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RESUMEN.

A medida transcurre el tiempo la demanda de los servicios médicos ha aumentado hasta
el grado que las redes hospitalarias publicas no alcanzan a cubrir las necesidades de los
pacientes de escasos recursos, razén por la cual buscan otras alternativas que les

permita recibir un servicio eficiente y eficaz que le ayude a recobrar su salud.

Es asi como surgen las Clinicas Parroquiales, por medio de un grupo de hermanos de la
Renovacion Carismatica Catdlica de diferentes Parroquias de El Salvador, conscientes de
su compromiso cristiano, a través de las obras de misericordia referidas al ambito de la
salud por lo que se instituyen las Clinicas como entidades benéficas. Siendo su presidente
y fundador en la mayor parte de los casos el Parroco, presentandose asimismo una
alternativa viable para sus mismos feligreses y para toda la poblacién en general que

necesiten de servicios médicos accesibles a sus capacidades econdmicas.

La investigacidén se lleva a cabo en la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion, mediante
la ayuda del Parroco Leopoldo Tolentino Sosa, presidente actual, quien expresa diversas
problematicas de la Clinica, de las anteriores se elige el tema de investigacion de acuerdo

al grado de necesidad que tiene la Institucion.

Por lo tanto el objetivo de la presente investigacidn es crear un sistema de gestién de
Talento Humano que contribuya a fortalecer la administracion de la Clinica Parroquial

Inmaculada Concepcion.

Durante el desarrollo de la investigacion se hace indispensable el uso de métodos como
analisis y sintesis para estudiar cada uno de los elementos de la Clinica; y de técnicas
para la recoleccion de informacién como la encuesta y la entrevista, de acuerdo a sus
respectivos instrumentos, el cuestionario y una guia de entrevista. El universo lo
conforman los trabajadores de la Clinica Parroquial y de acuerdo al nimero de

empleados se realiza un censo para el desarrollo de la investigacion.



A través del diagndstico, se puede concluir que la Clinica Parroquial Inmaculada
Concepcién, no cuenta con un Departamento de Talento Humano, el cual no se
encuentra reflejado en el organigrama de la Institucién, debido a esto los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacién, inducciéon y evaluacién del desempefio, son
ejecutados por la jefatura general del drea administrativa y médica, siendo esta
una sobrecarga para las Jefaturas que tienden a descuidar sus responsabilidades

especificas.

Por tal razén, se recomienda implementar un Sistema de Gestién de Talento Humano,
gue contribuya a fortalecer la Administracién de la Clinica Parroquial Inmaculada
Concepcidn, que permita al personal indicado para el Departamento de Talento Humano

desempeiiar actividades y funciones especificas y efectivas.



INTRODUCCION.

La investigacidn realizada en la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién ubicada en el
municipio de Santa Tecla departamento de La Libertad es con el propdsito de proponer
el Disefio de un Sistema de Gestidn de Talento Humano el cual contribuya a fortalecer la

administracion en dicha institucion.

Ya que es una Organizacidén que presta servicios de salud la demanda es considerable,
por lo que constantemente indagan sobre la forma de mejorar la atencion y brindar un

mejor servicio a las personas que la visitan.

Es por ello que buscan la manera de contar con el personal calificado para poder ejercer
y desempefiar su cargo de forma mas eficiente, para lograrlo debe existir un Area
especifica la cual se dedique a la administracion del personal ya que de esta forma se
facilita los planes, la ejecucidn y el control en dicha actividades. Por lo que se considera
gue establecer un sistema de Gestion de Talento Humano en la organizacién es un apoyo

para mantener la competitividad en el entorno a través del personal.

El contenido de este trabajo se desglosa en tres capitulos. En el primer capitulo se realiza
una base tedrica con respecto al tema, esta involucra los antecedentes y generalidades
de las clinicas en el mundo y las clinicas parroquiales en nuestro pais, asimismo se
desarrolla un referente sobre la clinica parroquial inmaculada concepcidn, ya que es el
sujeto en estudio. Para finalizar este capitulo se desarrolla una tematica sobre el sistema
de gestion de talento humano, ya que es lo que se relaciona con la problematica

investigada.

Mientras que el segundo capitulo se especifican los métodos y técnicas utilizados en la
investigacion de campo que permite la recoleccion de informacion para mostrar y

analizar los resultados obtenidos. Se ha llevado a cabo un diagndstico a partir de los



resultados con el propésito de conocer la situacidén actual en la que se encuentra la
Clinica en cuanto a su administracién. El diagndstico permitié realizar un estudio racional
del problema. Seguido se establecen los alcances y limitaciones durante la investigacion.
Consecutivamente se han realizado una serie de conclusiones con respecto al fenédmeno
estudiado, generando para cada una de ellas una recomendacion que el patronato puede

tomar en consideracion.

Seguidamente, el capitulo tres estd constituido por la propuesta realizada a la Clinica que
contribuya a fortalecer la administracion de ésta, dicha propuesta da a conocer todo lo
relacionado al Area de Talento Humano, en esta parte se presenta los objetivos del
departamento, misidn, visidon, valores, estrategias, politicas y las respectivas taticas a
utilizar, diagrama de sistema de gestién de talento humano, plan de capacitacién

método de recompensas y sanciones que deben existir en el departamento.

Posteriormente se presenta la bibliografia general consultada y por ultimo los anexos

gue apoyan la informacidén desarrollada en el contenido del trabajo tales como:

Manual de Bienvenida con el que se pretende agilizar y mejorar la induccion de los
nuevos empleados; también se muestra el Manual de Organizaciéon y Funciones, v el
Manual de Andlisis y Descripcion de Puesto el cual define las funciones y actividades a
desarrollar, Manual de Evaluacidn del Desempeiio y el Manual de Procedimientos de

Reclutamiento y Seleccién.



CAPITULO |

MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS GENERALIDADES DE LA CLINICA
PARROQUIAL INMACULADA CONCEPCION Y SISTEMA DE GESTION DE TALENTO
HUMANO PARA CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE LA ADMINISTRACION.

A. GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE SANTA TECLA
1. Antecedentes del Municipio de Santa Tecla?

Fue fundada a mediados del siglo XIX con el nombre de Nueva San Salvador, con el
propésito de establecer alli a la capital de la Republica, ya que San Salvador habia sido
asolada por un terremoto en el aino 1854. Con el paso de los afos la arquitectura de la
ciudad se diferencié del tradicional estilo de la época de la colonizacion espafiola. Fue
una de las poblaciones mas afectadas por los terremotos del afio 2001, y desde el 2003

es conocida oficialmente como Santa Tecla.

En el 2003, en el marco del 150 aniversario de fundacidon de la ciudad que se
conmemoraria el afio siguiente, un grupo de ciudadanos encabezado por el alcalde Oscar
Ortiz promovid el cambio del nombre oficial de Nueva San Salvador a Santa Tecla, por
ser el nombre original del sitio en el que fue erigida y el de mas aceptacién en el pais; en
consecuencia, la Asamblea Legislativa emitié el decreto nimero 201, publicado en
el Diario Oficial del 22 de diciembre de 2003, y el cual entré en vigencia ocho dias después

de su publicacién.
Ubicacion

“Santa Tecla limita al norte con los Municipios de Coldn, San Juan Opico, Quezaltepeque y

Nejapa; al Este con San Salvador, Antiguo y Nuevo Cuscatlan, San José Villanueva y Zaragoza, al

L https://es.wikipedia.org/wiki/Santa_Tecla_ (El_Salvador), lunes 12 de septiembre 2016, 10:00 a.m.
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Sur con La Libertad y al Oeste con Talnique y Comasagua. Ademads el municipio de Santa

Tecla Pertenece a la Area Metropolitana de San Salvador”.?2

2. Poblacién
“Santa Tecla es una ciudad, municipio y cabecera del Departamento de La Libertad en El

Salvador. Este municipio tiene una extension territorial de 112 km? y una poblacién

estimada de 135,483 habitantes para el afio 2014”3

B. ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DE LAS CLINICAS.

1. Antecedentes de las Clinicas en el mundo.
"El concepto de clinica es muy antiguo, sufriendo un proceso evolutivo que ha
continuado a lo largo de la historia, recibiendo un importante impulso en su desarrollo
inicial con los médicos griegos como Hipdcrates en el siglo V antes de Cristo y luego en
la Edad Media y en el Renacimiento, fundamentalmente en los asilos u hosterias,
después hospitales para desposeidos, enfermos y ancianos abandonados

en Holanda, Francia e Italia.

El referente historico sobre movimientos de creacidon de catedras e institutos clinicos
data de los siglos XVII y XVIII en toda Europa, en donde la enfermedad se presenta al
observador de acuerdo con sintomas y signos. Los unos y los otros se distinguen por su
valor semantico. En esa etapa, la relacidon entre el clinico y el enfermo era directa, por lo
gue las habilidades del explorador, su inteligencia, sus destrezas motoras y sensitivas y
unos pocos instrumentos, con los que se obtenian los resultados finales para la
elaboracion del diagndstico a la par del lecho del enfermo. Esta situaciéon se mantuvo
casi inalterable hasta después de la Segunda Guerra Mundial, cambio relacionado con el

rapido desarrollo tecnoldgico de la segunda mitad del siglo pasado. El desarrollo

2 http://santatecla.gob.sv/transparencia/documentos/PEP1_71545.pdf
3 file:///C:/Documents%20and%20Settings/jdhernandez/Mis%20documentos/Downloads/Tomo_|_
Caracteristicas _Generales_de_Poblacion.pdf, miércoles 14 de septiembre 2016, 10:00 a.m.


https://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_de_La_Libertad_(El_Salvador)
https://es.wikipedia.org/wiki/El_Salvador
https://es.wikipedia.org/wiki/El_Salvador
https://es.wikipedia.org/wiki/Hip%C3%B3crates
https://es.wikipedia.org/wiki/Edad_Media
https://es.wikipedia.org/wiki/Pa%C3%ADses_Bajos
https://es.wikipedia.org/wiki/Francia
https://es.wikipedia.org/wiki/Italia
https://es.wikipedia.org/wiki/Inteligencia
http://santatecla.gob.sv/transparencia/documentos/PEP1_71545.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/jdhernandez/Mis%20documentos/Downloads/Tomo_I_%20Caracteristicas%20_Generales_de_Poblacion.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/jdhernandez/Mis%20documentos/Downloads/Tomo_I_%20Caracteristicas%20_Generales_de_Poblacion.pdf

tecnoldgico favorecié una mayor sensibilidad y especificidad en el diagndstico, dando
lugar a un gran numero de nuevas enfermedades, Unicamente identificables gracias a
equipos y pruebas de laboratorios sofisticados; por lo anterior nace la necesidad de
creacion de mejores hospitales y clinicas en el mundo”. 4
2. Antecedentes de las Clinicas Parroquiales en El Salvador.

“Segun un estudio realizado en el 2007, por El Observatorio de Politicas Publicas y Salud
(CENSALUD de la Universidad de El Salvador), con la colaboracion de la Organizaciéon
Mundial de la Salud y HealthAction International, sefiala que el gasto mas elevado para
las familias salvadorefias lo constituye el gasto en salud, y los salvadorefios pagan
precios altos por medicamentos de marca como por sus genéricos equivalentes (en
comparacion con los precios internacionales de referencia publicados por Management
ScienceforHealth 2005). Esto muchas veces genera que una persona enferma prescinda

de su medicamento por no tener los medios necesarios para poder costearlo.

Otra situacién que agrava el sistema de salud es el mal equipamiento o abastecimiento
de las Unidades de Salud y Hospitales Publicos, que no poseen las condiciones minimas
para atender la gran demanda de enfermedades que se les presentan. Conociendo que
uno de los problemas mas grandes que enfrentan las familias salvadorefias en general, y
sobre todo las familias mas pobres, es el acceso al derecho a la salud en lo relativo a la

obtencién de medicamentos a precios baratos y de buena calidad.

Consciente de esta problematica, se unen esfuerzos creando Clinicas Parroquiales para
dar una solucién alternativa, viable y eficaz que les permita a todas aquellas personas

gue lo necesiten obtener medicamentos con mayor facilidad.

4 “Plan Estratégico para el Desarrollo de las Clinicas Parroquiales Nuestra Sefiora de Guadalupe”. Luis
Alonso Hernandez Cruz y otros. El Salvador UES Central 2016. Pag. 20



En las Parroquias, es comun que asistan personas en busca de ayuda espiritual y
material, dentro de esta ultima estd la salud. Debido a esta necesidad surge la idea de
crear Clinicas Parroquiales que contribuyan a solventar la problematica por medio de

ayuda de especialistas en cada area de salud.

Las Clinicas Parroquiales surgen por medio de un grupo de hermanos de la Renovacién
Carismatica Catdlica de diferentes Parroquias de El Salvador, conscientes de su
compromiso cristiano, expresan el amor a Dios, a la patria y a sus semejantes a través
de las obras de misericordia referidas al dmbito de la salud, y es asi como se instituyen
las Clinicas mismas, entidades benéficas sin fines de lucro. Siendo su presidente y
fundador en la mayor parte de los casos el Parroco, presentdndose como una alternativa
viable para sus mismos feligreses y para toda la poblacion en general que necesiten de

servicios médicos accesibles a sus capacidades econémicas”.?

3. Sistema de Salud en El Salvador
“El sistema de salud salvadorefio estd compuesto por dos sectores, publico y privado. El

sector publico incluye el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS), el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), el Instituto Salvadorefio de Rehabilitaciéon
Integral (ISRI), la Sanidad Militar, el Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial (ISBM)
y el Fondo Solidario para la Salud (FOSALUD), que guarda una estrecha relacién con el
MSPAS. Las fuentes de financiamiento del MSPAS son el Estado y la cooperacion
internacional. EI ISSS, el ISRI, Sanidad Militar y el ISBM se financian con contribuciones
de los patrones, los trabajadores afiliados y el Estado. Cada una de estas instituciones
cuenta con su propia infraestructura (hospitales, centros de salud) y sus propios recursos
humanos, excepto el ISBM. El ISSS atiende a los trabajadores del sector formal y a los

pensionados, y sus respectivas familias. El ISRl cubre a las personas con discapacidad y a

5> Informacidn proporcionada por el parroco Leopoldo Antonio Sosa, presidente de la Junta Directiva de la
Clinica Inmaculada Concepcién de Santa Tecla.



los adultos mayores. EI ISBM cubre a los educadores y sus familias. Sanidad Militar cubre
a los miembros de las fuerzas armadas y a particulares que pagan por sus servicios.
Finalmente el MSPAS cubre a toda la poblacion no asegurada, en su mayoria
trabajadores del sector informal, desempleados y personas en condicién de pobreza. En
el sector privado estan las entidades privadas lucrativas y no lucrativas. Las primeras se
financian sobre todo con pagos de bolsillo y atienden a las personas con capacidad de
pago. Las entidades privadas no lucrativas incluyen a las iglesias y organizaciones no
gubernamentales, y se financian principalmente con donaciones. Estas entidades
atienden a la poblacién sin acceso a los servicios de salud. El MSPAS es el ente rector del
sistema de salud de El Salvador, encargado de dirigir las politicas de salud y normar el

sistema”.®

4. Definicion de Clinica
“Establecimiento destinado a proporcionar asistencia o tratamiento médico a

determinadas enfermedades, mediante la observacién directa del paciente y de su
posterior tratamiento en caso de ser necesario. Una clinica médica es un hospital o una
escuela de medicina que se dedica a la atencién y el tratamiento de pacientes
ambulatorios. Algunas clinicas estan atendidas por varios médicos especialistas que

trabajan juntos y comparten las mismas instalaciones.”’

El objetivo general de toda Clinica es brindar servicios de salud de dptima calidad,
confiable y oportuna, que garanticen una adecuada atencidén humana; basado en altos
niveles tecnoldgicos cientificos con la finalidad de satisfacer las necesidades y
expectativas de los pacientes vy su grupo familiar en un ambiente agradable, en

excelentes condiciones.

6 http://www.scielosp.org/pdf/spm/v53s2/14.pdf. Sdbado 23 Julio 2016, 9:00 AM.
"http://www.definicionabc.com/salud/clinica.php. Sdbado 23 Julio 2016, 9:30 AM.



5. Definicion de Clinica Parroquial
Es una Organizacién no Gubernamental de iniciativa social constituida como un

establecimiento de caridad, que se dedica a la asistencia de servicio de salud de una
manera integral con calidad, respeto y espiritualidad, a toda la poblacién, especialmente

la de escasos recursos econémicos, sin distincidon de raza, nacionalidad o religion.

6. Importancia de las Clinicas Parroquiales
Las Clinicas Parroquiales son importantes, porque representan un lugar donde personas

de bajos ingresos o sin seguro médico pueden recibir atencién médica, ademads de
brindar servicios de calidad, ofrecen consultas médicas y medicamentos a precios bajos.
Asimismo, la asistencia que se les da a los pacientes es especial, debido a la naturaleza
de las clinicas, es decir, que se preocupan y velan por la salud de los mismos, con amor

y dedicacion.

7. Objetivo de las Clinicas Parroquiales.
Brindar a las personas que lo necesiten atencion en salud de una manera integral con

calidad, esmero, amor y respeto, propios del ser cristiano, para mejorar el estado de su
salud, mediante programas preventivos, curativos y de rehabilitacién, como un servicio

humanitario y solidario.

C. ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DE LA CLINICA INMACULADA CONCEPCION.

1. Antecedentes de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.

“El patronato de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién se constituyd el 31 de
enero del aifio 2000, iniciando en la direccién el parroco Ramén Rogelio Esquivel. El
patronato fue constituido de acuerdo a la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines
de Lucro, como una entidad apolitica, la cual fue integrada por personas naturales que
desarrollaban actividades morales, educacionales, religiosas y de salud en beneficio de

la poblacidn. Se establecié que la junta directiva estaria conformada por un presidente,



cargo que lo ocuparia siempre el Parroco, un vicepresidente, un secretario, un tesorero,

un sindico y dos directores, uno de ellos es desempefiado por un médico.

La obra se inicié con una donacion por el fideicomiso Walter A. Soundy a los mas

necesitados del Departamento de La Libertad. El capital semilla fue de ¢ 250,000.00

La junta de delegados del fideicomiso fue conformada por: Presidente, Presbitero
Rogelio Esquivel; Vicepresidente, Doctor José ZablahTouche; Secretario, José Ramiro

Chévez; Sindico, Lic. Salvador David Lépez; Vocal, Lic. Luisa Maria de Alvarez”.8

A la fecha no se cuenta con fuentes de financiamiento externo, la Clinica se auto sostiene
a través del cobro por prestacién de servicios médicos, de una tarifa minima de $2.00

medicina general y $6.00 por especialidad.

La clinica parroquial Inmaculada Concepcion por su nimero de empleados estd
clasificada como mediana empresa ya que esta conformada por 113 empleados,

incluyendo area administrativa como area médica.

8 N° 105, Miércoles 07 de junio del 2000, Tomo N° 347, Diario Oficial.



2. Organizacién actual de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién.®
PATRONATO DE LA INMACULADA CONCEPCION.

ORGANIGRAMA.

PATRONATO DE LA INMACULADA CONCEPCION
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3. Fines que persigue la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién.

a) Incrementar los servicios de atencién médica preventiva y curativa de la clinica
asistencial, dentro del area designada la educacion del individuo, la familia y la
poblaciéon, con el objeto de que comprendan y participen efectivamente en el
mejoramiento espiritual, social, econdmico, material, cultural y moral de la
comunidad.

b) Captar los fondos necesarios por medio de la prestacion de servicios
especializados, venta de medicamentos y otros, con fines de garantizar el
funcionamiento permanente y sostenido de la Clinica Parroquial.

c) Realizar todas las actividades necesarias v licitas que constituyan el logro de los
objetivos.

d) Cooperar con las actividades estatales y municipales, asi como con otras
entidades publicas y privadas, en todos aquellos asuntos de interés comun,

estimulando la confraternidad y el espiritu de ayuda mutua.
4. Servicios que presta Clinica Inmaculada Concepcién?®

MEDICINA GENERAL.

1) PEDIATRIA.
Interesados en el crecimiento y el desarrollo de los nifios hasta la adolescencia, asi
como del tratamiento de sus enfermedades la clinica cuenta con la especialidad de
pediatria.

2) GINECOLOGIA.
Para el control de la mujer tanto en el drea de ginecologia y obstetricia, la clinica

ofrece la consulta, controles prenatales, controles de citologias y mamografias.

Ohttp://www.cinmaculada.com/, Sdbado 23 Julio 2016, 11:00 AM.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

NEUMOLOGIA.

Ofrece la especialidad de neumologia y alergia para atender a todos aquellos
pacientes con problemas respiratorios y/o alergias pulmonares.
OTORRINOLARINGOLOGIA.

Dentro de los servicios de la clinica pone a su disposicion la consulta de
otorrinolaringologia, para evaluar enfermedades de la via respiratoria alta.
MEDICINA INTERNA. Pone a disposiciéon la consulta de Medicina Interna, para todos
aquellos pacientes que necesitan un control especializado de las enfermedades
cronicas.

DERMATOLOGIA.

Ofrece la consulta de dermatologia como especialidad primordial en la atencién del
paciente, atendiendo enfermedades comunes de la piel como enfermedades
crénicas, y cosméticas.

NUTRICION.

Como parte del trabajo en equipo médico multidisciplinario, la clinica cuenta con el
servicio de la consulta de nutricidn, para educar al paciente en una correcta
alimentacion.

PSIQUIATRIA.

La Clinica pone a su disposiciéon de un psiquiatra para prevenir, diagnosticar, tratary
rehabilitar los trastornos de la salud mental.

PSICOLOGIA.

Para complementar el servicio médico que ofrece la clinica, la instituciéon cuenta con
3 psicologos que se encargan de enfermedades que afectan la salud mental.
Ademads, se ofrece el servicio de evaluaciones psicoldgicas, terapia grupal, terapia de

pareja, etc.
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10) ORTOPEDIA.
La clinica cuenta con la especialidad de Ortopedia que brinda atencién y tratamiento
de las patologias dseas en las diferentes etapas de la persona. Ademads en atencién
en emergencia de traumatismo éseo.

11) FISIATRIA.
La clinica cuenta con la especialidad de Fisiatria para la rehabilitacién del paciente
posterior a un trauma o enfermedades neuromusculoesqueléticas donde el médico

especialista evalla la necesidad de terapias fisicas.

12) RAYOS X.
v' Térax P.A. vy Lateral. v Pie. v" Columna Dorsal.
v’ Senos Paranasales. v' Rodilla.  v" Columna Dorsal con Oblicuas.
v' Craneo. v' Tobillo. v Columna Dorso - Lumbar.
v" Mano. v’ Cadera. v Columna Cervical con oblicuas.
v' Mufieca. v’ Pelvis. v Sacro coxis.
v" Hombro. v Costilla. v Silla turca.

Fuente: Elaborado por equipo de Investigacion

13) MAMOGRAFIA.

Conociendo la importancia de la prevencién del cdncer de mama y como parte de la
proyeccion social de la clinica, incluye dentro de sus servicios la toma de Mamografia,

poniéndola a disposicion de las pacientes que la necesiten.

14) ULTRASONOGRAFIA.
El servicio de Ultrasonografia es realizado por especialistas en el area, tanto

radiélogos como ginecdlogos.
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15) FISIOTERAPIA.
Las fisioterapistas serdn las encargadas de realizarle el tratamiento mediante la
aplicacion de medios fisicos y terapéuticos como la colocacién de electrodos, tens,
diatermina, compresas frias, compresas calientes, electro estimulacién, ultrasonido,
estimulacion temprana, entre otros; que ayudardn a recuperar o adaptarse a un nivel
adecuado de salud.

16) ELECTROCARDIOGRAMA.
La clinica cuenta con el servicio de electrocardiograma, para evaluar la actividad
eléctrica del corazon.
Todo electrocardiograma si el paciente lo desea es analizado por el médico internista
con su respectiva lectura.

17) ENFERMERIA.

Dentro de los servicios que ofrece la clinica en el area de enfermeria estan:

v Curaciones. v’ Terapias Respiratorias. v" Colocacién de
Sueros.
v Inyecciones. v Retiro de Puntos. v Entre otros.

Fuente: Elaborado por equipo de investigacion

18) LABORATORIO CLINICO.
El departamento de laboratorio clinico cuenta con equipos automatizados en el area
de hematologia y quimicas con controles de calidad externo con certificacién
europea. Ademds con personal capacitado. Se cuenta con una amplia gama de
examenes para su realizacion.

19) ODONTOLOGIA.

v’ Cirugias Maxilofaciales

v Ortodoncias

v" Endodoncias
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5. Marco Legal.
La Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn se rige por una serie de leyes y reglamentos

que rigen el actuar de ésta asi como los derechos que como asociacién tienen, por lo que

se ha tomado lo principal de cada una de ellas y que se detalla a continuacion.
a) Constitucion de la Republica de El Salvador.!!

La Persona Humana y los Fines del Estado.
Art.1.- El Salvador reconoce a la persona humana como el origen y el fin de la actividad
del Estado, que esta organizado para la consecucién de la justicia, de la seguridad juridica
y del bien comun.
Asimismo reconoce como persona humana a todo ser humano desde el instante de la
concepcidn. En consecuencia, es obligacién del Estado asegurar a los habitantes de la
Republica, el goce de la libertad, la salud, la cultura, el bienestar econdmico v la justicia
social.
Art. 65.- La salud de los habitantes de la Republica constituye un bien publico. El Estado
y las personas estan obligados a velar por su conservacidn y restablecimiento.
El Estado determinard la politica nacional de salud y controlard y supervisara su
aplicacion.
Art. 67.- Los servicios de salud publica seran esencialmente técnicos. Se establecen las
carreras sanitarias, hospitalarias, paramédicas y de administracion hospitalaria.

b) Cédigo de Salud.?
Art. 3.- Podran desarrollar actividades de salud, las Instituciones nacionales,

internacionales o extranjeras legalmente reconocidas en el pais, en todo lo que la Ley o

11 Constitucién de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente N° 38, 15 de diciembre de 1983;
publicado en el Diario Oficial N° 234, Tomo N° 281, 16 de diciembre de 1983.

2cédigo de Salud, Decreto N2 955, 28 de abril de 1988, en el Diario Oficial N2 86 Tomo 299, 5 de
noviembre de 1988.
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los convenios o tratados internacionales suscritos por El Salvador les confieren
intervencion, lo que ha de realizarse de acuerdo y en cooperacion con el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social

Art. 5.- Se relacionan de un modo inmediato con la salud del pueblo, las profesiones
médicas, odontolégicas, quimico farmacéuticas, médico veterinaria, enfermeria,
licenciatura en laboratorio clinico, psicologia y otras a nivel de licenciatura. Cada una de
ellas serdn objeto de vigilancia por medio de un organismo legal, el cual se denominara
segln el caso, junta de vigilancia de la profesion médica, junta de vigilancia de la
profesién odontoldgica, junta de vigilancia de la profesidon quimico farmacéutica, junta
de vigilancia de la profesién medico veterinaria, junta de vigilancia de la profesion de
enfermeria, junta de vigilancia de la profesién de laboratorio clinico y junta de vigilancia

de la profesidn en psicologia.

Art. 14.- Son atribuciones del Consejo:

e Velar por la salud del pueblo en coordinacién con el Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social;

e Vigilar el funcionamiento de todos los organismos, instituciones y dependencias
del Estado, cuyas actividades se relacionan con la salud del pueblo, presentando
al Ministerio las recomendaciones para su perfeccionamiento sefialando
especificamente las anomalias que deban corregirse;

e Contribuir al progreso de los estudios de las profesiones y disciplinas relacionadas
con la salud Publica, por los medios que estime mds practicos y eficaces,
prestando su colaboracién a la Universidad de El Salvador y demas Universidades
e Instituciones dedicadas a la ensefianza de las profesiones y sefialando las
mejoras a introducir en los planes de estudio, métodos de ensefianza y demas

medios encaminados a esa finalidad;
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e Autorizar la inscripcidn, importacion, fabricacién y expendio de especialidades
Quimico-Farmacéuticas, suplementos vitaminicos y otros productos o sustancias
gue ofrezcan una accion terapéutica fabricadas en el pais o en el extranjero, con
o sin receta previa y previo informe favorable de las Juntas respectivas y siempre
gue cumplan los requisitos ya especificados en el correspondiente reglamento.
La venta de los productos antes mencionados al consumidor, solamente podra
realizarse en las farmacias y ventas autorizadas de medicinas siempre que

cumplan los requisitos ya especificados en el correspondiente reglamento.

Art. 246.- El Consejo autorizara la inscripcion, fabricacion, importacion y dispensacién
de especialidades farmacéuticas y productos farmacéuticos, de cualquier naturaleza que
sean, importados o fabricados en el pais, en forma definitiva, cuando se hayan cumplido

con los requisitos sefialados en el presente Cédigo y los reglamentos respectivos.

Para conceder la autorizacién sera necesario ademas, que un académico farmacéutico
inscrito en el Consejo, se obligue a responder profesionalmente por la calidad de los

productos ante los organismos legales.

c) Cédigo de Trabajo.?
Disposiciones Generales.

Art. 2.- Las disposiciones de este cddigo regulan:
a) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y

b) Las relaciones de trabajo entre el estado, los municipios, las instituciones oficiales
autonomas y semiauténomas y sus trabajadores. No se aplica este cédigo cuando la

relaciéon que une al estado, municipios e instituciones oficiales auténomas o

13 Cédigo de Trabajo, Decreto N2 15, 23 de junio de 1972, en el Diario Oficial N2 142 Tomo N2 236, 31 de
julio de 1972
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semiauténomas con sus servidores, fuere de caracter publico y tuviere su origen en un
acto administrativo como el nombramiento de un empleo que aparezca especificamente
determinado en la ley de salarios con cargo al fondo general y fondos especiales de
dichas instituciones o en los presupuestos municipales; o que la relacion emane de un

contrato para la prestacion de servicios profesionales o técnicos.

Art. 119.- Salario es la retribucion en dinero que el patrono estd obligado a pagar al

trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.
Art. 120. El salario debe pagarse en moneda de curso legal.

Art. 122.- El salario se estipulara libremente; pero no serd inferior al minimo fijado de las

maneras establecidas en este cddigo.
De la jornada de trabajo y de la semana laboral.

Art. 161.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan comprendidas
entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas, entre las
diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente. La jornada ordinaria de
trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no excedera de ocho horas diarias,
ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas
nocturnas, serd considerada nocturna para el efecto de su duracion. La semana laboral

diurna no excederd de cuarentena y cuatro horas ni la nocturna de treinta y nueve.

Art. 168.- Las laborales que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos,
con un veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo

en horas diurnas.
De la Vacacion Anual Remunerada.

Art. 177.- Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o

establecimiento o bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores tendran
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derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion serd de quince dias, los cuales serdn
remunerados con una prestacidon equivalente al salario ordinario correspondiente a

dicho lapso mas un 30% del mismo.

Art. 178.- Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro
del periodo de vacaciones, no prolongaran la duracién de estas; pero las vacaciones no
podrdn iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran

incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Art. 180.- Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones, deberd acreditar un
minimo de doscientos dias trabajados en el afio, aunque en el contrato respectivo no se
le exija trabajar todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada dia el maximo

de horas ordinarias.

Art. 188.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo se
prohibe fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacién del patrono

de darlas, corresponde la del trabajador de tomarlas.
De los Dias de Asueto.
Art. 190. -Se establecen como dias de asueto remunerado los siguientes:

a) Primero de enero

b) Jueves, viernes y sabado de la semana santa
c) Primero de mayo
d) Seis de agosto
e) Quince de septiembre
f) Dos de noviembre y

g) Veinticinco de diciembre
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Art. 192.- Los trabajadores que de comun acuerdo con su patrono trabajen en dia de
asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mds un

recargo del ciento por ciento de este.
Del Aguinaldo.

Art. 196.- Todo patrono estd obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

Art. 197.- Los patronos estaran obligados al pago completo de la prima en concepto de

aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un aiflo o mads de estar a su servicio.

Art. 198.- La cantidad minima que debera pagarse al trabajador como prima en concepto

de aguinaldo sera:

1. Para quien tuviere un afio y menos de tres afios de servicio, la prestacién

equivalente al salario de quince dias.

2. Paraquien tuviere tres aiilos o mas y menos de diez aiios de servicio, la prestaciéon

equivalente al salario de diecinueve dias;

3. Para quien tuviere diez o mds afios de servicio, una prestacidon equivalente al
salario de veintiun dias.” El presente Decreto entrard en vigencia a partir del uno
de enero del afio dos mil catorce, previa publicacién en el Diario Oficial.” D.O. No.

125, Tomo No. 400, del 9 de julio de 2013.
Prestaciones por Maternidad.

Art. 309.- El patrono esta obligado a dar a la trabajadora embarazada, en concepto de
descanso por maternidad, doce semanas de licencia, seis de las cuales se tomaran
obligatoriamente después del parto; y ademads, a pagarle anticipadamente una

prestacion equivalente al cien por ciento del salario basico durante dicha licencia.
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Art. 310.- Para que la trabajadora goce de la licencia establecida en el articulo anterior,
serd suficiente presentar al patrono una constancia médica expedida en papel simple, en
la que se determine el estado de embarazo de la trabajadora, indicando la fecha

probable del parto.

Art. 311.- Para que la trabajadora tenga derecho a la prestacién econémica establecida
en este capitulo, serd requisito indispensable que haya trabajado para el mismo patrono
durante los seis meses anteriores a la fecha probable del parto; pero en todo caso tendrd

derecho a la licencia establecida en el art. 309.

d) Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de
Salud!*

Margen de Comercializacién
Art. 58.- El precio de venta maximo al publico, se determinarda en base al Precio
Internacional de Referencia estableciendo diferentes margenes de comercializacion para
medicamentos innovadores o genéricos fabricados en el pais o importados.
El margen de comercializacion serd de tres hasta cinco veces del Precio Internacional de
Referencia de cada producto de acuerdo a los pardmetros establecidos por la
Organizacidon Mundial de la Salud, y en ningln caso podra ser mayor al precio promedio
del area centroamericana y Panam3, debiendo ser éste el precio de venta maximo al
consumidor.
Deberes de los Prestadores de Servicios de Salud, de Dar Trato Respetuoso a Pacientes y
Familiares.
Art. 32.- Todo prestador de servicios de salud en todo el proceso de espera, consulta, u
hospitalizacion, debera proporcionar al paciente, representante legal o familiar un trato

digno y respetuoso. Deberes de los Prestadores de Servicios de Salud.

14 Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud, Decreto No: 307, 10
de marzo de 2016, en el Diario Oficial n2 64 Tomo No: 411, 8 de abril de 2016
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Art. 33.- Todo prestador de servicios de salud, tendrd los deberes siguientes:

a) Dar cumplimiento y asegurar la difusion de los derechos y deberes que esta Ley
consagra, a todas las personas en atencion a su salud;

b) Explicar a los pacientes y usuarios, de forma clara, concisa y detallada sobre la
enfermedad o padecimiento que adolezcan, y su diagndstico, tratamiento, medicacion,
duracion y posibles efectos secundarios;

c) Garantizar el secreto profesional, tal como se especifica en el articulo 20 de la presente
Ley;

d) Custodiar los expedientes clinicos de los pacientes, adoptando las medidas técnicas y
procedimientos adecuados para el resguardo y proteccién de los datos contenidos en los
mismos y evitar su destruccion o pérdida;

e) Tener una actuacién diligente, profesional, ética y moral, y deberd responder cuando
por negligencia, impericia, ignorancia, abandono inexcusable, cause dafio o la muerte a
un paciente;

f) Colocar en sus instalaciones y establecimientos de manera publica y visible, los
derechos y deberes de los pacientes; vy,

g) Aplicar el mejor procedimiento de atencidn, respetando las normas institucionales
establecidas, de acuerdo a su experiencia, capacidad y recursos instalados.

e) Ley de la Atencién Integral del Adulto Mayor.*®

Art. 10.- Las personas adultas mayores gozaran de una atencidon médica integral gratuita

en las instituciones publicas.

Art. 12.- Las personas adultas mayores deberan recibir oportuna y eficazmente todas las

formas de tratamiento que necesiten con miras a prevenir complicaciones y deficiencias

5L ey de Atencién Integral del Adulto Mayor, Decreto Legislativo N° 567, 23 de enero del 2002, Diario
Oficial N° 38, Tomo N° 354, 25 de febrero del 2002.
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funcionales, nutricionales, restablecer la salud, y a rehabilitar las deficiencias vy
discapacidades que hayan podido producirse.

Art. 13.- Los Ministerios de Salud Publica y Asistencia Social, y de Educacién las
Universidades del pais, los establecimientos de educacidn publica y privada fomentaran
la investigacion y el estudio de la vejez y el envejecimiento.

f) Ley de Medicamentos.®
Uso Racional de Medicamentos

Art.18.- La Direccién Nacional de Medicamentos en coordinacién con el Ministerio de
Salud y otras entidades gubernamentales y no gubernamentales dirigiran actuaciones
encaminadas a la formacién continuada y permanente sobre medicamentos, terapéutica
y productos sanitarios de los profesionales de la salud.

Facultad para Prescribir.

Art.19.- Los Medicamentos con prescripcidn facultativa sélo podran ser prescritos por
profesionales médicos, odontdlogos y médicos veterinarios, habilitados para el ejercicio
de la profesidn y debidamente registrados por la autoridad respectiva.

Art. 20.- Los profesionales a los que se refieren el articulo anterior, deberan informar a
los pacientes sobre la accidn terapéutica, efectos secundarios de los medicamentos
prescritos y escribiran en la receta, la marca comercial y la denominacién genérica del

medicamento.

16| ey de Medicamentos, Decreto N21008, 22 de febrero de 2012, en el Diario Oficial N2 43 tomo N2 394,
2 de Marzo de 2012.
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CAPITULO IV de las Farmacias.

Obligaciones del Regente
Art. 56. Toda Farmacia tiene la obligacién de contar con un profesional Quimico
Farmacéutico responsable, denominado regente, quien en todo momento, debe
asegurarse del cumplimiento de las disposiciones de esta Ley, relativas a la dispensacion
y comercializacién de medicamentos, ademas de la de verificar estudios de factibilidad
de mercado para productos nuevos, garantizar que no se vendan productos vencidos,
verificar directamente la compra de los medicamentos y que ésta se efectie con el
laboratorio fabricante o con la drogueria autorizados y todo lo que implique un mejor
uso racional y control de medicamentos.
La responsabilidad del regente farmacéutico no exime de responsabilidad al Propietario
del establecimiento farmacéutico.

g) Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo'’
Art. 4.- La presente ley se aplicara a todos los lugares de trabajo, sean privados o del
Estado. Ninguna Institucion Autonoma podra alegar la existencia de un régimen especial
o preferente para incumplir sus disposiciones.
Art. 10.- El empleador deberd adoptar las medidas necesarias para evitar la exposicidn a
los riesgos ocupacionales de los trabajadores y trabajadoras, mediante la adaptacion de
las condiciones del empleo, a los principios y regulaciones que rigen la salud y seguridad
ocupacional.
Art. 13.- Los empleadores tendran la obligacion de crear Comités de Seguridad y Salud
Ocupacional, en aquellas empresas en que laboren quince o mas trabajadores o
trabajadoras; en aquellos que tengan menos trabajadores, pero que a juicio de la
Direccién General de Previsidn Social, se considere necesario por las labores que

desarrollan, también se crearan los comités mencionados.

71 ey General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Decreto Legislativo N° 254, 21 de
enero del 2010, Diario Oficial N° 82, Tomo N° 387, 05 de mayo del 2010.
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Los miembros de los comités deberan poseer formacidn e instruccién en materia de
prevencion de riesgos laborales.

Art. 20.- Todo lugar de trabajo debe reunir condiciones estructurales que ofrezcan
garantias de seguridad e higiene ocupacional frente a riesgos de accidentes de trabajoy
enfermedades profesionales, segin la naturaleza de las labores que se desarrollen
dentro de las mismas; conforme a lo establecido en la presente ley y sus reglamentos,
en lo referente a sus equipos e instalaciones en general principalmente pasillos, paredes,
techos, asientos, comedores, dormitorios, servicios sanitarios, instalaciones eléctricas,

protecciones de maquinaria, aparatos de izar, entre otros.

D. SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1. Sistema
“Es un conjunto de elementos dindmicamente relacionados, en interaccién que

desarrollan una actividad para lograr un objetivo o propdsito operando como datos,
energia, materia, unidos al ambiente que rodea el sistema, para suministrar

informacién”.18

a. Elementos de un Sistema?®
Por lo tanto un sistema estd constituido por cuatro elementos esenciales:
i. Entradas o insumo
Todo sistema recibe entradas o insumos provenientes del ambiente externo. A través
de las entradas (inputs), el sistema importa los recursos e insumos necesarios para su

operacion y consolidacion.

18Chiavenato, Idalberto “Administracion de Recursos Humanos”. 8° Edicién, Editorial Mc Graw-Hill,
Meéxico, 2007, Pag. 12.
8Chiavenato, Idalberto “Administracién de Recursos Humanos”. 8° Edicion, Editorial Mc Graw-Hill,
México, 2007, Pag. 12.
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iii. Proceso u operacion
Es el nicleo del sistema en el que las entradas son procesadas o transformadas en salidas
o resultados. Generalmente, estd compuesto de subsistemas (areas o partes)

especializados en el proceso de cada tipo de recurso o insumo importado por el sistema.

iii. Salidas o resultados

Constituyen el resultado de la operacidn del sistema. A través de las salidas (outputs) o

resultados, el sistema exporta de nuevo al ambiente el producto de su operacién.
iv. Retroalimentacion

Significa la accién que ejercen las salidas sobre las entradas, para mantener el equilibrio
en el funcionamiento del sistema. La retroalimentacion (feedback) constituye, por lo
tanto, una accion de retorno.

2. Gestion
“Conjunto de procesos y acciones que se ejecutan sobre uno o mas recursos para el
cumplimiento de la estrategia de una organizacién, a través de un ciclo sistémico y
continuo, determinado por las funciones basicas de planificacidn, organizacidn, direccidn

o mando y control.”?0

3. Talento Humano
“Segun la real academia espafiola de la lengua, refiere a la personas inteligentes o aptas

para determinada ocupacidn; inteligente, en el sentido que entiende y comprende, tiene
la capacidad de resolver problemas dado que tiene las habilidades, destrezas y
experiencia necesario para ello, apta en el sentido que puede operar competentemente
en una actividad debido a su capacidad y disposiciéon para el buen desempefio de la

ocupacion. Por lo tanto la definicién de talento humano se entendera como la capacidad

Dhttp://www.eumed.net/libros-gratis/2010c/758/La%20Gestion%20en%20las%20organizaciones.htm.
Sabado 30 de Julio 2016, 9:00 a.m.
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de la persona que entiende y comprende de manera inteligente la forma de resolver en
determinada ocupacién, asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes
propias de las personas talentosas. Sin embargo, no entenderemos solo el esfuerzo o la
actividad humana; sino también otros factores o elementos que movilizan al ser humano,
talentos como: competencias (habilidades, conocimientos y actitudes) experiencias,

motivacidn, interés, vocacion aptitudes, potencialidades, salud, etc.”?!

4. Sistema de Gestion de Talento Humano

“La disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando para

ello una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

Son practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las
relaciones humanas del trabajo administrativo; en especifico se trata de reclutar,
evaluar, capacitar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los

empleados de la compafiia”.??

E. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

1. Antecedentes de la administracion de recursos humanos a nivel de América
Latina.
“A partir de la primera década del Siglo XX, en América Latina se iniciaron varios intentos

por trasplantar las disposiciones del Servicio Civil de Estados Unidos. Es preciso observar

gue en la mayoria de los paises hispanoamericanos, donde por diversas circunstancias

2http://talentohumanofaba2013.blogspot.com/2013/03/definicion-de-talento-humano.html. Sdbado 30
Julio 2016, 10:50 AM.

22Dessler, Gary, “Administracién de Recursos Humanos”, 5° Edicidn, Editorial Pearson Educacién, México
2011.
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los Estados Unidos ejercieron su autoridad militar o civil, se legislé en el sentido de

instituir sistemas de administracién de personal publico”.?3

a. Antecedentes de la Administracion de Recursos Humanos a Nivel de El
Salvador.
“En el drea de administracion de los recursos humanos, como en tanto otro El Salvador

ha Experimentado una evolucion muy cercana y similar a otros paises, aunque
conservando siempre caracteristicas propias. Debido a las pobres condiciones humanas
gue enfrentaban los trabajadores en el siglo veinte (jornadas largas, bajos salarios, falta
de seguridad social), aparecen varios elementos que empiezan a fomentar el desarrollo
de la Ciencia llamada Recursos Humanos. En los afos setenta se empieza a utilizar la
secciéon de personal, la actividad que realizan en esta seccidon es negociar con los
sindicatos; muchos abogados ocuparon el cargo. En la época de los ochenta se le
denomina departamento de personal y su actividad era la de realizar asesorias o se
enfocaba en el reclutamiento y seleccidon de personal. En los noventa se le reconoce

como gerencia de recursos humanos y tiene una funcién de largo plazo.

La gestion del talento es un proceso que surgid en los afios 90 y se continla adoptando
por empresas que se dan cuenta lo que impulsa el éxito de su negocio son el talento y
las habilidades de sus empleados. Las compafiias que han puesto la gestién del talento
en practica lo han hecho para solucionar el problema de la retencion de empleado. El
tema es que muchas organizaciones hoy en dia, hacen un enorme esfuerzo por atraer
empleados a su empresa, pero pasan poco tiempo en la retencién y el desarrollo del
mismo. Un sistema de gestion del talento a la estrategia de negocios requiere
incorporarse y ejecutarse en los procesos diarios a través de toda la empresa. No puede

dejarse en manos Unicamente del departamento de recursos humanos la labor de atraer

23 “Creacién del Departamento de Recursos Humanos para mejorar la gestion de la Alcaldia municipal de
Nueva Guadalupe, Departamento de San Miguel, para implementar en el afio 2012”. Mauricio Salomdn
Campos Flores y otros. El Salvador UES Multidisciplinaria Oriental 2011, Pag. 27.
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y retener a los colaboradores, sino que debe ser practicado en todos los niveles de la

organizacién”.?

2. Objetivos fundamentales de la Administracién de Talento Humanos.?’

Los objetivos de la administracién del capital humano no sélo reflejan los propdsitos e
intenciones de la cupula administrativa, sino que también deben tener en cuenta los
desafios que surgen de la organizacion, del departamento de personal mismo y de las

personas participantes en el proceso.
a. Objetivos corporativos.

La administracion de los recursos humanos postula como objetivo bdsico contribuir al
éxito de la empresa o corporacién, por medio de incidir en la estrategia corporativa,
impulsar el uso 6ptimo del talento y contribuir a los resultados financieros, los valores
organizacionales y la cultura de la empresa. La funcidn del departamento es contribuir al
éxito de los supervisores y gerentes. La administracidon del capital humano no es un fin

en si mismo; es sélo una manera de apoyar la labor de los dirigentes de la organizacién.
b. Objetivos funcionales.

Mantener la contribucién del departamento de capital humano en un nivel apropiado a
las necesidades de la organizacidon es una prioridad absoluta. Cuando la administracion
del recurso humano no se ajusta a las necesidades de la organizacién, se producen
innecesarios desperdicios de recursos de todo tipo. La compaiiia puede determinar, por
ejemplo, el nivel necesario de equilibrio que debe existir entre el nUmero de integrantes

del departamento de recursos humanos y el total del personal a su cargo.

Zhttps://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_del_talento. Sdbado 30 Julio 2016, 3:30 PM.
SWerther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicion, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 9
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c. Objetivos sociales.

El departamento de capital humano debe ser responsable, a nivel ético y social, de los
desafios que presenta la sociedad en general, y reducir al maximo las tensiones o
demandas negativas que la sociedad pueda ejercer sobre la organizacion. Cuando ésta
no utiliza sus recursos para el beneficio de la sociedad dentro de un marco ético, puede

verse afectada por resultados negativos.
d. Objetivos personales.

El departamento de capital humano necesita tener presente que cada uno de los
integrantes de la organizacién aspira a lograr ciertas metas personales legitimas. En la
medida en que ese logro contribuye al objetivo comun de alcanzar las metas de la
organizacidn, el departamento de capital humano reconoce que una de sus funciones es
facilitar las aspiraciones de quienes componen la empresa. De no ser éste el caso, la
productividad de los empleados puede descender, o es factible también que aumente la

tasa de rotacion.

3. Departamento de Recursos Humanos.

“Por regla general, en las empresas modernas se crea un departamento de recursos
humanos independiente cuando los beneficios que se espera derivar de él exceden sus
costos. Hasta que eso ocurre, los gerentes de departamento tienen a su cargo las
actividades de capital humano, o las delegan a sus subordinados. Cuando por ultimo se
crea el departamento de recursos humanos, casi siempre es pequeiio, y se hace
responsable de su manejo a un gerente de nivel medio. Por lo general, en el momento
de su creacion, estos departamentos se limitan a actividades como mantener los
expedientes de cada empleado y suministrar apoyo a los gerentes para proceder a

identificar aspirantes y cubrir las vacantes que puedan existir. Que el departamento de
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recursos humanos gradualmente lleve a cabo otras actividades de apoyo a otros

departamentos depende de las necesidades de los otros gerentes de la organizacion. El

departamento se hace mds importante y complejo a medida que crecen las demandas

que debe satisfacer”.?®

“El Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios. Sus funciones

varian dependiendo del tipo de organizacidn al que este pertenezca, a su vez, asesora,

no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir las operaciones del departamento.

Entre sus funciones esenciales se pueden destacar las siguientes:

>

Ayudar y prestar servicios a la organizacién, a sus dirigentes, gerentes vy
empleados.

Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades
gue debe tener la persona que lo ocupe.

Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.
Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcién
del mejoramiento de los conocimientos del personal.

Identificacidn y desarrollo de las competencias claves necesarias para respaldar
el negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha estrategias para
desarrollar o adquirir las competencias claves. La funcién empresarial es también

responsable de monitorizar el progreso de desarrollo”?’

Entre las funciones especificas que desarrolla el Departamento de Recursos

Humanos estan:

2Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicién, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 15-16

27 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.htm. Sdbado 30
Julio 2016, 3:30 PM.
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a. Reclutamiento.
“El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacidn atrae

candidatos del mercado de recursos humanos para abastecer su proceso selectivo.
Funciona como un proceso de comunicacién: la organizacién divulga y ofrece
oportunidades de trabajo en el mercado de recursos humanos. El reclutamiento, como
ocurre al proceso de comunicacidn, es un proceso de doble via que comunica y divulga
las oportunidades de empleo, al tiempo que atrae los candidatos para el proceso

selectivo.”?8

i. Reclutamiento interno

“El reclutamiento interno tiene entre sus ventajas la creacién de un clima positivo dentro
de la organizacién, porque sus integrantes perciben la posibilidad de ascender y hacer
carrera en ella. Otra ventaja es que disminuye la necesidad de familiarizar al empleado
con su nuevo entorno; bastara prepararlo para sus responsabilidades especificas, sin
tener que introducirlo a la cultura organizacional. Entre las desventajas del
reclutamiento interno estdn que pueda propiciar un clima de frustracidon entre las

personas que no logran alcanzar el ascenso”.?®

> Canales de reclutamiento interno.

Los empleados que la compaiiia tiene en la actualidad constituyen una fuente esencial
de posibles candidatos para un puesto. Tanto si se trata de una promocidon como de un
movimiento lateral, los candidatos internos ya estan familiarizados con la organizacion y
poseen informacién detallada sobre politicas y procedimientos. En muchos casos, las

decisiones sobre promociones y transferencias laterales las llevan a cabo los gerentes de

28 Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano; Colombia: Editorial Mc GRAW HILL, 2002. P4g. 95
PWerther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicion, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 152.
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linea, con escasa participacion directa del departamento de recursos humanos en el

proceso.
e Programas de promocion de vacantes.

“Los departamentos de recursos humanos participan en el proceso de promover y
transferir al personal de la compafiia mediante programas de promocién de vacantes,
por medio de los cuales se informa a los empleados qué vacantes existen, cuales son los
requisitos para llenarlas, y se invita a quienes cumplan con los requisitos a que soliciten
el puesto. La mayoria de las organizaciones cuenta para ello con un sitio en su intranet,
pero las pequeias y medianas empresas que todavia no tienen ésta recurren a boletines
informativos electronicos o escritos en areas de alta circulacion, como la cafeteria o el
pizarrén de anuncios. Los requisitos del puesto y otros datos esenciales por lo general se
obtienen de la informacién derivada del andlisis del puesto. A partir de ese punto,
mediante postulaciones propias o la recomendacién de un supervisor, los empleados
interesados en la vacante se presentan en el departamento de recursos humanos y
solicitan el puesto. El objetivo de promover al personal interno es doble: ayudar al
departamento de capital humano a llenar los puestos disponibles mediante un proceso

interno, y alentar a que cada empleado logre sus objetivos personales”.3°
e Retencidon de empleados.

“Se presenta un caso especial cuando otra compafia externa busca atraer a un empleado
actual y le hace una oferta, y la compaiiia hace una contraoferta. Aunque los especialistas

de capital humano tienden a evitar este tipo de circunstancias, hay ocasiones en las que

30wWerther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicién, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 162.
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una empresa decide que no desea deshacerse de un empleado valioso, y permite que se
lleve a cabo una renegociacién que puede ser compleja”.3!

ii.. Reclutamiento externo.

“Por otro lado el reclutamiento externo tiene las ventajas de que aporta conocimientos,
sangre y perspectivas nuevas. Otra gran ventaja es que puede ayudar a romper la inercia
de determinadas circunstancias indeseables. En un grupo afectado por absentismo
crénico, por ejemplo, la incorporacion de personal nuevo, comprometido a cumplir las
jornadas de trabajo, puede tener un efecto saludable sobre el resto del personal. Entre
las desventajas se cuentan: un proceso de reclutamiento externo siempre es mas
costoso, complejo y toma mds tiempo. Ademas, es mas inseguro, pues no se tiene la

certeza de que quien lo ocupara permanezca en el puesto mucho tiempo”.3?
» Canales de reclutamiento externo.33

Cuando las vacantes no se pueden llenar internamente, el departamento de capital

humano procede a identificar candidatos en el mercado externo de trabajo.
e Reclutamiento por el sitio de la empresa.

Con la expansion de la tecnologia en innumerables areas y la difusion que permite la
Internet, cada vez mas empresas recurren a ésta para realizar sus procesos de recluta-
miento. Una forma de recabar informacién de forma agil y eficiente es destinar una
pagina web que contiene las ofertas de empleo y/o una solicitud de empleo en el sitio

de la empresa.

3lwerther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicién, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 163-164.

2Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicién, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 153.

3Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicion, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 173.
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e Sitios de reclutamiento en Internet.

Existen varios sitios de Internet especializados en ofertas de empleo, que han
aumentado su popularidad en el mercado de trabajo, en especial entre las personas
jévenes. Una compaiia que desee llegar a los nuevos mercados de trabajo puede
considerar la posibilidad de afiliarse a uno o mas sitios de Internet en los que pueda

insertar avisos de solicitud de empleados.
e Referencias de otros empleados.

Otra fuente muy usual de obtener candidatos es mediante la recomendacién hecha por
empleados de la organizacion. Estas referencias presentan varias ventajas. En primer
lugar, cabe la posibilidad de que los empleados especializados en areas en que es dificil
obtener solicitantes conozcan a otras personas con similares conocimientos. Una
segunda ventaja es que si resultan contratados, los candidatos tendran a una persona
conocida en la empresa, por lo cual es probable que se identifiguen mucho mas con la
organizacidn que un espontaneo. En algunas circunstancias, estas personas podran servir
al recién llegado en calidad de mentor. En tercer lugar, las personas a quienes se efectua
la referencia tienden a poseer similares habitos de trabajo y actitudes hacia la compaiiia.
Incluso cuando se presentan diferencias considerables, tienden a esforzarse para no

dejar en mala posicidn a la persona que los recomendd.
e Publicidad.

Diversos medios de comunicacién masiva permiten dar publicidad a la necesidad que
experimenta una empresa de llenar una vacante. Un aviso de empleo describe el puesto
y las prestaciones, identifica a la compafiia y proporciona datos sobre cémo solicitar el
trabajo. En el caso de personal especializado, la empresa puede colocar avisos en
publicaciones profesionales o en diarios que circulan en determinadas regiones con

abundancia de personas que posean los conocimientos necesarios.
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e Agencias de empleos

Estas compafiias funcionan a manera de puentes entre las vacantes que sus clientes

corporativos les comunican con regularidad y los candidatos que obtienen mediante
publicidad y ofertas de espontdneos. Por lo comun, las politicas de contratacién varian
entre las agencias de empleo. Algunas seleccionan a sus aspirantes con el mayor cuidado
y solo refieren a personas que consideran cercanas al candidato ideal, en tanto otras
optan por enviar a los solicitantes a las empresas interesadas para que alla se lleve a cabo
el proceso de seleccion. En caso de utilizar los servicios de una de estas agencias para
auxiliarlo en su labor de reclutamiento, el profesional de la administracion de capital

humano debe cerciorarse de las politicas que practica la entidad.
e Outsourcing.

Un recurso bastante utilizado por las empresas actuales es el outsourcing, que consiste
en contratar de manera externa a una empresa especializada que se encargue de la ad-
ministracion de determinados procesos no esenciales del negocio, con el objetivo fin de

gue la administracion pueda dedicarse a acciones mds estratégicas.
e Instituciones educativas.

Las universidades, las escuelas técnicas y otras instituciones académicas constituyen una
buena fuente de candidatos jévenes, que con frecuencia tendran moderadas
expectativas en lo tocante a compensacion inicial. Muchos reclutadores llevan sus
platicas y contactos mas allda de sélo colocar un simple aviso en una cartelera de la
universidad, y mantienen platicas directas y continuo contacto electrénico con los
catedraticos, los asesores profesionales y los alumnos mismos. Con frecuencia, las
universidades consideran que este tipo de relacidn abre las puertas a un significativo

porcentaje de los graduados de cada sucesiva generacion.
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e Ferias de empleo.

Un recurso poco aprovechado es el de las ferias de empleo, en las que se convoca a
numerosas empresas y organizaciones que ofrecen puestos muy variados a los visitantes.
Estas ferias pueden estar organizadas por el Gobierno, alguna asociacién particular o
bien una institucién educativa. Lo importante es que los visitantes pueden escoger la
organizacién donde solicitardan empleo. No obstante, tiene como desventaja que al ser
una convocatoria masiva, hay muchos candidatos a un solo puesto y otro inconveniente

es que muchas veces no ofrecen buenas condiciones.

b. Seleccion.
“Se debe tomar en cuenta que el periodo para seleccionar y contratar a las personas,

varia de acuerdo el puesto. La seleccién de personas funciona como un filtro que permite
qgue solo algunas personas puedan ingresar en la organizacion: las que presenten
caracteristicas deseadas por la organizacion. Si no hubiese diferencias individuales y si
todas las personas fuesen iguales y reuniesen las mismas condiciones para aprender y
trabajar, la selecciéon de personas seria innecesaria, pero la variacion humana es

enorme” .34

Una vez identificadas las necesidades de personal de la organizacién, se procede a
seleccionar al nuevo personal. Varias organizaciones han creado sistemas de seleccion
interna mediante los cuales pueden identificar el capital humano que tiene potencial de
promocion, por una parte, y las vacantes disponibles, por la otra. Al operar un sistema
de promociones internas, no es necesario realizar nuevos exdamenes médicos o verificar
las referencias. Por otra parte, cuando se considera la seleccidon de candidatos externos
es necesario aplicar todos los pasos que prescriba el reglamento interno de la empresa,

gue en gran parte deriva de las recomendaciones que hagan los especialistas internos.

34Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano; Colombia: Editorial Mc GRAW HILL, 2002. Pag. 95
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Entre algunos de estos pasos se pueden mencionar:3®
Paso 1: Recepcion preliminar de solicitudes.

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la organizacion elige a sus empleados
y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La seleccién se inicia con una
cita entre el candidato y la oficina de personal, o con la recepcién de una solicitud de
empleo. Durante la entrevista preliminar puede iniciarse el proceso de obtener
informacién sobre el candidato, asi como una evaluacion preliminar, que suele ser

informal.
Paso 2: Administracion de examenes.

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requisitos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en exdmenes

psicolégicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.
Paso 3: Entrevista de seleccion.

La entrevista de seleccidn consiste en una conversaciéon formal, conducida para evaluar
la idoneidad del solicitante para el puesto. El entrevistador se fija como objetivo
responder a dos preguntas generales: {Puede este candidato desempeiiar el puesto?
¢Como se compara respecto a las otras personas que lo han solicitado? Las entrevistas
de seleccidn constituyen la técnica mas utilizada para formular decisiones de seleccidn

de personal; su uso es casi universal en el mundo de habla hispana.
Paso 4: Verificacion de referencias y antecedentes.

¢Qué tipo de persona es el solicitante? ¢Es confiable la informacidn que proporcioné?

En opinidn de las personas que entrevistaron al solicitante: ¢ COmo se desenvolvié? Para

BSWerther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicion, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 217.
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responder a estas preguntas, los especialistas en recursos humanos recurren a la
verificacion de datos y referencias. Un primer elemento necesario es verificar las
referencias académicas; dicho de otra manera, establecer si el solicitante se ha hecho en
realidad acreedor a los titulos y diplomas que afirma tener. Las referencias laborales
difieren de las personales en que describen la trayectoria del solicitante en el campo de

trabajo.
Paso 5: Evaluacion médica.

Por varias razones, es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen
médico del solicitante. Es obvio que la empresa desea verificar el estado de salud de su
futuro personal, lo cual incluye desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo
gue padece una enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de los
empleados, hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso de los que se

ausentardn con frecuencia a causa de sus constantes quebrantos de salud.
Paso 6: Entrevista con el supervisor.

En casi todas las empresas, es el supervisor inmediato o el gerente del departamento
interesado, quien en ultimo término tiene la responsabilidad de decidir respecto a la
contratacién de nuevos empleados. En muchas ocasiones, el futuro supervisor es la
persona mas idonea para evaluar algunos aspectos (sobre todo habilidades y cono-
cimientos técnicos) del solicitante. Asimismo, puede responder con mayor precision a
preguntas especificas. Independientemente de quién tome la decision final, el futuro
supervisor tendra una participacion mads activa si puede desempefar una funcion
positiva en el proceso de seleccidn. Por lo general, el supervisor esta en posicién muy
adecuada para evaluar la competencia técnica del solicitante, asi como su idoneidad
general. Cuando el supervisor recomienda la contratacion de una persona a quien ha

entrevistado, contrae consigo mismo la obligacidon psicoldgica de ayudar al recién



38

llegado. Si el desempefio del candidato no es satisfactorio, sera mas probable que el
supervisor acepte parte de la responsabilidad, si participé en forma activa en el proceso

de seleccién.
Paso 7: Descripcion realista del puesto.

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas respecto a su futura posicién, el
resultado es negativo en casi todos los casos. Para prevenir la reaccidon de “ustedes nunca
me lo advirtieron”, siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesidn de familiarizacion
con el equipo o los instrumentos que se utilizaran. De ser factible, esto se debe llevar a
cabo en el campo o area de trabajo. Los resultados de varias investigaciones demuestran
que la tasa de rotacidon de personal disminuye cuando se advierte a los futuros
empleados sobre las caracteristicas menos atrayentes de su futura labor, sin destacar

sélo los aspectos positivos.
Paso 8: Decision de contratar.

La decisidn de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccidon. Esta
responsabilidad puede corresponder al futuro supervisor del candidato o al
departamento de recursos humanos. Con el fin de mantener la buena imagen de la
organizacién, conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados. El
grupo de los rechazados equivale a una inversidn en tiempo y evaluaciones, y de él puede
surgir un candidato idéneo para otro puesto. Incluso si no se contemplan vacantes a
corto plazo, es conveniente conservar los expedientes de todos los solicitantes, para
constituir un valioso banco de capital humano potencial. Es necesario también conservar
todos los documentos que conciernen al candidato aceptado. Su solicitud, referencias,
evaluaciones, exdmenes médicos, etcétera, son el inicio de su expediente personal, que
desde el principio contendra informacién muy util para diversos fines. Por ejemplo, si

varios solicitantes no logran resultados satisfactorios después de haber sido contratados,
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el departamento de recursos humanos podra estudiar sus expedientes para descubrir las

posibles fallas en que se incurrid, y evitarlas en el futuro.

c. Induccion
“Conjunto de actividades que se realizan dentro de la administracién de personal con el

objeto de guiar, orientar e integrar al elemento nuevo al ambiente de trabajo. Desde el
punto de vista administrativo, la induccién debe estar perfectamente planeada. Tiene
como objetivo aquello que desea lograr, un fin deseado, ya sea particular, parcial o

total.”36

La induccion de los empleados implica proporcionar a los trabajadores nuevos la
informacién basica sobre los antecedentes que requieren para trabajar en su
organizacién; entre otras, las normas que la rigen. La inducciéon debe lograr, como
minimo, cuatro objetivos: el nuevo empleado debe sentirse bien recibido y cémodo;
tiene que adquirir una comprension general sobre la organizacién (pasado, presente,
cultura y visién del futuro), asi como hechos fundamentales como las politicas y los
procedimientos; debe quedarle claro lo que se espera en términos de su trabajo y su
conducta; por ultimo, tiene que iniciar el proceso de conocer la manera en que la

empresa actla y hace las cosas.

“No debe subestimarse la importancia de la induccién. Sin la informacién basica sobre
temas como las normas vy las politicas, los nuevos empleados podrian cometer errores
dispendiosos o incluso peligrosos. Ademas, la induccidn no sélo se refiere a las normas,
también busca lograr que el nuevo trabajador se sienta recibido como en casa y como
parte del equipo. Los programas de induccion van desde platicas de 10 minutos hasta
programas con una semana de duracién (en empresas como Toyota). El especialista de

recursos humanos (en las pequefias empresas, el administrador) realiza la primera parte

36 Administracién Aplicada/Applied Management, Editorial Limusa 2002 Edicidon No. 2
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de la induccién al hablar sobre temas tan bdsicos como los horarios de trabajo, las
prestaciones y las vacaciones. Luego, dicha persona presenta al empleado con su nuevo
supervisor, quien continda la induccidon explicando cémo estd organizado el
departamento vy, a la vez, presenta al empleado con sus nuevos colegas, lo familiariza
con el centro de trabajo y lo ayuda a disminuir las presiones del primer dia. Por lo general
la induccién incluye proporcionar informacién sobre las prestaciones para los
empleados, las politicas de personal, la rutina diaria, la organizacion y las operaciones de
la empresa, las medidas y normas de seguridad, asi como una visita a las instalaciones.
Los nuevos trabajadores deben recibir, por lo menos, manuales para empleados,
impresos o por Internet, que cubran temas como los mencionados.”3’
d. Evaluacion del Desempeiio.

“Se define como cualquier procedimiento que incluya el establecimiento de estandares
laborales, la evaluacidon del desempeiio real de los empleados en relacién con
estandares, e informar a los empleados con el fin de motivarlos a superar deficiencias en

su desempefio o para que continten con su buen nivel.
El desempefio de los subordinados se evallua por cuatro razones.

1) Primero, desde un punto de vista practico, la mayoria de los patrones aun basan
sus decisiones de pagos y ascensos en las evaluaciones de sus empleados.

2) Segundo, las evaluaciones juegan un papel integral en el proceso de
administracion del desempefio del patrén. No tiene mucho sentido convertir las
metas estratégicas del patrdon en objetivos especificos para los empleados si no

se revisa peridodicamente el desempefio.

37Dessler, Gary. Administracién de Recursos Humanos. 11° Edicidn, Editorial Pearson Educacién, México
2009, Pag. 292.
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3) Tercero, la evaluacién permite que el jefe y el subordinado desarrollen un plan
para corregir cualquier deficiencia y para reforzar las cuestiones que el
subordinado hace correctamente.

4) Cuarto, las evaluaciones deben tener un propdsito util para la planeacion de
carrera; ofrecen la oportunidad de revisar los planes de carrera del empleado a

partir de la manifestacion de sus fortalezas y debilidades.

La evaluacion del desempefio constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento
global del empleado; dicho de otra manera, su contribucion total a la organizacion; y en
ultimo término, justifica su permanencia en la empresa. La mayor parte de los empleados
procura obtener realimentacién sobre la manera en que cumple sus actividades, y los
administradores de las labores de otros empleados deben evaluar el desempefo
individual para decidir las acciones que deben tomar. Cuando el desempefio es inferior
a lo estipulado, el gerente o supervisor debe emprender una accién correctiva; de
manera similar, el desempefiio satisfactorio o que excede lo esperado debe ser alentado.
Las evaluaciones informales, basadas en el trabajo diario, son necesarias pero
insuficientes. Cuando cuenta con un sistema formal y sistematico de realimentacién, el
departamento de recursos de capital humano puede identificar a los empleados que
cumplen o exceden lo esperado, y a los que no lo hacen. Asimismo, un sistema de
evaluacién del desempeno bien fundamentado ayuda a evaluar los procedimientos de
reclutamiento, seleccidn e induccidn. Incluso las decisiones sobre promociones internas,
compensaciones y otras del area del departamento de capital humano dependen de la

informacidn sistematica y bien documentada disponible sobre el empleado”.?3®

“Los métodos de valuacién basados en el desempefio a futuro se centran en el

desempefio venidero mediante la evaluacion del potencial del empleado o el

38Dessler, Gary. Administracidn de Recursos Humanos. 11° Edicién, Editorial Pearson Educacién, México
2009, P4ag. 336.
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establecimiento de objetivos de desempefio. Pueden considerarse cinco técnicas

basicas”: 3°

» Autoevaluaciones: Llevar a los empleados a efectuar una autoevaluacion puede
constituir una técnica de evaluacion muy util, en los casos en que el objetivo sea
alentar el desarrollo individual. Cuando los empleados se autoevaltian, es mucho
menos probable que se presenten actitudes defensivas, lo cual es un factor que
alienta el desarrollo individual. En circunstancias en que las autoevaluaciones se
utilizan para determinar las areas que necesitan mejorarse, esta técnica puede
resultar de gran utilidad para la determinacion de objetivos personales a futuro.
El aspecto mas importante de las autoevaluaciones radica en la participaciéon del
empleado y su dedicacién al proceso de mejoramiento.

» Administracion por objetivos: En esencia, la técnica de la administracion por
objetivos consiste en el establecimiento de objetivos a partir de la alta gerencia
y hacia los niveles inferiores de la organizacion. Peter Drucker fue el primero en
formularla en la década de 1950 en su libro Business Management. Tanto el
supervisor como el empleado establecen conjuntamente los objetivos de
desempeiio deseables. Lo ideal es que estos objetivos se establezcan por acuerdo
mutuo y que sean mensurables. Si se cumplen ambas condiciones, los emplea-
dos se encuentran en posicidn de estar mds motivados para lograr sus objetivos,
por haber participado en su formulacién.

» Evaluaciones psicoldgicas: Algunas organizaciones utilizan los servicios de planta
de psicdlogos profesionales. Cuando se emplean psicélogos para las
evaluaciones, su funcién esencial consiste en la evaluacidon del potencial del

individuo y no en la determinacion de su desempefio anterior. La evaluacion

3Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicion, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 324-328.
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consiste en entrevistas en profundidad, exdmenes psicoldgicos, platicas con los
supervisores y una verificacién de otras evaluaciones. El psicélogo pre-para a
continuacion una evaluacidn de las caracteristicas intelectuales, emocionales, de
motivacion y otras mds, que pueden permitir la prediccidon del desempefio futuro.
Métodos de los centros de evaluacion: La utilizacidon de centros de evaluacién
constituye otro método para la evaluacién del potencial a futuro Los centros
constituyen una forma estandarizada de evaluar a los empleados, que se basa en
tipos multiples de evaluacién y multiples evaluadores. Esta técnica suele
utilizarse para grupos gerenciales de nivel intermedio que muestran gran
potencial de desarrollo a futuro.

Método de escalas graficas o por conceptos: El método de escala grafica evalia
el desempeno de los integrantes mediante factores de evaluacidn previamente
definidos y graduados. Los factores de evaluacidn son las cualidades valiosas que
debe poseer el integrante y que se desean evaluar. Se definen simple y
objetivamente para evitar distorsiones. En este método se utiliza un formulario
de doble entrada que contiene filas horizontales y columnas verticales. Las
columnas horizontales representan los factores de evaluaciéon de desempefio, en
tanto que las verticales representan los grados de variacién de los factores. Los
resultados consisten en expresiones numéricas que se obtienen mediante la
aplicaciéon de procedimientos matematicos y estadisticos para corregir las
distorsiones personales introducidas por los evaluadores.

Sistema de evaluacion de 360°: El método 360° es una manera sistematizada de
obtener opiniones de diferentes personas respecto al desempeno de un
individuo en particular, de un departamento o de toda una organizacién. Esta
caracteristica permite que el método se utilice de muy diferentes maneras para
mejorar el desempefio individual o del grupo, maximizando los resultados

integrales de la empresa. El método deriva su nombre del hecho de cubrir los
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360° grados del compas, que simbdlicamente representan todas las vinculaciones
relevantes de una persona con su entorno laboral. Se usa también para que los
empleados proporcionen realimentacion al jefe o supervisor, sobre su
desempeiio como dirigente. Asimismo, el factor humano busca obtener una
abierta y propositiva realimentacion sobre su desempefo laboral, y a su vez
tienen la oportunidad de externar su percepcién sobre el desempeiio de los

demas.

e. Planeacion de Personas

“La planeacion estratégica de Recursos Humanos se refiere a la manera como la funcion
de dicho recurso, puede contribuir a la consecucién de los objetivos organizacionales al
mismo tiempo, favorecer e incentivar la consecucién de los objetivos individuales de los

empleados.”*°

“La planeacidn del capital humano es una técnica que tiene como objetivo estimar la
demanda futura de personal de una organizacién. Mediante esta técnica, los gerentes
de linea y los especialistas de personal pueden desarrollar planes que apoyen la
estrategia de la organizacién y que permiten llenar las vacantes que existan dentro de
una filosofia proactiva. Si la organizacion no cuenta con el personal que tengan las
caracteristicas necesarias no podra alcanzar sus objetivos de caracter estratégico,
operativo y funcional. Seria ideal que todas las organizaciones identificaran sus planes
de recursos humanos a corto y largo plazo. Entre las ventajas de la planeacion de los

recursos humanos se cuentan:

» Informacién relevante para implantar los programas de capacitacién y desarrollo.

» Permite una mejor identificacion y seleccion de talento.

“OChiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humanos; Colombia: Editorial Mc GRAW-HILL, 2002. Pag. 5
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» Conduce a una valuacién estratégica de sueldos.

» Lleva a la disminucion de costos de rotacion.

» Facilita la mejor utilizacion del capital humano. Apunta a la alineacion de la
estrategia de capital humano con la estrategia global de la organizacion.

» Se logran considerables economias de escala en las contrataciones de personal.

» Se enriquece la base de datos de capital humano, lo cual permite apoyar a
distintas dreas de la empresa.

» Se contribuye a una mejor coordinacién de programas, como la obtencién de
mejores niveles de productividad gracias a las aportaciones de personal mejor

capacitado y motivado”. #

“Las organizaciones medianas y pequefias pueden lograr muchas de estas ventajas, pero
su progreso en términos de efectividad puede resultar insuficiente, debido a la escala
reducida de sus operaciones. De hecho, las ventajas de la planeacidn del capital humano
no justifican sus costos, en muchos casos. Por el contrario, en las organizaciones de
grandes dimensiones la planeacion puede contribuir a lograr considerables ventajas

competitivas”.*?

f. Desarrollo de Personas
Es el aumento en la capacidad de la produccién del trabajo alcanzado con mejoras en
las capacidades de trabajadores. Estas capacidades realizadas se adquieren con el
entrenamiento, la educacion y la experiencia. Se refiere al conocimiento practico, las
habilidades adquiridas y las capacidades aprendidas de un individuo que lo hacen
potencialmente. Cada factor productivo debe trabajar de manera eficaz en el logro de

los objetivos que estos cambios conllevan; y es aqui donde se llega a realizar el

“Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicién, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 124.
42\Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicion, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 125.
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tratamiento del recurso humano como capital humano, es a este factor a quien debe
considerarse de real importancia para aumentar sus capacidades y elevar sus aptitudes
al punto tal en que se encuentre como un factor capaz de valerse por si mismo vy
entregarle lo mejor de si al trabajo, sintiéndose conforme con lo que realiza y como es

reconocido.”*3

“Mediante el desarrollo de los empleados actuales se reduce la dependencia respecto al
mercado externo de trabajo, se incrementa el nivel de satisfaccién laboral y se reduce la
tasa de rotacién del personal. Si los empleados se desarrollan adecuadamente, es mas
probable que las vacantes identificadas mediante el plan de capital humano se puedan
llevar a nivel interno. Las promociones y las transferencias que hagan también
demuestran a los empleados que estan desarrollando una carrera y que no tienen sélo
un puesto temporal. El desarrollo del capital humano es un método efectivo para
enfrentar los desafios del area, entre los cuales se incluyen la obsolescencia de los
conocimientos del personal, los cambios sociales y técnicos, y la tasa de rotacién de los

empleados” .4

g. Higiene y Seguridad en el Trabajo.
“La Seguridad industrial es la técnica que estudia y norma la prevenciéon de actos y

condiciones inseguras causantes de los accidentes de trabajo. Con, forma un conjunto
de conocimientos técnicos que se aplican en la reduccion, control y eliminacidon de
accidentes en el trabajo, previo estudio de sus causas. La higiene busca conservar y
mejorar la salud de los trabajadores en relacién con la labor que realicen. En el trabajo

abarca el ambiente laboral, es decir, las condiciones del lugar donde se trabaja, es decir

Bhttp://www.monografias.com/trabajos6/gepo/gepo.shtml. Sabado 5 Agosto 2016, 4:00 PM

44 Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”,
Sexta edicién, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 271.
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es la relacion que existe entre el medio de trabajo y los hdabitos personales del

trabajador.”*

“En la sociedad moderna el empleador debe asumir considerable responsabilidad por las
personas que han contraido un vinculo laboral con la empresa. De acuerdo con los
pardmetros legales de la sociedad del siglo XXI, la proteccion del personal es costosa y
requiere dedicarle considerables recursos, pero en ultimo término se justifica por sus
efectos morales, psicolégicos y econdmicos. El imperativo ético por una parte y la
estructura legal por la otra son dos elementos que deben moderar, dirigir y caracterizar
las actividades de las corporaciones modernas. El desafio profesional del administrador
de recursos humanos en este campo equivale a identificar formas de cumplir con las
disposiciones legales de manera proactiva, al costo mas eficiente posible para la
empresa, pero rindiendo el maximo de servicios al empleado. Entre las prestaciones
legales administradas por el Estado, o juntamente con él, que se han puesto en vigor en

los paises de habla hispana para la proteccidn de los trabajadores se cuentan”:*®

» El derecho a disfrutar de cuidados médicos, incluyendo la hospitalizacién y los
tratamientos adecuados.

» El derecho a percibir una pension después de la jubilacion.

» El derecho a recibir del Estado, o de la empresa y el Estado, una compensacion
adecuada para el conyuge y los hijos o dependientes menores de edad, en caso
de muerte.

» El derecho a recibir compensacion cuando se sufre una circunstancia que

permanentemente desahucia al trabajador.

4 Werther, William B.Administracién de Personal y Recursos Humanos. Sexta Edicién, México, Mc GRAW
-HILL, 2006. Pag. 223

4\Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicion, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 410.
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» El derecho a percibir determinados ingresos cuando involuntariamente o sin
culpa se pierde el empleo.

» El derecho a recibir proteccién especial cuando la labor lleva al trabajador a
enfrentarse a condiciones riesgosas para la salud o el bienestar.

» En general, el derecho a disfrutar de una vida digna, en la que sean accesibles
para el trabajador las comodidades razonables, asi como el mundo de la cultura

y el sano esparcimiento.

“El administrador de recursos humanos debe considerar el hecho de que el personal
empleado cuente con estos derechos o medidas de proteccidon, pues es una forma de
garantizar que se contard con una fuerza de trabajo estable, bien motivada,
experimentada y productiva”.*’

4. Estructura Organizativa
“Los administradores que emprenden el disefio de una estructura organizacional
enfrentan decisiones dificiles, tienen que elegir opciones de estructuras de empleo,
proyectos de trabajo y departamentos. La estructura organizacional especifica que

resulta de las decisiones y acciones de los administradores”.*®

“La estructura organizacional es la distribucion formal de los puestos de una
organizacidn. Esta estructura, la cual puede mostrarse visualmente en un organigrama,

también tiene muchos propdsitos tales como:

Dividir el trabajo a realizarse en tareas especificas y departamentos.
Asignar tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales.

Coordinar diversas tareas organizacionales.

YV V V V

Agrupar puestos en unidades.

4’Werther, William B., “Administracién de Recursos Humanos, El Capital Humano en las empresas”, Sexta
edicién, Mc Graw-Hill, México, 2008. Pag. 410-411.
48RenderHeizer. Principios de Administracion de Operaciones; Quinta Edicién. P4g.531
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» Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.
» Establecer lineas formales de autoridad.

» Asignar y utilizar recursos de la organizacion”. %

Cuando los gerentes crean o cambian la estructura, se involucran en el disefo
organizacional, un proceso que implica decisiones con respecto a seis elementos clave:
especializacién del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando, tramo de control,

centralizacion y descentralizacion, y formalizacion.

a. Especializacion del trabajo
“Consiste en dividir las actividades laborales en tareas separadas, cada empleado se

especializa en hacer una parte de una actividad en lugar de hacerla toda, para aumentar
los resultados. También se le conoce como divisién del trabajo. La mayoria de los
gerentes consideran actualmente la especializacion del trabajo como un mecanismo
importante de la funciéon de organizar, ya que ésta ayuda a los empleados a ser mas
eficientes. Sin embargo, cuando se lleva al extremo, esta especializacién puede ocasionar
problemas como aburrimiento, fatiga, estrés, mala calidad, ausentismo, reduccién del
desempeiio y aumento en la rotacién del personal. Por esta razén es recomendable

utilizar una especializacién minima.”>°

“La divisidn del trabajo es el proceso de distribuir el trabajo en puestos relativamente
especializados para lograr las ventajas de la especializacidn. La division del trabajo
concierne al grado de especializacion de los empleos. Los administradores dividen la
tarea total de la organizacién en trabajos o puestos (empleos) especificos con actividades

especificas. Las actividades definen lo que va a hacer la persona que ocupa el puesto. Las

“*Robbins, Stephen P. “Administracién”; Décima edicién. 2011. Pag. 185.
50Robbins, Stephen P. “Administracién”; Décima edicién. 2011. Pag. 185.
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ventajas econdmicas de dividir el trabajo en puestos especializados son las principales

razones histdricas de la creacion de las organizaciones”.>?

b. Departamentalizacion
“Una vez definido qué tareas se llevaran a cabo y quiénes las realizardn, es necesario

agrupar las actividades laborales comunes para que el trabajo se realice de manera
coordinada e integrada. La departamentalizacion es la forma en que se agrupan los
puestos. Existen cinco formas comunes de departamentalizacién, aunque una
organizacién puede utilizar su propia y exclusiva clasificacién. Por lo general las grandes

empresas combinan la mayoria o todas estas formas de departamentalizacion.

i. Departamentalizacion Funcional: Agrupa los puestos de acuerdo con las
funciones.

ii. Departamentalizacidon Geografica: Agrupa los puestos de acuerdo con la regidn
geografica.

iii. Departamentalizacién por Productos: Agrupa puestos por lineas de productos.

iv. Departamentalizacion por Procesos: Agrupa los puestos con base en el flujo de
productos o clientes.

v. Departamentalizacion por Clientes: Agrupa los puestos con base a clientes

especificos y exclusivos con necesidades comunes.

Una tendencia popular de departamentalizacién es el uso cada vez mayor de la
departamentalizacidon por clientes. Debido a que obtener y mantener clientes es esencial
para lograr el éxito, este enfoque funciona bien porque enfatiza el seguimiento y la

respuesta a los cambios de las necesidades del cliente”. 52

llvancevich, John M. Comportamiento Organizacional, 7° Edicién, Editorial Mc Graw-Hill, México 2006
52Robbins, Stephen P. “Administraciéon”; Décima edicidén. 2011. Pag. 186-187.
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c. Cadena de mando
“La cadena de mando es la linea de autoridad que se extiende de los niveles mds altos

de la organizacidn hacia los mads bajos, lo cual especifica quién le reporta a quién.

Para entender la cadena de mando, debe entender otros tres conceptos: autoridad,
responsabilidad y unidad de mando. La autoridad se refiere a los derechos inherentes a
una posicion gerencial para decirle a la gente qué hacer y esperar que lo haga. Los
gerentes de la linea de mando tienen la autoridad de hacer su trabajo de coordinar y
supervisar el trabajo de los demds. Cuando los gerentes asignan trabajo a los empleados,
dichos empleados asumen una obligacion para realizar cualquier tarea asignada. Esta
obligacion o expectativa de desempefio se conoce como responsabilidad. Por ultimo, el
principio de unidad de mando (uno de los 14 principios de administracion de Fayol)
establece que una persona debe reportarle sélo a un gerente. Sin la unidad de mando,

las peticiones contradictorias de varios jefes pueden crear problemas”. 3

d. Tramo de Control
“La vision tradicional era que los gerentes no podian, y no debian, supervisar

directamente a mas de cinco o seis subordinados. Determinar el tramo de control es
importante debido a que, en gran medida, éste determina el nimero de niveles y
gerentes de una organizacién; una consideracién importante sobre qué tan eficiente sera
una empresa. Cuanto mayor sea el tramo, mas eficiente resulta. La tendencia de los
ultimos afios se ha dirigido hacia tramos de control mayores, lo cual es consistente con
los esfuerzos de los gerentes de agilizar la toma de decisiones, aumentar la flexibilidad,
acercarse mas a los clientes, dar facultades de decision a los empleados y reducir costos.

Los gerentes estan comenzando a reconocer que pueden manejar un tramo mayor

53Robbins, Stephen P. “Administraciéon”; Décima edicién. 2011. Pag. 187
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cuando los empleados conocen bien sus tareas y entienden los procesos

organizacionales”.>*

e. Centralizacién y Descentralizacion
“La centralizacion es el grado en que la toma de decisiones se da en los niveles superiores

de la organizacién. Si los gerentes de nivel alto toman decisiones clave con poca
informacién proveniente de los niveles inferiores, entonces la organizacién esta mas
centralizada. Por otra parte, cuanta mas informacién proporcionan los empleados de
niveles inferiores o de hecho tomen decisiones, mas descentralizada estd. Recuerde que
la centralizacién y descentralizacion es relativa, no absoluta; es decir, una organizacién
nunca es totalmente centralizada o descentralizada. Conforme las organizaciones se
vuelven mas flexibles y sensibles a tendencias ambientales, hay un cambio hacia la toma
de decisiones descentralizada. Esto también se conoce como otorgamiento de facultades
de decision a los empleados, lo cual significa dar a los empleados mas autoridad (poder)

para tomar decisiones.

La esencia de la descentralizacidon es la libertad que tienen los administradores de los
niveles operativos de la organizacidon (subunidades) para tomar decisiones. La
descentralizacion total significa un minimo de restricciones y un maximo de libertad para

gue los administradores tomen decisiones a los niveles mas bajos de la organizacién”.

Ventajas®®
» Genera mayor capacidad de respuesta a las necesidades locales, dado que estan

mejor informados de su cadena de suministros.

>4Robbins, Stephen P. “Administracién”; Décima edicién. 2011. Pag. 187-188.

55Robbins, Stephen P. “Administraciéon”; Décima edicién. 2011. Pag. 188-189.
SShttp://www.eticaygestion.org/documentos/contabilidadgerencial/5.pdf. Sdbado 5 Agosto 2016, 6:00
P.M.
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» Aumenta la motivacién para los administradores de las subunidades, dado que

pueden ejercer mayor iniciativa individual

f. Formalizacion
“La formalizacion se refiere a qué tan estandarizados estdn los trabajos de una

organizacién y hasta qué grado las reglas y procedimientos guian el comportamiento de
los empleados. En organizaciones muy formalizadas hay descripciones explicitas,
diversas reglas organizacionales y procedimientos claramente definidos que abarcan los
procesos de trabajo. Los empleados son poco discretos con respecto a lo que se hace,
cuando se hace y como se hace. Sin embargo, cuando la formalizacién es baja, los
empleados son mas discretos sobre cémo hacen su trabajo”.>’

g. Organigrama
“El organigrama se define como la representacion grafica de la estructura orgdnica de
una institucidn o de una de sus areas y debe reflejar en forma esquematica la descripcion
de las unidades que la integran, su respectiva relacion, niveles jerarquicos y canales
formales de comunicacién. “>8

i. Tipos de Organigrama®®
» Segun su naturaleza
e Micro administrativos: pertenecen a una sola organizacién, ya sea en
conjunto o bien, a alguna de las areas que la conforman.
e Macro administrativos: son la representacién grafica de mas de una entidad.
e Meso administrativos: en estos se representa a varias entidades de un sector

o bien al sector en su totalidad.

57Robbins, Stephen P. “Administraciéon”; Décima edicién. 2011. Pag. 189.

8Serrano, Alexis. Administracidn | y Il; Primera Edicién. El Salvador: Editorial Taller Grafico UCA, 2004.
Pag. 111.

59 http://www.tiposde.org/empresas-y-negocios/25-tipos-de-organigramas/. Sdbado 5 Agosto 2016, 6:00
P.M.
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» Segun el ambito

Generales: aqui se representa a una cierta organizacion en su totalidad y las
relaciones que existen dentro de esta.
Especificos: representan a un departamento o area puntual de la entidad y

cdmo este se organiza.

» Segun la presentacion

Horizontales: en estos las unidades son desplegadas de izquierda a derecha
colocando al titulas en el extremo izquierdo. Las relaciones entre las
unidades se representas mediante lineas horizontales y las jerarquias se
ordena en columnas.

Verticales: las unidades se despliegan de arriba hacia abajo y el titular se
ubica en el extremo superior y las jerarquias se despliegan de manera
escalonada.

Mixtos: estos son una combinacién de los dos anteriores, por lo que

permiten un mayor despliegue.

» Segun el contenido

Integrales: en ellos se representan todas las unidades administrativas de la
empresa y las relaciones jerarquicas o de dependencia que se establecen
entre las mismas.

Funcionales: a los elementos de los integrales se le agrega una resefia de las
funciones mas importantes de cada area.

De puestos, plazas y unidades: en estos se sefiala qué puestos se necesitan
para cada unidad, el nimero de plazas que existen y que se requieren. A

veces incluyen los nombres de quienes integran las plazas.
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h. Jerarquizacion
Es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de rango, grado o

importancia. Implica la definicion de la estructura de la empresa por medio del

establecimiento de centros de autoridad. Las reglas para jerarquizar son:

» Los niveles jerarquicos establecidos dentro de cualquier grupo social deben ser
los minimos e indispensables.

» Se debe definir claramente el tipo de autoridad de cada nivel” ¢

5. Manual de Bienvenida y de Andlisis y Descripcion de Puestos

a. Manual de Bienvenida
“Describe informacion valiosa al nuevo empleado, para que se identifique rdpidamente

con la empresa y logre adaptarse facilmente al nuevo puesto y al ambiente que lo rodea.

Este manual es muy favorable, porque permite al empleado familiarizarse de manera
rapida con el manejo de las organizaciones sociales, y por supuesto de los cargos y

obligaciones que le va a exigir el puesto que va a desarrollar”.®

b. Manual de Analisis y Descripcion de Puestos
“Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un

cargo y que lo diferencian de los demds cargos que existen en una empresa; es la
enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion
de las atribuciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Basicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los
deberes y las responsabilidades que comprende. Todas las fases que se ejecutan en el

trabajo constituyen el cargo total. Un cargo es la reunién de todas aquellas actividades

80http://www.mitecnologico.com/Main/JerarquizacionOrganizacion. Sdbado 5 Agosto 2016, 7:00 PM.

6lhttp://ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/6469/3/658.3-5218d-CAPITULO%20Il.pdf. Sdbado 5 Agosto
2016, 8:00 PM
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realizadas por una sola persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un
lugar formal en el organigrama. Evidentemente, las descripciones de cargos son Uutiles,
aunque se pueden permitir desviaciones individuales. Un empleado nuevo querra saber
qué se espera de él, y cuando el supervisor se percata de problemas de coordinaciéon
entre empleados tendrd que saber cudles son las funciones que corresponden a cada
uno. La descripcion deberia, en el caso ideal, distinguir entre el contenido prescrito y

discrecional de cada cargo”.®?

6. Seleccion adecuada de Candidatos

a. Ambiente Laboral
“Conseguir un ambiente laboral equilibrado, dindmico y sin ningun tipo de alteracién es

una tarea dificil de conseguir. El bienestar en el trabajo es uno de los aspectos bdsicos
que influyen sobre el rendimiento y es por ello, que los directivos también juegan un
papel importante dentro de este "ecosistema". Asi pues, si se busca una forma de
motivar a los empleados, se debe considerar que convertir el lugar de trabajo en un

entorno mas atractivo podria favorecer un mayor rendimiento”. ¢

b. Induccion al Puesto
» . . . . . .
Es el conjunto de actividades que se realizan, con el fin de guiar al nuevo trabajador en

la incorporacion rapida a su trabajo y a su medio ambiente. Se considera como un
proceso por el que el trabajador empieza a comprender y aceptar los valores, normas y
convicciones que se postulan en una organizacion. La induccién es un programa disefiado
para ayudar a los empleados a acoplarse facilmente dentro de la organizacion. Se dice

gue la induccidn facilita la adaptacién de los nuevos trabajadores ambiente de trabajo,

62http://www.gestiopolis.com/canales/derrhh/articulos/no5/descripcionanalisiscargos.htm. Sdbado 5
Agosto 2016, 9:00 PM.

83 http://www.mailxmail.com/curso-desarrolle-sus-habilidades-directivas/ambiente-laboral-mejore-
rendimiento, Sdbado 5 Agosto 2016, 7:30 PM.
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y a la vez da toda la informacidn necesaria al personal sobre la organizacién, su historia,

sus politicas, reglamentos, servicios y productos.” %4

Los programas de induccidn ofrecen una excelente herramienta para lograr la ubicacién
correcta del personal, y en el proceso generar la indispensable mistica de equipo. Las
personas que siguen el programa de induccién aprenden sus funciones de manera mas
rapida, ya que el nivel de ansiedad desciende mucho entre los asistentes al programa de
induccidn, factor que contribuye en forma definitiva a permitir que los recién llegados se

concentren en la labor de aprender las nuevas tareas.

c. Adaptacion
“La etapa de adaptacion del desarrollo de un grupo suele ser de conflicto y

enfrentamientos. Esta etapa por lo general emocionalmente intensa puede comprender
competencia entre los miembros por tareas deseadas y desacuerdos sobre los
comportamientos y responsabilidades apropiados en relacién con la tarea. Una etapa
particularmente importante de la etapa de adaptacion puede suponer la redefinicién de

las tareas especificas y las metas generales del grupo”.%°

7. Planes de capacitacion

a. Adiestramiento
Es un proceso continuo, sistematico y organizado que permite desarrollar en el individuo

los conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para desempefiar eficientemente
el puesto de trabajo. El adiestramiento de personal, ademads de completar el proceso de

seleccion, ya que orienta al nuevo empleado sobre las caracteristicas y particularidades

64 Serrano, Alexis. Administracion de Personas; Primera edicién. El Salvador: Editorial Taller Grafico UCA,
2007.Pag. 100

8lvancevich, John M. Comportamiento Organizacional; Séptima Edicién, México: Editorial Mc GRAW
HILL, 2006. Pag. 326
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propias de trabajo, ofrece al trabajador la oportunidad de actualizar y renovar sus

conocimientos, a tono con el avance de la época.

En toda organizacion, el recurso humano es un elemento fundamental para llevar a cabo
sus objetivos y metas que le permitan alcanzar la misidon propuesta, para ello es
necesario que este recurso esté capacitado desde el punto de vista profesional, técnico,
moral y cultural. Por esto, surge la necesidad en toda empresa de implantar programas
de adiestramiento que le permita desarrollar, capacitar y actualizar en su personal, los
conocimientos, habilidades y destrezas adecuadas para desempeifiar eficazmente las

funciones inherentes al cargo.

b. Entrenamiento
“Es un medio para desarrollar competencias en las personas para que sean mas

productivas, creativas e innovadoras, puedan contribuir mejor a los objetivos
organizacionales y sean cada vez mas valiosas. Asi, el entrenamiento es una fuente de

utilidad que permite a las personas contribuir efectivamente a los resultados del negocio.

En estos términos, el entrenamiento es una manera eficaz de agregar valor a las
personas, a la organizacién vy a los clientes. Asi también enriquece el patrimonio humano
de las organizaciones y es responsable del capital intelectual de estas”. %

c. Capacitacion
“La capacitacién conocida también como formacidn, se puede definir como un conjunto
de actividades que se realizan, con el propdsito proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades y mejorar actitudes que permitan un mayor rendimiento y mejora de las

personas y la organizacion. Se busca cualificar a los trabajadores para ser competentes.

Se forma para adquirir aquellas competencias, que les permitan cambiar el

comportamiento en su ocupacion y apoyen la vision de la organizacion. Por lo tanto, la

%6|dalberto Chiavenato. Gestidn del Talento Humanos; Colombia: Editorial Mc GRAW-HILL, 2002. P4g. 306
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perspectiva que tiene toda organizacion sobre la formacidn es incrementar el potencial
de la organizacién mediante el perfeccionamiento profesional y humano de sus

miembros, con el minimo costo y esfuerzo”.®

8. Relaciones laborales

a. Comportamiento
“Estudio del comportamiento, actitudes y desempeio humano en un entorno

organizacional; implica basarse en teorias, métodos y principios extraidos de disciplinas
como la psicologia, sociologia y antropologia cultural para aprender sobre las
percepciones, valores, capacidades de aprendizaje y acciones individuales mientras se
trabaja en grupos y dentro de la organizacién en su conjunto, asi como analizar el efecto
del ambiente externo en la organizacién en sus recursos humanos, misiones, objetivos y

estrategias”.®®

b. Contrato Individual
“El instrumento que se utiliza para concretizar la contratacién de una persona se

denomina contrato de trabajo y se define como contrato de trabajo: “Es aquel por virtud
del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra o a prestar un servicio, a
uno o varios patronos, institucién, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la
dependencia de estos y mediante un salario”. Existen contratos de caracter indefinido y

otros con tiempo definido”.®®

c. Contrato Colectivo
“El contrato colectivo o convenio (celebrado entre uno o varios sindicatos de

trabajadores y uno o diversos empleadores) para establecer las condiciones en las que

67Alexis Serrano. Administracidn de Personas; Primera edicion. El Salvador: Editorial Taller Grafico UCA,
2007.

88 John M. lvancevich. Comportamiento Organizacional; Séptima Edicién, México: Editorial Mc GRAW
HILL, 2006. P4g. 10

69 Alexis Serrano. Administracion de Personas; Primera edicidn. El Salvador: Editorial Taller Grafico
UCA, 2007. Pag. 99
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habra de prestar el trabajo dentro de una empresa o establecimiento determinado, debe
celebrarse por escrito, bajo la titularidad del sindicato. Se deberd elaborar tres tantos y
firmarse de manera adecuada, de los cuales dos se entregaran a las partes contratantes
y uno se depositard en la Junta de Conciliacién y Arbitraje (federal o local, segun

corresponda)”.”®

d. Normas y Reglas
“Las reglas de trabajo escritas pueden contribuir de manera importante a informar a sus

empleados lo que espera de ellos y las consecuencias en caso de no satisfacer las
expectativas. Una persona a la que se ha advertido que ciertos tipos de conducta son
inaceptables no puede alegar ignorancia cuando incurre en la conducta prohibida.
Asimismo, las reglas de trabajo escritas sirven para recordar a los empleados que usted
habla en serio acerca de presentar la empresa al publico desde el mejor dangulo posible.
Los empleados que actian de manera inadecuada o irracional pueden danar su empresa
al crear descontento entre sus compafieros de trabajo. Aunque se podria pensar que es
obvio qué es adecuado y qué no lo es, es muy arriesgado suponer que todos los
empleados compartirdn sus opiniones. Una de las mejores maneras de aclarar lo que

espera es mediante un conjunto de reglas generales de trabajo”.”*

e. Reglamento Interno.
“El Reglamento Interno es el instrumento por medio del cual el empleador regula las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacidon con sus

labores, permanencia y vida en la empresa.

Asi, debe contener a lo menos: las horas en que empieza y termina la jornada de trabajo
y las de cada turno, los descansos, los diversos tipos de remuneracién; el lugar, diay hora

de pago; las personas a quienes los trabajadores deben dirigir sus reclamos, consultas y

70 John M. Ivancevich. Comportamiento Organizacional; Séptima Edicién, México: Editorial Mc GRAW
HILL, 2006.Pag. 139
7146 http://es.wikipedia.org/wiki/Planeamiento. Domingo 6 de Agosto 2016, 8:00 PM.
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sugerencias; la forma de comprobacién del cumplimiento de las normas previsionales y
laborales; las normas e instrucciones de prevencién, higiene y seguridad, las sanciones
que se puedan aplicar a los trabajadores con indicacién de las infracciones y el
procedimiento a seguir en estos casos. Hacemos presente que las sanciones que seiale
el Reglamento Interno sélo pueden consistir en amonestacion verbal o escrita y multa
de hasta el veinticinco por ciento de la remuneracién diaria. La multa tiene como destino
los fondos de bienestar que la empresa tenga para los trabajadores o el que tenga los
sindicatos. Por tanto, nunca el empleador puede quedarse con el monto de las multas
cobradas. El trabajador puede reclamar de la aplicacién de la multa ante la Inspeccidn

del Trabajo respectiva”.’?

9. Parametros de Control

a. Evaluacion del desempeiio
“Es una apreciacién sistematica del desempeiio de cada persona, en funcién de las

actividades que cumple, de las metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial
de desarrollo; es una persona que sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las

cualidades de una persona vy, sobre todo, su contribucién al negocio de la organizacion.

Es un proceso dindmico que incluye al evaluado y su gerente y representa una técnica de
direccién imprescindible en la actividad administrativa actual; es un excelente medio a
través del cual se pueden localizar problemas de supervisién y gerencia, de integracion
de persona a la organizacién, de adecuacion de la persona al cargo, de posibles
disonancias o falta de entrenamiento y, en consecuencia, establecer los medios y

programas para eliminar o neutralizar tales problemas”.”

2http://www.paritarios.cl/actualidad_reglamento_interno.htm. Domingo 6 de Agosto 2016, 8:20 PM.
Bldalberto Chiavenato. Gestidn del Talento Humanos; Colombia: Editorial Mc GRAW-HILL, 2002. P4g. 198
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b. Satisfaccion Laboral’
“Podria definirse como la actitud del trabajador frente a su propio trabajo, dicha

actitud estd basada en las creencias y valores que el trabajador desarrolla de su propio

trabajo.

Las actitudes son determinadas conjuntamente por las caracteristicas actuales del
puesto como por las percepciones que tiene el trabajador de lo que "deberian ser".
Generalmente las tres clases de caracteristicas del empleado que afectan las

percepciones del "deberia ser" (lo que desea un empleado de su puesto) son:

> Las Necesidades.
> Los Valores.

» Rasgos personales.

Los tres aspectos de la situacién de empleo que afectan las percepciones del "deberia

ser" son:

» Las comparaciones sociales con otros empleados
» Las caracteristicas de empleos anteriores

» Los grupos de referencia.

Ademas se puede establecer dos tipos o niveles de andlisis en lo que a satisfaccién se

refiere:

» Satisfaccion General indicador promedio que puede sentir el trabajador frente a
las distintas facetas de su trabajo

» Satisfaccion por facetas grado mayor o menor de satisfaccion frente a aspectos
especificos de su trabajo: reconocimiento, beneficios, condiciones del trabajo,

supervision recibida, compaferos del trabajo, politicas de la empresa.

7http://www.wikilearning.com/monografia/satisfaccion_laboral-que_es_la_satisfaccion_laboral/16141-
2. Domingo 6 de Agosto 2016, 9:00 PM.
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» La satisfaccion laboral esta relacionada al clima organizacional de la empresa 'y

al desempefnio laboral”.”®

c. Control Interno
“Es el proceso de vigilar las actividades para cerciorarse de que se desarrollan conforme

se planearon y para corregir cualquier desviacién evidente. Comunmente, esta fase del
proceso administrativo suele dar la impresidon de que se lleva a cabo al final de un

periodo. Pero en la realidad los gerentes hacen uso a diario del control.
Importancia del control.

» Contribuye a medir y corregir la labor ejecutada por los subordinados, a fin de
lograr los objetivos.

» Permite el andlisis de lo realizado con lo planeado.

» Las técnicas y los sistemas de control son aplicables a cualquier actividad
administrativa.

» Se constituye para los jefes en una herramienta, a través de la cual se
comprueban si los objetivos de la empresa son alcanzados conforme a la

planeacion”.’®

S|dalberto Chiavenato. Gestidn del Talento Humanos; Colombia: Editorial Mc GRAW-HILL, 2002. P4g. 198
76Alexis Serrano. Administracién | y II; Primera Edicién. El Salvador: Editorial Taller Grafico UCA, 2004.
Pag. 227
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DE

LA ADMINISTRACION DE LA CLINICA PARROQUIAL INMACULADA CONCEPCION.

A. Importancia.
Las necesidades que presenta la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn llevaron a

realizar una investigacion de campo sobre el Sistema de Gestién de Talento Humano,
debido a que este aspecto como en toda empresa es un elemento esencial para la
planeacion, ejecucién y control de los procesos operativos, ya que de esta forma se busca
alcanzar las metas y objetivos que se propone lograr la organizacién y ademas ser

eficientes y eficaces en la administracién de los recursos con los que cuenta.

Por lo tanto, la importancia de este capitulo ha radicado en llevar a cabo una
investigacidon de campo que permitié conocer la situacién actual de la Clinica Parroquial,
a través de la realizacidon de un diagndstico sobre el funcionamiento y desarrollo de ésta,
en la que se identificaron las limitaciones que esta Organizacidn ha tenido en su
desempeiio.

B. Objetivo General.

Realizar una investigacion de campo que permita la recoleccién de informacion a partir
de fuentes primarias para determinar la situacidon actual sobre el funcionamiento vy

desarrollo administrativo de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.
C. Objetivos Especificos
v’ Disefiar los instrumentos apropiados para recolectar la informacién necesaria y

determinar la situacién actual de la Administracion de la Clinica Parroquial

Inmaculada Concepcion.
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v’ Elaborar un diagndstico de la situacion actual de la Administracion de la Clinica
Parroquial a partir de la informacidn recolectada para identificar limitantes y

establecer posibles soluciones a la problematica.

D. Métodos y Técnicas de la Investigacion.
Los Métodos y Técnicas utilizadas en la investigacion permitieron tener acceso a un

estudio racional y légico ya que se identifico la naturaleza del problema. A continuacién

se detallan cada método y técnica utilizados.

1. Métodos de la Investigacion.

El método utilizado en la investigacidon de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién
fue el método cientifico porque otorga resultados mas fiables y menos subjetivos debido
a la serie de pasos ldgicos seguidos. Es por ello que de manera ordenada permitié
profundizar en el problema y obtener la informacion deseada. Los métodos especificos

gue se utilizaron en la investigacién fueron los siguientes:

a. Analisis.
El primer método utilizado fue el analitico. Este método consiste en la separacidn de las

partes de un todo a fin de estudiar las variables individualmente para determinar las
relaciones entre ellas. Por lo tanto, el uso de éste dio la posibilidad de estudiar cada
una de las variables por separado, es decir, cada area que constituye a la Clinica
Inmaculada Concepcidn, éstas son a nivel administrativo, a nivel operativo y a nivel de
mantenimiento; asi como también a los trabajadores, personal administrativo, usuarios
y por supuesto cada uno de los factores internos y externos que influyen en alguna

medida en la Administracion de la Clinica.

b. Sintesis.
Este método se refiere a la composicion de un todo por reunidon de sus partes o

elementos. Esta construccién se puede realizar uniendo las partes, fusionandolas u
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organizandolas de diversas maneras. Por consiguiente, habiendo analizado cada una de
las variables se da la pauta para hacer la aplicacion del método de sintesis. El uso de este
método se hizo mas factible conforme a los resultados del estudio de cada una de las
partes del fendmeno, debido a que pudo hacerse una unificacion de los resultados y por

ende entender de manera global el problema.

2. Tipo de Investigacion.
En este caso, para llevar a cabo el estudio del fendmeno anterior planteado se utilizé la

investigacion descriptiva ya que ésta se emplea cuando el objetivo es el de detallar cémo

es y como se manifestd el problema, obteniendo un panorama mas preciso de éste.

3. Diseio de la Investigacion.
Se utilizé el método no experimental puesto que el estudio se realizd sin manipulacién

deliberada de variables y en el que solo se observd los fenédmenos en su ambiente

natural, lo cual limita a relatar los hallazgos de la investigacidn realizada.

4. Técnicas e Instrumentos de recoleccion de informacion.

a. Técnicas
Son medios indispensables en el proceso de la investigacidn cientifica que se utilizaron

para la recoleccién de la informacidn, las cuales se especifican a continuacion:

i. Encuesta.
Esta técnica permitid obtener informacion relevante de la problematica en la Clinica

Parroquial. Se realizé6 mediante un cuestionario previamente elaborado, conteniendo
temas sobre los diferentes indicadores que facilitaron conocer el comportamiento de las
variables estudiadas. Este cuestionario fue dirigido al personal del drea administrativa 'y

médica de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién llevando a cabo un censo.

ii. Entrevista
Esta consistio en reunirse con el Presidente de la Clinica Parroquial, el Gerente

Administrativo y la Directora Médica, ya que son estas las personas mas conocedoras del
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tema y las cuales estan en mayor contacto con la realidad de la Clinica. La entrevista se
realizd en la sala de Junta Directiva de la Clinica. Esta se llevé a cabo con una serie de
preguntas que proporciond informacion mas completa y precisa, estando en contacto
directo entre entrevistadores y entrevistados. A través de la entrevista se obtuvieron

opiniones, se percibieron aptitudes y comentarios que consolidaron la investigacién.

iii. Observacion Directa
Esta técnica permitié conocer la forma en que funciona la Clinica Parroquial, tanto el

funcionamiento como el desarrollo de trabajo, asi también los habitos y actitudes de los
empleados de la Clinica. La observacidén se llevé a cabo durante las visitas que se
realizaron al lugar de estudio, ademas de lo percibido alrededor de éste, lo que ayudd a

completar datos obtenidos en la encuesta y en la entrevista.

b. Instrumentos.
Estos son los medios auxiliares de las técnicas, contribuyendo de igual manera a la

recoleccidn de informacidn. Los instrumentos que se utilizaran son los siguientes:
i. Cuestionario.
El instrumento basico de la observacién por encuesta es el cuestionario. Es un conjunto
de preguntas, preparado cuidadosamente, sobre los hechos y aspectos que interesan en

una investigacion.

Para la presente investigacion se disefidé un cuestionario el cual serd suministrado tanto
alos empleados del area administrativa como médica de la Clinica Parroquial Inmaculada
Concepcidn de Santa Tecla y ésta estructurada por preguntas cerradas, semi- abiertas, y
multiples opciones.

ii. Guia de Entrevista.
Es un instrumento que permite recopilar informacidn suficiente y fundamental sobre un

tema determinado, caracterizado por estandarizar las preguntas en su contenido.
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Para llevar a cabo la entrevista se usé la guia de entrevista, con el propésito de descubrir
la necesidad que se tiene de implementar un Sistema de Gestién de Talento Humano en

dicha Clinica.

El instrumento se compone de 24 preguntas, disefiadas para obtener informacion acerca
de funcionamiento, procesos, dificultades y situacion actual del desempefiio laboral de

los empleados.

La entrevista fue dirigida al presidente de la Junta Directiva, Gerente General y Directora
del Area Médica de la Clinica.
iii. Lista de Cotejo.
Este instrumento fue utilizado por la observacién directa. A medida se iba realizando la
investigacion se hizo uso de libretas de anotaciones, grabaciones de audio y de video
para conocer la opinidn del entrevistado e identificar su comportamiento ante la
problematica planteada.
5. Fuentes de Informacion.
Se refiere a todos los recursos que ayudaron a recopilar informacién para realizar la
investigacion. Las fuentes basicas que contribuyeron al estudio del problema fueron:
a. Primarias.
Son aquellas que proveen un testimonio o evidencia directa sobre el tema de
investigacidn, es decir, toda aquella informacion obtenida a partir de los conocimientos
previos al estudio y la recolectada en la investigacion de campo, es decir, a través de la

encuesta, la entrevista y la observacion directa.
Esta informacién fue proporcionada por:

e Miembros de la junta directiva.

e Empleados de la clinica.
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b. Secundarias.
Una fuente secundaria interpreta y analiza fuentes primarias, las fuentes secundarias a

que se utilizaron para la recopilacion de informacién fueron: libros de texto, trabajos de
graduacién, guias metodoldgicas, folletos, revistas, fuentes histdricas, monografias,
paginas de internet, entre otras.

6. Ambito de la Investigacion.
El drea geogréfica en la que se realizd la investigacion fue en la Clinica Parroquial
Inmaculada Concepcién, ubicada en la direcciéon 4 Av. No 11, Ciudad de Santa Tecla,
Departamento de La Libertad. La poblacion total de la investigacién se establecié de
acuerdo al total de empleados de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn.

7. Unidades de andlisis.
La unidad de analisis corresponde a la entidad mayor o representativa de lo que va a ser
objeto especifico de estudio en una medicién y se refiere al qué o quién es objeto de

interés en una investigacion.

El objeto de estudio y las unidades de analisis se especifican a continuacién: Objeto de

estudio:

e Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.
Unidades de analisis.

e Miembros de la junta directiva y los empleados de la clinica.

8. Determinacion del Universo y Muestra.

a. Universo.
Conjunto de personas, sujetos de investigacion que tienen algunas caracteristicas

definitivas.

Por tanto, el universo estard conformado por los miembros de junta directiva y

empleados de la clinica.
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b. Muestra.
Se entiende por muestra al "subconjunto representativo y finito que se extrae de la

poblaciéon accesible. Es decir, representa una parte de la poblacién objeto de estudio. Se
tomé como el total de la poblacién a los 113 empleados de la Clinica Parroquial
Inmaculada Concepcion y los miembros de la Junta directiva de la Clinica.
c. Censo

Este es cuando se estudia la totalidad de las unidades de analisis, definida como un
conjunto de elementos de referencia sobre el que se realizan las observaciones. Debido
a que la poblacién total de la investigacion es pequefia se realizd un censo dirigido a los
113 empleados incluidos los miembros de junta directiva de la Clinica Parroquial

Inmaculada Concepcidn.

El instrumento de la entrevista fue administrado al Director General (parroco), Gerente

Administrativo y Directora del area Médica.

Presentandose a continuacion:
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CARGO N2 DE CARGO N2 DE
TRABAJADORES TRABAJADORES
Director General 1 Técnico de RX 1
Gerente Administrativo 1 Técnico de RX y 1
Mamografia

Secretaria de Gerencia 1 Laboratorista 4
Contador 1 Coordinador Fisioterapista 1
Auxiliar Contable 1 Fisioterapista 2
Cajero 4 Coordinador Odontélogo 1
Recepcionista 1 Asistente Dental 4
Encargado de archivo 2 Cirujano Maxilofacial 1
Auxiliar de Archivo 2 Endodoncista 4
Auxiliar de compras 1 Ortodontista 2
Secretario de RX 1 Odontdlogo 4
Secretario de 1 Odontédloga 5
Ultrasonografia

Secretario de laboratorio 1 Odontopediatra 1
Médico General 8 Nutricionista 2
Pediatra 5 Jefa de Enfermeria 1
Pediatra Neumdlogo 1 Auxiliar de Enfermeria 6
Ginecodloga 2 Encargado de Farmacia 1
Mastéloga 1 Auxiliar de Farmacia 1
Ginecodlogo 1 Regente Botica 1
Internista 2 Encargado de Bodega 1
Dermatdloga 1 Auxiliar de Bodega 1
Dermatdlogo 1 Motorista 2
Fisiatra 1 Portero 1
Urdlogo 1 Seguridad 4
Endocrindlogo 1 Lavanderia 1
Ortopeda 2 Ordenanza 2
Ultra sondgrafo 3 Limpieza 5
Otorrinolaringélogo 2 Edecan 3

TOTAL 113

Fuente: Informacién proporcionado por Lic.

Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.

Villic Fredy Ayala, Gerente General de la
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9. Tabulacion y Analisis e Interpretacion de Datos.

La informacién recopilada se represento clasificada y ordenada en cuadros estadisticos.
La tabulacion se realizd con base a cada una de las preguntas establecidas, las cuales

muestran el objetivo respectivo.

Los datos obtenidos a través de las encuestas fueron tabulados en hojas de calculo Excel,

luego se procedio a seleccionar la informacién por medio de tablas dindmicas.

Finalmente se elaboraron graficos para presentar los resultados de cada pregunta de
forma clara. La informacidn resultante fue interpretada para elaborar el diagnéstico de

la situaciéon actual de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.
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DATOS GENERALES.
GENERO

Objetivo: Determinar cudl es el género que prevalece entre los trabajadores de la Clinica

Parroquial Inmaculada Concepcidn.

CUADRO N2 1
GENERO
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE
Femenino 58 51%
Masculino 53 47%
No respondié 2 2%
TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 1
GENERO

No respondid
2%

Masculino
47%

Femenino
51%

E Femenino M Masculino B No respondio

Interpretacion: A septiembre del 2016 la Clinica Parroquial cuenta con 113 empleados a los cuales
se les realizd un censo. Se determind que el 51% son de género femenino y el 47% de los
encuestados son de género masculino, el resto no contestd. Esto indica que los puestos
establecidos ene | area administrativa y médica de la Clinica pueden ser ocupados por ambos

géneros.
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RANGO DE EDAD

Objetivo: Conocer el rango de edad en los que se encuentra los trabajadores de la Clinica

Parroquial Inmaculada Concepcién.

CUADRO N2 2
EDAD
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE
25-35 60 53%
36-45 45 40%
46-55 8 7%
mas de 56 anos 0 0%
TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 2
EDAD

46-55
7%

25-35
53%

36-45
40%

W 25-35 H36-45 MW46-55 M masde 56 afios
Interpretacion: Las edades predominantes de los empleados de la Clinica Parroquial oscilan
entre dos alternativas, la primera entre 25-35 y la segunda entre 36-45 aios.

Esta informacion permite orientarse en el tipo de estrategias a implementar y que se acoplen

tanto a empleados jévenes como adultos.
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TIEMPO DE LABORAR EN LA EMPRESA
Objetivo: Conocer el tiempo que tienen los trabajadores de pertenecer a la clinica.
CUADRO N2 3

TIEMPO DE LABORAR EN LA EMPRESA

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE

Menos de un aiio 50 44%

1-3 42 37%

4-6 12 11%

7-9 5 4%

10-12 3 3%

No respondid 1 1%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 3

TIEMPO DE LABORAR EN LA EMPRESA

4% 3% 1%

B Menosdeunafio H1-3 ®E4-6 H7-9 H10-12 ® Norespondid

Interpretacion: Los datos reflejan que el 44% de los empleados son basicamente nuevos,
pues tienen menos de un afio de laborar en la Clinica, caso contrario los empleados que
han laborado por 12 anos, quienes son la minoria, por tanto se determina que los que
tienen mas de 6 afios de laborar en esta Organizaciéon poseen mayor conocimiento del
funcionamiento y desarrollo de la Clinica Parroquial, y ademas de los problemas vy

necesidades que enfrenta.
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DATOS DE CONTENIDO.

1. éConsidera necesario la Creacidon de un Departamento de Recursos Humanos?
Objetivo: Conocer la necesidad de implementar un Sistema de Gestién de Talento

Humano en la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn de Santa Tecla.

CUADRO N2 4
1. ¢{Considera necesario la Creacidn de una Unidad de
Recursos Humanos?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
| 113 100%
NO 0 0%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 4

0%

mS| mNO

Interpretacion: El total de los encuestados manifestaron que es necesario la Creacién de
un Departamento de Recursos Humanos, por lo que se constatd que es una problematica
que presenta la Clinica. Lo anterior permite establecer diversas estrategias para la

ceracion y desarrollo de dicho Departamento.
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2. ¢Sabe usted si existe una Mision y Visidon en la Clinica Parroquial Inmaculada

Concepciéon?

Objetivo: Identificar si la Clinica Parroquial Inmaculada Concepciéon de Santa Tecla,

cuenta con una misién y vision definida y conocida por los empleados.
CUADRO N25

2. éSabe usted si existe una Misidn y Visién en la Clinica
Parroquial Inmaculada Concepcion?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE

Sl 113 100%

NO 0 0%

TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 5

0%

ESI mNO

Interpretacion: Los datos reflejan que el total de los encuestados manifestaron que
existe una Misidn y Visiéon dentro de la Clinica Parroquial, lo que podria indicar que los
empleados conocen la razén de ser de la Organizacion y la imagen de ésta planteada en

el futuro.
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3. éLe han propuesto metas y/o Objetivos a alcanzar?

Objetivo: Identificar si los empleados trabajan hacia el logro de resultados en su trabajo.

CUADRO N2 6

3. éLe han propuesto metas y/o Objetivos a alcanzar?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE

Sl 75 66%

NO 31 28%

No respondio 7 6%

TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 6

ESI ENO ™ Norespondid

Interpretacion: De acuerdo a los datos, un poco mas de la mitad de los empleados
encuestados manifestaron que les han propuesto metas y objetivos a alcanzar y el resto
de los que contestaron mencionaron que no. Lo anterior permite indagar sobre la

eficiencia de los resultados que presentan los empleados de la Clinica.
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4, é¢Conoce usted si existen reglamento interno para el personal que labora dentro
de la Clinica?

Objetivo: Identificar si existen normas y criterios por la cuales deben de orientarse los
empleados en el trabajo.

CUADRO N27

4. {Conoce usted si existen reglamento interno para
administrar el personal que labora dentro de la Clinica?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 113 100%
NO 0 0%

TOTAL 113 100%

GRAFICO Ne 7

0%

m S| NO

Interpretacion: Los datos reflejan que el total de los encuestados manifestaron que
tienen conocimiento del reglamento interno establecido por la Administracion actual de
la Clinica, esto podria indicar que si se tiene un mayor conocimiento de las normas y

reglas, los empleados realizan un mejor desempeiio laboral.
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5. ¢Considera que es necesario llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccién,

capacitacién y evaluacién del desempefio del personal dentro de la clinica?

Objetivo: Conocer la necesidad de establecer un modelo de Reclutamiento, Seleccién,

Contratacién, Capacitacién y Evaluacion del desempefio del personal dentro de la Clinica.
CUADRO N2 8

5. éConsidera que es necesario llevar a cabo el proceso de reclutamiento,
seleccion, capacitacion y evaluacion del desempefio del personal dentro de

la clinica?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 103 91%
NO 10 9%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 8

[N ENO

Interpretacion: La mayoria de los empleados encuestados manifestaron que es
necesario llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccién, capacitacién y evaluacion
del desempefno. Lo que indica establecer estrategias para mejorar la Organizacion

dentro de la Clinica Parroquial.



¢Cémo llegd a trabajar a esta Clinica?

Objetivo: Determinar la forma y los medios que los empleados actuales de la Clinica
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Parroquial Inmaculada Concepcidn, utilizaron para entrar a trabajar a la Organizacion.

CUADRO N2 9
6. ¢Como llegd a trabajar a esta Clinica?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
a) Por recomendaciones de alguna persona 50 44%
b) Ley6 alguin anuncio en algun periddico 8 7%
c) Hizo algunos examenes psicoldgicos 0 0%
d) Hizo algiin examen técnico 5 5%
e) éLo citaron para entrevistarlo? 9 8%
literal a),d) y e) 15 13%
literala) y e) 25 22%
OTROS 1 1%
TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 9
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Interpretacion: Existen diversas formas y medios que las personas utilizan para poder
entrar a trabajar a una Organizacién. Los datos reflejan que la mayoria de los empleados
actuales entraron a trabajar a la Clinica Parroquial por recomendacion de alguna

persona, por lo que pocos manifestaron haber leido anuncios en el periddico, hecho

entrevistas y exdmenes técnicos.
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7. ¢Qué tipo de procedimiento se utilizé para reclutarle?

Objetivo: Conocer si existe procedimiento adecuado para reclutar y seleccionar a nuevos
empleados en el trabajo.

CUADRO N210

7. éQué tipo de procedimiento se utilizé para reclutarle?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Ascenso 0 0%
Recomendaciones 98 87%
Anuncios 10 9%
Outsourcing 0 0%
No respondio 5 4%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 10

0% 0%

B Ascenso HRecomendaciones H Anuncios B Outsourcing B No respondié

Interpretacion: Del total de empleados encuestados el 87% manifesté que fue reclutado
mediante recomendacidn de otra persona, lo que permite determinar que la mayoria de

empleados tanto nuevos como antiguos han sido reclutados de esta forma.
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8. ¢Quién se encarga de llevar a cabo el proceso de reclutamiento dentro de la
Clinica?

Objetivo: Identificar quiénes son los encargados de llevar a cabo la funciéon de
reclutamiento del nuevo personal de la Clinica.

CUADRO N211

8. éQuién se encarga de llevar a cabo el proceso de reclutamiento dentro de la

Clinica?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Director 8 7%
Gerente Administrativo 15 13%
Patronato 0 0%
Outsourcing 0 0%
Directora y Gerente 88 78%
Administrativo
No respondié 2 2%
TOTAL 113 100%
GRAFICO Ne 11
2% M Director
W Gerente

Administrativo

M Patronato

B Outsourcing

Interpretacion: El 78% de los empleados encuestados manifestaron que quien se
encarga de llevar a cabo el proceso de reclutamiento dentro de la Clinica son el Gerente

Administrativo y la Directora Médica, encargados de cada una de las areas.
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9. ¢Quién se encarga de llevar a cabo el proceso de seleccidn dentro de la Clinica?

Objetivo: Identificar quiénes son los encargados de llevar a cabo la funcion de
reclutamiento del nuevo personal de la Clinica.

CUADRO N2 12

9. ¢Quién se encarga de llevar a cabo el proceso de selecciéon dentro de la Clinica?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE
Director 0 0%
Gerente Administrativo 15 13%
Directora de la Clinica 5 4%
Gerente Administrativo y Directora 60 53%
Patronato 2 2%
Director ,Gerente Administrativo y 30 27%
Directora
No respondié 1 1%
TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 12
1% 0% M Director

B Gerente
Administrativo

2%

M Directora dela
Clinica

B Gerente
Administrativo y
Directora

Interpretacion: Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido
mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccién. De acuerdo a los datos
el 53% de los empleados encuestados manifestaron que los encargados del proceso de
seleccion son el Gerente Administrativo y la Directora Médica y la minoria menciond que
el encargado es el Patronato. Esto permite indagar sobre las funciones que desarrolla la

jefatura de la Clinica.
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10. ¢Segun su experiencia considera que la forma en que fue reclutado/a y
seleccionado/a es la correcta?

Objetivo: Conocer si la forma de reclutar y seleccionar el personal dentro de la Clinica es
el adecuado.

CUADRO N213

10. ¢Segun su experiencia considera que la forma en que fue
reclutado/a y seleccionado/a es la correcta?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 99 87%
NO 12 11%
No respondio 2 2%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 13

2%

mSl ENO H No respondio

Interpretacion: El 87% de los empleados encuestados mencionaron que consideran
correcta la forma en que fue reclutado y seleccionado, sin embargo un 11% no estd de
acuerdo; lo anterior permite determinar nuevas técnicas de reclutamiento y seleccidn

del personal para ser implementadas y elegir empleados talentos.



86

11. (Quién es el encargado de contratar al personal?
Objetivo: Conocer quién es la persona encargada de contratar al nuevo personal.
CUADRO N2 14

11. ¢{Quién es el encargado de contratar al personal?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE

Director 3 3%
Gerente Administrativo 25 22%
Patronato 2 2%
Otros 0 0%
Director y Gerente 80 71%
Administrativo

No respondid 3 2%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N° 14
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B DIRECTOR Y GERENTE H No respondio

Interpretacion: Luego de ser seleccionado el empleado es contratado, en este proceso
se establecen obligaciones, responsabilidades y condiciones para desarrollar las
funciones. De acuerdo a los datos el 71% de los encuestados manifestaron que los
encargados de contratar al personal de la Clinica son el Gerente Administrativo y la
Directora Médica, la minoria manifesté que el encargado es el Patronato. Esto permite
indagar sobre la cantidad de empleados de la Clinica encargados de llevar a cabo el
proceso de contratacion.
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12. Cuando ingresd a laborar en la Clinica, ¢Se le dieron a conocer normas, politicas
y reglas de trabajo?

Objetivo: Conocer la necesidad de llevar a cabo un proceso de induccion que guie a los
empleados en su trabajo.

CUADRO N2 15

12. ¢{Cuando ingreso a laborar en la Clinica, ése le dieron a
conocer normas, politicas y reglas de trabajo?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 110 97%
NO 2 2%
No respondio 1 1%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 15
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Interpretacion: Casi la totalidad de empleados encuestados mencionaron que al
ingresar a laborar en la Clinica Parroquial, les dieron a conocer normas, politicas y reglas
de trabajo. Esto podria indicar que reciben un proceso de induccién, lo que implica que

el empleado se adapte, socialice e integre a la Organizacién.
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13.  ¢Qué tipo de orientacion sobre el puesto recibié cuando comenzé a laborar en la
Clinica?

Objetivo: Conocer qué tipo de orientacion se da a los nuevos empleados dentro de la
Clinica.

CUADRO N2 16

13. ¢Qué tipo de orientacidn sobre el puesto recibié cuando comenzé a laborar
en la Clinica?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Formal 40 35%
Informal 10 9%
Todas las anteriores 60 53%
No respondié 3 3%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 16

3%

H Formal M®Informal M Todas lasanteriores M No respondid

Interpretacion: Los datos reflejan que mas de la mitad del total de empleados
encuestados menciond que recibié orientacion formal sobre el puesto al iniciar sus
labores en la Clinica Parroquial, es decir, conociendo las funciones correspondientes al
puesto mediante capacitaciones, un 35% manifesté haber recibido orientacién formal e
informal, esta ultima por indagacion empirica del empleado o por companeros de trabajo
y la minoria menciond que solo recibid orientacion informal.
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14. i Considera necesario el entrenamiento del personal?

Objetivo: Conocer la necesidad de entrenar constantemente a los empleados dentro de

funciones en la Clinica.
CUADRO N2 17

14. ¢ Considera necesario el entrenamiento del personal? ¢Por

qué?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
SI 103 91%
NO 5 5%
No respondio 5 4%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 17

ESI ENO mNorespondid

Interpretacion: De la totalidad de empleados encuestados un 91% manifestd que
considera necesario que el personal reciba entrenamiento. Esto permite establecer e
implementar nuevas técnicas de entrenamiento constante, para lograr mayor

productividad en el desarrollo de las funciones respectivas de los empleados.
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15. (Al ingresar a trabajar en la institucidn recibié programas de entrenamiento y

capacitacién para mejorar y desarrollar su cargo?

Objetivo: Conocer si se implementan programa de capacitacion para mejorar y

desarrolla al personal de la Clinica.
CUADRO N218

15. ¢ Al ingresar a trabajar en la institucion recibié programas de
entrenamiento y capacitacion para mejorar y desarrollar su

cargo?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 95 84%
NO 15 13%
No respondié 3 3%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 18
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ESI ENO HNorespondid

Interpretacion: Segun opinién de los empleados, un 84% expresa haber recibido
programas de entrenamiento y capacitacién en el momento de ingresar a la clinica, lo
cual le permite a la persona tener conocimiento y sentirse mas seguro para desarrollar
su cargo, mientras que hay un porcentaje bajo el cual no esta de acuerdo. Con la
implementacion del Sistema de Gestion de Talento Humano se buscara que todo el

personal sea debidamente capacitado para mejorar su desempefio laboral.
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16. Si su respuesta a la pregunta anterior fue si. ¢Cada cudnto tiempo recibe
capacitacion?

Objetivo: Conocer cada cuanto tiempo es capacitado el personal de la Clinica Parroquial
Inmaculada Concepcion.

CUADRO N2 19

16. Si su respuesta a la pregunta anterior fue si. ¢ Cada cuanto tiempo
recibe capacitacion?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Bimensual 3 2%
Trimestral 2 2%
Semestral 43 38%
Anual 46 41%
No respondié 19 17%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 19
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H Bimensual M Trimestral ™ Semestral B Anual B No respondié

Interpretacion: El 41% de los empleados expresan que la clinica les brinda programas de
entrenamiento y capacitaciones anualmente, 38% dicen que cada semestre mientras
que un 17% no respondieron esto podria interpretarse como una falta de conocimiento

sobre el tema.
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17. iExiste una Estructura Organizativa que define los niveles jerarquicos de la Clinica?

Objetivo: Conocer si existe una estructura organizativa en la Clinica Parroquial

Inmaculada Concepcidn de Santa Tecla.

CUADRO N2 20
17. éExiste una Estructura Organizativa que define los
niveles jerarquicos de la Clinica?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 98 87%
NO 15 13%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 20

mSl mNO

Interpretacion: En su mayoria los empleados opinan que la clinica cuenta con una
estructura organizativa que define los niveles jerarquicos de la Institucién, mientras que
un 13% expresan lo contrario, esto permite indagar si durante el proceso de induccion
se les da a conocer de manera especifica las lineas de autoridad y las funciones

respectivas.



18. i Conoce la estructura organizativa de la Clinica?
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Objetivo: Identificar si los empleados conocen la Estructura Organizativa de la Clinica.

CUADRO N2 21
18. ¢Conoce la estructura organizativa de la Clinica?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 75
NO 28
No respondid 10
TOTAL 113

GRAFICO N2 21
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Interpretacion: Los empleados de la clinica opinan que un 66% tiene conocimiento

acerca la estructura organizativa de la institucidn mientras que un 25% dicen

desconocerla por lo que se hace necesario que en la implementacion del sistema de

gestion de talento humano se considere necesario brindarle una induccién al personal

acerca de como esta estructurada.
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19. (Considera que la estructura organizacional que posee actualmente es adecuada a

las dreas o departamentos de la Clinica?

Objetivo: Identificar si la Estructura Organizativa esta elaborada acorde a las areas que

esta comprendido la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn.
CUADRO N2 22

19. ¢ Considera que la estructura organizacional que posee
actualmente es adecuada a las dreas o departamentos de la

Clinica?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
SI 99 88%
NO 8 7%
No respondié 6 5%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 22

ESI ENO ®Norespondid

Interpretacion: Los empleados en un 88% consideran apropiada la estructura
organizacional que posee la clinica a sus necesidades mientras que un 7% opinan que no.
Considerando asi que la mayoria de los empleados estan de acuerdo con el disefio

existente.
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20. En la Clinica las sanciones que se aplican a los empleados son de acuerdo a:

Objetivo: Conocer de acuerdo a qué criterio la Administracidon de la Clinica aplica las

sanciones a los empleados.
CUADRO N2 23

20. En la Clinica las sanciones que se aplican a los empleados son de

acuerdo a:
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE

Falta cometida 28 25%
Politicas de la clinica 70 62%
Decision del jefe 10 9%
inmediato

No respondio 5 4%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 23
9% 4% 25%
o falta cometida M politicas de la clinica

H Decision del jefe inmediato B No respondid

Interpretacion: Los empleados encuestados destacan en un 62% que las sanciones que
se les aplican son de acuerdo a politicas de la clinica y un 25% opinan que son segun falta
cometida, mientras que una minima parte manifestaron que no tienen conocimiento
acerca de las mismas, es por ello importante la creacién de sistema de gestion del talento
humano en ddnde se buscaria que el personal conozca mejor el reglamento interno de

la institucion.
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21. i{Qué tipo de compensacidon reciben los empleados de la Clinica por un buen

desempeiio laboral?

Objetivo: Identificar qué tipo de compensacién reciben los empleados de la Clinica por

el buen desempefio que ejerce en el cargo.
CUADRO N2 24

21. {Qué tipo de compensacion reciben los empleados de la
Clinica por un buen desempeiio laboral?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Uniformes 5 4%
Viveres 3 3%
Servicios médicos 19 17%
Todas las anteriores 74 65%
Bonos 3 3%
No respondié 9 8%
TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 24
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Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de la encuesta se determind que un 65%
de los empleados opina que las compensaciones que reciben por un buen desempeio
laboral de parte de la clinica son uniformes, viveres y servicios médicos, mientras que un

3% expresar recibir bonos.
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22. (Existen politicas de higiene y seguridad dentro de la Clinica?

Objetivo: Identificar la necesidad de establecer politicas de higiene y seguridad en la

Clinica.
CUADRO N2 25

22. ¢Existen politicas de higiene y seguridad dentro de la

Clinica?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE
SI 113 100%
NO 0 0%
TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 25
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Interpretacion: Los empleados en su totalidad expresan que hay politicas de higiene y
seguridad en la clinica pero con la creacién del sistema de gestién del talento humano se

tendria una mayor aplicacién y control de las mismas dentro de la institucion.
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23. (Existe un comité encargado de velar por la Seguridad y Salud Ocupacional en la

clinica?

Objetivo: Conocer si se esta cumpliendo en parte con la Ley General de Prevencién del

Riesgo en el Trabajo y su Reglamento en la Clinica.
CUADRO N2 26

23. ¢Existe un comité encargado de velar por la Seguridad y Salud
Ocupacional en la clinica?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE
Sl 110 97%
NO 3 3%
TOTAL 113 100%
GRAFICO N2 26

3%

ESI ENO

Interpretacion: Los empleados en su totalidad manifestaron que la clinica cuenta con un
comité que vela por la seguridad e higiene ocupacional de la clinica permitiéndole a cada
miembro trabajar en un lugar seguro y limpio. Por tanto es beneficioso para la institucion

y los usuarios.
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24. iComo empleado de la Clinica, considera ser eficiente y eficaz en la realizacion de sus

labores?

Objetivo: Determinar si la autoevaluacién se considera adecuada para los empleados en

su cargo.
CUADRO N¢ 27

24. iComo empleado de la Clinica, considera ser eficiente y eficaz en la realizacion
de sus labores?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Mucho 110 97%
Poco 3 3%
Nada 0 0%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 27
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Interpretacion: Los resultados reflejan que el 97% de los empleados consideran ser
eficientes y eficaces en la realizacidon de sus labores, un 3% dicen ser poco, siendo

necesario investigar si se debe a falta de motivacion.
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25. {Qué medio utilizd la administracion para definir las funciones y procedimientos del

puesto que desempefia?

Objetivo: Identificar si los empleados han recibido orientaciéon sobre su funcién y

proceso en el cargo.
CUADRO Ne 28

25. ¢Qué medio utilizé la administracion para definir las funciones y
procedimientos del puesto que desempeia?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Manual de descripcion de 35 31%
puestos
Contrato de Trabajo 75 66%
De forma Verbal 3 3%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 28
3%

B Manual de descripcion de puestos B Contrato de Trabajo

 De forma Verbal

Interpretacion: La induccion es algo muy esencial para todo trabajador, ya que le

permite conocer sobre la empresa.

Los empleados de la Clinica manifestaron en un 66% que el medio utilizado en su
mayoria por la Administracion para definirle sus funciones y procedimientos al nuevo
miembro en la Institucién es el contrato de trabajo, 31% expresan que lo hacen por
medio del manual de descripcién de puestos, con la implementacién del sistema de

gestion de talento humano se buscard establecer de manera formal para dicho proceso.
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26. ¢Cumple con las funciones que se le asignan segln su cargo?

Objetivo: Identificar el pardmetro que poseen los empleados para medir su eficiencia y

eficacia en el cargo.
CUADRO N2 29

26. ¢Cumple con las funciones que se le asignan segtin su cargo?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE
Mucho 113 100%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 29

0%

B Mucho

M Poco

& Nada

Interpretacion: El 100% de los encuestados opinan que cumplen con las funciones que

se le asignan contribuyendo asi en el funcionamiento de la clinica.

El resultado es muy importante es por ello que la institucidn debe buscar la manera para

motivar a los empleados para que sigan comprometidos y cumplan con sus obligaciones.
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27. Dentro de las politicas de Control Interno que cumple la Clinica estdn:
Objetivo: Conocer las diferentes politicas de Control Interno que aplica la Clinica.

CUADRO N2 30

27. Dentro de las politicas de Control Interno que cumple la
Clinica estan:

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIE
a)Marcar hora de llegada y salida 14 12%
b)Usar el uniforme todos los dias 1 1%

c) Permisos con anticipacion 0 0%
Todas las anteriores 85 75%
Literala)y b) 13 12%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 30

12% 12%

1% 0%

M a)Marcar hora de llegada y salida B b)Usar el uniforme todos los dias
i ¢) Permisos con anticipacion B Todas las anteriores

H Literal a) y b)

Interpretacion: Las politicas en toda institucidn son de vital importancia para la toma de
decisiones.

Los resultados reflejan que el 75% de los encuestados opinan que las politicas de control
interno que la clinica aplica en su mayoria es el marcar hora de llegada y salida, usar el
uniforme todos los dias y pedir permiso con anticipacidén, mientras que un 13% opinan
gue solo cumplen con dos de ellas.
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28. i Considera que el salario horarios y prestaciones de la ley estdn acorde a con las
funciones que desempefia?

Objetivo: Identificar si se siente satisfecho con el salario, que reciben dentro de la
Clinica.

CUADRO N2 31

28. Considera que el salario horarios y prestaciones de la ley estan acorde a
con las funciones que desempeiia

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
De acuerdo 89 79%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 14 12%
En desacuerdo 9 8%
Totalmente en desacuerdo 1 1%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 31
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B De acuerdo B Ni de acuerdo ni en desacuerdo

M En desacuerdo H Totalmente en desacuerdo

Interpretacion: Conocer qué tan satisfechos estan los miembros de la institucién es un
punto de referencia muy importante para tomar cursos de accién que permitan que las
relaciones entre jefes y empleados sean amenas y se garantice un excelente clima
laboral. De acuerdo a los resultados obtenidos un 79% expresan estar de acuerdo con lo
gue la clinica les ofrece, 12% mantiene una posicidon neutra lo que podria considerarse
como falta de interés o falta de conocimiento, una minima parte opinan estar en
desacuerdo, lo cual indica que el grado de satisfaccion no es del 100% en los
trabajadores.
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29. ¢Dentro de la clinica recibe instrucciones de una sola persona?

Objetivo: Conocer si esta bien definido las autoridades de lineas o los jefes inmediatos
dentro de la Clinica.

CUADRO N2 32
29. ¢Dentro de la clinica recibe instrucciones de una sola persona?
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
| 75 66%
NO 35 31%
No respondié 3 3%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 32
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Interpretacion: El principio de unidad de mando implica que cada uno de los empleados
debe recibir drdenes de su jefe, al no cumplir con este la disciplina y el orden en una

institucion puede verse afectado.

Segun los resultados obtenidos el 66% de los empleados expresan que dentro de la
clinica solamente reciben instrucciones de una sola persona, 31% opinan que no y una
minima parte no respondidé con la implementacién del sistema de gestidon de talento

humano se busca tener bien definida las autoridades existentes dentro de la clinica.
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30. ¢Considera que dentro de la clinica se evalla su desempefio laboral?
Objetivo: Conocer si dentro de la Clinica evaltan el desempefio de los empleados.
CUADRO N2 33

30. ¢Considera que dentro de la clinica se evalua su desempeiio laboral?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
| 98 87%
NO 15 13%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 33

13%

ESI mNO

Interpretacion: El 87% consideran que dentro de la clinica se evalia su desempefio
laboral, mientras que un 13% dice que no. Considerandose como algo necesario para los
empleados pues les permite tener un parametro que les permite saber si estdn

desempeiiando bien su trabajo, y a la vez los motiva a seguir.



106

31. ¢{Considera importante ser un empleado que cumpla con sus funciones en el menor

tiempo posible y con el minimo de recursos?

Objetivo: Conocer qué tan consiente son los empleados en ser mas efectivos en el cargo

que desempefian dentro de la Clinica.
CUADRO N2 34

31. ¢{Considera importante ser un empleado que cumpla con sus funciones en el menor
tiempo posible y con el minimo de recursos?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE

Sl 75 66%
NO 33 29%
No respondié 5 5%
TOTAL 113 100%

GRAFICO N2 34

5%

ESI ®ENO ™Norespondid

Interpretacion: El 66% de los empleados consideran importante ser un empleado que
cumpla con sus funciones en el menor tiempo posible y con el minimo de recursos, 29%

opinan que no, mientras que una minima parte no respondié quizas por falta de interés.
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32. (Como evaluan el desempefio de su trabajo?

Objetivo: Identificar de qué forma evaltan el desempefio dentro de la Clinica.

CUADRO N2 35

32. ¢{Como evaluan el desempeiio de su trabajo?

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Por medio de Observacion 88 78%
Por medio de logro de objetivos 5 4%
Por medio de pruebas escritas 0 0%
Todas las anteriores 20 18%
De ninguna forma 0 0%
TOTAL 113 100%
GRAFICO N¢ 35
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Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se pueden determinar que un 78%
considera que la clinica usa como parametro para evaluar el desempefio de cada
trabajador la observacion, mientras un 18% opinan que es a través del cumplimiento de

objetivos y pruebas escritas.
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E. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DE LA
ADMINISTRACION DE LA CLINICA PARROQUIAL INMACULADA CONCEPCION.

1. Normas, politicas y reglas de trabajo.

La Clinica Parroquial Inmaculada concepcion posee su reglamento interno de trabajo
(Ver cuadro n°® 7, pregunta 4), Asi lo afirma el personal de la Clinica. El Reglamento
Interno de Trabajo, siempre que no afecte los derechos minimos del trabajador, es una
herramienta indispensable para resolver los conflictos que se llegaren a presentar dentro
de la empresa, y es tan importante que si no existiera, seria muy dificil sancionar a un
trabajador por algin acto impropio, puesto que no habria ninguna sustentacidn
normativa o regulatoria que ampare una decision sancionatoria ya que es en el
reglamento interno de trabajo donde se estipulan las normas, reglas y politicas de la
Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.
2. Vision y Misién

Todo el personal de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn, conoce su Vision y
Misidn organizacional (Ver cuadro n° 5, pregunta2), Por ende es de suma importancia
gue éstas estén bien definidas, ya que si la Misidn no esta definida correctamente por
las Jefaturas de la Clinica, facilmente se perderdn por el camino, no alcanzando los

resultados deseados y la visidn que se ha proyectado para un futuro.

3. Cumplimiento de objetivos y metas
La Administracion actual de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién menciond que

no trabajan por objetivos y metas, debido a que pertenecen al sector de atencién al
cliente (pacientes), por lo que dicha Administracidon no puede utilizar este método para
medir los resultados del personal o mejorar la productividad de estos. Sin embargo, de
acuerdo a los resultados de la encuesta dirigida a los empleados de la Clinica, la mayoria

manifestod que les han propuesto metas y objetivos, (Ver cuadro n°6, pregunta n2 3), esto
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permite indagar sobre la naturaleza de los objetivos establecidos, si son orientados al
trato de los pacientes por la razén de ser una Organizacidn cristiana 6 si son
determinados para mejorar resultados o descubrir talentos entre los empleados

actuales.

4. Diagndstico de la situacién actual de la Clinica Parroquial respecto a la
Administracion.

a. Procedimiento de Reclutamiento
En la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién los encargados de llevar a cabo el

proceso de reclutamiento del personal son La Jefatura Administrativa, La Jefatura del
area Médica, (Ver cuadro n®11, pregunta 8), siempre guiados por el Patronato (Ver anexo
2, pregunta 4), dependiendo el drea de la Clinica que necesite al personal, este proceso
se lleva a cabo evaluando el curriculo, luego se procede a la entrevista realizada por el
coordinador el area a la que aplica el candidato, se revisan sus referencias personales,
laborales y se concluye con las pruebas Psicoldgicas (Ver anexo2, pregunta 5). La mayoria
de los empleados encuestados manifestaron que es necesario llevar a cabo el proceso
de reclutamiento y la mayor parte de ellos indican que entraron a trabajar a la Clinica
por recomendacion personal (Ver anexo 2, pregunta 6), aunque la clinica también utiliza

otros medios de reclutamiento.

b. Procedimiento de Seleccion
La mayoria de los empleados encuestados de la Clinica Parroquial Inmaculada

Concepcidén manifestaron que entraron a trabajar a la Clinica por recomendacién de otra
persona (Ver cuadro n°9, pregunta 6), sin embargo mencionaron que es importante
llevar a cabo el proceso de seleccion, (Ver cuadro n°8, pregunta 5), es decir, que se
evallen correctamente las caracteristicas y circunstancias de los candidatos y ademas
elegir a la persona que mas se adapte al perfil profesional que necesita la Organizacion

para dicho puesto. En la Clinica Parroquial los encargados de llevar a cabo el proceso de
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seleccion son el Gerente Administrativo y la Directora Médica, cada uno de acuerdo a su
area (Ver cuadro n®12, pregunta 9), luego lo presentan al Patronato para la decision final.
Dentro del proceso realizan una prueba escrita, una prueba prdctica y una prueba
psicoldgica requiriendo ademads los exdmenes médicos de rutina. (Ver anexo 2, pregunta
6)
c. Procedimiento de Contratacion

El proceso de contratacién es considerado de mucha importancia por la mayoria de los
empleados encuestados de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién (Ver cuadro n’8,
Pregunta 5), debido a que consiste en formalizar con apego a la ley la futura relacién de
trabajo para garantizar los intereses, derechos, tanto del empleado como de la
Organizacion. Los encargados actualmente de llevar a cabo dicho proceso son el Gerente
Administrativo y la Directora Médica (Ver cuadro n°14, Pregunta 11) todo lo anterior
avalado por el Patronato (Ver anexo 2, pregunta 7). El Contrato deberd ser firmado por
el Director General, el responsable directo y el empleado. Como politica de la Clinica se

establecen contratos anuales. (Ver anexo 2, pregunta 8).

d. Procedimiento de Induccion
La Administracion actual de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion realiza proceso

de induccidn, esto es porque casi el total de los empleados encuestados manifestaron
gue al entrar a trabajar a la Organizacién les dieron a conocer normas, politicas y reglas
de trabajo (Ver cuadro n°15, pregunta 12). Lo anterior permite investigar si la induccion
se lleva a cabo correctamente, es decir, que los nuevos empleados aprendan el sistema
de valores, normas y los patrones de comportamiento requeridos por la Organizacion,
ademas los objetivos basicos de la Clinica, las responsabilidades y cargos respecto al

puesto que ocupa.

Mas de la mitad de los empleados encuestados recibieron una orientacion formal e

informal sobre el puesto cuando comenzé a laborar en la Clinica (Ver cuadro n°16,
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pregunta 13).Los jefes inmediatos o coordinadores encargados de acuerdo al puesto que
ocupe, son los encargados del proceso de induccion, (Ver cuadro n°15, preguntal?). La
orientacién formal se realiza dando a conocer el manual de bienvenida a todos los
empleados y el de descripcién de puestos se da a conocer solo a los empleados
administrativos, debido a que la jefatura menciona que los médicos tienen su propia
forma de proceder. Ademas mencionaron que muestran una presentacion en Power
Point con los puntos principales, donde se incluye el plan de emergencia, el reglamento,
y el manual sobre trato a pacientes. (Ver anexo 2, pregunta 11). La orientacién informal
es por medio de indagacidn empiricos y por compafieros de trabajo. Ademads la induccidn
general la realizan en un dia y luego el encargado del empleado da seguimiento durante
el lapso de un mes. (Ver anexo 2, pregunta 13). Lo anterior permite implementar nuevas
estrategias de induccién para que el empleado se integre satisfactoriamente al nuevo
puesto.

5. Manuales de Bienvenida y Manuales de Analisis y Descripcion de Puestos.
Mediante la entrevista realizada a los encargados de la Administracion actual de la Clinica
Parroquial Inmaculada Concepcién, mencionaron que a los nuevos empleados se les dan
a conocer sus funciones mediante Manual de Bienvenida a todos y Descripcién de
Puestos a los empleados del area administrativa (Ver anexo 2, pregunta 10); sin embargo
la mayoria de empleados encuestados manifestaron que el medio por el cual conocieron
funciones y procedimientos fue a través del Contrato de Trabajo. (Ver cuadro n°28,
pregunta 25). Esto podria indicar que existe una problematica en el proceso de induccién
y se deben implementar nuevas estrategias y asi lograr mejores resultados en la

integracién y desarrollo de los nuevos empleados.

6. Procedimiento de evaluacion del desempeiio.
A través de la encuesta dirigida al personal de la Clinica Parroquial Inmaculada

Concepcidn se pudo constatar (Ver cuadro n? 33, pregunta 30) que los empleados estan
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conscientes que su desempeiio laboral estd siendo evaluado, de diversas formas aunque
la mas sobresaliente es la observacién (Ver cuadro n235, pregunta 32). Por lo que los
miembros de dicha institucion buscan la manera de cumplir con sus obligaciones de
manera eficiente y eficaz (Ver cuadro n°34, pregunta 31), cabe mencionar que existe un

29% de los trabajadores que no se sienten comprometidos.

Es importante evaluar las razones por la que estos trabajadores no buscan ser eficientes
y eficaces. Mediante la evaluacion del desempeiio la Clinica puede detectar falta de
integracién del empleado a la institucidn, o el cargo que desempefia, problemas de

motivacion y lo mas importante, un bajo aprovechamiento del recurso humano.

7. Prestaciones adicionales a la ley
La Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién ofrece a sus empleados todas las

prestaciones de ley (Ver cuadro n°31, pregunta 28), brindandoles beneficios adicionales
tales como uniformes, viveres, servicios médicos, entre otros (Ver cuadro n°24, pregunta

21y anexo 2, Pregunta 33)

8. Seguridad y Salud Ocupacional
La Clinica Parroquial Inmaculada Concepciéon cumple con la disposicion de la ley, la cual

establece que toda empresa que cuente con quince o mas trabajadores esta obligada de

crear un comité de seguridad y salud ocupacional.

Dentro de la institucién los empleados expresan en su totalidad que se cuenta con
politicas de higiene y seguridad (Ver cuadro n°25, pregunta 22), y a la vez expresan que
la clinica cuenta con un comité que vela por la seguridad y salud ocupacional (Ver cuadro
n°26, pregunta 23 y anexo 2, pregunta 20)

9. Estructura Organizativa de la Clinica Inmaculada Concepcion.
Los trabajadores opinan en su mayoria que dentro de la clinica existe una estructura
organizativa (Ver cuadro n220, pregunta 17), pero a pesar de saber que existe no la

conocen en su totalidad (Ver cuadro n° 21, pregunta 18), cosa que afecta el
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funcionamiento de la clinica ya que no se puede coordinar y optimizar funciones y
recursos.
10. Relacidn entre la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion y El

Ministerio de Salud.
La clinica tiene un trato constante con el Ministerio de Salud, ya que se rige por las

practicas que este establece en cuestion de normas médicas, pero no administrativas. La
clinica por ser una institucion privada sin fines de lucro cuenta con autonomia para
establecer sus normas administrativas, territorialmente pertenecen a la Unidad de Salud

Aguilar Rivas.

El Ministerio de Salud les invita a los seminarios que ofrecen al sector publico,
capacitaciones y a la vez solicitan a la clinica Inmaculada Concepcién a ayudarles en

algunas camparias y viceversa (Ver anexo 2, pregunta 23)
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F. Conclusiones y Recomendaciones

1. Conclusiones
» La Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion no cuenta con un Departamento de

Talento Humano que contribuya a fortalecer la administracién de ésta, ya que
dentro de su organigrama no se encuentra contemplado; por tal razén sus
funciones han sido delegadas a las Jefaturas de la Clinica tanto administrativas
como médicas. Es por ello que todo el personal de la Clinica Parroquial coinciden
en la necesidad de crear un Departamento de Talento Humano que se encargue
de llevar a cabo el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién
y evaluacién del desempefio de los empleados con el propdsito de alcanzar los
objetivos de la Clinica y obtener éptimos resultados en los servicios que ésta
brinda.

» En la Clinica Parroquial los encargados de llevar a cabo el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacién del personal son La Jefatura
Administrativa y la Jefatura del drea Médica, siempre guiados por el Patronato,
no existe una persona que se encargue directamente del proceso, siendo esta
una sobrecarga para las Jefaturas que tienden a descuidar sus responsabilidades
especificas.

» ElReclutamiento de Talento Humano consiste en atraer a un nimero de personas
de forma oportuna, en nimero suficiente y con las competencias adecuadas,
tomando en cuenta que existen multitud de técnicas de reclutamiento que se
pueden emplear. Al investigar acerca de este punto en la Clinica Parroquial se ha
podido constatar que generalmente utilizan una sola técnica de reclutamiento,
ya que la mayor parte de los empleados encuestados indican que ingresaron a
trabajar a la Clinica por recomendacién personal.

» La Administracién de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion da a conocer a

los nuevos empleados normas, politicas y reglas de trabajo, ademds mas de la
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mitad de los empleados encuestados recibieron orientacion formal e informal al
entrar a trabajar a la Clinica. Sin embargo, la induccién general se realiza solo en
un dia, implementada por el jefe inmediato, lo que no permite una integracién
apropiada al empleado.

En el proceso de Induccion del personal, los encargados de la Administracion de
la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién establecen que se utilizan Manuales
de Bienveniday de Descripcién de Puestos, sin embargo la mayoria de empleados
encuestados mencionaron que el medio por el que conocieron las respectivas
funciones y procedimientos ha sido el Contrato de Trabajo.

Los empleados de la Clinica Parroquial no trabajan por objetivos y metas, debido
a que esta Organizacidon pertenece al sector atencién al cliente (pacientes), los
objetivos que establecen segln la administracion son dirigidos al cuidado del
trato con los pacientes; por lo anterior no se pueden medir de esta forma los
resultados y mejorar la productividad de los empleados.

La Administracidon de la Clinica Parroquial realiza evaluacién del desempeno de
manera empirica, basandose en la experiencia y en la observacidn, del Gerente
Administrativo y la Directora Médica y dicha evaluacién no se documenta ni tiene
algln sistema de valoracién.

La estructura organizativa con que cuenta la clinica, no es conocida por todos los
empleados, lo que afecta el funcionamiento de la institucidén ya que no se pueden

coordinar y optimizar funciones y recursos.
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2. Recomendaciones

>

Se recomienda la creacién de un Departamento de Talento Humano, que
contribuya a fortalecer la Administracion de la Clinica Parroquial Inmaculada
Concepcién.

Se recomienda realizar una reasignacion de actividades y funciones al momento
de contar con el personal indicado en el Departamento de Talento Humano que
se implementara.

Se recomienda implementar nuevas técnicas y herramientas de Reclutamiento,
que ayuden a la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién a incorporar el
personal adecuado al momento de una contratacion.

Se recomienda a la Administracion de la Clinica Parroquial Inmaculada
Concepcidén actualizar constantemente el Manual de Bienvenida, debido a los
cambios en normas, politicas, valores, estructura organizativa de la Clinica y
aumentar el lapso de la orientacion formal sobre el puesto de trabajo.

Adoptar un método de evaluacion del desempefio, que les permita detectar
necesidades de capacitacién, descubrir inquietudes del evaluado y motivar a las
personas al comunicarles los resultados e involucrarlos en los objetivos de la
organizacion.

Se recomienda a la Administracion de la Clinica Parroquial como estrategia para
mejora del proceso de Induccién utilizar y actualizar el Manual de Andlisis y
Descripcidn de Puestos, ya que es una herramienta importante para que el nuevo
empleado se integre y que conozca el objetivo, las actividades vy
responsabilidades correspondientes al puesto.

Se recomienda implementar técnicas de motivacion para mejorar la
productividad de los empleados, ya que esto es uno de los principales retos

actuales que tienen las Organizaciones. Dichas técnicas ayudaran a los empleados
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de la Clinica Parroquial a desarrollarse mejor en el puesto de trabajo y ofrecer
mejores resultados en el desempefio laboral.

La Clinica Parroquial desde el momento que se constituyd ha ido creciendo por
lo que se hace necesario actualizar su estructura organica. Y darla a conocer en
el momento de la induccién permitiéndole asi conocer al nuevo empleado la

jerarquia. Y el tipo de autoridad que existe dentro de la Institucién.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO PARA CONTRIBUIR AL
FORTALECIMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE LA CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION.

A. Importancia
El Sistema de Gestion de Talento Humano en una organizacién es un elemento esencial

para la planeacion, ejecucidon y control de los procesos operativos dentro de una
institucion ya que de esta forma se busca alcanzar las metas y objetivos que se propone
lograr la organizacién y de esta forma ser mas eficiente y eficaces en la Administracion

de los Recursos con los que cuenta.

A través de éste Sistema de Gestion de Talento Humano, se proporciona a la Clinica
Parroquial Inmaculada Concepcidn, informacion necesaria para el alcance de la Eficiencia
Administrativa; a través de los elementos de la Planeacion, Ejecucién y Control.
Considerando la necesidad de mejorar la Administracién del Talento Humano, se
pretende respaldar y adquirir mayor conocimiento de los procedimientos concernientes
a las actividades laborales y obligaciones que se deben llevar a cabo en cada drea de

trabajo de la Institucién.

B. Objetivo General
Proponer a la Administracién de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepciéon un Sistema

de Gestién de Talento Humano que contribuya a fortalecer su administracion.
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C. Diagrama del Sistema de Gestion de Talento Humano.
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ENTRADAS
» Censo de empleados.

A través del cual se obtuvo la informacién necesaria de los trabajadores, tanto del area
médica como administrativa de la Clinica, proporcionando el nUmero de empleados y sus

respectivos cargos.
» Informacion general de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.

Dicha informacidn fue proporcionada por el Gerente Administrativo, entre las cuales se
encuentra: el diario oficial en el cual se refleja la constitucidn del patronato de la clinica,

servicios que presta la institucién, estructura organica, misién y vision.
» Diagnéstico y analisis.

Los datos obtenidos a través de las encuestas y de la entrevista fueron tabulados en hojas
de cdlculo Excel, luego se procedid a seleccionar la informacion por medio de tablas
dinamicas. Finalmente se elaboraron graficos para presentar los resultados de cada
pregunta de forma clara. La informacion resultante fue interpretada para elaborar el
diagndstico y analisis de la situacién actual de la Clinica Parroquial Inmaculada

Concepcidn.
» Funciones.

Conjunto de actividades afines, dirigidas a proporcionar a las unidades de la organizacion

los recursos y servicios necesarios para hacer factible la operacion institucional.
» Competencia

Comprende las actitudes, los conocimientos y las destrezas que permiten desarrollar
exitosamente un conjunto integrado de funciones y tareas de acuerdo a criterios de

desempefio considerados idoneos en el medio laboral.



121

> Actividades

Partes en que descomponemos una tarea o un conjunto de acciones que constituyen la

parte fundamental de una tarea.
> Perfiles

Consiste en la descripcién de las habilidades que un trabajador debe tener (o tiene) para
ejercer eficientemente un puesto de trabajo. Es un método de recopilacidon de los
requisitos y cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las
tareas de un empleado dentro de una institucién: nivel de estudios, experiencia,
funciones del puesto, requisitos de instruccién y conocimientos, asi como las aptitudes

y caracteristicas de personalidad requeridas.
PROCESOS
» Planeacion

La planeacion es la determinacién del rumbo hacia el que se dirige la organizacion y los
resultados que se pretende obtener mediante el analisis del entorno y la definicién de
estrategias para minimizar riesgos tendientes a lograr la misién y visién organizacional

con una mayor probabilidad de éxito.

Dentro del plan de implementacién que se realizd se encuentra la filosofia, misidn, vision,

objetivos, politicas, y valores.
» Organizacion

Consiste en el disefio y determinacién de las estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos, y la aplicacion de técnicas

tendientes a la simplificacion del trabajo.

Partiendo de la informacion obtenida se elaboran las siguientes herramientas:
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v" Manual de Bienvenida.

v" Manual de Organizacion y Funciones.
v" Manual de Descripcion de Puestos.
» Integracion

Es la funcion a través de la cual se eligen y obtienen los recursos necesarios para poner

en marcha las decisiones requeridas para ejecutar los planes organizacionales.

La integracién comprende recursos materiales, tecnoldgicos, financieros y humanos;
estos Ultimos son los mds importantes debido a que del talento humano depende el
manejo y gestion de los otros recursos que conforman la organizacion. Es por ello que se

elabora un Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.
» Direccion y Liderazgo

Consiste en la ejecucién de todas las fases del proceso administrativo mediante la

conduccidén y orientacion de los recursos, y el ejercicio del liderazgo.

Como parte de la ejecucién se toma a bien elaborar un plan de capacitacion el cual
permita al trabajador desarrollar sus habilidades y conocimientos para desarrollar de

manera mas eficiente su trabajo.
» Evaluacion y Control

Es la fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen estandares para
evaluar los resultados obtenidos con el objetivo de corregir desviaciones, prevenirlas y
mejorar continuamente las operaciones. Para llevar a cabo el control dentro de la

organizacién de una mejor manera se elabora el Manual de Evaluacion del Desempefio.
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SALIDAS
> Manual de Bienvenida.

En éste documento que estd dirigido a todos los empleados de la Organizaciéon y que
contiene informacion de ésta como es: antecedentes de la Clinica, politicas,
prestaciones, normas y obligaciones, las cuales sirven para que los empleados que
ingresa por primera vez a la Organizacion las conozcan y para los que ya han laborado
las recuerden y las tengan presente. El objetivo principal de este manual es ayudar a que
el empleado se familiarice y se oriente de una forma mas rapida con la Organizacién y

pueda asi desempefiar sus labores eficientemente.
» Manual de Organizacion y Funciones.

Este manual da a conocer al empleado cudles son las funciones que cada uno debe
desempeiiar, de que unidad depende jerarquicamente y cudles son los subordinados a
su cargo, si los hay. Permite ademas a los jefes de cada unidad distinguir con precisidony
orden los elementos que integran cada puesto. A los trabajadores les permite realizar
mejor y con mayor facilidad sus labores, si este conoce con detalle cada una de las

funciones que debe de realizar y los requerimientos necesarios para hacerlas bien.
» Manual de descripcion de puestos.

El manual de andlisis y descripcidn de puestos permite establecer las funciones, tareas y
actividades que el recurso humano debe de desempefiar en su cargo. Ademas este da a
conocer el perfil que deben de tener los ocupantes o aspirantes; a cada uno de los

diferentes puesto de trabajo, existentes en la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.
» Plan de Capacitacion.

En el plan de capacitacion se presentan tres mdédulos los cuales estan enfocados en la

necesidad de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn. En dicho plan se determinan
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las necesidades especificas de capacitacién, la descripcion de cada uno de ellos,
incluyendo el tiempo de duracidon y las actividades a realizar. Para el buen

funcionamiento de la Institucidn es importante la Capacitacion del Personal.
» Manual de Evaluacion del Desempeifio.

El disefio de un modelo de evaluacién del desempeiio permitird evaluar a los empleados
en sus funciones, con el fin de mejorar la eficiencia en el desarrollo de sus labores dentro

de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.

A través de un sistema formal y sistematico de retroalimentacion, el departamento de
personal podra identificar a los empleados que cumplen o exceden lo esperado y a los
gue no lo hacen. Asi mismo, ayuda a evaluar los procedimientos de reclutamiento,
seleccion y orientacion. Incluso las decisiones sobre promociones internas,
compensaciones y otras mas del area del departamento de Talento Humano dependen

de la informacién sistematica y bien documentada disponible sobre el empleado.
» Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion.

Busca propiciar una transparente y eficiente gestidn de los procesos de reclutamiento y
seleccion, donde el mérito, la idoneidad y la no discriminacién sean los elementos

centrales en su ejecucion.
» Retroalimentacion.

Por medio de la retroalimentacidn la organizacion recibe informacién del entorno, para

mejorar y actualizar los procesos.
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D. Creacion del Departamento de Talento Humano.

1. Misidn del Departamento de Talento Humano.
“Asegurar para la Clinica personas competentes, productivas y motivadas, que permitan

alcanzar la visién y objetivos de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién, disefiando
e implementando politicas practicas y herramientas de gestion, dentro del marco de

nuestros valores”.

2. Vision del Departamento de Talento Humano.
“Ser un departamento de apoyo integral con el propdsito de contribuir a la mejora
continua de la Clinica, garantizando la capacitacion, desarrollo, estabilidad y
permanencia de los empleados idoneos para las distintas dreas de la organizacion

mediante la aplicacion de estrategias orientadas a la gestién del Talento Humano”.

3. Objetivos del Departamento de Talento Humano.

a. Objetivo General
Desarrollar el Talento Humano dentro de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién
en forma permanente que nos permita crecer globalmente y manejar el presente en

forma eficiente.

b. Objetivos Especificos
v’ Facilitar la gestién de la Clinica a través de politicas, normas y procedimientos

formales y estandarizados en todas sus areas.

v Garantizar a todos los empleados de la Institucién un ambiente de trabajo cordial,

seguro y profesional haciendo lo correcto, legal y lo moral.

v Atraer mediante las técnicas de reclutamiento interno y externo a los candidatos

idoneos a la Organizacion.

v" Implementar programas de capacitacién, talleres, cursos y toda actividad

encaminada a mejorar el conocimiento y habilidades de todo el personal.
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4. Valores del Departamento de Talento Humano.

» Humildad. Porque independientemente del cargo o posicion, de la situacion
personal privilegiada o no, el ser humilde significa que a las personas a las que se
tenga que liderar, vean al lider como un reflejo, como alguien que les sirve de

ejemplo y en quien ellos mismos se puedan ver reflejados.

» Responsabilidad: Compromiso a mantener la estabilidad y buenas condiciones
laborales para cada uno de los empleados de la Clinica Parroquial Inmaculada

Concepcién.

» Trabajo en equipo: Cada uno de los empleados deben estar dispuestos a trabajar
con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando esfuerzos para

la consecucidon de metas institucionales comunes.

» Integridad: Garantizar un equilibrio verdadero, en el que predomina la confianza,

la seguridad, el respaldo, la sinceridad y el respeto mutuo.

» Seguridad: Garantizar la salud y seguridad de los empleados y de ir mas alla de

los requisitos legales para proporcionar un lugar de trabajo libre de accidentes.

» Justicia: Se hace referencia a otorgar a cada uno lo que le corresponde, no solo
desde el punto de vista salarial sino que también en cuanto se refiere a las

actividades que a cada uno le tocara desempeiiar.

5. Estrategias para Implementar el Departamento de Talento Humano.
a. Estrategia General
Atraer el personal idéneo vy calificado para trabajar en la Clinica Parroquial Inmaculada
Concepcién, mediante las diferentes fuentes internas y externas de reclutamiento e
implementar procesos de seleccién de personal adecuados para el puesto que se esté

buscando cubrir y a su vez desarrollar el potencial de las personas seleccionadas y las
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gue ya laboran en la empresa por medio de capacitaciones y evaluacién del desempefio
de éstos, ademds implementar sistemas de control del personal y compensaciones como

lo son los planes de incentivos.

b. Estrategias Especificas

Reclutamiento, Seleccidn, Induccidn
Estrategia

Para llevar a cabo correctamente el proceso de reclutamiento se debe determinar
correctamente donde se ofrecerd la plaza que se encuentra vacante, para ello deben de
tomar en cuenta las fuentes apropiadas entre estas fuentes se tienen las internas:
Referencia y Recomendaciones de los empleados, Banco de datos de la Clinica
Parroquial, Consulta de archivos de candidatos retirados y mediante la pagina web de la
Institucion. Si no se tienen los candidatos que se necesita se recurre a las fuentes

externas: Agencia de reclutamiento, candidatos espontaneos, Ferias de trabajo.
Tactica

Tomando en cuenta el proceso del reclutamiento para poder ejecutarlo correctamente
se debe en primer lugar mostrar un aviso de empleo del puesto vacante, donde se
especifiquen las caracteristicas y cualidades que se requieren para ejercer dicho cargo.
Este aviso se puede colocar dentro de la Clinica Parroquial donde los empleados puedan
verlo y asi sugerir a alguna persona y también se puede presentar en lugares publicos,
periddicos y redes sociales, donde se pueda encontrar la persona idénea para ejercer el

cargo.
Estrategia

Después de haber realizado el proceso de reclutamiento y las personas hayan acudido al

llamado se debe tomar en cuentas dos variables: primeramente, los requisitos del cargo
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gue se debe llenar, en segundo lugar, el perfil de las caracteristicas de los candidatos al
puesto que se presentan para disputarlos, para ello se deben tomar en cuenta los
procesos y técnicas de seleccion mads indicados para que los candidatos se sientas en

confianza y puedan demostrar todo sus conocimientos.
Tactica

Se utilizara la entrevista de seleccidn. Esta se desarrollara a través de la estructura mixta
donde se tendran preguntas estructuradas y no estructuradas, para poder entrevistar a
los candidatos detalladamente el entrevistador tomard nota de las respuestas de los
entrevistados y este sacara las conclusiones y andlisis de la entrevista para determinar si

cumple con los requisitos para el puesto vacante.
Estrategia

Para poder orientar al personal correctamente después que haya sido seleccionada se
debe de realizar un proceso de adaptacién y ambientacién, para ello se les debe de
presentar adecuadamente como estd estructurada la Clinica Parroquial, analisis y
descripcién del puesto, objetivos que persigue la Institucién, las politicas y reglamento

en los cuales se debe guiar para poder cumplir con sus obligaciones y compromiso.
Tactica

Paraimplementar el proceso de induccidon cémo es la Cultura y Estructura Organizacional
en la Clinica Parroquial, se debe realizar una capacitacion en forma general y ademas
presentar al nuevo empleado el Manual de Organizacién, Bienvenida y de Descripcién
de Puestos, para que conozca, se adapte y se identifique con la Institucidn. Es decir los
asuntos organizacionales (misidn, visidon, objetivos, politicas, reglamentos), los

beneficios a ofrecer, las relaciones laborales que mantendr3, la jerarquia de la Institucion
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(areas, jefes superiores, jefes inmediatos, compaferos de area) y las funciones que

deben desarrollar en el cargo y responsabilidades y obligaciones que deben cumplir.
Capacitacidon, Remuneracién, Evaluaciéon del Desempeiio
Estrategia

Evaluar constantemente las dreas que estan fallando en la Institucién y tratar de
solventar las debilidades a través de un adecuado programa de capacitacidon que se
disefie segun la necesidad encontrada, y luego evaluar los resultados con el fin de
determinar si fue solventado. Ademas es necesario desarrollar constantemente al
personal para dotarlo de mas habilidades y asi mantener competitividad y mejorar el

servicio en la institucion.
Tactica

Para capacitar y desarrollar al personal de la Clinica Parroquial se propone los siguientes

métodos:

e Participacidn en cursos y seminarios externos: este método se lleva a cabo a
través de cursos formales de lectura y seminarios con ayuda de consultores,
proveedores, entre otros. Este se realizara cada semestre de acuerdo a la
necesidad de asistir por parte del personal tanto del area administrativa como

del area médica.

e Estudio de casos: Método de desarrollo en que la persona enfrenta una
descripcién escrita de un problema organizacional que debe analizar y resolver.
Este método permite diagnosticar un problema real y presentar alternativas de
solucién y desarrollo habilidades de andlisis, comunicacion y persuasion. Este

método se realizara cada seis meses a los empleados
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e Rotacidn de puestos: Método que tiene el fin de proporcionar a sus empleados
experiencia en varios puestos, se alienta la rotacién del personal de una a otra
funcién. Cada movimiento de puesto es precedido por una sesién de instruccion
directa. Esto ayuda a la Instituciéon en el periodo de vacaciones, ausencias,

renuncias. Este método se realizara cada ano.

e Entrenamiento fuera de la empresa: Consiste en la busqueda de nuevos
conocimientos, actitudes y comportamientos que no existen en la Institucién este
lo desarrollan Organizaciones gubernamentales que buscan generar valor
agregado a las Instituciones. Este se llevara a cabo cada semestre para el area

administrativa y para el area médica cuando se considere necesario.
Estrategia:

Para mantener activo y dinamico a los empleados es necesario motivarlos
constantemente, para esto se debe tomar en cuenta las remuneraciones, los programas
de incentivos y los beneficios que ofrece la Clinica Parroquial, ya que de esta forma
percibirdn los empleados que son recompensados adecuadamente y asi mejoraran el

desempeiio en el trabajo.
Tactica

Las compensaciones se recibiran de la siguiente manera, como compensacién financiera
los empleados percibiran: Salarios justo mensualmente, Aguinaldo, bonificaciones. Por
compensaciones no financieras: Oportunidad de desarrollarse, seguridad en el trabajo,

flexibilidad de horarios, beneficios como ISSS, seguro de vida, ascensos.
Estrategia

Para determinar si los empleados estan rindiendo correctamente en sus funciones se

deben evaluar constantemente, debido a que es un excelente medio a través del cual se
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pueden localizar problemas de supervisidon y gerencia, de integracion de persona a la
organizacién, de adecuacién de las personas al cargo. A todo esto ayuda la Evaluacion
del Desempeno a mejorar estos aspectos y de esta manera mejorar la capacidad de los
empleados. Uno de los métodos que se pueden implementar para evaluar al personal es

La Evaluacion de 3602 ya que permite el desarrollo del Talento humano.
Tactica

La Evaluacién de 360°: En esta técnica participan todas las personas que mantienen
alguna interaccion con el evaluado. En la evaluacién participan los jefes, compafieros de

trabajo y los usuarios.

6. Politicas del Sistema de Gestion de Talento Humano.

a. Politicas General.
El encargado de llevar acabo los procesos administrativos del Talento Humano dentro de

la Clinica Parroquial sera el Sistema de Gestién de Talento Humano

b. Politicas especificas

Reclutamiento, Seleccion e Induccidn.
v’ Las fuentes de reclutamiento que la Clinica podra utilizar son:
a. Anuncios en periddicos
b. Ferias de trabajo
c. Carteleras internas a la institucién
d. Pagina web
e. Referencias y recomendaciones

f. Otras que se consideren oportunas y convenientes para la

obtencidén de los candidatos idoneos a los puestos vacantes.
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v" Todo aspirante debe someterse a todo el proceso de reclutamiento y seleccién

segln los procedimientos que establezca el departamento de Talento Humano.

v' Se respetara la hora y fecha que se establezca para presentar curriculos y

presentarse a la entrevistas.

v' El encargado del drea serd quien especifique las caracteristicas del cargo

disponible.

v' El Gerente de Talento Humano y el Jefe Inmediato se encargara de darle a
conocer los lineamientos necesarios para orientar a los nuevos empleados en el

cargo.

v' Toda persona contratada debe recibir la induccién a efecto de familiarizarla con
la entidad, con las funciones, politicas, atribuciones del cargo y el personal con

quien va a relacionarse.

v Se proporcionara a cada uno de los nuevos empleados la copia de los manuales,

politicas y reglamento de la clinica a los cuales se debe sujetar y orientarse.
Capacitacion, Evaluacién y Compensacion.

v' El Departamento de Talento Humano serd el encargado de proporcionar el

instrumento para evaluar el desempefio del personal de la Clinica Parroquial.

v' Los jefes de cada area de trabajo serdn los que utilicen el instrumento
proporcionado por el departamento de Talento Humano para evaluar a cada uno

de los empleados que estdn a su cargo.

v" El Departamento de Talento Humano vy los jefes de cada drea se encargaran de

diagnosticar la necesidad de capacitacion de los empleados.
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v' El Gerente de Talento Humano se encargara de Gestionar programas de
capacitacién que brinden Instituciones tales como: El Instituto Salvadorefio de

Formacion Profesional (INSAFORP), Ministerio de Salud (MINSAL), etc.

v Realizar el presupuesto que se requerird en cada una de las capacitaciones que

se realice,

v" Mantener una comunicacion fluida entre los empleados y los jefes.

E. Programa de Capacitacion

1. Programa de Capacitacion

a. Introduccién
Para el buen funcionamiento de la Institucion es importante la Capacitacion del Personal,
razén por la cual se presentan tres mdédulos los cuales estdan enfocados en la necesidad
de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion. En dicho plan se determinan las
necesidades especificas de capacitacidn, la descripcién de cada uno de ellos, incluyendo

el tiempo de duracién y las actividades a realizar.

Es muy importante que cuando el plan se lleve a cabo, cuente con la aprobacion de los

mandos superiores internos de la Clinica.

b. Objetivos

General:

Elaborar un Programa de acuerdo a las necesidades de capacitacion de los empleados
con el fin de reforzar la calidad en atencidn y servicio a los pacientes y el trabajo en
equipo, para solventar de esta manera las ineficiencias en las diferentes areas de la

Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.
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Especificos:

Identificar las necesidades especificas de capacitaciéon que permitan definir los

objetivos del Plan.
e Proporcionar un plan para la evaluacion de cada uno de los médulos.

e Presentar el contenido de cada uno de los eventos

c. Normas para su Implementacion
e Los programas de capacitacion deben adaptarse a las exigencias de corto,

mediano y largo plazo de la Institucion.
e Laaplicacidn del plan debe ser reflexible siguiendo las exigencias del entorno.

Una vez realizado el diagndstico necesario de capacitacion el cual permite detectar y
establecer las necesidades de capacitacion de las personas, en cuanto a conocimiento,
habilidades y actitudes que deben dominar para lograr un correcto desempeiio el cual
nos ha permitido conocer las necesidades prioritarias para el beneficio de la Clinica

Parroquial Inmaculada Concepciodn.

El programa de capacitacion estard orientado en mejorar el servicio y atencién a los

Pacientes y ademas al Trabajo en Equipo.
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d. Programacion de la Capacitacion

La programacién de capacitacion se debe disenar de la siguiente manera:

- -
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e. Eleccion de los Métodos de Capacitacion
Los métodos son elegibles de acuerdo a lo que se quiere lograr y estan orientados a
mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes de los empleados. Para elegir el
método se debe considerar la disponibilidad de recursos humanos, materiales y
financieros. Tomando en cuenta todo ello se han elegido los métodos de clase, y

demostracion y ejemplo para ser utilizados.

El Método de Participacién en cursos y seminarios contribuird a una ensefianza impartida
por instructores que usan recursos pedagogicos y estimulan la participacion, resolviendo

las dudas e inquietudes.

Estudios de caso: Método de desarrollo en que la persona enfrenta una descripcion
escrita de un problema organizacional que debe analizar y resolver.

El Método de demostracion y ejemplo permitird la descripcion por medio del uso de
ejemplos, se podra ir explicando paso por paso el por qué y el cémo de lo que se esta

ensefiando. De igual forma este método es de gran ayuda para ensefiar en relaciones

interpersonales.
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f. Contenido de los Mdédulos

1) Mddulol
Nombre del Médulo: Calidad en Atencion y Servicio
Duracion: 12 horas
Objetivo: Proporcionar los conocimientos tedricos

y practicos sobre calidad en el servicio en los

empleados

Temario:

e Aspectos Basicos

e Normas de Calidad del Servicio

e Aseguramiento de la Calidad

e La Estrategia del Servicio

e Fuentes de Calidad Permanente

e El empleado como base de la Calidad

y Servicio.




2) Mddulo Il
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Nombre del Mddulo:

Satisfaccion del paciente

Duracion:

Objetivo:

Temario:

e Generalidades

e Declaracion de los derechos de los
pacientes

e Consultar al paciente lo que desea

e Como cuidar a los pacientes

e Leyde deberes y derechos de los
pacientes

e La satisfaccion de los pacientes

e Métodos evaluativos de
satisfaccion al paciente

12 horas

Comprender que los pacientes son las
personas mas importantes para la
Institucién

y deben procurar su satisfaccién




3) Mddulo I
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Nombre del Médulo:

Trabajo en Equipo

Duracion:

Objetivo:

Temario:
e Limitacion individual
e Actitudes personales positivas
e Amistad potencial
e Mision clara y compartida
e Participacion
e Divisidn clara de funciones
e Auténtica comunicacion

e Relaciones interpersonales

12 horas

Determinar las necesidades que fortalecen

el crecimiento continuo de las operaciones
entre los empleados




2. Método de Recompensas y Sanciones
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Para funcionar dentro de ciertos estandares de operacidn, las organizaciones

disponen de un sistema de recompensas es decir, incentivos alicientes para estimular

ciertos tipos de comportamientos de los empleados y de sanciones es decir, sanciones y

penas, reales o potenciales, para evitar ciertos tipos de comportamiento, y para dirigir el

comportamiento de sus miembros.

a. Sanciones no Monetarias

El tipo de sancidon no monetaria que aplica la empresa al empleado por una falta leve es

de amonestacidn verbal. Las sanciones no monetarias se presentan a continuacion:

FALTAS

SANCIONES

Falta de respeto al Compafiero, Presentarse
tarde al trabajo, Realizar actividades

diferentes a sus funciones en el trabajo.

Amonestacién verbal de parte del Superior.

No acatar las sugerencias y recomendaciones
de los superiores, faltar un dia laboral sin

causa justificable.

Suspension de 1 dia en el trabajo.

Presentarse al trabajo con efecto de droga y
alcohol, Faltarle respeto a los Pacientes que

frecuenta la Clinica.

Suspension de 5 dias en el trabajo.

Por revelar el trabajador secretos de la
Clinica o aprovecharse de ellos; o divulgar
asuntos administrativos de la misma que
pueda causarle perjuicio, Por faltar

reiteradamente al trabajo sin causa

Despido.




b. Sanciones Monetarias
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El tipo de sancién monetaria que aplica la empresa al empleado es por motivos de

danos o pérdida de un articulo y se realiza aplicando un descuento a su sueldo.

FALTA

SANCIONES

Pérdidas o dafo de un articulo o equipo de

trabajo.

Aplicar un descuesto al salario con un monto

igual al valor del dafo o pérdida del equipo.

Faltar mas de dos dia al trabajo sin causa

justificada.

Descuento de salario los dias que falten al

trabajo.

Quien no cumpla completamente con las
horas exigida en el dia de trabajo sin permiso

alguno.

Seran descontadas del salario las horas de

trabajo que esté ausente.

¢. Recompensas Monetarias

Es el incentivo o premio que se otorga a los empleados con desempeiio eficiente en su drea de

trabajo, consistente en pagos parciales o totales de ciertos gastos de este o forma similar de

premios con el fin de agradecerle y motivarlo a trabajar.

MERITOS

RECOMPENSAS

Logro de los objetivos institucionales,
Resultado de evaluacion de Desempefio
excepcional, Realizar sus funciones de

trabajo de una manera éptima.

Regalos, bonos a fin de mes, Celebraciones

fuera de la Institucion.
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d. Recompensas no Monetarias

Son premios intangibles (trabajo interesante, ejercer diversas tareas, reconocimiento social)

otorgados a empleados por su calidad apreciable de trabajo.

MERITOS RECOMPENSAS
Proporcionar un excelente servicio a los Asistencia a conferencias y seminarios
pacientes, ser eficiente en el trabajo. adicionales.
Adecuada Toma de decisiones. Libertad y autonomia en el trabajo.
Alcance de metas y objetivos en sus Reconocimiento como empleado del mes.
funciones.
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F. Cronograma de Actividades para la implementacion del Sistema de Gestion de

Talento Humano.

ANO 2017

RESPONSABLE

ACTIVIDADES/MES 1

4

Grupo de trabajo de

Presentacion de propuesta al
presidente de la Clinica.

graduacién

Presidente y Directores

Estudio y analisis de la
propuesta.

Miembros de Junta

Aprobacidn del presupuesto

Directiva

Compra de recursos necesarios
para el Departamento de
Talento Humano.

Gerente Administrativo

Adecuacidén de espacio fisico
del Departamento de Talento
Humano.

Gerente Administrativo

Gerente Administrativo

Reclutamiento y seleccién del
Personal de Talento Humano.

Puesta en marcha del
Departamento de Talento
Humano.

Admisidn de Personas
(Reclutamiento y Seleccién)

Aplicacién de Personas (Disefio

de Cargos, elaboracion de

manuales y evaluacién del
desempefio)

Gerente General y
Auxiliar del

Compensacion de Personas
(Remuneracion, beneficios y
servicios)

Departamento de
Talento Humano

Desarrollo de Personas
(Entrenamiento, Capacitacion)

Mantenimiento de Personas
(Disciplina, higiene y seguridad,
Calidad de Vida)
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G. Determinacion de los Recursos necesarios para la Ejecucion del Departamento

de Talento Humano.

1. Presupuesto del Talento Humano

En primer lugar se establece la necesidad del Talento Humano del Departamento a

implementar, ya que son de suma importancia para que una organizacion pueda

subsistir y que a la vez es el elemento clave para realizar las funciones de administracidn,

es preciso para el adecuado funcionamiento de la unidad, emplear a dos personas, en

los puestos de Jefe del Departamento de Talento Humano y Asistente del Departamento

de Talento Humano.

Dicho personal es de suma importancia para evitar la saturacién de tareas de pocos

empleados y que de esta forma la unidad pueda funcionar de la mejor manera posible.

Los sueldos que se le asignaran al elemento humano que integraria dicha area han sido

calculados en base al aproximado que ganan en puestos similares en otras empresas

privadas y en funcion de las capacidades de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion,

teniendo en cuenta lo anterior los salarios serdan los siguientes:

CARGO SALARIO
Jefe del Departamento de Talento Humano $500.00
Asistente del Departamento del Talento Humano. $300.00

TOTAL SALARIOS

$800.00
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a. Recursos Materiales
Contar con los recursos materiales adecuados es un elemento clave en la gestion de las

organizaciones. La administracidon debe tener en cuenta que se debe encontrar un punto
Optimo de recursos materiales, lo que no significa que se deba aumentar la cantidad o la
calidad de los recursos materiales en exceso, debido a que esto representaria un elevado
costo de oportunidad. Al mismo tiempo, se debe tener en cuenta que los recursos
materiales deben ser adecuados para el Talento Humano con el que cuenta la

organizacion.

1) Mobiliario y Equipo
El mobiliario y equipo que se requiere en el Departamento de Talento Humano para

agilizar las tareas y el buen desempefio de las mismas se presenta a continuacion:

Cantidad Descripcién Precio Unitario Total
2 Escritorios de Oficina $185.00 $370.00
2 Sillas Giratorias $35.00 $70.00
2 Computadora de Escritorio $600.00 $1,200.00
1 Impresora $60.00 $60.00
2 Sillas de Recepcion $25.00 $50.00
2 Archiveros de Tres Gavetas $125.00 $250.00
1 Teléfono $20.0 $20.00
1 Oasis $125.00 $125.00

Total $2,145.00
Los precios provienen de cotizacidon hecha en: Comercial Portillo S.A de C.V




2) Papeleria y Articulos de Oficina
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La papeleria y Articulos de oficina que se requiere en el Departamento de Talento

Humano para agilizar las tareas y el buen desempefno de las mismas se presentan a

continuacion:

Cantidad Descripcién Precio Unitario Total
10 Resmas de Papel Bond/Carta. $3.25 $32.50
10 Resmas de Papel Bond/Oficio. $4.25 $42.50
2 Caja de Folder Tamafio Carta. $4.00 $8.00
2 Caja de Folder Tamafio Oficio. $5.50 $11.00
2 Caja de Boligrafos Bic. $1.50 $3.00
2 Caja de Lapiz de Carbdn $1.00 $2.00
2 Cajas de Clips/Pequefios. $1.25 $2.50
2 Cajas de Clips/Grandes. $2.00 $4.00
2 Cajas de Grapas. $1.15 $2.30
2 Engrapadores Medianos $2.50 $5.00
2 Perforadores Estandar. $3.50 $7.00
2 Saca Grapas. $1.50 $3.00
1 Docena de Saca Punta $1.60 $1.60
2 Marcadores. $0.90 $1.80
2 Borradores. $0.25 $0.50
2 Papeleras $6.50 $13.00
2 Cartuchos de Tinta para Impresora $22.00 $44.00
2 Cajas de CD. $2.60 $5.20

Total $188.90

Los precios provienen de cotizacion hecha en: Office Exprés S.A de C.V
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b. Presupuesto de Gastos para implementar el Departamento de Talento

Humano

La Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién empezd a funcionar mediante donaciones

y a través del tiempo ha mejorado la infraestructura, la calidad del servicio ya que se ha

contratado profesionales calificados, se ofrecen variedad de especialidades a los

pacientes y ademas se ha establecido una farmacia dentro de la Clinica. Debido a lo

anterior la afluencia de pacientes ha incrementado en gran nimero por lo que la Clinica

actualmente es auto sostenible, debido a tarifas de consultas, realizaciéon de exdmenes

de laboratorio y radiografias, la compra de medicamentos entre otros.

De acuerdo a lo anterior se determina que la Clinica tiene fondos para poner en marcha

el Departamento de Talento Humano.

El presupuesto anual del Departamento de Talento Humano de la Clinica Parroquial es

el siguiente:
DESCRIPCION TOTAL MENSUAL TOTAL ANUAL

Salario del Departamento de S 800.00 $9,600.00
Talento Humano
Mobiliario y Equipo. $ 2,145.00 $2,145.00
Papeleria y Articulos de S 200.00 $2,400.00
Oficina.

TOTAL $ 3,145.00 $14,145.00
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ANEXOS



Anexo |.

Instrumentos de Recoleccion de informacion.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS.
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Encuesta Dirigida a: Personal Administrativo de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion

Objetivo: Recolectar informacidon sobre el impacto que tendrd la propuesta del Sistema de Gestion de
Talento Humano, en la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidén, de la ciudad de Santa Tecla,
Departamento de La Libertad.

La informacion proporcionada sera utilizada exclusivamente para fines didacticos de elaboracion de
Trabajo de Graduacion, en la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de El Salvador.

DATOS DE IDENTIFICACION.

Género

Femenino Masculino___

Rango de edad:

25-35anfos 36-45 afios__ 46-55 afios_ 56 o mas afios

Tiempo de laborar en la empresa:

Menos de lafio__ De 1-3 afios____ De 4-6afios_____ 7-9afos___ 10-12afos
Puesto de trabajo: Horas que Labora:

Especialidad: Sub especialidad:

Dias:

Funciones que desempefa:

Nombre Jefe inmediato:




Indicaciones: El presente instrumento de recoleccién contiene preguntas cerradas y
semi-abiertas, para las primeras preguntas se le pide de favor marque con una X las que
considera adecuada, y para el caso de las segundas se le pide ademas contestar en base
a su conocimiento.

1. ¢Considera necesario la Creacion de una Unidad de Recursos Humanos?
Si L] No L]

éPor qué?

2. ¢Sabe usted si existe una Mision y Visién en la Clinica Parroquial Inmaculada
Concepciéon?

Si L] No [ |

3. ¢le han propuesto metas y/o Objetivos a alcanzar?

Si L] No [

4. ¢Conoce usted si existen reglamento interno para administrar el personal que
labora dentro de la Clinica?

Si L] No [

5. ¢éConsidera que es necesario llevar a cabo el proceso de reclutamiento,
seleccion, capacitacidn y evaluacidn del desempefio del personal dentro de la
clinica?

Si L] No [ |

éPor qué?




6. ¢Como llegd a trabajar a esta Clinica?
a) Por recomendaciones de alguna persona

b) Leyd algun anuncio en algun periddico

c) Hizo algunos exdmenes psicoldgicos

d) Hizo algun examen técnico
e) ¢élo citaron para entrevistarlo?
Literal a) y b)

Literales a), d), y e)

D00 U UO

Comentario sobre como llegd a trabajar a esta clinica:

7. ¢éQué tipo de procedimiento se utilizd para reclutarle?

Ascenso l:] RecomendacionesD Anunciosl:] OutsourcingD

8. ¢Quién se encarga de llevar a cabo el proceso de reclutamiento dentro de la
Clinica?

Directora Médica
Gerente Administrativo
Patronato

Outsourcing

U0 OB

Directora y Gerente Administrativo.



9. ¢Quién se encarga de llevar a cabo el proceso de seleccion dentro de la Clinica?

Director

Gerente Administrativo

Directora de la clinica

Patronato

Gerente Administrativo y Directora

Patronato

ajayajajajaa

Director, Gerente Administrativo y Directora

10. ¢Segun su experiencia considera que la forma en que fue reclutado/a y
seleccionado/a es la correcta?

si [ No []

éPor qué?

11. ¢Quién es el encargado de contratar al personal?

Director
Gerente Administrativo
Patronato

Director y Gerente Administrativo

LD

Otros
12. ¢Cuando ingreso a laborar en la Clinica, ése le dieron a conocer normas, politicas y
reglas de trabajo?

si L] No [l

13. é{Qué tipo de orientacion sobre el puesto recibié cuando comenzé a laborar en la
Clinica?

Formal (Manual de Induccién) l:l Informal (Verbal) l:]



14. i Considera necesario el entrenamiento del personal?

si [ No [ |

éPor qué?

15. ¢Al ingresar a trabajar en la institucidon recibié programas de entrenamiento vy
capacitacién para mejorar y desarrollar su cargo?

Sll:| NOl:I

16. Si su respuesta a la pregunta anterior fue si. {Cada cuanto tiempo recibe
capacitacién?

Bimensuall:] Trimestral l:] Semestral l:] Anuall:]

17. éExiste una Estructura Organizativa que define los niveles jerarquicos de la Clinica?

Si l:] No l:]

18. ¢ Conoce la estructura organizativa de la Clinica?

Si l:l No l:l

19. i Considera que la estructura organizacional que posee actualmente es adecuada a
las dreas o departamentos de la Clinica?

Si L] No L
¢Por qué?

¢Qué le hace falta o qué estd
demas?

20. En la Clinica las sanciones que se aplican a los empleados son de acuerdo a:

La falta cometida l:] Reglas de la Clinica l:] Decisidn de jefe inmediato l:]



21. (Qué tipo de compensacion reciben los empleados de la Clinica por un buen
desempefio laboral?

Uniformes
Viveres
Servicios médicos

Todas las anteriores

aajaaa

Bonos

i. ¢Existen politicas de higiene y seguridad dentro de la Clinica?

si[ ] No[ |

23. ¢Existe un comité encargado de velar por la Seguridad y Salud Ocupacional en Ia
clinica?

si [ No [

24. iCémo empleado de la Clinica, considera ser eficiente y eficaz en la realizacion de
sus labores?

Mucho l:l Poco l:l Nada l:]

25. ¢Qué medio utilizé la administracién para definir las funciones y procedimientos del
puesto que desempefia?

Manual de Descripcién de Puestos l:]
Contrato de Trabajo l:l

De forma verbal l:l

26. ¢Cumple con las funciones que se le asignan segun su cargo?

Mucho l:] Poco l:] Nadal:I



27. Dentro de las politicas de Control Interno que cumple la Clinica estan:

1. Marcar Hora de Llegada y Salida l:l
2. Usar el uniforme todos los dias l:]
3. Rotacién de Personal l:]

28. ¢Considera que el salario, horarios y prestaciones de la ley, estan acordes con las
funciones que desempefia?

Totalmente de acuerdo l:] De acuerdoD Ni de acuerdo ni en desacuerdo l:l
En desacuerdo l:l Totalmente en desacuerdo l:]

29. iDentro de la clinica recibe instrucciones de una sola persona?

Si l:] Nol:]

¢Por qué?

30. ¢Considera que dentro de la clinica se evalla su desempeiio laboral?

i [l No [
31. ¢Considera importante ser un empleado que cumpla con sus funciones en el menor
tiempo posible y con el minimo de recursos?

Sil:] Nol:]

éPor qué?

32. ¢Cémo evaluan el desempefiio de su trabajo?

Por medio de Observacidn l:l
Por medio de logro de objetivos l:]
Por medio de pruebas escritas l:]
Todas las anteriores l:]
De ninguna forma l:]

iGRACIAS POR SU COLABORACION!



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS.
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

S

Re
N0\

 UNIVERS.

Entrevista dirigida al Presidente de la clinica, Gerente Administrativo, y Directora Médica.

Objetivo: Recolectar informacidn sobre el impacto que tendra el Sistema de Gestién de Talento
Humano, en la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién, de la ciudad de Santa Tecla,
Departamento de La Libertad.

La informacién proporcionada sera utilizada exclusivamente para fines didacticos de elaboracién
de Trabajo de Graduacion.

Indicaciones: Responda a las preguntas de acuerdo a su percepcion de la situacién actual.

1. ¢Cree usted que un Sistema de Gestidn de Talento Humano podria beneficiar a toda la
clinica?
Porque:

2. ¢Considera que es necesario que existan politicas dentro de la clinica y considera que la
implementacidn de estas les beneficiara?
Porque:

3. ¢éQuétipo de politicas implementa la Clinica?

4. ¢Quién se encarga del proceso de reclutamiento del personal dentro de la Clinica?

5. éCémo llevan a cabo el proceso de reclutamiento dentro de la Clinica?



10.

11.

12.

13.

¢Quién es el encargado de seleccionar al personal mas adecuado para cubrir la vacante y
qué tipo de pruebas se le realizan para constatar que es la persona idénea para el cargo?

¢Quién es el encargado de contratar el personal en la Clinica Parroquial?

¢Cudnto tiempo dura el Contrato de Trabajo?

¢Qué tipo de prestaciones adicionales a la ley reciben los empleados de la Clinica?

¢Utiliza Manuales de Bienvenida, asi como de Analisis y Descripcion de Puestos y cada
cuanto los actualiza?

¢Se da a conocer los manuales anteriores a los empleados en el proceso de induccién?
¢De qué forma se dan a conocer?

¢Quién se encarga de realizar el proceso de induccion?

¢Cudnto tiempo dura el proceso de induccién?
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15

16.

17.

18.

19.

20.

. ¢Quién se encarga de capacitar al personal? y ¢Cada cudnto tiempo se realiza la
capacitacién?

. ¢Todos los empleados de la Clinica reciben capacitaciéon?

¢Como evaluan el desempefio laboral y cada cuanto tiempo lo realizan?

¢Cuales son los incentivos que se les proporcionan por ser empleados
eficientes?

éCuales son las medidas que se toman con aquellas personas que tienen mal
desempefio laboral?

¢Como considera que se puede mejorar el desempefio de los empleados?

éExiste un comité encargado de velar por la Seguridad y Salud Ocupacional en la
Clinica?




21. (Considera que las condiciones ambientales y psicoldgicas que la Clinica ofrece
a sus empleados son satisfactorias para que tengan un buen desempefio
laboral?

22. ¢Como estd establecida la jerarquia dentro de la Clinica?

23. (Se cumple con la jerarquia antes mencionada?

24. ¢Cémo se relaciona la Clinica Parroquial con el Ministerio de Salud?




ANEXO II.

Entrevista dirigida a las jefaturas de la Clinica
Parroquial Inmaculada Concepcion.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS.
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

s,ax

T\
4 /) \

45 ¢ UNIVER

Entrevista

Objetivo: Recolectar informacion sobre el impacto que tendrd el Sistema de Gestién de
Talento Humano, en la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn, de la ciudad de Santa
Tecla, Departamento de La Libertad.

La informacidn proporcionada sera utilizada exclusivamente para fines didacticos de
elaboracion de Trabajo de Graduacion.

Indicaciones: Responda a las preguntas de acuerdo a su percepcién de la situacidon
actual.

1. {Cree usted que un Sistema de Gestion de Talento Humano podria beneficiar a
toda la clinica? Si

é¢Por qué? : Si se realiza una estrategia concentrada en adquirir y mantener a los

mejores talentos como un desarrollo y lograr un mejor nivel en la organizacién.
2. ¢Considera que es necesario que existan politicas dentro de la clinica y considera
que la implementacion de estas les beneficiara? Por supuesto que si.

éPor qué?: Ya que las politicas nos brindan las directrices por las cuales deben guiarse

los colaboradores y usuarios en general determinando la direccién que deben de tomar.

3. éQué tipo de politicas implementa la Clinica?
Politicas Generales y politicas Particulares, por ejemplo: Politica de Atencidn por
Médicos, Politicas de Contratacidn, Politicas de Capacitacion, Politicas de Beneficios,

entre otras.



4. {Quién se encarga del proceso de reclutamiento del personal dentro de la Clinica?

La Jefatura Administrativa, La Jefatura del area Médica, siempre guiados por el

Patronato.

5. ¢Como llevan a cabo el proceso de reclutamiento dentro de la Clinica?
Se evalua el curriculo, luego se procede a la entrevista realizada por el coordinador del

area a la que aplica el candidato, se revisan sus referencias personales, laborales y se

concluye con las pruebas Psicoldgicas.

6. é¢Quién es el encargado de seleccionar al personal mas adecuado para cubrir la
vacante y qué tipo de pruebas se le realizan para constatar que es la persona idénea
para el cargo?

El encargado es el coordinador de cada area de la Clinica Inmaculada Concepcioén, es
decir, el Gerente Administrativo y la Directora Médica. Se les realiza una prueba escrita

y una practica, la prueba Psicoldgica y los examen médicos de rutina.

7. éQuién es el encargado de contratar el personal en la Clinica Parroquial?
La Jefatura Administrativa, La Jefatura del area Médica, siempre guiados por el

Patronato.

8. éCuanto tiempo dura el Contrato de Trabajo?
Son contratados anualmente, avalado por el Ministerio de Trabajo.

9. ¢Qué tipo de prestaciones adicionales a la ley reciben los empleados de la Clinica?
Politicas de salud, se le da al empleado el privilegio de pasar consulta a él y a su nucleo
familiar, se les celebra su cumpleafios, se les da una bolsa de viveres mensuales, se les

suministra uniforme.



10. ¢ Utiliza Manuales de Bienvenida, asi como de Andlisis y Descripcion de Puestos y
cada cuanto los actualiza?

Si, anualmente se actualizan.

11. ¢Se da a conocer los manuales anteriores a los empleados en el proceso de

induccion? ¢De qué forma se dan a conocer?
El manual de bienvenida si se les da a conocer a todos los empleados y el de descripcién

de puestos solo a los administrativos, ya que los médicos tienen su propia forma de

proceder.

Cuando se adquiere un nuevo empleado se les muestra una presentacién en PowerPoint
con los puntos principales de la induccién, ademas se les proporciona fisicamente,
dentro del estos manuales se incluye el plan de emergencia, el reglamento, y el manual
sobre trato a pacientes.

12. ¢{Quién se encarga de realizar el proceso de induccion?

Se hace una combinacién, en cada area o departamento hay un coordinador encargado
y al momento de especificar sueldos, descuentos y prestaciones es deber del jefe de
contabilidad explicar dicho proceso, asi mismo hay un encargado que les explica el
atencién al paciente, y del aspecto administrativo y nivel general lo hace la Jefatura
Administrativa.

13. ¢{Cuanto tiempo dura el proceso de induccién?
Un dia, luego se le da seguimiento asignando un encargado al nuevo empleado

dependiendo el area a la que aplique, para que este lo esté induciendo un mes.

14. ¢{Quién se encarga de capacitar al personal? y ¢Cada cudnto tiempo se realiza la
capacitacion?
El encargado de cada drea de la Clinica, ademas INSAFORP el cual notifica cada una de

las capacitaciones que brindaran, seleccionamos las mas idéneas para el personal.



15. ¢Todos los empleados de la clinica reciben capacitacion?
Si, como politica se hace una capacitacién sobre la atencidn al paciente, y utilizacién de

extintores una vez al afio al personal técnico y administrativo, y el personal médico se
capacita continuamente.

16. ¢Como se evalua el desempeiio laboral y cada cuanto tiempo lo realizan?

Durante todo el afio se evalta al personal, por medio de un seguimiento diario se
supervisan las funciones que esta realizando de acuerdo con el perfil del puesto, con
base a eso se va obteniendo informacién para evaluar su desempefio y al final del afio
verificar cuanto a contribuido a la Clinica y cudl es la importancia de su puesto.

17. éCudles son los incentivos que se les proporciona por ser empleados eficientes?

No son incentivos econdmicos, siempre se les felicita a los empleados con una palmadita

en la espalda cuando realizan una buena accidn, lo cual tiene un efecto bastante positivo.

18. {Cudles son las medidas que se toman con aquellas personas que tienen mal

desempeiio laboral?

Si es un elemento con potencial, se desarrollan sus habilidades y competencias, por
medio de seminarios y capacitaciones. De lo contrario se le hace un llamado de atencion
oral y si no mejora se remueve del cargo.

19. ¢{Como considera que se puede mejorar el desempeiio de los empleados?

Por medio de capacitaciones y su seguimiento, se les recapitula sus funciones para que
puedan realizarlas eficientemente, asi mismo motivarles constantemente brindandoles

un excelente clima laboral y desarrollo profesional.

20. ¢Existe un comité encargado de velar por la Seguridad y Salud Ocupacional en la
Clinica?

Si, de acuerdo con el Ministerio de Trabajo es obligatorio tenerlo.



21. ¢Considera que las condiciones ambientales y Psicolégicas que la Clinica ofrece a

sus empleados son satisfactorias para que tengan un buen desempeiio laboral?

Si, se mantiene un nivel adecuado de ciertas condiciones que favorezcan un ambiente
de trabajo idéneo.

22. {COomo esta establecida la jerarquia dentro de la clinica?

El patronato, El presidente (Parroco), Jefatura del area administrativa y Jefatura del area
médica, luego de ellos existe un encargado en cada una de las areas de la Clinica.

23. ¢Se cumple con la jerarquia antes mencionada?

Si, cada empleado recibe érdenes de su jefe inmediato.

24. ¢ Cual es la relacion que existe entre la Clinica Parroquial con el Ministerio de Salud?

El Ministerio de Salud les invita a los seminarios que ellos ofrecen al sector publico, a
capacitaciones y les solicitan a la clinica Inmaculada Concepcién a ayudarles a ellos en
algunas campafas y viceversa el ministerio de salud llega a la clinica con campanfas de

vacunacion apoyando a la clinica.

La Clinica Inmaculada Concepcidn territorialmente pertenecen a la Unidad de Salud
Aguilar Rivas, si existen lineamientos para organizaciones privadas de salud ellos son los
que les comunican a la clinica Inmaculada Concepcidn, las normas que impone el

ministerio de salud deben acatarlas si son normas clinicas si son administrativas no.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién se crea en base a los procesos

que provienen de las Politicas de Reclutamiento y Seleccién.

El Manual pretende propiciar una transparente y eficiente gestion de los procesos de
reclutamiento y seleccién, creando las bases para establecer las lineas para incorporary
seleccionar al personal que cumpla con un perfil de acuerdo a las aptitudes para cada
puesto requerido dentro de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién y de esta

manera fortalecer la Administracién del personal y la mejora continua de los procesos.

El presente Manual contiene cada una de las etapas que el personal encargado del
proceso de reclutamiento y seleccién del Departamento de Talento Humano de la Clinica
Parroquial, debe llevar a cabo, como la solicitud del proceso, establecer perfiles, la oferta
de empleo, recepcidn de la informacion completa de los aspirantes al puesto, el analisis

curricular, la entrevista y las politicas de reclutamiento y seleccién.

La implementacién del Manual permite al Departamento de Talento Humano de la
Institucion, realizar los procesos de seleccién de personal de manera desconcentrada,
técnica y eficiente, a fin de atender en forma inmediata la demanda institucional del
Talento Humano competente, para desempenfar un puesto determinado y de esta forma

proporcionar un servicio oportuno y de calidad.



A. OBJETIVOS

1. GENERAL:

Fortalecer las capacidades y competencias del Talento Humano de la Clinica Parroquial,
estableciendo lineamientos generales que permitan identificar, seleccionar y reclutar
personal capacitado que garantice la incorporacidn equitativa de profesionales idéneos

para el puesto.

2. ESPECIFICOS:

» Facilitar al Departamento de Talento Humano de la Clinica Parroquial un
instrumento técnico para ser utilizado como medio de consulta para el desarrollo
de los procesos de reclutamiento y seleccion del talento humano.

» Garantizar el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccion del Talento
Humano de forma objetiva y transparente, para que el otorgamiento de los
cargos sea con base a los méritos de capacidad, preparacion, eficiencia y
honradez.

» Lograr que el personal seleccionado desempeiie con efectividad las funciones y

actividades que le corresponden en el cargo respectivo.
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PROCESOS.

1. Solicitud de Inicio del Proceso

2. Creacidn y validacién de perfil de competencias para el cargo

3. Oferta de Empleo

4. Recepcion de Antecedentes

5. Andlisis curricular

6. Desarrollo del proceso de seleccidn

7. Comision de seleccidn




B. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. Solicitud de Inicio del Proceso
Solicitud de jefes del area administrativa o médica a encargados del proceso de selecciéon

del Departamento de Talento Humano de la Clinica Parroquial.

Una vez que se crea una vacante, la jefatura directa del area que requiera cubrir este cargo
debera hacer llegar al responsable del proceso de seleccion de personal un memorandum

especificando al menos los siguientes datos:

> Area de desempefio
» Nombre del cargo vacante

» Fecha estimativa en que se requiere la asuncion del cargo.

Una vez recibida la solicitud, el encargado del proceso tomara contacto con la jefatura del

area solicitante para acordar detalles de la ejecucion del proceso.

2. Creacion y validacion de perfil de competencias para el cargo
En el caso de contar con el perfil del cargo, establecido en el Manual de Descripcién de

Puestos, este debe ser revisado en su validez para las funciones y competencias requeridas
actualmente, en caso de no contar con el perfil se debe realizar acorde a un modelo de

competencias.
Todo perfil debe contener la siguiente informacién:

Identificacion del cargo: Nombre del cargo, jornada de trabajo, tipo de contrato, linea de

dependencia.
Requisitos del cargo: Requisitos de experiencia y educacionales.

Funciones: Definicion de funciones y resultados esperados.



Competencias requeridas: Conjunto de habilidades actitudes que el ocupante del cargo

debe poseer para realizar adecuadamente el trabajo.

Contar con adecuados perfiles de seleccidn, permite que se efectie de un modo confiable
y adecuado el proceso completo de seleccidn. La elaboracién del perfil para el proceso de
seleccion se considera critica, ya que sirve para redactar y publicar los avisos de busqueda
en los diversos medios de publicacidn, evaluar si los postulantes poseen o no las
competencias requeridas, tomar decisiones de contratacion y ademas para sentar las bases
para una adecuada evaluacién del desempefio laboral, orientar los procesos de induccion,

capacitacién, desarrollo de carrera y supervision.

Los perfiles de los cargo se actualizan constantemente, la informacién contenida en éstos
es dinamica, pues los requerimientos institucionales van cambiando en el curso del tiempo,
de esa forma cambian las demandas del entorno. El perfil de seleccidn de los cargos se

actualiza cada dos afios.

3. Oferta de Empleo:
Las fuentes de reclutamiento en la Clinica Parroquial son internas y externas.

Publicacidn interna: Otorga oportunidades de desarrollo a los empleados y se efectua por

medios que posibiliten el acceso masivo a la informacidn por parte de estos.

Los canales que se utilizan para atraer a los candidatos son las carteleras de
anuncios dentro de la Clinica o la comunicacién en cascada de parte de un superior a sus

subordinados.

Publicacidn externa: Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento externo se utilizan
diversos medios que hacen el proceso objetivo. Los medios que se utilizan en la Clinica son
anuncios en periédico, en pagina web de la Clinica info@pinmaculada.com, publicacién en

redes sociales y a través de referencias personales.

El contenido de las publicaciones determina: Nombre del cargo, Area de desempefio,

Requisitos (experiencia, formacion, requisitos personales, etc.) y condiciones contractuales
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(en caso de no consignar sueldo ofrecido, éste se informa al momento de la entrevista),

plazos y lugar de recepcién de antecedentes.

4. Recepcion de Antecedentes:
El personal encargado del proceso de reclutamiento y seleccidn debe designar el lugar de

recepcion, las funciones de recepcionar, clasificar y archivar la curricula.

a. Desarrollo de una Base de Datos especifica:
Los CV recepcionados frente a un aviso en particular se consolidan en una Base de Datos.

Por lo anterior en el caso de anuncios para un cargo especifico, los encargados de realizar
este proceso generan un archivo especifico para el cargo. La Institucidon finalizado el
concurso opta por desechar los CV o archivarlos para nuevas oportunidades, dependiendo
de la demanda interna por este tipo de cargos y la oferta del mercado para proveer estos
cargos. La vigencia de los antecedentes es decisiéon de los encargados del proceso de la

Institucion.

b. Desarrollo de base de Datos de presentacion espontanea:
El personal encargado del proceso de recepcion de CV del Departamento de Talento

Humano, genera una base de datos con los antecedentes espontaneamente presentados.

Se desarrolla una base de datos electréonica de todos los aspirantes a la que tiene acceso

para consultar el personal encargado del proceso de seleccion.

Esta base tiene por objetivo generar mayor transparencia para el funcionamiento adecuado

del proceso de reclutamiento y seleccién.

5. Analisis curricular
Se revisa el CV de cada uno de los aspirantes y se realizan filtros de acuerdo a las variables

del perfil referidos a los requisitos del cargo. El filtro se basa en determinar los que cumplen

y los que no cumplen con los requisitos minimos estipulados.

Las variables que se consideran son referidas a requisitos exigidos de experiencia,

educacionales, valores y pretensiones de renta.



Se finaliza esta etapa con el nuevo listado de aspirantes los cuales pasan a la siguiente etapa

de proceso de seleccion.

6. Desarrollo del proceso de seleccidn:

» DETERMINAR ESTRUCTURA DEL PROCESO:

La estructura del proceso de seleccién se evaluara de acuerdo las siguientes variables:
1. Cantidad de candidatos que postulen y que resulten preseleccionados curricularmente.
2. Tiempo de Respuesta para asumir el cargo.

3. Posibilidades técnicas de los diferentes establecimientos en cuanto a profesionales del

area de seleccion.

> ELECCION DE INSTRUMENTOS DE SELECCION:
En todos los concursos se contemplard ademas de la evaluaciéon de los antecedentes
curriculares de los postulantes (etapa de reclutamiento) la aplicacién de otros instrumentos
de seleccidn segun sea el caso. Cabe recalcar que los instrumentos que a continuacion se
muestran son a modo de ejemplo y como un apoyo metodoldgico para las areas de recursos

humanos. Y que por lo tanto, deben ser adecuados segun las particularidades de cada caso.

Se entiende por instrumento de seleccidn, una serie de instrumentos que ayudan a obtener
informacién sobre los solicitantes a un determinado puesto de una organizacién; dicha
ayuda consiste en establecer si las habilidades, las capacidades y los conocimientos del
individuo solicitante son las apropiadas para lo que el puesto requiere. Estos instrumentos
deberdn estructurarse sobre bases que consideren una evaluacién cuantificable vy
estandarizada, que permita resultados comparables entre los postulantes y entregue la

ubicacion relativa de cada uno de ellos en una escala de idoneidad.

Cada instrumento que se escoja sera en funcion del cargo para el cual se esta evaluando al
postulante y de las posibilidades de la empresa. Los factores podran evaluarse en forma

simultanea o sucesiva lo que debera ser informado. Se deberd indicar el orden de aplicacién



de cada uno de ellos y el puntaje minimo de aprobacién que habilitara a los postulantes

para pasar etapas sucesivas.
Ejemplos de los instrumentos de seleccién a utilizar:

v Pruebas técnicas o de conocimientos: Relacionadas a las funciones del cargo
vacante. Esta deberd ser realizada por la Jefatura solicitante u otra persona que
pueda prestar asesoria técnica en la materia.

v’ Entrevista estructurada o semiestructurada. Es necesario que las preguntas base
sean generalmente las mismas para todos los candidatos de modo de asegurar
igualdad de oportunidades y poder desarrollar puntajes por respuesta. Esta podra
ser realizada por la Jefatura solicitante o persona designada del drea de Recursos
Humanos de la empresa.

v' Obtencion de referencias laborales: Consiste en consultar, generalmente via
telefénica, a anteriores jefaturas del postulante respecto a su desempefio en
diferentes variables de interés. Esta podra ser realizada por la Jefatura solicitante o
persona designada del area de Recursos Humanos de la Empresa.

En caso de que la empresa cuente con un profesional Psicélogo Laboral/Organizacional, a

estos instrumentos de seleccidon se podran agregar:

v Aplicacion de test proyectivos

v Aplicacion de test psicométricos: Personalidad o especificos.

v Entrevista de eventos conductuales.
Para cargos de jefatura avalados como criticos u estratégicos, las empresas que no cuenten
con profesional Psicdlogo Laboral, podran solicitar al Servicio de Salud apoyo en la

evaluacidn psicolaboral de los candidatos.

En caso de haberse realizado una evaluacion psicolaboral, 1a/el profesional debera emitir el
informe de los candidatos mejor evaluados. Este debera desarrollarse conforme al formato
gue cada establecimiento determine, o dependiendo del nivel del cargo. Los informes

desarrollados deberan contener al menos los siguientes aspectos:



a) Apreciacion General.
b) Evaluacion de nivel de desarrollo en competencias requeridas.
c) Conclusiones: Calificar al candidato en una escala de recomendacion para el cargo.

Ejemplo:

v' Recomendable: El candidato cumple con la mayoria de las competencias requeridas

para ejercer de manera éptima el cargo, puede presentar en algunas un nivel mas

bajo de lo requerido, pero sin hacerlo incompatible con las funciones del cargo y/o

tiene una personalidad acorde con el perfil solicitado en la mayoria de los aspectos

evaluados.

v Recomendable con observaciones: El candidato obtuvo buenos resultados en la

evaluacién, aunque posee algunos aspectos de su personalidad que puede

desarrollar aun mas para desempefiarse de manera éptima en el cargo al cual

postula y/o tiene una personalidad acorde con el perfil sélo en algunos de los

aspectos evaluados, presentando incompatibilidades entre su personalidad y el

perfil dptimo, cumple sélo con algunas de las competencias requeridas para ejercer

de manera dptima el cargo, presentando en algunas un nivel inferior a lo requerido,

gue no lo hace totalmente compatible con las funciones del cargo.

v" No Recomendable: El candidato presenta serias incompatibilidades con el perfil

solicitado para el cargo, tanto en lo que refiere a las competencias como en su

personalidad, haciendo no recomendable desde el punto de vista Psicolaboral su

incorporacion a la organizacién, de este modo, el candidato es incompatible con el

cargo, por lo que no puede desempeiiarlo.

En caso de presentarse postulantes con alguna discapacidad, el encargado del proceso

deberd adecuar los instrumentos utilizados para evaluar al postulante. Algunas de las

alternativas sugeridas para los casos mas frecuentes de discapacidad son:



Ceguera: Se sugiere potenciar el uso de la entrevista como instrumento de seleccion.
Como instrumentos psicolaborales se sugiere la utilizacién de algun test psicométrico

traspasado a audio.

Sordera: Se sugiere potenciar el uso de una pauta que contenga las preguntas de
entrevista en forma escrita. Como instrumentos psicolaborales se siguiere la utilizacién
de los Test Graficos y/u otros instrumentos proyectivos o test psicométricos que

permitan respuestas mediante indicaciones (ej. Luscher) o en forma escrita.

Mudez o Sordomudo: Se sugiere potenciar el uso de la entrevista escrita (preguntas con
espacio para que postulante escriba sus respuestas). Como instrumentos psicolaborales
se siguiere la utilizacion de los Test Graficos y/u otros instrumentos proyectivos o test

psicométricos que permitan respuestas mediante indicaciones en forma escrita.

7. Comisidn de seleccion
El encargado del proceso cita a la entrevista final a los candidatos que hayan obtenido

mejores puntajes en el proceso de seleccién dentro de los que hayan alcanzado el

puntaje minimo para ser considerado idéneo (entre 2 6 3 candidatos).

Se debera generar un acta del proceso de seleccion y acuerdos que se estipulen en el

proceso de seleccion.

Los participantes no seleccionados deberan recibir una llamada o correo de deferencia,
el cual corresponderd a un agradecimiento por la participacion en el proceso. En caso
de que se considere pertinente y que el postulante lo solicite fundamentada, se podra

realizar un feedback de las razones por las cuales no continiia en proceso.

Los informes y CV de aquellos postulantes no seleccionados podran ser incorporados a
una base de datos que permita acceder a ella para facilitar candidatos evaluados
considerados idéneos y que no hayan sido seleccionados para esta vacante en particular
pero que podrian participar en eventuales concursos para los establecimientos que no

cuenten con profesionales psicélogos laborales. Los encargados deberan informar a los
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postulantes sobre la posibilidad de que sus antecedentes, al ser considerados idéneos,
guedaran en base de datos ante para ser consultados ante cualquier apertura de
vacante. La evaluacién Psicoldgica en caso de ingreso a la base de datos tendrd una

validez de 6 meses.
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Introduccion

El presente Manual de Bienvenida ha sido elaborado con el propdsito de facilitar la
adaptacion de nuevos empleados al ambiente laboral y a la vez desarrollar actitudes
positivas hacia su trabajo y agilizar su integracién al puesto. Dando a conocer la forma de
uso y los objetivos del manual asi como la misidn, visidn, valores, filosofia y la historia de la
Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion. Se muestra ademads el organigrama de la Clinica

y los derechos y obligaciones a los que se somete siendo empleado de esta Institucidn.

Es importante que el nuevo empleado conozca la Institucidon en la que labora, ya que es
nuestra intencién que, con el conocimiento de ésta, mas el compromiso del nuevo empleo,
sean el punto de partida para que se sienta parte de esta Institucién y tenga las bases para

el adecuado desempeiio de su trabajo.



A. Objetivos del Manual de Bienvenida:

1. Objetivo General:
Facilitar y orientar al nuevo personal sobre la informacién que necesita saber de la Clinica
Parroquial Inmaculada Concepcidn, con el fin de que su adaptacién al entorno de la
Institucion sea el adecuado y de esta forma tener un mayor conocimiento sobre las

funciones, obligaciones y derechos como empleado

2. Objetivos Especificos:
e Dar al personal un instrumento que los guie desde el momento de la

incorporacion hasta su adaptacion en la Clinica Parroquial.

e Mostrar al nuevo personal cémo estd conformada la Institucién con el fin de
gue tengan conocimiento de los aspectos generales de ésta.

e Facilitar el proceso de socializacién del nuevo personal en un tiempo corto.

e Guiar al nuevo personal al sistema Administrativo de la Clinica Parroquial con el

fin de conocer los principales objetivos que la Institucidon persigue.

B. Aspecto General:
El Manual de Bienvenida le dard informacidn necesaria que usted requiere saber acerca

de la Clinica Parroquial para poder desempefiarse mejor; también por medio, podra
conocer lo referente al ambiente laboral y darse cuenta cudles son los derechos y
obligaciones que conlleva ser empleado de la Institucién, esto permitira darle la facilidad

de socializarse y orientarse en el funcionamiento del puesto

C. Forma de uso del manual:
Manual de Bienvenida elaborado para la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn,

Departamento de La Libertad, tendra su uso: dentro de la Institucion y serda exclusivo del
personal que labora en ésta y servird de ayuda para los nuevos elementos para que su

ingreso sea de forma satisfactoria y facil de adaptarse.



D. Carta de Bienvenida:

iBIENVENIDA!

Para la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion es un privilegio recibirlo como nuevo
empleado de la Institucién, desedndoles antemano éxito en el cargo a desempefiar
esperando que el tiempo que labore como empleado de la Clinica cumpla sus objetivos

y metas propuestas tanto personales como institucionales.

Ademas deseamos que su convivencia en el entorno laboral sea el adecuado para que su
desempeiio sea el 6ptimo y de esta forma pueda desarrollar sus habilidades y
conocimientos de la mejor manera posible, permitiendo que usted como nuevo
empleado de la Institucidon nos ayude a crecer mas y brindar un mejor servicio a los

pacientes.

Ahora eres parte de una nuestro grupo de trabajo en la Clinica Parroquial, reconocida
por el cumplimiento de valores cristianos y el buen trato y servicio a los pacientes.
Recuerda que con tu esfuerzo y empefio no solamente crece la Institucién también

creces tu.

Bienvenido (a) y deseamos que en esta Organizacion tengas calidad de vida laboral y

tengas aspiraciones de crecimiento.

Att.

Administracion



E. Nuestra Historia:
El patronato de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién se constituyd el 31 de enero

del afio 2000, iniciando en la direccion el parroco Ramon Rogelio Esquivel. El patronato
fue constituido de acuerdo a la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro,
como una entidad apolitica, la cual fue integrada por personas naturales que
desarrollaban actividades morales, educacionales, religiosas y de salud en beneficio de
la poblacidn. Se establecié que la junta directiva estaria conformada por un presidente,
cargo que lo ocuparia siempre el Parroco, un vicepresidente, un secretario, un tesorero,

un sindico y dos directores, uno de ellos es desempefiado por un médico.

Se inicié con diversas fuentes de financiamiento entre ellas prestaciéon de servicios,
donaciones, subsidios y subvenciones recibidas del Estado, estimulando |Ia

confraternidad y el bien comun.

La obra se inicid con una donacién por el fideicomiso Walter A. Soundy a los mas

necesitados del Departamento de La Libertad. El capital semilla fue de /250,000.00

La junta de delegados del fideicomiso fue conformada por: Presidente, Presbitero
Rogelio Esquivel; Vicepresidente, Doctor José ZablahTouche; Secretario, José Ramiro

Chavez; Sindico, Lic. Salvador David Lépez; Vocal, Lic. Luisa Maria de Alvarez



F. Mision
Ofrecer un servicio de atencion médica completa, con calidad y calidez que permita
satisfacer las demandas de nuestros pacientes, poniendo en practica el respetoy el amor
propios del ser cristiano y brindando ademas precios accesibles para personas de bajos

recursos.

G. Vision
Ser una excelente Institucidn de salud que presente a la comunidad un servicio integral

con desarrollo tecnolégico y personal altamente calificado, comprometidos con Dios y

con la Institucion.

H. Objetivos de la Institucion:

1. Objetivo General:
Brindar a los pacientes la mejor calidad de servicio en salud de forma integral y confiable
gue garantice una adecuada atencién humana, poniendo en practica los valores, respeto

y amor propios del ser cristiano; mediante programas preventivos y curativos.

2. Objetivos Especificos:

e Prestar un servicio médico oportuno, de alta calidad utilizando de manera
eficiente y eficaz los recursos y los tiempos disponibles.

e Garantizar atencion de calidad utilizando la tecnologia adecuada para satisfacer
las necesidades de los pacientes

e Asegurar la calidad en el tratamiento establecido a los pacientes.



I. Filosofia
1. Externa
Nuestra filosofia estd basada en asegurar un excelente servicio de salud para una vida
con calidad para los usuarios que frecuentan nuestra Clinica, mediante una atencion
personalizada y darle solucidn a las necesidades que ellos demanden de una manera

eficiente, que los usuarios se sientan satisfechos con el servicio que se les brinde.

2. Interna
Nuestros empleados son el activo mds valioso, ya que de ellos depende el

funcionamiento de la Clinica para a tender a los pacientes correctamente, por tanto es
de vital importancia el esfuerzo por hacer que nuestros empleados se sientan valorados
pues ese sentimiento produce un impacto positivo inmediato, que fluye del empleado

hacia el paciente.

J. Valores

» Calidad.
Para la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion es muy importancia la calidad
en la prestacién de los servicios y los procesos, que reflejan la competitividad de
nuestros colaboradores, la oportunidad en la atencién, el trato humanizado al
usuario y sus familias, los minimos riesgos de atencion vy las condiciones
adecuadas de trabajo. Es por esta razon que este valor debe hacer parte de
nuestro quehacer diario para prestar el mejor servicio.

» Humanizacion.
Todos los miembros de la organizacién, no sélo estan comprometidos con la
misién, sino que cada uno de ellos es responsable por la satisfaccidon de los

usuarios mediante la prestacién de un servicio con trato digno, calido y humano



que conlleva al posicionamiento de nuestros servicios y desde alli al
reconocimiento de nuestra institucion.
» Seguridad.
Garantizar la salud y seguridad de los empleados y de ir mds alla de los requisitos legales
para proporcionar un lugar de trabajo libre de accidentes.
» Integridad.
Actuar con honestidad y el honor, sin comprometer la verdad.
» Trabajo en equipo.
En las organizaciones contempordneas las personas no pueden desarrollar su labor
solitariamente; requieren del apoyo de un grupo interdisciplinario que participe
activamente en la consecucién de una meta comun, de esta forma el trabajo en
equipo se convierte en uno de los pilares fundamentales de interaccién y de relaciones
interpersonales para dar cumplimiento al logro de los objetivos institucionales,
conservando redes sélidas de comunicacién e informacion.
» Tolerancia.
En la cotidianidad nuestros colaboradores deberan comprender las diferencias del otro,
aceptar su posicién o creencia sin agredirlo ni incomodarlo, respetar su entorno y todo
aquello que complementa su ser. Conservando este valor se logra una mayor
receptividad y un trato mucho mas cdlido con nuestros usuarios, quienes son nuestra
razén de ser.
> Creatividad.
Nuestros colaboradores deben innovar, generar ideas y encontrar soluciones
factibles y posibles a los problemas. En este valor se halla la mejor manera de lograr
la competitividad y el reconocimiento frente a las otras instituciones ya que desde él

se logra un valor agregado y la optimizacion en la prestacién de los servicios.



K. Organigrama

CLINICA PARROQUIAL INMACULADA CONCEPCION PATRONATO.

Organigrama Propuesto por el Equipo de Trabajo de Investigacion
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Horarios de asistencias, Retardos y Faltas.
Los horarios de atencidn a los usuarios que se tienen en la Clinica Parroquial

Inmaculada Concepcidn son los siguientes:

» PERSONAL ADMINISTRATIVO

Dias laborales Lunes a Sabados
Hora de entrada 6:15 AM
Hora de Almuerzo 12:00 M —12:45 PM
Hora de Salida 5:15 PM
SABADOS
Hora de Salida 12:15 PM

> PERSONAL MEDICO

Horario establecido en el contrato de trabajo.

Asistencias: Se lleva a través de la firma de una hoja de asistencia.

Retardos: Para inspeccionar los retardos de los empleados, se instauran los siguientes

pasos:

v Llamado de atencién al empleado.
v Se repone el tiempo perdido sin aplicar reduccién de su salario.

v Se aplica reduccion en su sueldo de hora o fraccién de los cuales a llegado

tarde.



Faltas: Para disciplinar las inasistencias del personal, estas se deben reportar mediante

un permiso escrito.

LL. Dias, Procedimientos y formas de pagos
Dias de pago: El pago se efectiia cada quincena de mes, el cual se hardn en dias y hora

habiles. Pasos Para la Realizacion de Pagos:

Elaboracion de planillas.
Autorizacién.

Elaboracién de cheques.
Elaboracion de recibo.
Firma.

Archivo de Comprobante.

Elaboracion de asiento contable.

NN N N N N RN

Emision de comprobante de pago.

Formas de Pago: Los empleados de la Clinica reciben su sueldo cada quincena de mes,

y se realiza por medio de cheques, los cuales son cobrados en el Banco Agricola.

L. Deducciones Legales del Salario y Prestaciones
Las deducciones que se les aplica al salario de los empleados de la Clinica Parroquial

Inmaculada Concepcidn son:

v" El impuesto sobre la renta, que de acuerdo a la ley es obligatorio deducirlo a los
sueldos de los empleados de todas las empresas.

v Deduccion de ISSS y AFP.

Las prestaciones laborales que reciben como empleados de esta organizacion son los

siguientes.
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v" Todo trabajador recibird aguinaldo como lo estipula el cddigo de trabajo en los

articulos del 196 hasta el articulo 202.

v’ Los trabajadores tendran vacaciones anuales remuneradas como lo establece el

Los empleados de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién gozaran de asueto

codigo de trabajo en los articulos 177 hasta el articulo 189.

M. Dias festivos y Vacaciones

remunerado durante los siguientes dias:

D N N N N N NI NN

tres Dias, durante la Semana Santa.
1 de mayo.

10 de mayo.

6 de agosto.

15 de septiembre.

2 de noviembre.

25y 31 de diciembre.

1 de enero.

N. Causas Principales del Despido
Por bajo rendimiento en el puesto que desempeiia.

Cometer actos inmorales dentro de la Clinica Parroquial Inmaculada

Concepcidn.

Causar sagazmente o por negligencia graves dafios materiales en la

Organizacidn, o ejecutar actos que pongan en peligros a las personas, tanto su

integridad fisica como moral.



Usar o permitir en beneficio propio o de terceros uso de fondos, materiales e

informacién que se le ha sido confiados a su cuidado.

Alterar los libros, registros, comprobantes, correspondencia o cualquier

documento de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.

Por la pérdida de confianza por parte de la Organizacién en el empleado,

cuando este desempeiie un cargo de jefatura.

Por ausentarse de sus labores sin aviso ni causa justificada, durante tres dias

laborales completos y consecutivos, siendo reincidente esta falta.

Divulgar informacién confidencial que es uso exclusivo de la Organizacién.

Por soborno de actos ilicito que tenga que ver dentro de la Clinica Parroquial

Inmaculada Concepcid

11
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacidon y Funciones (MOF) es un documento de vital
importancia para la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion pues a través de este
sefialan los niveles de responsabilidad y funciones de los empleados y a la vez constituye

un instrumento de apoyo porque establece las relaciones internas del cargo.

El MOF contiene, esencialmente la estructura organizacional de la clinica, descripcién de

las funciones de todos los puestos.

Instruye al personal de la clinica acerca de los objetivos que corresponden asumir a cada
uno de los puestos integrantes de la organizacién, este tipo de manual incluye mando,

funciones.



. GENERALIDADES.

. OBIJETIVOS

1. OBIJETIVO GENERAL

Fundamentar la estructura jerarquica definiendo los niveles de autoridad que

permita precisar las obligaciones, responsabilidades y funciones de cada unidad.

2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Utilizar como marco de referencia para las diversas unidades existentes.

Describir las funciones de la estructura vy establecer las responsabilidades y

obligaciones de cada miembro.

Facilitar la induccién de nuevos miembros que ingresen a la empresa.



C. ALCANCE

Se aplicara en todas las dreas de la organizacidn personal administrativo y médico con el
fin de tener una base en la cual puedan apoyarse respecto a la toma decisiones, la
contratacién de personal y el manejo de todas las actividades dentro de la Clinica

Parroquial para el logro de los objetivos organizacionales.

D. DEFINICIONES

a) Cargo. Es el elemento basico de una organizacion, cuyas funciones
principales lo distinguen de los demds cargos. Las funciones de un cargo,
gue se asignan al personal, contribuyen al logro de los objetivos en una

organizacion.

b) Nivel de Cargo. Conjunto de cargos, cuyas funciones principales son de

similar complejidad, y su desempefio exige requisitos minimos similares.

c¢) Requisitos Minimos. Requerimiento de conocimientos, experiencia vy
competencias basicas exigibles para el desempeno de las funciones de un

cargo.



E. ESTRUCTURA ORGANICA.

UNIDAD DE DIRECCION.

e Presidencia (Parroco).

UNIDAD ASESORA. UNIDAD DE APOYO.

e Auditoria Externa. e Departamento de Talento Humano.

Regente de Farmacia.
Regente Odontologia.
Regente de Laboratorio.

UNIDAD DE LINEA.

Gerente General.

- Secretaria de Gerencia
- Contabilidad
-Colecturia

- Archivo
-Mensajeria

- Porteria

- Servicios Generales.
- Almacén

-Farmacia

- Vigilancia
-Informacion.

Comité Administracion.
Comité Médico.
Comité Odontoldgico.
Comité Informatico.

Director Médico.
- Ginecologia

- Medicina

- Pediatria

- Medicina interna
- Ultrasonografia

- Rayos x

- Odontologia

- Psicologia

- Enfermeria

- Laboratorio Clinico.



ORGANIGRAMA DE LA CLINICA PARROQUIAL INMACULADA CONCEPCION
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F. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO.
El Departamento de Talento Humano es la dependencia de la organizacién que se

encarga de atraer el personal calificado para trabajar dentro de la Institucién, ademas se
encarga, que el personal se desarrolle en lo laboral, también tiene la tarea del control y

asignacion de los salarios y beneficio.

La capacidad, los recursos y las necesidades de la institucidn dieron la pauta para definir
su estructura y poder determinar a las personas que se encargara del Departamento, los
cuales seran el jefe de Talento Humano y el Asistente los que se encargara del
reclutamiento, seleccién e induccidn de personas, de la evaluacién, capacitaciéon y

compensacion de personas.
Funciones del Jefe de Recursos Humanos

v’ Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y
empleados.

v Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades
gue debe tener la persona que lo ocupe.

v’ Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

v Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

v’ Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcién

del mejoramiento de los conocimientos del personal.

<\

Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funciéon de mantener la armonia
entre éstos, ademas buscar solucidn a los problemas que se desatan entre estos.
Llevar el control de beneficios de los empleados.

Supervisar la administracion de los programas de prueba.

Desarrollar un marco personal basado en competencias.

AU NN

Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.



G. DESARROLLO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

UNIDAD PRESIDENCIA CARGO PRESIDENTE DE LA
ORGANICA CLINICA.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Representar legalmente a la institucién en todo acto que lo requiera.

b. Presidir las Sesiones de Presidencia.

c. Vigilar el cumplimiento de los fines y objetivos para los cuales fue creada la clinica.

d. Velar por el cumplimiento de los acuerdos de la Junta Directiva y de la Presidencia.

e. Solucionar en caso de empate en las votaciones de presidencia.

f. Evaluar permanentemente los cambios del entorno y sus probables efectos en la institucion e informar
a la Junta Directiva de sus efectos, asi como proponer las acciones pertinentes cuando sea necesario.

g. Supervisar en forma directa los aspectos funcionales de la institucidon e informar a la Junta Directiva.
h. Ejercer las facultades ejecutivas que le confiere la Junta directiva.

i. Ejercer otras facultades que le confiere la Junta Directiva.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Junta Directiva

Gerente General, Director Médico y personal de la

Ejerce Mando- Supervision sobre . .
) P Presidencia.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Titulo profesional Universitario en Administracion

Nivel Educativo Alcanzado de Empresas.
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 7 afios de experiencia laboral
De preferencia no menor de 5 afios de experiencia
Experiencia especifica (minima) en funciones de direccién

Conocimientos Basicos

e Conocimientos de Administracion de Empresas.
e Conocimientos Generales sobre la direccién de Clinicas Parroquiales.




D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacidn
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Confiabilidad

Competencias Especificas

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico

Elaborado por:

Reviso:

Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.




UNIDAD i AUDITOR
AUDITORIA CARGO

ORGANICA EXTERNA EXTERNO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Revisar los sistemas de contabilidad y control interno, recomendando las mejoras consecuentes.
b. Examinar la informacion financiera y de operacion.

c. Revisar el cumplimiento de leyes, reglamentos y otros requerimientos externos, politicas y
directrices de la administracion.

d. Proporcionar a la direccién y los propietarios de la institucidn unos estados financieros certificados
por una autoridad independiente.

e. Proporcionar asesoramiento a gerencia y a los responsables de las distintas areas de la empresa
en materia de sistemas contables y financieros, procedimientos de organizacidn.

f. Suministrar informacién objetiva que sirva de base a las entidades de informacién y clasificacion
crediticia.

g. Averiguar la razonabilidad, integridad y autenticidad de los estados, expedientes y documentos.
h. Captar la informacién necesaria para evaluar la funcionalidad y efectividad de los procesos,
funciones y sistemas utilizados.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Junta Directiva, Presidencia

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Titulo profesional universitario en Contaduria Publica
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 5 afios de experiencia laboral

No menor de 3 afios de experiencia profesional en el ejercicio
Experiencia especifica (minima) de auditoria externa.

Conocimientos Basicos

e Conocer y cumplir las normas de Auditoria emitidas por el Comité Ejecutivo de Normas de
Auditoria.

e Conocimientos Generales sobre Clinicas Parroquiales.
. Manejo de herramientas como Excel.




D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Competencias Genéricas

Independencia

Integridad

Objetividad diligencia profesional
Etica

Responsabilidad

Secreto profesional

Competencias Especificas

Planeacién y supervision
Estudio del control interno

Obtencién de evidencias

e Liderazgo
e Consistencia de la aplicacidn de las normas de
auditoria
Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD REGENTE DE CARGO ENCARGADO DE
ORGANICA FARMACIA FARMACIA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Supervisar que los medicamentos a comercializar cumplan con el Reglamento de etiquetado
vigente de los productos farmacéuticos de uso humano en el pais.

b. Supervisar el retiro de los medicamentos vencidos a un drea separada a la del despacho la sala de
venta.

¢. Indicar y advertir por escrito al propietario que no deben expender medicamentos sin registro
sanitario, vencidos, alterados, falsificados, muestras médicas, donativos o de propiedad del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), Ministerio de Salud(MINSAL) u otra institucidn privada.

d. Supervisar que se cumplan las Buenas Practicas de Almacenamiento de los medicamentos para
asegurar su Calidad.

e. Supervisar y mantener actualizados los controles y registros de los Estupefacientes, Psicotrdpicos,
precursores, sustancias y productos quimicos y agregados de acuerdo al listado vigente, cuando sea
requerido.

f. Dar a conocer al personal auxiliar de las farmacias los lineamientos necesarios para el despacho y
almacenamiento adecuado de los medicamentos.

g. Vigilar y supervisar que el funcionamiento y las actividades de la farmacia se desarrollen dentro
del marco legal vigente.

h. Informar a la Autoridad Sanitaria y al propietario del establecimiento con un mes de anticipacién
la renuncia de la regencia.

i. Presentar al término del contrato de regencia, el libro de control de Estupefacientes y Psicotrépicos
a la Unidad respectiva, entregando las recetas retenidas hasta la fecha en que se renuncia,
verificando la entrega del inventario fisico de las existencias al propietario del establecimiento y a la
Autoridad competente.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo.

Ejerce Mando- Supervision sobre Farmacia
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C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:
Nivel Educativo Alcanzado Lic. En Quimica y Farmacia
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 2 afios de experiencia laboral
No menor de 1 afios de experiencia Regencia de
Experiencia especifica (minima) Farmacia.

Conocimientos Basicos

e Conocimientos de normativas vigentes, control de calidad de productos farmacéuticos en
los procesos de inspeccion

e Vigilancia y recepcidn técnica de medicamentos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Comunicacion

e Integridad
) . e Ftica
Competencias Genéricas
e Servicial

e Responsable
e Trabajo en equipo

e Confiabilidad

e Capacidad de toma de decisiones

e Organizacién y planificacion
Competencias Especificas e Proactiva

e Facilidad de expresién verbal y escrita.

e Comunicacion Eficaz

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br .Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD REGENTE DE ENCARGADO DE
LABORATORIO CARGO
ORGANICA CLiNICO LABORATORIO CLiNICO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Fungir como Director Cientifico del establecimiento.

b. Supervisar periddica y sistematicamente la labor técnica.

c. Ser el responsable del funcionamiento adecuado del establecimiento ante los organismos
estatales correspondientes.

d. Cumplir con asistencia de por lo menos 2 horas diarias al establecimiento.

e. Llevar controles de calidad.

f. Administracidn de talento humano e insumos.

g. Atencidn de pacientes y elaboracién de reportes.

h. Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director médico

Ejerce Mando- Supervision sobre Laboratorio clinico

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Lic. En Laboratorio Clinico
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 2 afios de experiencia laboral
No menor de 1 afio de experiencia Supervision de
Experiencia especifica (minima) Laboratorio Clinico.

Conocimientos Basicos
e Conocimiento sobre toma y analisis de muestras.
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D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

Compromiso
Integridad
Etica
Servicial
Responsable
Confiabilidad

Competencias Especificas

Capacidad de toma de decisiones
Organizacion y planificacion

Proactiva

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Comunicacion Eficaz

Elaborado por:

Reviso:

Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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DEPARTAMENTO
UNIDAD DE TALENTO CARGO GERENTE DE
ORGANICA HUMANO TALENTO HUMANO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ayudar y prestar servicios a la organizacidn, a sus dirigentes, gerentes y empleados.

b. Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que debe tener la
persona que lo ocupe.

c. Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

d. Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

e. Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcién del mejoramiento de
los conocimientos del personal.

f. Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcién de mantener la armonia entre éstos, ademas
buscar solucién a los problemas que se desatan entre estos.

g. Llevar el control de beneficios de los empleados.

h. Supervisar la administracion de los programas de prueba.

i. Desarrollar un marco personal basado en competencias.

j- Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Presidencia
Ejerce Mando- Supervision sobre Asistente del departamento
C. REQUISITOS MINIMOS:
Formacién:
Titulo profesional universitario en Administracién de
Nivel Educativo Alcanzado Empresas.
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 5 afios de experiencia laboral
De preferencia no menor de 3 afios de experiencia como
Experiencia especifica (minima) Gerente de Talento Humano

Conocimientos Basicos

e Dominio técnico de las Técnicas y Métodos de Administracion de Talento Humano.
e Conocimientos de Derecho Laboral.

e Conocimientos de psicologia.

e Manejo de word, excel, Access, etc




D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Competencias Genéricas

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificaciéon
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Confiabilidad

Competencias Especificas

Desarrollo de su equipo
Negociacion

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico

Elaborado por:

Reviso:

Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD COMITE CARGO COORDINADOR DE

ORGANICA ADMINISTRATIVO COMITE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Representar a los trabajadores.

b. Asistir a las reuniones con la empresa para la toma de decisiones e intentar negociar con
la Institucion mejoras en las condiciones laborales.

c. Informar a los trabajadores sobre lo acordado en las reuniones.

d. Interviene en la conformacién de comités.

e. Supervisar las labores que realizan los demas comités.

f. Facilita los medios econdmicos y materiales.

g. Controla la adecuada utilizacion de los medios econdmicos y materiales.

h. Se ocupa del apoyo logistico en general para el éxito de eventos.

i. Orienta las coordinaciones de los mismos y liderar su labor.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Presidente

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado

Experiencia

Experiencia( Minima) 1 afio de experiencia laboral

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos sobre la empresa.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Entusiasta

e (Capacidad para la toma de decisiones
e Amplitud de criterio.

Competencias Genéricas * Etlca' .
e Servicial

e Responsable

e Trabajo en equipo
e Confiabilidad

e Experiencia

. - e Habilidad de adaptacion
Competencias Especificas . B .
e Facilidad de expresién verbal y escrita.

e Comunicacion Eficaz
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NIDAD COMITE JEFE DEL COMITE
CARGO

ORGANICA MEDICO MEDICO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Elaborar el proyecto anual.

b. Organizar campafias y charlas preventivas de algunas enfermedades infecto-contagiosas.
¢. Solicitar medicinas y materiales para primeros auxilios a instituciones de salud.

d. Atender alumnos adecuadamente cuando sea necesario.

e. Organizar comités de emergencia y evacuacion.

f. Organizar simulacros en caso de emergencia y por desastres naturales.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Presidente

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Medico

Experiencia

Experiencia( Minima) 5 afos de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos y de la empresa.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Capacidad para la toma de decisiones
e Amplitud de criterio.

Competencias Genéricas e Ftica

e Responsable

e Trabajo en equipo

e Confiabilidad

e Experiencia
Competencias Especificas e Comunicacidn Eficaz

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD GERENCIA CARGO GERENTE
ORGANICA | ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ejercer la representacion legal, judicial, comercial y administrativa de la empresa, de acuerdo a las
facultades expresamente establecidas en el estatuto de la empresa.

b. Dirigir las operaciones de la empresa.

c. Proporcionar al Directorio la informacién y asesoria necesaria vinculada con el funcionamiento de la
empresa a fin de facilitar la toma de decisiones.

d. Presentar al Directorio el proyecto de presupuesto anual para su conformidad.

e. Presentar al Directorio los documentos normativos de gestién para su aprobacién.

f. Observar en forma directa los aspectos funcionales de la institucidon e informar a la Junta Directiva.
g. Establecer las disposiciones que sean necesarias para el normal y eficiente funcionamiento de la
empresa.

h. Supervisar la administracion de los recursos, materiales, econdmicos y financieros de la empresa
conforme lo sefiala la Ley y las politicas establecidas por el Directorio.

i. Controlar el desenvolvimiento de la gestion y labor de los trabajadores de la empresa, con facultades
disciplinarias y de incentivo.

j- Autorizar el pago de los gastos ordinarios con cargo al presupuesto institucional asi como también de
los gastos extraordinarios aprobados por el Directorio.

h. Dar cuenta al Directorio y/o a la Junta Directiva, de la marcha, estado y gestidn de la empresa,
puntualizando en la recaudacién, inversidn y existencia de fondos.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Directorio/ Presidente de Directorio

Secretaria General, Contador, Encargado de archivo, Mensajero,
Ejerce Mando- Supervision sobre | Portero, Personal de servicios generales, Personal de almacén,

Personal de Farmacia, Personal de Vigilancia.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado ‘ Titulo profesional Universitario en Administracion de Empresas.
Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 5 afios de experiencia laboral

Experiencia especifica (minima) No menor de 3 afios de experiencia en funciones de gerencia

Conocimientos Basicos

e Conocimientos de Administracion de Empresas.

e Conocimientos generales de los sistemas Administrativos, Gestion y Gerencia de Clinicas
Parroquiales.

e Manejo de Word, Excel, Access, Project, etc.




D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
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Competencias Genéricas

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Etica

Organizacion y planificacion
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Confiabilidad

Competencias Especificas

Desarrollo de su equipo
Negociacién

Habilidad Analitica
Liderazgo

Pensamiento estratégico

Elaborado por:

Reviso: Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.

Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD SECRETARIA CARGO SECRETARIA
ORGANICA GERENCIA GENERAL

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ofrecer apoyo en todas las labores administrativas de la Gerencia Administrativa.
b. Programar y coordinar actividades administrativas

c. Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, etc

d. Recibir, registrar y despachar la correspondencia.

e. Manejar archivo de correspondencia.

f. Tomar mensajes y trasladarlos al destino correspondiente,

g. Atender al publico y proporcionar informacion.

h. Colaborar en la ejecucion de otras tareas de apoyo que se le asignen.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo.

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado ‘ Estudios de Secretariado Ejecutivo
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 2 afios de experiencia laboral
No menor de 1 afio de experiencia en asistencia de
Experiencia especifica (minima) gerencia.

Conocimientos Basicos

e Administracion documentaria.
e Servicio de atencion al cliente.
e Manejo de Word, Excel

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
e |Integridad
Competencias Genéricas e Servicial

e Responsable
e Confiabilidad

e Capacidad de toma de decisiones

. - e Organizacidn y planificacion
Competencias Especificas & . yp
e Proactiva

e Facilidad de expresion verbal y escrita.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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NIDAD CONTABILIDAD NTADOR
v CARGO co 0
ORGANICA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones financieras que refleje
con claridad la situacidn econémica y financiera de la clinica.

b. Disponer de los estados financieros mensuales y anuales con sus respectivos anexos para la
consideracion de las autoridades de la clinica.

c. Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al control de las operaciones financieras.

d. Velar por la veracidad de la informacién revelada en los estados financieros.

e. Realizar el seguimiento y evaluacion del Presupuesto de la clinica.

f. Elaborar planillas de salarios

g. Proponer a las autoridades de la clinica los ajustes presupuestarios pertinentes.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo.

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Lic. Contaduria Publica

Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 2 afios de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima) No menor de 1 afio de experiencia como contador

Conocimientos Basicos

e Conocimientos de ley vigentes laborales, tributarias, etc.
e Manejo de herramientas como Excel, Word.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e (Capacidad Intelectual
. L. e Amplitud de criterio.
Competencias Genéricas , .
e FEtica

e Confiabilidad

e Habilidad para el andlisis
Competencias Especificas e Habilidad de criterio

e Comunicacion Eficaz

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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NIDAD . CAJERO
COLECTURIA CARGO
ORGANICA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recolectar los fondos provenientes del pago de consultas, exdmenes médicos, etc.

b. Responsabilidad sobre el dinero de caja.

c. Coordinar acciones de cobro a los pacientes con el personal de admisién

d. Emisidn de facturas de clientes en general.

e. Emitir el reporte diario de caja

f. Coordinar para obtencién de monedas para vueltos.

e. Colaborar en aquellas actividades, en que sea requerida por el departamento de Talento Humano.
f. Ejecutar otras funciones afines al puesto

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo.

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Bachiller Comercial opcion contaduria.
Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 3 afio de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima) 2 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento sobre contabilidad.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Integridad
. . e FEtica
Competencias Genéricas .
e Servicial

e Responsable
e Confiabilidad

e Dependencia( trabajo rutinario)
Competencias Especificas e Proactiva
e Comunicacion Eficaz

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD ENCARGADO DE
ARCHIVO CARGO
ORGANICA ARCHIVO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Control de ingreso de la documentacién.

b. Organizar, clasificar, ordenar los archivos de los pacientes.

c. Conservacion de archivos.

d. Seleccidn, traslado de archivos.

e. Manejo de expedientes clinicos.

f. Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y documentos que
han caducado.

g. Enviar a consulta externa los expedientes clinicos de los pacientes citados previamente.

h. Incorporar los informes de examenes practicados a los pacientes.

i. Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Bachillerato comercial opcion secretariado.
Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 1 afio de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima) 6 meses de experiencia en el area de archivo.

Conocimientos Basicos

e Técnicas, procedimientos y sistemas de archivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Integridad
e Ftica
Competencias Genéricas e Servicial

e Responsable
e Confiabilidad

e Buenas relaciones humanas y atencion al
publico.

Competencias Especificas e Organizacion y planificacion

e Proactiva

e Manejo de archivo.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez.
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UNIDAD
ORGANICA

MENSAJERIA CARGO MENSAJERO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Recibir y organizar la correspondencia a ser distribuida.
b. Distribuir diariamente la correspondencia que debe entregar en los distintos Departamentos o
secciones de la unidad o unidades administrativas dentro de la clinica.

¢. Recibe la correspondencia de cada Departamento debidamente registrada.

d. Lleva la correspondencia, al destinatario y solicita la firma del que la recibe, en el libro o registro
correspondiente desde y hacia fuera de la institucién.

e. Trasladar mensajes orales y escritos que le sean requeridos por funcionarios y empleados de la
institucion.

f. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Noveno grado
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 6 meses de experiencia laboral

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos de las diferentes rutas que comprenden el drea metropolitana

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Disciplina

e Servicial

e Responsable
e Confiabilidad

e Buenas relaciones humanas y atencion al
Competencias Especificas publico.
e Saber manejar vehiculo, motocicleta.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

PORTERIA CARGO PORTERO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccion de las personas
que puedan encontrarse en los mismos.

b. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados, sin que en
ningun caso puedan retener la documentacion personal.

c. Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su proteccién.
d. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Noveno grado
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 6 meses de experiencia laboral

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos
e Atencion al cliente

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Integridad
e Disciplina
Competencias Genéricas
e Responsable

e Confiabilidad

e Buenas relaciones humanas y atencion al
Competencias Especificas publico.
e Proactiva

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

SERVICIOS
GENERALES

CARGO CONSERIJE

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Vigilar el aseoy buena presentacidn de las dreas y zonas que le sean asignadas.
b. Velar por el buen estado y conservacién de oficinas, consultorios, sala de espera, ventanas,

puertas, bafios, zonas verdes, etc.
c¢. Hacer reparaciones y construcciones sencillas.

d. Responder por el mantenimiento y conservacién de los elementos de trabajo a su cargo.
e. Ejecutar trabajos de instalaciéon, mantenimiento y reparaciones eléctricas.

f. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de:

Gerente Administrativo

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado

Noveno grado

Experiencia

Experiencia especifica (minima)

No menor de 6 meses de experiencia
laboral

Conocimientos Basicos

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

e Integridad
e Disciplina
e Responsable
e Confiabilidad

Competencias Especificas

e Buenas relaciones humanasy
atencién al publico.
e Proactiva

Elaborado por:

Reviso:

Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD ALMACEN CARGO ENCARGAD’O DE
ORGANICA ALMACEN

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Mantener los niveles de existencias de Medicina, necesarios para satisfacer los requerimientos
gue se pueden presentar en las diferentes areas.

b. Coordinar y comunicar a Logistica oportunamente, la falta de mercaderias solicitadas por

las dreas para que proceda a su compra.

c. Recepcionar la mercaderia adquirida, Facturas y Guias de Remision y verificar

que estén de acuerdo a la Orden de compra.

d. Clasificar las mercaderias y almacenarlas segun su tipo en los lugares correspondientes.

e. Realizar inventarios fisicos permanentes

f. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo

Ejerce Mando- Supervisidn sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado | Bachiller
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 1 afio de experiencia laboral

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Meétodos y conservacién de almacenaje
e Elaboracidn y control de inventario.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Tomar decisiones oportunas.
e Redactar informes.
Competencias Genéricas e Disciplina

e Responsable

e Confiabilidad

e Conocimientos de contabilidad.
] e e Control de inventario.

Competencias Especificas o . .
e Planificar sistemas de registros

e Proactiva

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

FARMACIA

ENCARGADO DE
FARMACIA

CARGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar oportunamente los pedidos de medicamentos tomando en consideracién, para asegurar

el abastecimiento requerido.

b. Clasificar y conservar los medicamentos e insumos medico hospitalarios, conforme las normas e

instrumentos técnicos respectivos.

c. Despachar los medicamentos y proporcionar orientacion sobre su prescripcion a los pacientes.

d. Control de estupefacientes, psicotrdpicos y otros medicamentos de uso controlado de acuerdo con
las disposiciones legales y administrativas establecidas.
e. Controlar las existencias de las entradas y salidas, de los diferentes medicamentos e insumos de la

farmacia.

f. Revisién periddica de los medicamentos identificando los de lento o nulo desplazamiento préximos

a caducar y caducados, con el fin de evitar la pérdida de los mismos.

g. Resguardar y mantener el libro de medicamentos de uso controlado.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de:

Gerente Administrativo

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado

Bachiller en salud

Experiencia

Experiencia( Minima)

Experiencia especifica (minima)

No menor de 1 afio de experiencia laboral
Area de farmacia

Conocimientos Basicos

e Medicamentos del mercado farmacéutico y sus variaciones en precios.

e Sistemas de control de ingresos y egresos de medicinas.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

e Disciplina
e Responsable
e Confiabilidad

e Proactiva

Competencias Especificas

e QOrganizacién y planificacion

e Comunicacion Eficaz
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UNIDAD AGENTE DE
VIGILANCIA CARGO
ORGANICA SEGURIDAD

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Registrar la entrada y salida de visitantes.

b. Verificar, segun las normas establecidas, la entrada y salida de equipos y materiales de la institucion.
c. Inspeccionar segun instrucciones, la entrada estacionamiento y salida de vehiculos en areas
pertenecientes a la institucidn.

d. Recorrer las instalaciones en areas asignadas, a fin de detectar cualquier irregularidad.

e. Verificar condiciones de seguridad de las puertas, ventanas y demas vias de acceso.

f. Realizar otras tareas afines y complementarias

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Noveno grado

Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 6 meses de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos sobre el manejo de armas de fuego.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Integridad

. .. e Disciplina
Competencias Genéricas P

e Responsable
e Confiabilidad

e Buenas relaciones humanas y atencion al
Competencias Especificas publico.

e Proactiva

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD a RECEPCIONISTA
INFORMACION CARGO

ORGANICA DIGITADORA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Insercion de datos de filiacidn en las historias clinicas.
b. Programacion de citas

¢. Mantener el ordenamiento de las historias clinicas.

d. Brindar informacién de los servicios de la clinica.

e. Realizar otras tareas afines y complementarias

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Administrativo

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Bachiller opcidn secretariado
Experiencia
Experiencia( Minima) No menor de 6 meses de experiencia laboral

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos de terminologia médica.
e Manejo de herramientas como Word y Excel.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Integridad
e Disciplina
Competencias Genéricas
e Responsable

e Confiabilidad

e Buenas relaciones humanas y atencion al
Competencias Especificas publico.
e Proactiva

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD DIRECCION DIRECTOR
CARGO

ORGANICA MEDICA MEDICO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Prever, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la entrega de los servicios de salud.
b. Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos que regulan el trabajo de los profesionales
de la salud.

c. Capacitar y actualizar permanentemente a los profesionales de la salud.

d. Coordinar con entidades publicas o privadas las actividades relacionadas con la salud.

e. Identificar y resolver los problemas que afecten la calidad de todos los servicios de salud

f. Compras de insumos para la clinica.

g. Contratacion de personal asistencial y médico.

h. Representacién de la institucidon en eventos médicos.

i. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Presidente
Ginecologia, Medicina general, Pediatria, Medicina
Ejerce Mando- Supervision sobre interna, Ultrasonografia, Rayos x, Odontologia,

Psicologia, Enfermeriay Laboratorio Clinico.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Doctorado en Medicina con Especialidad
Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 6 afios de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima) No menor de 4 afios en cargos similares.

Conocimientos Basicos

e Planeacion estratégica en salud.
e Politicas internas de administracién de personal.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Integridad
Competencias Genéricas e Ftica

e Pensamiento analitico.
e Confiabilidad

e Capacidad de toma de decisiones
e QOrganizacién y planificacion
Competencias Especificas e Proactiva

e QOrientacidn a resultados.

e Trabajo en equipo.
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UNIDAD GINECOLOGIA GINECOLOGO
CARGO
ORGANICA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Brindar atencidn médico quirdrgica a las mujeres en sus diferentes etapas de vida: nifiez,
adolescencia, adulta joven y adulta mayor en problemas fisioldgicos y/o patolégicos que afectan su
salud sexual pre-concepcional y post-concepcional.

b. Actualizar, difundir, monitorizar y ejecutar las guias y procedimientos clinicos de atencion médica en
el campo de su competencia, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz con calidad y calidez.

c. Programar, monitorizar y evaluar la atencién ginecolégica de la mujer.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Doctorado en Medicina con Especialidad
Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 5 afios de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima) No menor de 3 afios en cargos similares.

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Integridad
. . e Ftica
Competencias Genéricas .
e Servicial

e Pensamiento analitico.
e Confiabilidad

e (Capacidad de toma de decisiones

) " e Organizacién y planificacion
Competencias Especificas ) B
e QOrientacién a resultados.

e Trabajo en equipo.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.

Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD MEDICINA CARGO MEDICO
ORGANICA GENERAL GENERAL

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Ofrecer consulta médica general.

b. Prescribir tratamientos médicos conforme al diagndstico de diversos problemas de salud.
c. Participar en acciones de promocion de la Salud y prevencion especificas e inespecificas.
d. Realizar la historia clinica individual y familiar.

e. Elaborar referencias médicas a las diferentes especialidades.

f. Elaborar informe mensual de actividades realizadas.

g. Cumplir con el Programa de Capacitacion continua.

i. Otras funciones que le asigne el Director Médico

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director Medico

Ejerce Mando- Supervision sobre Enfermera

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Doctorado en Medicina

Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 5 afios de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima) No menor de 3 afios en cargos similares.

Conocimientos Basicos

e  Conocimientos del manejo de equipo médico, asi como normas y procedimientos, experiencia

en medicina preventiva y epidemioldgica.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
e Integridad

. .. e Ftica
Competencias Genéricas . L
e Sentido humanistico

e Pensamiento analitico.

e Confiabilidad

e (Capacidad de toma de decisiones
e Organizacion y planificacion

Competencias Especificas . ) L
e Proactiva

e QOrientacién a resultados.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.

Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD PEDIATRIA
ORGANICA

CARGO PEDIATRA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Proporcionar atencidn oportuna a pacientes en edad pediatrica.

b. Los cuidados del nifio sano.

c. La asistencia clinica del nifio enfermo.

d. La atencidén al nifio en su interrelacion individual y comunitaria, en el medio fisico y humano en el que
se desarrolla.

e. Gestionar que el nifio tenga un estilo de vida saludable.

f. Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Doctorado en Medicina con Especialidad
Experiencia

Experiencia( Minima) No menor de 3 afios de experiencia laboral
Experiencia especifica (minima) No menor de 2 afios en cargos similares.

Conocimientos Basicos

e Conocer la guia clinica de pediatria

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Empatia
Competencias Genéricas e Ftica
e Servicial

e Confiabilidad

e Capacidad de toma de decisiones

Competencias Especificas e Organizacién y planificacién

e Trabajo en equipo.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

MEDICINA
INTERNA

CARGO MEDICO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Atencidn de pacientes que requieren hospitalizacién en el drea de medicina interna.

b. Proporcionar atencion en el ambito de Medicina Interna a los usuarios.

c. Indicacidn y gestion de exdmenes especiales a pacientes que lo ameriten.

d. Toma de electrocardiogramas.

e. Generar registros en expediente clinico y demds formularios requeridos segun la normativa.

f. Realizar la gestion de medicamentos, insumos médicos y otros materiales

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de:

Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado

Doctorado en Medicina con Especialidad

Experiencia

Experiencia( Minima)
Experiencia especifica (minima)

No menor de 5 afios de experiencia laboral
No menor de 3 afios en cargos similares.

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

e Compromiso

e Empatia
e FEtica
e Servicial

e Confiabilidad

Competencias Especificas

e Capacidad de toma de decisiones
e Proactiva

e Orientacién a resultados.

e Trabajo en equipo.

Elaborado por:

Reviso: Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.

Br. Mirian Sarai Torres Rivera.

Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

ULTRASONOGRAFIA CARGO GINECOLOGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Efectuar estudios ultrasonograficos con fines de diagndsticos, en apoyo al manejo clinico.

b. Realizar acciones de diagndstico mediante la utilizacidn de imagenes, mediante ultrasonografia.
c. Efectuar y participar con otras especialidades en realizacién de pruebas especificas e
invasivas, en apoyo al diagndstico

d. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes la
Proteccién respectiva.

e. Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de: Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Doctorado en Medicina con Especialidad
Nivel Educativo Alcanzado Ginecologia

Experiencia

No menor de 5 afios de experiencia laboral
Experiencia( Minima) No menor de 3 afios en cargos similares.

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
. L. e Empatia

Competencias Genéricas j
e Etica

e Humanista

e (Capacidad de toma de decisiones
e Confiabilidad.

Competencias Especificas

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

RAYOS X CARGO RADIOLOGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Informar sobre las pruebas que se van a realizar al paciente, especialmente cuando suponen un posible
riesgo.

b. Procedimiento de consentimiento informado.

¢. Indicacidn de la prueba y decision del tipo de prueba que se va a realizar.

d. Realizar programacion para la toma de la prueba, ya sea mediante protocolos o por indicacién directa.
e. Informe de la prueba.

f. Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:
Nivel Educativo Alcanzado Doctorado en Medicina con Especialidad
Experiencia

No menor de 3 afios de experiencia laboral
Experiencia( Minima) No menor de 2 afios en cargos similares.

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Empatia
Competencias Genéricas e Etica
e Servicial

e Confiabilidad

e Capacidad de toma de decisiones
Competencias Especificas e Orientacién a resultados.

e Trabajo en equipo.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

ODONTOLOGIA CARGO ODONTOLOGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Elaborar planes de trabajo para dar a conocer la respuesta del drea de odontologia.
b. Cumplir estrictamente las normas de bioseguridad

c. Participacién activa en los diferentes comités dentro de la institucién.

d. Organizar el plan de educacién bucal para los pacientes.

e. Proporcionar atencion de odontologia a pacientes

f. Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre Asistente de odontologia

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Lic. En Odontologia

Experiencia

No menor de 5 afios de experiencia laboral
Experiencia( Minima) No menor de 3 afios en cargos similares.

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

e Empatia
Competencias Genéricas e Etica
e Servicial

e Confiabilidad

e (Capacidad de toma de decisiones

e QOrientacién a resultados.

Competencias Especificas
e Trabajo en equipo.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

PSICOLOGIA

CARGO PSICOLOGO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Brindar atencién psicoldgica a los pacientes que la requieran.

b. Prevenir riesgos y dafios, promover su salud y recuperar y rehabilitar psicolégicamente al paciente.

c. Elaborar, ejecutar y evaluar las guias de practica clinica y procedimientos de atencién

psicolégica, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad.

d. Programar y evaluar la prestacién del servicio de psicologia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de:

Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado

Licenciado en Psicologia.

Experiencia

Experiencia( Minima)

Experiencia especifica (minima)

No menor de 3 afios de experiencia laboral
No menor de 2 afios en cargos similares.

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Competencias Genéricas

e Compromiso

e Etica

e Pensamiento analitico.
e Confiabilidad

Competencias Especificas

e Capacidad de toma de decisiones
e Proactiva
e Trabajo en equipo.

Elaborado por:

Reviso:

Autorizo:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD
ORGANICA

ENFERMERIA CARGO ENFERMERA

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Realizar atenciones de enfermeria de acuerdo a instrumentos técnicos.

b. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal de enfermeria.

c. Facilitar la atencidn agil del paciente, mediante la coordinacidn interna y externa con personal.
d. Verificar el cumplimiento de indicaciones médicas dejando constancia en expediente clinico.
e. Fomentar la educaciéon continua en cada servicio clinico.

f. Contribuir a la pronta recuperacion de la salud de los usuarios mediante la atencién oportuna.
g. ldentificar necesidades y gestionar la adquisicién de suministros y equipos requeridos para
proporcionar atenciones de enfermeria.

h. Propiciar el cumplimiento de principios éticos de enfermeria en la atencién de los usuarios.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Lic. En Enfermeria

Experiencia

No menor de 3 afios de experiencia laboral
Experiencia( Minima) No menor de 2 afios en cargos similares.

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos en instrumentalizacidn.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso

. - e Empatia
Competencias Genéricas , P
e Etica

e Servicial

e Organizacién y planificacién
Competencias Especificas e Proactiva

e Trabajo en equipo.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:

Br. Stephany Herndndez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.
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UNIDAD LABORATORIO JEFE DE LABORATORIO
CARGO

ORGANICA CLINICO CLINICO

A. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a. Gestionar la dotacién de insumos, equipos y otro material que se requiera.

b. Consolidar y elaborar la informacién estadistica mensual.

c. Coordinar el trabajo con los diferentes ambientes técnicos y administrativos de la institucidn.
d. Monitorear el cumplimiento de las medidas de bioseguridad.

e. Toma de Muestras y procesamiento de pruebas especiales en el Laboratorio

f. Otras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director Médico

Ejerce Mando- Supervision sobre Enfermeros, técnicos de laboratorio.

C. REQUISITOS MINIMOS:

Formacion:

Nivel Educativo Alcanzado Licenciado en Laboratorio Clinico.

Experiencia

No menor de 3 afios de experiencia laboral
Experiencia( Minima) No menor de 2 afios en cargos similares.

Experiencia especifica (minima)

Conocimientos Basicos

e Conocimientos técnicos.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

e Compromiso
. . e Ftica

Competencias Genéricas o
e Servicial

e Confiabilidad

e Capacidad de toma de decisiones
) " e Organizacién y planificacién

Competencias Especificas ]
e Orientacidn a resultados.

e Trabajo en equipo.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Stephany Hernandez Paredes.
Br. Mirian Sarai Torres Rivera.
Br. Flor de Maria Vasquez Granados.




ANEXO VI

Manual de Descripcion de Puestos
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INTRODUCCION

El Manual de Descripcidn de Puestos, constituye una de las herramientas administrativas
basicas que permite definir las responsabilidades de cada uno de los puestos que
integran la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién, definiendo las relaciones

jerdrquicas y de trabajo, con el propdsito de alcanzar los objetivos propuestos.

En este documento se detallan las actividades que deben realizar los puestos de trabajo
en cada area dentro de la estructura organizativa, asi como, los requisitos minimos o

perfil que debe tener los encargados de los diferentes puestos.

Es importante sefalar que con la aplicacidon de este documento a la Clinica se le facilita

la coordinacién interna de trabajo y por lo tanto efectlda una gestion eficiente y efectiva.



OBIJETIVOS

GENERAL:

Contribuir al ordenamiento interno de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn,
facilitando la selecciéon del capital humano capacitado e idéneo para asumir

responsabilidades y tareas requeridas en los puestos.

ESPECIFICOS:

e |dentificar los puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa.

e Establecer las relaciones jerarquicas de los puestos de trabajo.

e Definir las actividades que desempefia cada puesto de trabajo.

e Describir los perfiles basicos para desempefar los puestos que conforman la

estructura organizativa.



AMBITO DE LA APLICACION

El drea de aplicacién del manual, seran las unidades que conforman el Departamento de
Talento Humano y los jefes de cada area, para poder contratar personal idoneo; y los

empleados lo usardn para conocer las funciones a desempefiar en el puesto de trabajo.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA CLINICA PARROQUIAL INMACULADA
CONCEPCION
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MANUAL DE DESCRIPTOR DE PUESTOS

CODIGO PUESTOS
001 Gerente Administrativo
002 Secretaria de Gerencia
003 Contador
004 Auxiliar Contable
005 Cajero
006 Recepcionista
007 Encargado de Archivo
008 Auxiliar de Archivo
009 Auxiliar de Compras
010 Secretario de Rayos X
011 Secretario de Ultrasonografia
012 Secretaria de Laboratorio
013 Médico General
014 Médico Pediatra
015 Ginecodloga
016 Psicélogo
017 Jefe de Odontologia
018 Odontdlogo
019 Asistente Dental
020 Jefe de Enfermeria
021 Enfermera Graduada
022 Enfermera Auxiliar
023 Jefe de Laboratorio Clinico
024 Profesional de Laboratorio Clinico
025 Auxiliar de Laboratorio
026 Jefe de Farmacia
027 Encargado de Farmacia
028 Auxiliar de Farmacia




DESARROLLO DE MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION

TITULO DEL PUESTO:

NIVEL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDAD A LA QUE PERTENECE:
CODIGO DEL PUESTO:

GERENTE ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
DIRECTOR GENERAL

AREA ADMINISTRATIVA
001

ACTIVIDADES

e Participar en los Planes Estratégicos establecidos por la Direccién General

e Ejecutar y controlar la asignacién de
Institucion

los recursos planificados y presupuestados para la

e Supervisar el cumplimiento de los proyectos segun lo planificado con la Direccién Ejecutiva
e Establecer las politicas y normas administrativas que conduzcan al fortalecimiento de los

procesos.

e Velar por la correcta distribucion en la adquisicion de materiales, equipos y servicios
e Proveer un ambiente de trabajo que conduzca a la excelencia en las actividades que realiza la

Gerencia.

e Fomentar una politica de calidad que promueva la transparencia
e Realizar tareas complementarias asignadas por la Direcciéon General

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION: ADMINISTRADOR DE EMPRESAS O EQUIVALENTES
e EXPERIENCIA: 3 a5 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

TOMA DE DECISION
LIDERAZGO
HABILIDAD TECNOLOGICA

GESTION DE LOS RECURSOS
ORIENTACION ESTRATEGICA
ORIENTACION AL LOGRO

AN NI NN N Y NN

BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

ADMINISTRACION DEL PERSONAL

RESPONSABILIDADES

e Revisar que se cumplan con los principios de Administrativos y contables

e Mantener y cumplir los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad.

e Velar por la aplicacion de la norma y el cumplimiento de las normas de la organizacion.
e Supervisar el trabajo de los empleados a su cargo

e Responsable en cumplimiento de las funciones y objetivos del area Administrativa.

e Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL

INMACULADA CONCEPCION
TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE GERENCIA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PUESTO: 002
ACTIVIDADES

e Realizar un desempeiio con calidad cumpliendo los objetivos y metas del cargo, de la Gerencia
y de la Institucion

e Planear diariamente su trabajo ejerciendo autocontrol en la ejecuciéon del mismo.

e Manejar la agenda del Gerente y actos de confianza de la Gerencia

e Atender los visitantes y contactos telefénicos con actitud proactiva y auto motivada, de
orientacion al cliente

e Recepcionar, clasificar y distribuir la correspondencia y comunicaciones dirigidas al Gerente, en
las dependencias que corresponda, de acuerdo a la funciones de su cargo.

e Enviar a las oficinas o instituciones respectivas los documentos remitidos por el Gerente y velar
por la entrega oportuna de éstos y responder por los documentos y elementos a su cargo

e Cumplir con todos los requerimientos derivados en la implementacion del sistema de gestion
de calidad establecidos para cada uno de los procesos en los cuales participa.

e El servicio integral al cliente y el posicionamiento de la buena imagen de la Institucion

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLERATO TECNICO (ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, SECRETARIAL)
e EXPERIENCIA: 2 A 3 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES

e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

RESPONSABILIDAD EN EL TRABAJO

BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

DISCRECION CON LA INFORMACION FISICA Y VERBAL QUE RECIBE

HABILIDAD TECNOLOGICA

HONRADEZ

LEALTAD

SINCERIDAD Y RESPETO

AN N N N NN

RESPONSABILIDADES

e Cumplir con ética las funciones de su cargo

e Utilizar adecuadamente los recursos que utilice para el desempefio del cargo
o Responder por los documentos enviados y recibidos

e Brindar atencion de calidad a los visitantes




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TITULO DEL PUESTO: CONTADOR
NIVEL:
DEPENDENCIA JERARQUICA: GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PUESTO: 003
ACTIVIDADES

Elaborar y supervisar los registros diarios de las operaciones financieras

Verificar diariamente la documentacién contable

Elaborar y presentar reportes contables requeridos por su jefe inmediato

Evaluar y controlar la ejecucién de los presupuestos de los proyectos y programas cuando éstos
sean solicitados por el jefe inmediato

Generar reportes e informes econémicos-financieros que soliciten los superiores que posibiliten
la correcta toma de decisiones

Elaborar Estados Financieros periodicos

Supervisar y controlar obligaciones tributarias

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION: LICENCIADO EN CONTADURIA PUBLICA
EXPERIENCIA: 3 A 5 ANOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS EQUIVALENTES
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

VISIONARIO EN CREAR SOLUCIONES

DISCIPLINADO EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
CAPACIDAD DE SINTESIS

RAZONAMIENTO LOGICO

HABILIDAD NUMERICA

TRABAJO EN EQUIPO

RELACIONES INTERPERSONALES

HONRADEZ

AN NN N Y NN

RESPONSABILIDADES

Realizar las funciones con ética y calidad
Responder por todos los documentos y registros contables diarios
Supervisar directamente el trabajo del auxiliar contable




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLiNICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: CONTADOR GENERAL
UNIDAD A LA QUE PERTENE: AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PUESTO: 004
ACTIVIDADES

e Clasificar, preparar, codificar y registrar cuentas y facturas de acuerdo con los procedimientos
establecidos

e Procesar, verificar y preparar balance general, registros financieros y otras transacciones como
cuentas por pagar, cuentas por cobrar e ingresar datos en libros auxiliares

e Elaborar comprobantes de ingreso y egreso

e Realizar otras funciones de oficina: mantener el archivo y sistemas de registro, completar
informes

e Analizar los Estados Financieros

e Presentar un diagnéstico financiero

e Formular alternativas y ajustes considerando objetivos organizacionales

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: DOS ANOS DE ESTUDIO EN LA CARRERA DE LICENCIATURA EN CONTADURIA
PUBLICA O ADMINISTRACION DE EMPRESAS

e EXPERIENCIA: 1 A 2 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES

e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

HABILIDAD NUMERICA Y ANALITICA’

BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO EN EQUIPO

CONOCIMIENTO DE LEGISLACION CONTABLE

HABILIDAD EN LA TECNOLOGIA

HONRADEZ

DN NI N NI N

RESPONSABILIDADES:

e Realizar con ética todas las funciones a realizar en su cargo
e Responder por los documentos, libros y registros a su cargo
e Presentar informes a su jefe inmediato




10

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: CAJERO
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD A LA QUE PERTENEC AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PUESTO: 005
ACTIVIDADES

e Cobrar las atenciones realizadas en el Clinica.

e Emitir boletas de venta y factura

e Emitir reporte diario de caja

e Coordinar para obtencion de monedas para vueltos
e Verificacion de dinero recibido

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLER TECNICO OPCION CONTADOR, COMERCIO, MERCANTIL
e EXPERIENCIA: 2 A 3 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES

e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

HABILIDAD EN MANEJO DE COMPUTADORAS, CALCULADORA
PROGRAMAS DE COMPUTACION APLICABLES EN CAJA

CONTEO Y CAMBIO DE DINERO CON EXACTITUD Y RAPIDEZ

ATENCION AL PUBLICO

REALIZACION DE CALCULOS ARITMETICOS

RESPETO A LOS USUARIOS

HONRADEZ Y DISCIPLINA

ANANE N NE N NN

RESPONSABILIDADES

e Realizar las funciones en su cargo con ética
e Responsabilidad sobre el dinero en caja
e Coordinar acciones de cobro a los pacientes




11

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD A LA QUE PERTENE: AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PUESTO: 006
ACTIVIDADES

e Operar una central telefénica, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas, conectando las
mismas con las diferentes extensiones.

e Atender al publico que solicita informacidon dandole la orientacién requerida.

e Anotar en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por el personal

e Recibir la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad.

e Entregar la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones, asi como también
los mensajes recibidos

e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

e  Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
Institucion

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLER GENERAL O TECNICO

e EXPERIENCIA: 1 A 2 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES

e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

ATENCION AL PERSONAL Y PUBLICO EN GENERAL

EXPRESION CLARA Y CORRECTA EN FORMA ORAL

HABILIDAD PARA SEGUIR INSTRUCCIONES ORALES Y ESCRITAS
BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

RESPETO Y PACIENCIA

AN NN

RESPONSABILIDADES

e Contactar y reportar eficientemente todas las llamadas y mensajes respectivos
e Utilizar correctamente el equipo a su cargo
e Realizar las funciones a su cargo con ética
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE ARCHIVO
NIVEL: ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PUESTO: 007
ACTIVIDADES

e Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas de archivo.

e Dirigir la ejecucion de actividades al personal a su cargo.

e Establecer los sistemas de clasificacion y codificacidon del material.

e Elaborar y actualiza estatutos y reglamentos internos a cumplirse en el archivo.

e Elaborar programas permanentes de conservaciéon de documentos.

¢ Clasifica los expedientes especiales o confidenciales

¢ Determina los procedimientos a seguir para la desincorporacion periddica de los documentos

e Disefia la base de datos para documentar los archivos.

¢ Recopila y coloca a disposicion indices y guias para los documentos que se encuentran en el
archivo.

e Coordinay supervisa la busqueda de informacién documental.

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: LICENCIADO EN ARCHIVOLOGIA O EQUIVALENTE

e EXPERIENCIA: 2 a 3 ANOS EN CARGO EQUIVALENTE

e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

DAR Y SEGUIR INSTRUCCIONES

SUPERVISAR PERSONAL

TOMAR DECISIONES

PROCEDIMIENTO Y MANEJO DE SISTEMA DE ORGANIZACION Y ARCHIVO
COMPUTACION BASICA

DISCIPLINADO

RESPONSABLE

AN N N N NN

RESPONSABILIDADES

e Responde por todos los archivos, documentos y expedientes clasificados y ordenados
e Realiza sus funciones con calidad y ética
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE ARCHIVO
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PUESTO: 008
ACTIVIDADES

o Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material

e Recibir el material para archivar

e Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades

e Archivar en los expedientes y/o carpetas correspondientes los documentos recibidos.
e Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

e Retirar e incorpora en los archivos, expedientes y/o carpetas con documentos.

e Preparar los indices y rétulos de identificacidn del contenido de las carpetas.

e Proporcionar informacion del material archivado, segtin las normas

e Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLER TECNICO Y GENERAL

e EXPERIENCIA: 1 A 2 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES

e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

HABILIDAD SIGUIENDO INSTRUCCIONES ORALES Y ESCRITAS
CLASIFICACION DE DOCUMENTOSON

MANEJO DE ARCHIVO

PERSONA ORDENADA

RESPONSABLE

DISCIPLINADO

DN NI NI NI N

RESPONSABILIDADES

e Responde por todos los documentos archivados, expedientes de los pacientes
e Realiza las funciones correspondientes con ética
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE COMPRAS
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: GERENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA ADMINISTRATIVA
CODIGO DEL PUESTO: 009
ACTIVIDADES

e Realizar pedidos, requisiciones y seguimiento a entregas
e Negociar con proveedores

e Coordinar maniobras de mercancia

e Controlar todas las compras

e Archivar fisica y electronicamente los pedidos

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: 1 A2 ANOS EN LA CARRERA UNIVERSITARIA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
O CARRERAS AFINES

e EXPERIENCIA: 2 A 3 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES

e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

ORGANIZADO

RESPONSABLE

ATENTO AL DETALLE

BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

SEGUIMIENTO DE PROCESOS

ANALITICO

HONRADEZ

AN N N N NN

RESPONSABILIDADES

e Realizar las funciones a cargo con ética
e Responder por los documentos y pedidos realizados a diferentes proveedores
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIO DE RAYOS X
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA MEDICA
CODIGO DEL PUESTO: 010
ACTIVIDADES

e Recepcionar al paciente y recibir la orden de examen o ficha

e Anotar los datos del paciente

e Anotar los datos del paciente: N2 de boletin o ficha, lugar de origen del paciente, edad, hora de
ingreso a la Unidad de radiologia, hora de egreso, nombre del paciente, N2 de placas tomadas,
examenes efectuados, funcionario que toma el examen y tiempo de permanencia en el servicio

e Escribir en el sobre en que se guardan las radiografias el nombre, fecha y exdmenes a realizar.

e Enviar érdenes de rayos a la sala de rayos x

e Anotar placas utilizadas y datos en el libro diario cuando el paciente vuelve al médico.

o Cumplir funciones propias de secretaria: Escribir en la computadora memorandum, registrary
despachar correspondencia, recibir correspondencia de otros servicios, archivar documentacién
del servicio.

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLER EN SECRETARIADO

e EXPERIENCIA: 2 A 3 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

HABILIDAD EN TECNOLOGIA

COOPERACION

CAPACIDAD DE RESOLVER PROBLEMAS
TOLERANCIA

HABILIDAD PARA DIGITAR

CAPACIDAD DE SEGUIR INSTRUCCIONES

DN NI N NI N

RESPONSABILIDADES

e Responder por todas las boletas o fichas, registro y entrega de resultados de examenes de
pacientes
e Eficiencia y ética en el cargo desempeiado
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIO DE ULTRASONOGRAFIA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA MEDICA
CODIGO DEL PUESTO: 011
ACTIVIDADES

e Recepcionar al paciente y recibir la orden de examen o ficha

e Anotar los datos del paciente

e Anotar los datos del paciente: N2 de boletin o ficha, lugar de origen del paciente, edad, hora de
ingreso a la Unidad de ultrasonografia, hora de egreso, nombre del paciente, exdamenes
efectuados, funcionario que toma el examen y tiempo de permanencia en el servicio

e Escribir en el sobre en que se guardan las ultrasonografias el nombre, fecha y exdmenes a
realizar.

e Enviar érdenes a la sala de ultrasonografia

e Anotar datos en el libro diario cuando el paciente vuelve al médico.

o Cumplir funciones propias de secretaria: Escribir en la computadora memorandum, registrary
despachar correspondencia, recibir correspondencia de otros servicios, archivar
documentacién del servicio.

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLER EN SECRETARIADO

e EXPERIENCIA: 2 A 3 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

HABILIDAD EN TECNOLOGIA

COOPERACION

CAPACIDAD DE RESOLVER PROBLEMAS
TOLERANCIA

HABILIDAD PARA DIGITAR

CAPACIDAD DE SEGUIR INSTRUCCIONES

DN NI N NI N

RESPONSABILIDADES

e Responder por todas las boletas o fichas, registro y entrega de resultados de exdmenes de
pacientes
e Eficienciay ética en el cargo desempeinado
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: SECRETARIO DE LABORATORIO
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA MEDICA
CODIGO DEL PUESTO: 012
ACTIVIDADES

e Recibir y tomar muestras de laboratorio a pacientes de los diferentes servicios del
establecimiento.

o Efectuar tabulacidon de examenes.

e Brindar apoyo al Profesional en Laboratorio Clinico en actividades de sangrado de pacientes de
acuerdo a necesidades.

e Programar citas a los pacientes (fecha y hora en la que realizaran sus exdamenes) llevando control
de la cantidad de personas atendidas.

e Entregar diariamente al archivo las respuestas de examenes de laboratorio clinico para que cada
respuesta sea adicionada al expediente clinico de los pacientes.

e Llevar registro de las actividades realizadas para la toma de examenes de laboratorio, analisis y
entrega de resultados.

e Preparar materiales e insumos necesarios para la extraccion de muestras a fin de evitar
desabastecimientos y contratiempos en la atencidn al paciente.

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLERATO TECNICO EN SALUD
e EXPERIENCIA: 1 A 2 ANOS EN CARGOS EQUIVALENTES
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

RESPONSABILIDADES

e Responder por todas las boletas o fichas, registro y entrega de resultados de examenes de
pacientes
e Eficienciay ética en el cargo desempeiado




18

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: MEDICO GENERAL
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: AREA MEDICA
CODIGO DEL PUESTO: 013
ACTIVIDADES

e Consulta médica general.

e Prescribir y/o realizar procedimientos para ayudar en el diagnéstico en el manejo de los

pacientes segun el criterio médico.

e Practicar examenes de medicina general, formular, diagnosticar y prescribir el tratamiento que

debe seguir, aplicando los derechos del enfermo.

e Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar las actividades

de notificacidn obligatoria.

e Asistir a interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera y de

acuerdo con la norma del sistema de referencia y contra referencia.

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: DOCTORADO EN MEDICINA GENERAL

® EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

v
v
v

BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.

CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.

DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.

AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

e NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA.
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: MEDICO PEDIATRA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: UNIDAD DE DIRECCION MEDICA
CODIGO DEL PUESTO: 014
ACTIVIDADES

Brindar consulta médica especializada de pediatria.

Realizar referencia médica de pediatria.

Organizar e impartir charlas sobre enfermedades patolégicas infantiles.

Enfermedades respiratorias: asma, neumonia y neumopatiascrénicas.

Enfermedades gastrointestinales complicadas.

Deteccidén de tumores, cancer, desordenes sanguineos y leucemia; luego proceder con la
referencia.

Deteccidn de casos de lesiones causadas por maltrato infantil.

Deteccidn de problemas visuales y auditivos.

Seguimiento y control de patologia que ha sido dada de alta.

PERFiL DEL PUESTO

EDUCACION:MEDICINA GENERAL CON ESPECIALIDAD EN PEDIATRIA

EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v" BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v/ CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v/ CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA
ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: GINECOLOGA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: UNIDAD DE DIRECCION MEDICA
CODIGO DEL PUESTO: 015
ACTIVIDADES

Brindar consulta médica especializada en Ginecologia.

Realizar procedimientos de pequefias cirugias.

Educacidn para la prevencion del cancer cérvico-uterino.

Deteccidn del cancer cérvico-uterino.

Educacidn para la prevencion del cancer de mama.

Deteccidn del cancer de mama.

Educacién para la salud en la menopausia y andropausia.

Tratamiento y seguimiento de lesiones pre-invasivas de cérvix sin patologias asociadas.
Deteccidn, referencia y seguimiento segtin retorno para cancer de mama.
Programacidn y control de tumores benignos del aparato reproductor femenino: ovario, cuello
y Utero.

Atencidn de incontinencia urinaria.

Atencién y control del prolapso uterino sin patologia asociada.

PERFiL DEL PUESTO

EDUCACION:MEDICINA GENERAL CON ESPECIALIDAD EN GINECOLOGIA.

EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v' CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v' CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA
ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: PSICOLOGO
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: UNIDAD DE DIRECCION MEDICA
CODIGO DEL PUESTO: 016
ACTIVIDADES

Brindar consulta médica especializada en Psicologia.

Deteccidn de trastornos de la salud mental.

Deteccidn de alteraciones de conducta: hiperactividad, déficit atencional.
Deteccidn de trastornos alimentarios.

Deteccidn de uso y abuso de sustancias psicoactivas.

Deteccidn de victimas de violencia intrafamiliar.

Deteccidn de casos de maltrato infantil.

Otras alteraciones mentales

Educacidn para la prevencion de consumo de tabaco, alcohol y drogas y Promocidn de la
actividad fisica

Promocion de la Higiene personal, bucal y de la vivienda.

Educacidn para la prevencidn de la violencia social: comunitaria.

Educacién para la prevencion de la violencia de género, intrafamiliar e intergeneracional.
Prevencion de accidentes (hogar, escuela y en la via publica)

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION:LICENCIATURA EN PSICOLOGIA.
EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA
ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: JEFE DE ODONTOLOGIA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: ODONTOLOGIA
CODIGO DEL PUESTO: 017
ACTIVIDADES

e Asesorar y capacitar a Odontdlogos y Asistente Dental.

e Supervisar directamente al personal de odontologia.

e Realizar plan de trabajo odontoldgico.

e Verificar la existencia de insumos y efectuar las requisiciones respectivas.
e Supervisar los programas odontolégicos.

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION:DOCTORADO EN CIRUGIA DENTAL.
e EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v/ CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v/ CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

e INSCRITO EN EL REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION ODONTOLOGICA.
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: ODONTOLOGO
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE ODONTOLOGIA
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: ODONTOLOGIA
CODIGO DEL PUESTO: 018
ACTIVIDADES

¢ Fomentar, prevenir curar, rehabilitar y mantener la salud bucal de los pacientes.

e Realizar tratamientos de salud bucal en relacién al nivel de la Clinica..

e Registrar en las fichas respectivas los diagndsticos y tratamientos aplicados a los pacientes.
e Verificar las existencias de las requisiciones respectivas.

e Colaborar en el desarrollo de otros programas que realice la Clinica.

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION: DOCTORADO EN CIRUGIA DENTAL.
e EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:

v
v
v

BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.

CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.

DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.

AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

e INSCRITO EN EL REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION ODONTOLOGICA.
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION

TiTULO DEL PUESTO: ASISTENTE DENTAL

NIVEL: TECNICO

DEPENDENCIA JERARQUICA: ODONTOLOGO.

UNIDAD A LA QUE PERTENECE: ODONTOLOGIA

CODIGO DEL PUESTO: 019

ACTIVIDADES

e Realizar la preparacion y orientacion de los pacientes para consulta.

e Atender las emergencias odontolégicas que estdn al alcance o velar por que se atienda.

e Preparar el equipo, instrumental, y materiales para la consulta odontoldgica.

e Asistir al odontdlogo en la instrumentacidn y en la preparacion de materiales para la atencién
al paciente.

e Verificar la existencia de insumos odontolégicos.

e Velar por la limpiez, esterilizacién, mantenimiento del equipo odontolégico.

e Elaborar registros e informes diarios y mensuales de las actividades odontolégicas.

e Llevar los archivos del serviciode odontologia.

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLER EN SALUD O AUXILIAR DE ENFERMERIA.
e EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v' BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v/ CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

e CAPACITACION EN EL AREA DE ASISTENTE DENTAL, ABALADA POR EL MINISTERIO DE SALUD.
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TITULO DEL PUESTO: JEFE DE ENFERMERIA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: ENFERMERIA
CODIGO DEL PUESTO: 020
ACTIVIDADES

e Cooperar en la programacion y evaluacion de actividades de la Clinica.

e Evaluar y actualizar los diferentes instrumentos administrativos, orientados al buen
funcionamiento de la organizacion.

e Estimar e identificar las necesidades del recurso humano, materiales y gestionar la dotacién
oportuna.

e Conducir, supervisar, y evaluar los servicios de enfermeria como el desempeiio del recurso
humano.

e Participar activamente en la formacion y desarrollo del recurso humano de enfermeria.

e Brindar atencidn directa a los pacientes en situaciones especiales.

e Participar activamente en el comité administrativo.

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION:LICENCIATURA EN ENFERMERIA.
e EXPERIENCIA: UN ANO EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v/ CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v' CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

e NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: ENFERMERA GRADUADA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE ENFERMERIA
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: ENFERMERIA
CODIGO DEL PUESTO: 021
ACTIVIDADES

e Administrar medicamentos de acuerdo a su criterio profesional.

e Valorar la situacion de salud de los usuarios y aplicar el proceso de enfermeria en la
situaion de estos.

e Brindar atencidn de enfermeria a usuarios discapacitados o en crisis emocional.

e Asistir al paciente en diferentes procedimientos y tratamientos complejos.

e Organizar y desarrollar programas de educacion en salud.

e Atender pequeiias cirugias y emergencias en ausencia médica o por enfermedad.

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION: ENFERMERA GRADUADA.
e EXPERIENCIA: UN (1) ANO EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v" BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v/ CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES
e NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: ENFERMERA AUXILIAR
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENFERMERA GRADUADA
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: ENFERMERIA
CODIGO DEL PUESTO: 022
ACTIVIDADES

e Administrar medicamentos por prescripcion médica, via parenteral, oraly local.
e Realizar toma de signos vitales y medidas antropométricas.

e Efectuar curaciones simples y otras de complejidad por necesidad o delegacion.
e Recibir materiales por inventarios.

e Ordenar, mantener y vigilar el aseo y orden del area de trabajo.

e Rendir informe de las actividades diarias y mensuales.

e Hacer solicitud de equipo seglin necesidad.

e Preparar expedientes clinicos de pacientes.

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION: ENFERMERA GRADUADA.
e EXPERIENCIA: UN (1) ANO EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v' BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v/ CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v/ CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v" AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES
e NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
INMACULADA CONCEPCION

CLINICA PARROQUIAL

TITULO DEL PUESTO:

NIVEL:

DEPENDENCIA JERARQUICA:
UNIDAD A LA QUE PERTENECE:
CODIGO DEL PUESTO:

JEFE DE LABORATORIO CLiNICO
TECNICO

DIRECTOR MEDICO
LABORATORIO CLINICO

023

ACTIVIDADES

e Coordinar el trabajo diario de las diferentes secciones

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades que generen la presentacion de
los servicios de laboratorio clinico.

Elaborar y proponer a la jefatura de servicios de apoyo, las normas y procedimientos para
mejorar la prestacion de servicios y responsabilizarse por el cumplimiento.

Operar bajo un sistema de coordinacidn con las jefaturas de los departamentos de servicios
médicos, con el fin de proporcionar a estas el servicio, en forma eficaz y oportuna.

Establecer medidas preventivas y correctivas para la proteccion de la salud del personal.
Participar directamente en la capacitacidn técnica de los recursos humanos a su cargo.
Realizar pruebas especiales.

Servir de referencia a otros laboratorios de menor complejidad.

Elaborar los pedidos de equipo, material y reactivos necesarios para el trabajo del laboratorio.
Participar en los circulos de calidad y capacitaciones.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION:LICENCIATURA EN LABORATORIO CLINICO.
EXPERIENCIA: UN ANO EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v' CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v' CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v' DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA
ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.




29

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION

TiTULO DEL PUESTO: PROFESIONAL DE LABORATORIO CLINICO
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE LABORATORIO CLiNICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: LABORATORIO CLiNICO
CODIGO DEL PUESTO: 024

ACTIVIDADES

e Elaborar examenes de rutina.

e Cooperar en la superacion del personal.

e Controlar la calidad de los examenes.

e Controlar el consumo de materiales, equipo y reactivos.
e Hacer calibracion de equipos.

e Reportar y tabular resultados de examenes.

e Participar en los circulos de calidad y capacitaciones.

e Participar en el monitoreo de indicadores.

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: LICENCIATURA EN LABORATORIO CLINICO.
e EXPERIENCIA: UN (1) ANO EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v/ CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v/ CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES
e NUMERO DE REGISTRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION

TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE LABORATORIO
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: PROFESIONAL DE LABORATORIO CLiNICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: LABORATORIO CLiNICO
CODIGO DEL PUESTO: 025

ACTIVIDADES

e Recibir y tomar muestras.

e Dar citas al usuario.

e Preparar y entregar materias. Esterilizar, almacenar y distribuir material.
e Realizar otras actividades que sean asignadas.

e Participar en los circulos de calidad y capacitaciones.

e Participar en el monitoreo de indicadores.

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLER EN SALUD.
e EXPERIENCIA: UN (1) ANO EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v" BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v/ CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL

INMACULADA CONCEPCION

TiTULO DEL PUESTO: JEFE DE FARMACIA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR MEDICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: FARMACIA
CODIGO DEL PUESTO: 026

ACTIVIDADES

Mantener el funcionamiento de la farmacia a través de una racional planificacion.
Supervisar las recetas de acuerdo a la prescripcion médica.

Revisar requisiciones de pedidos de medicamentos.

Supervisar que se mantengan registros actualizados sobre despachos y compras de
medicamentos.

Elaborar plan operativo.

Atender dudas técnicas y administrativas del personal subalterno.

Elaborar ordenes de compra de medicamento.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION: QUIMICO FARMACEUTICO.
EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v/ CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES

INSCRITO EN LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFECION FARMACEUTICA.
ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL
INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE FARMACIA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE FARMACIA
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: FARMACIA
CODIGO DEL PUESTO: 027
ACTIVIDADES

e Recibir las recetas de medicamentos y verificar su correcta autorizacion por el médico.

e Supervisar y ejercer control permanente de los procedimientos que regulan el sevicio de
farmacia.

e Velar por la armonia y disciplina en el drea de trabajo.

e Proveerse de las necesidades de medicamentos para el funcionamiento de la farmacia 'y
tramitar oportunamente su adquisicion.

o Despachar los medicamentos con base a recetas.

e Elaborar la etiqueta sobre las indicaciones de medicamentos.

PERFiL DEL PUESTO

e EDUCACION: QUIMICO FARMACEUTICO.
e EXPERIENCIA: TRES ANOS EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v’ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES
e INSCRITO EN LA JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFECION FARMACEUTICA.
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS CLINICA PARROQUIAL

INMACULADA CONCEPCION
TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE FARMACIA
NIVEL: TECNICO
DEPENDENCIA JERARQUICA: ENCARGADO DE FARMACIA
UNIDAD A LA QUE PERTENECE: FARMACIA
CODIGO DEL PUESTO: 028
ACTIVIDADES

e Velar por que se lleven al dia los registros de medicamentos.

e Presentacidn de informes diarios y semanales sobre cantidad de recetas despachadas.
e Informar al jefe inmediato de cualquier anomalia que se presente.

e Velar por el orden, limpieza y mantenimiento del area de trabajo.

e Cumplir por otras actividades asignadas por la jefatura.

PERFIL DEL PUESTO

e EDUCACION: BACHILLER EN SALUD.
e EXPERIENCIA: UN ANO EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL CARGO.
e CUALIDADES, HABILIDADES Y DESTREZAS:
v" BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
v/ CAPACIDAD Y DISPOSICION PARA TRABAJAR BAJO METAS Y OBJETIVO.
v' CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS, INICIATIVA, FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA.
v/ DESTREZA MANUAL EN EL MANEJO DE EQUIPO MEDICO QUIRURGICO.
v' AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

RESPONSABILIDADES
e CONOCIMIENTOS BASICOS EN MEDICAMENTOS.
e ACTUAR CON ETICA MEDICA Y DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.




ANEXO VI

Manual de Evaluacion del Desempeiio.
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c. Retroalimentacion




INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad apoyar al encargado de desarrollar la evaluacién
del desempefio a los empleados de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcién, a
facilitar el proceso que debera aplicarse de manera semestral. Este procedimiento busca
mejorar el desempefio mediante la evaluacion oportuna y sistematica de los resultados

del trabajo del personal.

La evaluacién del desempeiio permite detectar las fortalezas y dreas de oportunidad que
tiene el empleado en el desarrollo y desempeiio de sus funciones en él puesto que

ocupa.



A. OBIJETIVOS

1. GENERAL

Fomentar la eficacia de los empleados de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion,
estimulando su desarrollo profesional, para optimizar la contribucién de cada empleado

al logro de la eficiencia en el servicio prestado.

2. ESPECIFICOS

e Facilitar la ejecucion de las operaciones en las areas de la Clinica Parroquial vy la
aplicaciéon de los métodos y técnicas administrativas, por parte del personal que
ejerce funciones de jefatura.

e |dentificar el potencial de desarrollo de los empleados y estimular los deseos de
superacién, guiando el esfuerzo hacia la plena realizacién de las posibilidades de
mejoramiento

e Determinar y corregir deficiencias en el trabajo, tanto organizacionales como
individuales, mediante el analisis de los problemas colectivos e individuales que

se detecten a través del proceso de evaluacion.



B. MODELO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio es el proceso por medio del cual se valora el rendimiento
laboral de un empleado. Involucra brindar retroalimentacién al trabajador sobre la

manera en que cumple sus tareas y su comportamiento dentro de la organizacion.

A través de un sistema formal y sistematico de retroalimentacién, el departamento de
personal puede identificar a los empleados que cumplen o exceden lo esperado y a los
gue no lo hacen. Asi mismo, ayuda a evaluar los procedimientos de reclutamiento,
seleccion y orientacién. Incluso las decisiones sobre promociones internas,
compensaciones y otras mas del drea del departamento de Talento Humano dependen

de la informacidn sistematica y bien documentada disponible sobre el empleado.

El disefio de un modelo de evaluacién del desempefio permitira evaluar a los empleados
en sus funciones, con el fin de mejorar la eficiencia en el desarrollo de sus labores dentro

de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn.

1. Definicion de los Objetivos

v Proveer una herramienta que permita mejorar la eficiencia de los empleados de

la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcidn.

v Disponer de una herramienta que ayude a la determinacién de necesidades de
capacitacién y la mejora permanente de resultados en la organizacién y

aprovechamiento de talento humano.

v Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral

determinando las fortalezas del personal que labora en la clinica.



v Proporcionar los factores de evaluacion apropiados para supervisar el desarrollo

de los empleados.

2. Propésito

El propdsito es darle al empleado la retroalimentacidon necesaria para que se percate del
adelanto que estd logrando, ademas evaluar la efectividad de las decisiones de seleccidon
y colocacidn, asi como diagnosticar las necesidades de desarrollo de los empleados y al
mismo tiempo suministrar los jefes de unidades y departamentos la informacion

necesaria para tomar decisiones en el futuro

3. Normas y Politicas para el uso del Manual de Evaluacion del Desempeio

a. Normas
v' Las evaluaciones se realizaran cada seis meses.

v’ La evaluacidn debe realizarse tanto frente al evaluado como al jefe inmediato de
éste.

v El manual serd de uso exclusivo del evaluador que asigne la institucion.

b. Politicas
Las politicas que rigen el modelo de evaluacion del desempefiio son las siguientes:

v Laevaluacion del desempefio se aplicara a todos los empleados que formen parte

de la fuerza laboral de la Clinica Parroquial Inmaculada Concepcion.

v" Antes de iniciar el proceso de evaluacion a los empleados se debe informar y
orientar al evaluador y a los evaluados sobre el proceso completo de evaluacién,

con la finalidad de garantizar su objetividad e imparcialidad.



v' Cada empleado evaluado tendrd derecho a conocer el resultado de su evaluacién

después de la fecha de aplicacion de la misma.

v" El modelo de evaluacion del desempefio sera revisado periddicamente, con la

finalidad de mejorarlo.



4. Formato para la Evaluacidn del Desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO.

Periodo de observacion: Dzl !

/I al ! ! Periodo:

Nombre del empleadao:

DATOS DEL EVALUADO

Fecha de Ingresao:

Departamento Seccion:

Cargo:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Cantidad de trabajo

Supervision

Relaciones Interpersonales

[ |
[ |
[ Educacion ]
l )

COMPETENCIAS INDIVIDUALES

[ Trabajo &n equipo y cooperacion ]

Discipling

Iniciativa v creatividad

Actitud Servicial

[
[
|
|
[

Orgznizadao

|
)
|
o)
)
|
)

[ Fresentacion Personal

EXCELENTE MUY BUEND  BUENG REGULAR

DEFICIENTE




v" Excelente: Desempefio sumamente bueno no puede ser mejor.

v" Muy Bueno: Desempefio competentemente aceptable.

v" Bueno: El desempefio no es muy competente, cumple nada méas con lo que

demanda la posicidn.

v" Regular: Desempefio bastante malo.

v' Deficiente: Necesita ampliar ciertas competencias para mejorar su

desempeiio.

5. Descripcion del Modelo de Evaluacion

El formulario de evaluacidon se debe completar tomando como base las siguientes

indicaciones:

a. Datos generales
En esta parte se escribe el nombre del empleado, el area o departamento al cual

pertenece, el cargo que ocupa dentro de la institucion y la fecha en la cual ingreso a la

institucion. Todos estos datos deben ser escritos con letra de molde.

b. Factores a Evaluar

v Calidad De Trabajo
Se evalla la capacidad del empleado en el desarrollo de su trabajo de manera

eficiente.



Cantidad De Trabajo
En este factor se evalua la capacidad en el volumen de trabajo que el empleado

desarrolla en la institucion.

Supervision
Se evalula la supervisién que el empleado requiere para realizar eficientemente

sus tareas.

Educacion
En este factor se evalla que tan adecuada es la educacién que posee el personal

para los distintos puestos de trabajo.

Relaciones Interpersonales
Se evalla la facilidad con que el empleado se relaciona con sus jefes y

compafieros de trabajo.

c. Caracteristicas Individuales

Trabajo En Equipo Y Cooperacion
Se evalua la disposicién que el empleado muestra para cooperar en otras labores

fuera de sus funciones basicas.

Disciplina
Se refiere a la disposicion que el empleado tiene para cumplir las normas

disciplinarias establecidas en su departamento.



Iniciativa Y Creatividad
En este factor se evalla la capacidad que el empleado tiene para realizar trabajos

por iniciativa propia o fuera de lo encomendado.

Responsabilidad.

Se evalua si el empleado cumple con el horario de trabajo establecido.

Orden
En este factor se evalla la capacidad del empleado para mantener en orden sus

documentos y lugar de trabajo.

Actitud Servicial
Permite conocer la cortesiay buen trato que se le da a los usuarios y compafieros

de trabajo.

Organizado

Permite evaluar si el empleado planifica o no su trabajo.

Presentacion Personal.
En este factor se evalla la imagen personal o corporal de sus empleados a través

de una adecuada presencia fisica.

Se finaliza la evaluacién con:
Nombre y firma del evaluador, firma del empleado evaluado, asi como la firma y

sello del jefe inmediato superior evaluado.



6. Proceso para la Evaluacién del Desempeiio del Personal

El desarrollo de un proceso de evaluacion requiere llevar a cabo una serie de

actividades que se estructuran en las siguientes etapas:

a. Planeacion

Esta etapa consiste en llevar a cabo una reunién con el empleado y el jefe superior de
éste para dar a conocer todos los aspectos relacionados con la evaluacion; esta reunién

debe realizarse después de haber revisado el perfil del puesto.
Antes de iniciar la evaluacidn se debe efectuar lo siguiente:
¢ Informar las condiciones bajo las cuales se efectuara la evaluacién.

e Dar a conocer los objetivos que se persiguen con la evaluacién, la metodologia vy el

papel de cada uno en el proceso.

e Establecer las fechas de evaluacidn del desempefio para cada empleado, lo

recomendable seria realizarlas en Junio y Diciembre.

b. Ejecucién

En esta etapa el evaluador hace observaciones y establece las medidas necesarias para
una evaluacién objetiva del desempefiio del trabajo de cada empleado; es recomendable
gue el evaluador sea el jefe de recursos humanos de la Clinica, ya que ademas del jefe
de cada area es él quien también conoce el desempeiio de cada uno de los empleados a

evaluar.

Para establecer resultados, el evaluador deberd examinar cada una de las respuestas de

los que han sido evaluados, basandose en la siguiente escala:



Llevandose a cabo la evaluacion, aquellos cuyas calificaciones sean por encima de la
media deben ser motivados y recompensados, quienes se encuentren dentro de la media
necesitan capacitarse y entrenarse para que aspiren a mejorar su desempeno, quienes
estén ligeramente por debajo de la media deben capacitarse para que suban de nivel y
aquellos que estén muy por debajo de la media deben de citarse a reunion para dialogar

del porqué de sus resultados y replantearse su remocion o readecuacion del puesto.

c. Retroalimentacion

Una vez obtenidos los resultados es necesario realizar una revision de cada factor
evaluado. Ademads los resultados se comentan personalmente con el evaluado,

permitiendo que este emita su opinién sobre la evaluacion.

Esta etapa permitira que cada empleado tenga informacién directa de cdmo es valorado
su trabajo en la empresa, conocer que aspectos debe mejorar y con qué ayuda puede
contar para corregir las deficiencias. Ademds se mejora el grado de comunicacion entre

jefe y subordinado.



