Aplicacion del manual

Control de resultados

Fuente: elaboracion propia 2,016.
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Gréfica No. 9
Organigrama Propuesto

_
=
-

Fuente: elaboracion propia 2016.



Manual de funciones
Tabla No. 4

Denominacién del puesto

Medico director

Nivel

Profesional

Cadigo

0001

Dependencia

Administracion

Jefe inmediato

Horario de trabajo

24 horas por 24 de descanso

Edad 40-60
Sexo Masculino o Femenino
NUmero de puestos 1

Descripcion  general  del

puesto

Supervision del trabajo de otras personas, se encarga de
labores mixtas como son las compras de insumos de la
clinica, de todo lo referente al cuerpo meédico, coordinacion
de horarios de médicos, su contratacion y su cese

respectivo. Asi también el manejo de cuentas bancarias.

Descripcion de funciones

e Compras de insumos Y equipos de la clinica.

e Coordinacion con el cuerpo médico.

e Contratacion de personal asistencial y médico.

e Representacion de la institucion en eventos médicos.

e Emisién de circulares para el personal asistencial y

médico.

e Control y aprobacién de compras de instrumental
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médico.

Verificacion y firma de documentos clinicos,

certificados y otros.

También realiza las mismas del médico general, por

turnos.

Conocimientos basicos o

esenciales

Proceso administrativo aplicado a clinicas.

Capacidad de decision y administrativa.

Requisitos de estudio vy

experiencia

Titulo de Médico y Cirujano

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Tabla No. 5

Denominacion del puesto

Médico General

Nivel

Profesional

Cadigo

0002

Dependencia

Administracion

Jefe inmediato

Director general

Horario de trabajo

24 horas por 24 de descanso

Edad

28 a 50 afios

Sexo

Masculino o femenino

NUmero de puestos

1

Descripcion  general  del

puesto

Atender todas las actividades relacionadas con la salud de los

pacientes y responsabilizarse del control del aspecto médico.

Descripcion de funciones

Prestar atencion medica a los pacientes y usuarios de la

Clinica Materno Infantil

Realizar el diagnostico de enfermedades, prescripcion de
tratamiento, control, seguimiento y remision de los usuarios a

servicios especializados.

Participar en el desarrollo de programas de salud de acuerdo

con las normas y pautas institucionales.

Brindar asistencia médica en caso de urgencias o traslado de

pacientes en ambulancia cuando sea requerido el servicio.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y
control de planes y programas del area interna de su

competencia y preparar los informes respectivos de acuerdo
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con las instrucciones recibidas.

e Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su

cargo.

e Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del empleo.

Conocimientos béasicos o

esenciales

e Medicina general.

e Primeros auxilios.

e Normatividad que reglamenta los procesos y procedimientos

del servicio médico.

e Conocimiento del entorno socioeconémico.

e Conocimientos béasicos en informatica y sistemas de

informacion.

Requisitos de estudio vy

experiencia

eTitulo profesional universitario de médico y cirujano.

eExperiencia profesional relacionada

de treinta y nueve (39) meses

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Tabla No. 6

Denominacion del puesto

Administrador

Nivel

Profesional

Cadigo

0003

Dependencia

Administracion

Jefe inmediato

Director general

NuUmero de puestos

1

Descripcion  general  del

puesto

Encargado de disefar, organizar, coordinar y ejecutar los

planes, programas, proyectos de la entidad; aportar su

conocimiento en la formulacion y adopcion de politicas y

planes de la Institucion.

Descripcion de funciones

Planeamiento estratégico de actividades de la clinica.

Representacion legal de la empresa.

Dirigir las actividades generales de la empresa.

Seleccién y contratacion de personal administrativo y

médico.

Aprobacion de presupuestos e inversiones.

Dirigir el desarrollo de la actividad medica de la clinica.

Emision de circulares para el personal en general.

Supervision y control de personal.
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Ejecucion del proceso de pagos a médicos y personal.

Planificar los cronogramas de mantenimiento de

equipos.

Elaborar informes de apoyo al director de la empresa.

Supervision y control de servicios contratados.

Facturacion.

Responsabilidad sobre el correcto funcionamiento del

sistema de honorarios médicos.

Registro de operaciones contables de la empresa.

Digitacion en el sistema de todas las operaciones

contables.

Mantener al dia todos los libros contables de ley.

Elaborar el cronograma de pagos en coordinacién con

finanzas.

Registro de vouchers en el sistema informatico contable.

Recepcion de facturas de proveedores.

Verificacion de la conciliacion diaria de caja.
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Las deméas funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area del desempefio del cargo.

Revision de las reparaciones que se realicen en los

equipos.

Realizacion de tramites en general.

Cotizaciones de insumos, instrumentos y equipos.

Revisién y control del consumo.

Conocimientos basicos o

esenciales

Metodologia de investigacion.

Conocimientos sobre sistemas de informacion y del

entorno socioeconémico.

Negociacion de conflictos.

Conocimientos basicos en informatica.

Requisitos de estudio y

experiencia

Titulo profesional técnico o licenciatura en Administracién

de Empresas o Profesiones relacionadas con ciencias

econdmicas o administrativas.

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Tabla No. 7

Denominacion del puesto

Jefa de personal

Nivel

Profesional

Cadigo

0004

Dependencia

Administracion

Jefe inmediato

Administrador

Horario de trabajo

8:00 A.M a12:00 P.M 14:00P.M a 18:00 P.M

Edad

25 a 40 afios

Sexo

Femenino o Masculino

NUmero de puestos

1

Descripcion  general  del

puesto

Encargada de supervisar y apoyar en todo lo referente a la
parte operativa, es decir,todos los procedimientos médicos,
en todas las areas de la clinica, control de insumos, planifica
y prevé el abastecimiento de todos los materiales necesarios
para el funcionamiento adecuado de los servicios a su cargo,
funciona como coordinadora de acciones conjuntas, ademas
tiene una labor de entrenamiento a las técnicas las que se
encuentran bajo su mando, coordina con los médicos los

procedimientos e intervenciones que se realizan.

Descripcion de funciones

e Operacion de equipo.

e Supervision del trabajo de otras personas.

e Mantenimiento en general

e Verificar el stock de insumos médicos de todas las

areas.
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e Informar el consumo insumos, procedimientos visitas

médicas.

e Informar a los pacientes sobre todos los servicios de la

clinica

e Informar cualquier desperfecto de desperfecto de los

equipos médicos.

e Conteo y control de insumos de todas sus areas.

e Revision y llenado de las historias clinicas y formatos de

consumo de los pacientes internados.

Conocimientos basicos 0 | ¢ Actitud para el trabajo.
esenciales
e Calidad de Coordinacion general.

e Capacidad de juicio.

e Atencion al publico en general.

Disciplina.

Requisitos de estudio Administracion de empresas 0 administracion de recursos

humanos, nivel universitario.

Otros requisitos Manejo y dominio del Idioma Q anjobal y Espafiol.

Fuente: elaboracidn propia 2016.
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Tabla 8

Denominacion del puesto

Encargado de bodega y compras.

Nivel

Profesional

Cadigo

0005

Dependencia

Administracion y compras.

Jefe inmediato

Administrador

Edad

25 a 40 afos

Sexo

Femenino o Masculino

NUmero de puestos

1

Descripcion  general  del

puesto

Encargada de supervisar ingresos 'y egresos de
medicamentos, materiales, equipo, productos de la clinica;

reposicion de medicamentos y reporte de existencia

Descripcion de funciones

e Recepcion de cajas y pedidos.

e Revision ingreso productos y medicamentos.

e Revision de nuevos medicamentos.

e Colocacion de precios de medicamentos y productos.

e Colocacion de productos, medicamentos y materiales en

lugares visibles.

e Ingreso de nuevos medicamentos al sistema.

e Entrega de facturas revisadas al administrador.

¢ Reporte de fechas cercanas de vencimiento.
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Cambios, devoluciones y reclamos por desperfectos o

equivocaciones.

Reporte y compra de medicamentos y productos en

agotarse.

Reposicion de medicamentos y otros utilizados o

vendidos.

Ver ingresos y egresos de medicamentos, materiales y

productos.

Conocimientos béasicos o

esenciales

Actitud para el trabajo.

Calidad de Coordinacion general.

Capacidad de juicio.

Disciplina.

Requisitos de estudio

Administracion de empresas nivel universitario

Otros requisitos

Manejo y dominio del Idioma Q"anjobal y Espafiol.

Fuente: elaboracion propia 2016.

46




Tabla No. 9

Denominacion del puesto

Enfermera Auxiliar

Nivel

Medio

Cadigo

0006

Dependencia

Servicio y atencion al cliente.

Jefe inmediato

Jefe de personal

NUmero de puestos

2

Descripcion  general  del

puesto

Ejercer, en general, los servicios complementarios de la

asistencia sanitaria.

Descripcion de funciones

e Acondicionamiento de consultorios y ambientes de sus

respectivas areas.

e Apoyo a médicos en los consultorios.

e Apoyar a médicos en procedimientos y atencion de

pacientes

e Dar atencion personal al paciente.

e Movilizacién de historias clinicas.

e Informar a los pacientes sobre todos los servicios de la

clinica.

e Colocar inyectables.

e Acondicionamiento de habitaciones.
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Funciones en los servicios de enfermeria.

Hacer las camas de los enfermos.

Realizar el aseo y limpieza de los enfermoscuando la

situacion del enfermo lo requiera.

Realizar la limpieza y reposicion de los materiales de

carros de curas.

La recepcidn de los carros de comida y la distribucion de

la misma.

Servir las comidas a los enfermos, atender a la

colocacion y retirada de bandejas, cubiertos y vajilla.
Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por
si mismos, salvo en aquellos casos que requieran
cuidados especiales.

Administracion de medicamentos.

Toma de signos vitales de los pacientes.

En general, todas aquellas actividades que, sin tener un
caracter profesional sanitario, vienen a facilitar las

funciones del Médico.

Encargarse de la administracion de los medicamentos y
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tratamientos de acuerdo a la prescripcion médica.

El cuidado, conservacion y reposicion de batas,

sabanillas, toallas, etc.

El arreglo de guantes y confeccién de apdsitos de gasa y

otro material.

Preparacién y esterilizacion del material.

La recogida y limpieza del instrumental empleado en las
intervenciones quirdrgicas, la ordenacion y limpieza de
la sala de operaciones.

El aseo y limpieza de los pacientes.

La limpieza y ordenacion del material utilizado en la
Unidad.

Desvestir y vestir a los pacientes cuando lo requiera su

tratamiento.

La recogida y orientacion personal de los enfermos.

La recepcion de recetas, rdenesmédicas y documentos

para la asistencia de los enfermos.

La escritura de libros de registro, comprobantes o

informes.
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La limpieza de vitrinas, material e instrumental.

La preparacion de ropas, vendas, apositos y material de

curas.

Recogida de datos clinicos, y aquellos signos del

enfermo obtenidos por inspeccion no instrumental.

Recogida de los signos y manifestaciones espontaneas
de los enfermos sobre sus sintomas, limitandose a

comunicarlos al médico.

Conocimientos béasicos o

esenciales

Principios y técnicas de enfermeria.

Préacticas de enfermeria.

Primeros auxilios.

La administracion de medicamentos y tratamientos.

El manejo y mantenimiento de equipos médicos.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico en general.

Comunicarse en forma clara y precisa de manera oral y

escrita.

Organizar el trabajo.

Captar y seguir instrucciones orales Yy escritas.
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e Facilidad de expresion.

¢ El manejo de equipo de computacion.

Requisitos de estudio Yy | Diploma de enfermera Auxiliar

experiencia Diploma tercero Basico

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Tabla No. 10

Denominacion del puesto

Técnico en Laboratorio Clinico

Nivel

Medio

Cadigo

0007

Dependencia

Servicio al cliente.

Jefe inmediato

Jefe de personal

Edad

25 a 45 afos

Sexo

Masculino o Femenino

NuUmero de puestos

2

Descripcion  general  del

puesto

Asegurar la adecuada extraccion y recepcion de muestras y

la preparacion del material de trabajo.

Descripcion de funciones

Tomar las muestras para los andlisis correspondientes.

Realizar bajo supervision médica las actividades

técnicas que le fueran asignadas.

Preparar soluciones, medios y reactivos de acuerdo a

patrones establecidos.

Consultar con el profesional de la salud del servicio los
resultados que considere an6malos o fuera de los

patrones conocidos.

Controlar la limpieza y esterilizacion del material en

uso.

Llevar la estadistica, el registro y el activo de los

analisis efectuados.
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e Cumplir con las normas y procedimientos vigentes del

Servicio.

e Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Conocimientos basicos 0 | e Capacidad de Trabajo en equipo y concretar resultados

esenciales en tiempo oportuno.

e Conocimientos basicos de computacion.

e Vocacion de entrega al servicio y bienestar de los

demas.

Requisitos de estudio vy | Diploma de Laboratorista Clinico de un Centro de Estudios

experiencia Superiores, con mencion en la especialidad que opta.

Capacitacion en la especialidad inherente al cargo.

Otros Requisitos Manejo y dominio del Idioma Q"anjobal y Espafiol.

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Tabla No. 11

Denominacion del puesto Cajera, recepcionista, secretaria

Nivel Medio

Cadigo 0008

Dependencia Atencion al cliente y ventas.
Jefe inmediato Jefe de personal

Edad 20 a 40 afios

Sexo Femenino

NuUmero de puestos 1

Descripcion  general del | Insercién, ordenamiento y programacién de datos y citas de
puesto pacientes. Cobrar todos los servicios que se brinda en la
clinica, emision de boletas y facturas, verificar el dinero

recibido.

Descripcion de funciones e Mantener el ordenamiento de las historias clinicas.

e Brindar informacion de los servicios de la clinica.

e Emitir las historias clinicas iniciales.

e Programacion y reserva de citas de atencion.

e QOrdenamiento diario de las historias clinicas usadas.

e Entrega de historias clinicas a la enfermera.

e Dar informacién constante de los servicios.

e Cobrar las atenciones realizadas en la clinica.
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Responsabilidad sobre el dinero de caja.

Coordinar acciones de cobro a los pacientes con el

personal de admision.

Emisidon de facturas de clientes en general.

Emitir las boletas de venta y las facturas.

Emitir el reporte diario de caja.

Coordinar para obtencion de monedas para vueltos.

Verificacién de dinero recibido.

Apoyo a la gerencia y a la direccién médica.

Mantenimiento de los archivos de la empresa.

Coordinacion con proveedores de clinica.

Recepcidn y distribucién de documentos internos.

Atencion a llamadas de la alta direccion.

Conocimientos basicos o

esenciales

Rapidez de decision.

Habilidad expresiva.
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e Atencion.

e Honradez.

e Disciplina.

Requisitos de estudio y

experiencia

Secretaria Bilingtie o comercial

Otros Requisitos

Manejo y dominio del Idioma Q"anjobal y Espafiol.

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Tabla No. 12

Denominacion del puesto Cocinera
Nivel
Cadigo 0009

Dependencia

Administracion

Jefe inmediato

Jefe de personal

Edad 25 a 45 afos
Sexo Femenino
NuUmero de puestos 1

Descripcion  general  del

puesto

Preparacion y distribucion de los alimentos, asi como

mantener en orden y limpio todo el equipo de cocina

Descripcion de funciones

e Cumplir con las normas de higiene y seguridad

necesarias para preservar la salud y evitar accidentes.

e Distribuir los alimentos en platos de acuerdo con los

menUs y las raciones indicadas en ellos.

e Serviry recoger el servicio del comedor.

e Mantener en perfecta limpieza y orden la cocina, equipo

e instalaciones, etc.

Conocimientos béasicos o

esenciales

Destreza Manual

Requisitos de estudio vy

experiencia

Primaria Terminada

Otros Requisitos

Manejo y dominio del Idioma Q"anjobal y Espafiol.

Fuente: elaboracidn propia 2016.
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Tabla No. 13

Denominacion del puesto

Operario De Limpieza y mantenimiento

Nivel

Cadigo

0010

Dependencia

Mantenimiento y limpieza.

Jefe inmediato

Jefe de personal

Edad 28 a 40 afos
Sexo Masculino
NuUmero de puestos 1

Descripcion  general  del

puesto

Operacion de equipo y maquinas de limpieza.

Mantenimiento integral e informe de cualquier

desperfecto.

Descripcion de funciones

Mantenimiento y limpieza de toda la planta clinica.

Limpieza de consultorios

Limpieza de laboratorio

Limpieza de bafos.

Limpieza de las areas administrativas

Limpieza de topico, sala de intervenciones y de reposo.

Mantenimiento de paredes.

Limpieza de ventanas y cielos falsos.
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Conocimientos basicos o | Mantenimiento y limpieza de edificios.

esenciales

Requisitos de estudio y | Primaria completa.

experiencia

Otros Requisitos Manejo y dominio del Idioma Q"anjobal y Espafiol.

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Tabla No. 14

Denominacion del puesto

Vigilante nocturno

Nivel

Cadigo

0011

Dependencia

Administracion

Jefe inmediato

Jefe de personal

Edad 28 a 40 afos
Sexo Masculino
NuUmero de puestos 1

Descripcion  general  del

puesto

Brindar un servicio que permita la custodia y salvaguarda

del patrimonio de la Institucion.

Descripcion de funciones

e Recorre las diferentes areas del establecimiento en el

turno nocturno.
¢ Vigila al personal que entra y sale del establecimiento
después de las horas de trabajo normal, cierra puertas y

contesta llamadas telefonicas.

e Al terminar su jornada rinde un informe de las

irregularidades observadas.

e Llevar a cabo las medidas de seguridad que dicte por

escrito la direccion de servicios generales.

e Llevar un control historico de incidencias.

e Coadyuvar en la vigilancia de entradas y salidas de

visitantes, personal y vehiculos, procurar que se
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cumplan los sefialamientos, normas y reglamentos de la

empresa.

e Reportar a su jefe inmediato cualquier irregularidad que
se presente durante el desarrollo de sus actividades, a fin

de que se tomen las medidas necesarias para corregirlas.

e Controlar, vigilar y operar cuando el caso lo amerite, el

equipo contra incendio y emergencia.

Conocimientos basicos o0 | ¢ Habilidad visual y auditiva.
esenciales
e Eficienciay eficacia.
¢ Iniciativa propia.

e Rapidez.

e Valentia.

e Manejo de armas.

e Précticas de defensa personal

Requisitos de estudio y | Primaria completa.

experiencia

Otros Requisitos Manejo y dominio del Idioma Q"anjobal y Espafiol.

Fuente: elaboracidn propia 2016.
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Tabla No. 15

Denominacion del puesto

Contador (Outsoursing)

Nivel

Profesional

Cadigo

0012

Dependencia

Administracion

Jefe inmediato

Director General

Edad 30 a 50 afios
Sexo Masculino
NuUmero de puestos 1

Descripcion  general  del

puesto

Su labor se centra en supervisar y controlar todas las
operaciones contables realizadas por la asistente contable o
administrador, trabaja en estrecha relacion con este, a fin de
que se realice una contabilidad acorde con las necesidades
operativas de la empresa.

Descripcion de funciones

e Revision de los movimientos contables.

e Elaboracién de estados financieros periodicos.

e Elaboracién de informes contables.

e Supervisar y controlar todas las operaciones contables.

e Brinda asesoria en aspectos contables y tributarios.

e Supervisa el registro diario de operaciones en libros.

e Verifica los documentos contables.
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e Supervisa el ingreso por ventas.

e Verificacion del célculo de impuestos.

e Distribucion de gastos por centro de costos.

Conocimientos bésicos o | Contabilidad general

esenciales

Requisitos de estudio y | Auditor o contador.

experiencia

Otros Requisitos Manejo y dominio del Idioma Q"anjobal y Espafiol.

Fuente: elaboracion propia 2016.
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Conclusiones

Un manual de funciones es de vital importancia para el buen funcionamiento de la clinica
Materno Infantil y para que el personal logre cumplir los objetivos y requisitos exigidos en
cada area laboral.

Se cre6 el manual de funciones para garantizar que los miembros de la empresa cuenten con
funciones y requisitos especificos que contribuyan al cumplimiento de la mision y objetivos

de la clinica Materno Infantil.

Se establecid y preciso la razon de ser de cada puesto de trabajo y se determind la funcion de

cada uno de manera especifica.

El compromiso y desempefio eficiente de cada empleado en su respectivo puesto laboral se

genero0 a través de la informacidn bésica proporcionada.

Se elaboré un manual de funciones que contribuye a un mejor desempefio de actividades de

cada puesto laboral.
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Anexo No. 1
Encuesta

Encuesta para los empleados de la Clinica Materno Infantil. Barillas, Huehuetenango.

Instrucciones: Marque con una X su respuesta.

Fecha: Nombre

Cargo actual: Tiempo laborado en el cargo

1. ¢Cree usted que es importante el disefio y la implementacion de un Manual de Funciones en
la Clinica Materno Infantil?
Si__ No_

2. ¢Cree usted que la falta de un manual de funciones afecta el desarrollo y crecimiento de la
Clinica?
Si_ No__

3. ¢Las actividades que realiza son de acuerdo con el cargo para el cual fue contratado?
Si_ No__

4. ¢Conoce el departamento al que pertenece segln su cargo?
Si__ No__

5. ¢Ha realizado alguna vez alguna tarea que considera que no debe realizar de acuerdo al
puesto de trabajo?
Si__ No__

6. ¢De acuerdo a su historial académico y/o profesional ;Cree que son los requisitos necesarios

para el cargo que desempefia?

Si__ No__
7. ¢Conoce quién es su jefe inmediato?
Si__ No__
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Anexo No. 2
Logotipo de la empresa
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Anexo No. 3
Andlisis FODA

Analisis FODA Clinica Materno Infantil, Barillas, Huehuetenango

Fortalezas Oportunidades
e Planta fisica ubicada en un lugar accesible | e Ejecucién de jornadas médicasen las
comunidades
e Compromiso de los médicos con su
servicio e Ampliacién de oferta de servicios
e Personal con experiencia e Ampliacion de cobertura en las
comunidades.
e Cobertura
e Mejora de precios
e Medico las 24 horas
Debilidades Amenazas
e Falta de codigo de ética e Crisis econémica
e Falta de presupuesto e Falta de equipo médico especializados
e No contar con médicos especialistas e Cambios acelerados en la tecnologia
Médica
e Falta de compromiso del personal en su
trabajo e Insatisfaccion de los usuarios
o Falta de capacitacion al personal
e Clima laboral eventualinestable

Fuente: elaboracidn propia 2016.
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Anexo No. 4
Carta de solicitud para realizar la PED

JUNIVERSIDAD

) PANAMERICANA

Santa Cruz Barillas Septiembre 2,015.

A: Dr. José Guillermo Gonzalez Camey.

Director Clinica Materno Infantil

Yo: Cesia Yesenia Geronimo Mérida, guatemalteca de 27 afos de edad, casada, con domicilio en
la Zona 6 de esta localidad, me identifico con DPI No. 1888 23891 1326. Ante usted con todo
respeto.

EXPONGO

1. Que soy estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas en la
Universidad Panamericana sede Barillas Huehuetenango.

2. Para optar al titulo de licenciatura es necesario realizar la Practica Empresarial Dirigida
que consta de una investigaciOn, en una empresa legalmente establecida de nuestra
localidad.

3. Deseo realizar dicha investigacion en tan prestigiosa institucion que usted dirige, por ser
una de las empresas muy prestigiosa en su ambito.

SOLICITO
Que se dé por recibida la presente para su estudio y resolucion correspondiente.

2. Que por su medio me pueda brindar la oportunidad de poder realizar la Practica

Empresarial Dirigida en la institucion que usted dignamente dirige.

3. Una resolucion a mi solicitud.

Agradeciendo de ante mano su comprension y en espera de una respuesta favorable, me es grato
suscribirme de usted.

Atentamente:

Célia Yesenia Geronimo Mérida.

Estudiante de Licenciatura en administracion de Empresas.
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Anexo No. 5

Carta de autorizacion para realizar la PED

CLINICA MATERNO INFANTIL l

Sta. Avenida 0-05 Zona 6 Barillas, Huehuetenango

i ;
Tel: 7780 - 2628 40048287. S

Dr. Guillermo Gonzélez %
Médico y Cirujano \

Santa Cruz Barillas Septiembre 2,015.

Seiiora: Cesia Yesenia Geronimo Mérida.

Estudiante de Licenciatura en Administracion de Empresas

Universidad Panamericana.

A través de la presente le hago llegar mi mas cordial saludo, deseandole éxitos en sus labores diarias.

El motivo es para darle a conocer la respuesta a su solicitud recibida, después de su analisis respectivo
llegue a la conclusion de otorgarle el permiso para que realice su Practica Empresarial Dirigida en mi
institucion y quedo a su disposicion para proporcionarle informacion que solicite, siempre y cuando esta

no sea confidencial; de la misma manera agradezco su interés en la Clinica Materno Infantil para realizar

su investigacion lo cual considero sera de mucha ayuda para el desarrollo de la institucion.

Sin otro particular me suscribo.

~

Atentamente:

&r. José Guillermo Gonzdlez Camey

MEDICO Y CIRUJANO
COLEGIADO No. 13,568

5 AVENIDA 0-05, ZONA &
CRUZ BARILLAS, HUEHUETENANGO

F

Dr. José Guillermo Gonzalez Camey

Director Clinica Materno Infantil
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Anexo No. 6
Foto de la empresa donde se realizd la investigacion
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