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RESUMEN.

La investigacion se desarroll6 en la clinica San Martin de Porres ubicada en el cantén Cara Sucia,
pertenece al municipio de San Francisco Menéndez, departamento de Ahuachapan. Mediante la
ayuda del Socio Fundador, quien expreso diversas problematicas de la clinica en relacion a los
trabajadores/as y su preocupacion por resolverlos. La clinica esta en crecimiento y requiere mas
colaboradores, esta necesidad fue determinante para definir el tema de investigacién PLAN
ESTRATEGICO ORIENTADO AL FORTALECIMIENTO EN LA GESTION DEL RECURSO
HUMANO DE LA CLINICA SAN MARTIN DE PORRES; para ayudar al logro de los objetivos.

Con el paso del tiempo y la alta tasa de migracién hacia Estados Unidos, el cantén se ha
convertido en un centro de comercio, con Bancos, supermercado, clinicas privadas, hospital

privado, etc.

La clinica San Martin de Porres inicié sus labores el 1 de marzo del afio 2016, a raiz de una
observacion por el Socio Fundador y el segundo accionista, quienes trabajaban en la Unidad de
Salud de Cara Sucia. Los pacientes llegaban a la Unidad de Salud y muchos ameritaban que se
les refiriera con un ingreso, para ser atendidos por la gravedad de su situacién. Fue como vieron

la oportunidad de emprender con la clinica privada y el afan de cubrir la necesidad.

El tercer accionista, brindé su aporte para fortalecer y cubrir la compra de los equipos y un cuarto
accionista cubriendo la necesidad de financiamiento. La sociedad de accionistas se conformé por

4 doctores, logrando la apertura del establecimiento.

Se utilizé el método cientifico, a través de un conjunto de pasos ordenados, recopilando
informacién en cada visita a la clinica, detallando el nivel de planificacion para el desarrollo de
sus actividades. Los métodos auxiliares como el andlisis y sintesis; fueron abordados en la
tematica de la gestion del recurso humano y en el resumen del diagnéstico.

Utilizando un tipo de investigacion descriptiva, con un disefio de investigacion no experimental,
comprobd los componentes como el proceso de induccion, el desarrollo de la carga laboral que
son afectados por la ausencia de una mision, vision, valores y estructura organizativa. Se
utilizaron las técnicas de entrevista, encuesta y observacion directa con sus respectivos
instrumentos como la guia de preguntas, el cuestionario y la lista de cotejo. Efectuando un censo,

porque el universo de la poblacion es pequefio.

Dando como resultado la recopilacion, tabulacién y andlisis de la informacién; logrando

proporcionar un diagndstico de la situacion actual de la clinica.



a)

b)

Se concluye que no tienen un plan estratégico que desarrolle una mision, vision, valores
y objetivos para un nucleo de trabajo 6ptimo, que establezca una filosofia empresarial,
permitiendo situarse en el presente y proyectarse hacia el futuro.

No existe un organigrama definido, los empleados desconocen quiénes son sus jefes;
por lo tanto, no hay una coherencia al momento de dar un mandato, derivando la

comunicacion.

Se recomienda la implementacién del Plan Estratégico para fortalecimiento en la Gestion del

Recurso Humano de la clinica, disefiado para mejorar la productividad a través de:

a)

b)

Implementar un plan estratégico que transmita la filosofia empresarial, y defina
coherentemente sus metas, objetivos, la asignacion de recursos, y las acciones
necesarias para concretarlas; permitiendo prever las contingencias con las mayores
posibilidades de éxito, eliminando la improvisacion.

La creacion de la estructura organizativa, que disponga las funciones que cada
trabajador/a debe cumplir contribuyendo a agilizar los procesos, y permitiendo conocer a

quien esta conectado jerarquicamente.



INTRODUCCION.

Para que una empresa logre sus objetivos es indispensable que las personas que la integran
estén alineados con ellos, es necesario establecer mecanismos de gestion para orientar
positivamente su comportamiento, sus decisiones y acciones, asegurarse de atraer a candidatos
calificados, retener al mejor personal, motivar a los colaboradores y ayudarlos a crecer y
desarrollarse profesionalmente. Es asi, la investigacion realizada en la clinica médica San Martin
de Porres ubicada en el cantdon Cara Sucia del municipio de San Francisco Menéndez en el
departamento de Ahuachapéan, tuvo como objetivo principal disefiar un plan estratégico que
contribuya al fortalecimiento de la gestion del recurso humano, que permita consolidar las

actividades, contribuya al crecimiento de la clinica y la sostenibilidad de sus actividades.

El presente trabajo, esta dividido en tres capitulos, el primero se describe la base teérica que
sustenta la investigacion, inicia con la historia particular de la clinica en estudio, las generalidades
del cantén y gestion del recurso humano.

En el segundo capitulo, contiene la importancia de la investigaciéon que proporciond la obtencion
de datos relevantes, se determind la metodologia de la investigacion, utilizando el método
cientifico y sus métodos auxiliares como el analisis y sintesis; se utilizé el tipo de investigacion
descriptiva con un disefio de investigacion no experimental, las técnicas de recoleccion de
informacidn fueron las siguiente como la entrevista que se le hizo al Socio Fundador con una guia
de preguntas, la encuesta que se les efectlio a los empleados/as de la clinica, con un cuestionario
de dieciocho preguntas, la observacion directa con su lista de cotejo, realizando una tabulacion,
grafico e interpretacién de la situacién en la que se encuentra la clinica finalizando con las

conclusiones y sus respectivas recomendaciones para la mejorar la gestién del recurso humano.

En el tercer capitulo, presenta la propuesta de un plan estratégico que ayude a fortalecer la
gestién del recurso humano, disefiado a partir de la informacién recolectada y analizada, describe

las estrategias y un plan de implementacion con los costos para cada actividad a desarrollar.

Finalizando con la bibliografia y los anexos que incluyen las herramientas administrativas
disefiadas especificamente para el logro de los objetivos estratégicos como son: Manual de
bienvenida que define la misién, vision, valores y objetivos empresariales; el manual de funciones,

y reglamento interno de trabajo.



CAPITULO I.

“GENERALIDADES DE LA CLINICA SAN MARTIN DE PORRES UBICADA EN
EL CANTON CARA SUCIA, MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO MENENDEZ,
DEPARTAMENTO DE AHUACHAPAN, ASPECTOS TEORICOS Y
CONCEPTUALES SOBRE LOS PLANES ESTRATEGICOS ORIENTADO A LA
GESTION DEL RECURSO HUMANO”.

A) MARCO HISTORICO.

1. HISTORIA DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO MENENDEZ.

Ubicado al occidente de El Salvador, limita al norte con Tacuba y la
Republica de Guatemala; al este con Jujutla y Tacuba; al sur con el
Océano Pacifico y al oeste con la Republica de Guatemala. Fue
fundado el 15 de enero de 1543. En la sesion de la Asamblea Nacional
Legislativa de 13 de mayo de 1907, se puso a discusion el dictamen
"de la Comisién de Gobernacién y Fomento sobre que se les dé titulo

de pueblo a los caserios de "Cara Sucia" y "La Soledad", en el

Departamento de Ahuachapan, con el nombre de San Francisco; y después que fue sostenido el
dictamen para nombrarlo Menéndez, como homenaje a la memoria del General Francisco
Menéndez, expresidente de la Republica, fue aprobado; debiendo llamarse esa nueva poblacién

San Francisco Menéndez"1.

Para su administracion se divide en 9 cantones, los cuales son: Cara Sucia, El Corozo, El
Jocaotillo, El Sacramento, El Zapote, Garita Palmera, La Ceiba, La Hachadura (Puesto Fronterizo)

y San Benito.

Celebra sus fiestas patronales en honor a su patrono San Francisco Javier del primero al tercer

dia del mes de diciembre.

En su jurisdiccion territorial se encuentra el parque nacional El Imposible, el bosque hiumedo
Santa Rita y los sitios arqueoldgicos de Cara Sucia, San Benito y Mochizalco. En el afio dos mil
diecisiete fue premiado por el Ministerio de Turismo en el certamen pueblos vivos en la categoria

“circuito simpatia” por la ruta turistica: “El Paseo del Jaguar Chasca y Atonal”, por su ejemplo de

1 Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local (2019), www.fisdl.gob.sv, conoce tu municipio,
http://www.fisdl.gob.sv/servicios/en-linea/ciudadano/conoce-tumunicipio/ahuachapan/713-667


http://www.fisdl.gob.sv/

armonia y cooperacion entre todos los municipios de Acajutla, Jujutla y San Francisco Menéndez

de los departamentos de Ahuachapan y Sonsonate?

2. HISTORIA DEL CANTON CARA SUCIA.

El Canton Cara Sucia pertenece al municipio San Francisco Menéndez departamento de
Ahuachapan, localizado al occidente de El Salvador. El licenciado Fernando Vasquez Lopez,
encargado del area de turismo en la Alcaldia Municipal de San Francisco Menéndez, expresa que
fue un canton totalmente agricola, el cultivo de arroz y la ganaderia tenia un papel importante en
la vida de sus habitantes. Con el paso del tiempo y la alta tasa de migracién hacia Estados Unidos
el cantén se ha convertido en un centro de comercio, actualmente cuenta con Bancos,
supermercado, clinicas privadas, hospital privado. En el dos mil diecisiete, el municipio reporté

un ingreso de 17 millones de délares en concepto de remesas, comercio y produccién agricola.

La administracién actual del municipio, tiene planes para reactivar la agricultura, creando
incentivos para que los terrenos ociosos sean cultivados e incentivar el turismo en la zona

aprovechando los recursos naturales y arqueoldgicos siguientes:

a) Santa Rita, es un bosque himedo declarado zona protegida, en él se encuentran mas de
doscientos caimanes de la costa y cocodrilos considerados especies en peligro de
extincién que a nivel de Latinoamérica solo se encuentran en Costa Rica y El Salvador.

b) Bosque El Imposible, acceso por el sector de San Francisco Menéndez, es un ecosistema
amenazado a nivel mundial. Posee dos zonas climaticas: tierra caliente y tierra templada,
en las que se encuentran la mayor biodiversidad a nivel nacional.

c) Sitio arqueoldgico, posee estructuras como juego de pelotas, un centro ceremonial y
demas piezas, estructuras y esculturas. La mas famosa pieza encontrada en la localidad
es el “disco del sol o disco jaguar” la historia narra que fue encontrada en la hacienda de
los terratenientes Salaverria por uno de sus motoristas tractorista que surcaba la tierra,
éste se detuvo y observé que era una piedra en forma de rueda simulando la cara de un
jaguar de 9x9 metros de didmetro. Fue levantada por veinte hombres que la subieron a

las bases del tractor, se encuentra en el museo David J. Guzman.

3. ORIGEN DE LA UNIDAD DE SALUD DE CARA SUCIA.

“La unidad de Salud de Cara Sucia fue reinaugurada en el mes de mayo del dos mil tres luego de

sufrir dafios en la infraestructura a causa de los terremotos del dos mil uno, esto fue posible

2 La Prensa Grafica (16 noviembre de 2017), www.laprensagrafica.com,  Turismo,
https://www.laprensagrafica.com/turismo/Estos-son-los-mejores-circuitos-turisticos-de-El-Salvador--
20171116-0068.html.



http://www.laprensagrafica.com/

gracias a la ayuda de la Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional para el Desarrollo
(AECID), gestionados por el Ministerio de Salud y el Fondo de Inversién Social para el Desarrollo
Local (FISDL)"3.

Adicional a los servicios que presta la unidad de salud cuentan con el servicio del Fondo Solidario
para la Salud (FOSALUD) y en el dos mil trece se apertura el hogar de espera materna que
busca salvar la vida de las madres y sus recién nacidos, brindando alojamiento, alimentacién y
promocion basica de la salud con enfoque de género y derecho reproductivos a la embarazada,
por un tiempo determinado durante la gestacion y en el post parto, asi como, con el propésito de
evitar las complicaciones o muerte tanto de la madre como el recién nacido. Los principales
servicios son: Alojamiento temporal para mujeres gestantes, servicios completos de salud durante
las semanas previas al parto, alojamiento temporal a las mujeres después del parto y a sus recién

nacidos.

4. ANTECEDENTES DE LA CLINICA SAN MARTIN DE PORRES.

La clinica San Martin de Porres inici6 sus labores el 1 de marzo del afio 2016 a raiz de una
observacion por el socio fundador y el segundo accionista, quienes trabajaban en la Unidad de
Salud de Cara Sucia. Los pacientes llegaban a la Unidad de Salud y muchos ameritaban que se
les refiriera con un ingreso, estadia en un hospital, para ser atendidos por la gravedad de su
situacién. Fue como vieron la oportunidad de emprender con la clinica privada y el afan de cubrir

la necesidad.

El tercer accionista, brindd su aporte para fortalecer y cubrir la compra de los equipos. La sociedad
de accionistas conformado por 3 doctores, hicieron un andlisis incluyendo un cuarto accionista
cubriendo la necesidad de financiamiento, logrando la apertura del establecimiento con las

siguientes generalidades:
a) Horarios de atencién.

La clinica San Martin de Porres, brinda sus servicios las 24 horas del dia y los 7 dias de la

semana.

Direccion: 4° calle oriente, Barrio San Martin de Porres, antiguo local ex-colegio Guadalupano.

Cara Sucia, municipio de San Francisco Menéndez, Departamento de Ahuachapan.

Tel: (503) 2414-3033

8 El Salvador.com (2003), el salvador.com: Noticias. Recuperado de
http://archivo.elsalvador.com/noticias/2003/05/09/elpais/elpais9.html



Facebook: Clinica San Martin de Porres.

Logo:

b) Ubicacion geografica.

La clinica San Martin de Porres, brinda sus servicios médicos generales y hospitalarios en el

canton Cara Sucia, municipio de San Francisco Menéndez, del Departamento de Ahuachapan.

MAPA DE UBICACION GEOGRAFICA.

Cementerio Cara Sucia Q

Clinica San
Martin De Porres

&)
@ Farmacia getsemani

Fuente: Google Maps.
https://www.google.com.sv/maps/dir//Clinica+San+Martin+De+Porres,+Cara+Sucia

¢) Recursos que dispone la clinica.

i) Humanos: Esta conformada por la cantidad de 17 personas con plazas fijas. Existe un
desequilibrio en la administracion a causa de que no se ha contratado personal en esa

area, la administracion se realiza de forma empirica.


https://www.google.com.sv/maps/dir/Clinica+San+Martin+De+Porres,+Cara+Sucia

Los/as colaboradores/as estan distribuidos/as de la siguiente manera:

d)

ii)

Cuadro 1: DISTRIBUCION DE PUESTOS DE TRABAJO.

PUESTO PLAZAS

Doctor 4
Enfermera 6
Servicios Varios 3
Laboratoristas 3
Dependiente de farmacia 1

Total 17

Fuente: Informacién proporcionada por el Socio Fundador

Materiales: Electrocauterio y equipo instrumental para pequefias cirugias, bomba de
infusién continua, equipo de toma de citologia, dilatadores vesicales para colocar
sondas, electrocardiografo, estetoscopios, nebulizadores, tensiémetros para adulto y
pediatrico. De igual manera, los insumos, medicamentos, entre otros.

Econdmicos: Para la realizacion de sus funciones, obtuvo un financiamiento bancario
hacia la compra del equipo médico; en la actualidad, costean los gastos diarios

basandose en los servicios del dia.

Servicios que ofrecen.

i)

v)

Consulta Externa: Es ejercida por los doctores en Medicina General, atendiendo
enfermedades comunes y tratamientos.

Hospitalizacion: Tratamientos relacionados con diabetes, hipertension, Ulceras
gastricas, dolores de cabeza, infecciones urinarias e intestinales.

Enfermeria: Ademas se ofrecen los servicios de aplicacion de inyeccion con
medicamento, aplicacion de inyeccion sin medicamento en los casos donde el
paciente lleve su medicina, nebulizaciéon y aplicaciéon de Suero.

Laboratorio Clinico: Los examenes médicos son realizados por laboratoristas que
trabajan las 24 horas al dia.

Farmacia: La venta de los medicamentos esta ligada bajo prescripcién médica en el

caso de medicinas controladas, en medicinas comunes es de venta libre.



Cuadro 2: SERVICIOS OFERTADOS.

SERVICIOS PRECIO
e
Consulta $8.00
Aplicacién de inyeccion (con medicamento) $5.00
Aplicacién de Inyeccién (sin medicamento) $3.00
Nebulizacion $17.00
Aplicacién de Suero $20.00
Citologia $10.00
Sutura De $11.00 a $25.00
Pequefas cirugias Desde $15.00
Hospitalizacién De $125.00 a $170.00 por dia
T
General de Orina $2.50
General de Heces $2.50
Hemograma $7.00
Glucosa $5.00
Tolerancia a la glucosa $20.00
Colesterol $7.00
Triglicéridos $8.00
Acido Urico $7.50
Creatinina $8.00
Nitrégeno Ureico $10.00
Transaminasas (TGO y TGP) $18.00
HDL y LDL $15.00




SERVICIOS PRECIO
Sangre oculta en heces $9.00
TsLibre $45.00
T4 Libre $45.00
T3, Tay TSH $55.00
Hemocultivo $9.00
Cultivo de Orina $9.00
Cultivo de Hongos $17.00
Cultivo Faringeo $15.00
Pruebas de embarazo en sangre $10.00
Pruebas de embarazo en orina $8.00

Fuente: Informacion proporcionada por el Socio Fundador

B) MARCO CONCEPTUAL.

1. LA PLANEACION.

a) Conceptos de Planeacién.

Segun Maria José Vicufia (2012) Plan se define como el conjunto coherente de metas e

instrumentos que tiene como fin orientar una actividad humana en cierta direccion anticipada.

“Documento en el que se explica cdmo se van alcanzar las metas, asi como la asignacion de

recursos, calendarios y otras acciones necesarias para concretarlas™.

“Acto de definir las metas de la organizacién, determinar las estrategias para alcanzarlas y trazar

planes para integrar y coordinar el trabajo de la organizacion”®

Para KOONTZ O'DONNELL (1985) es considerada como la funcion administrativa que consiste

en seleccionar entre diversas alternativas, los objetivos, las politicas, los procedimientos y los

programas de una empresa.

4 Robbins, Stephen P. y Coulter, Mery. “Administracion”. 8° Edicion. Editorial Pearson Educacién. México,

2005. Pag. 160
5 Robbins, Ob. Cit., Pag. 158.




b) Tipos de Planeacion.

“De acuerdo con el nivel jerarquico en el que se realice, con el ambito de la organizacion que

abarque y con el periodo que comprenda, la planeacién puede ser”s:

i) Estratégica. Se realiza en los altos niveles de la organizacion. Se refiere a la
planeacién general; generalmente es a mediano y a largo plazo, y a partir de esta se
elaboran todos los planes de los distintos niveles de la empresa.

ii) Tactica o funcional. Comprende los planes que se elaboran en cada una de las areas
de la empresa con la finalidad de lograr el plan estratégico.

i) Operativa. Se disefia de acuerdo con los planes tacticos; y, como su nombre lo indica,

se realiza en los niveles operativos.

c) Importancia de la Planeacién.

La planeacién es el punto de partida del proceso administrativo y responde a las preguntas: ¢ Qué
queremos?, ¢Quiénes somos?, ¢hacia donde nos dirigimos? A través de ella se promueve la
eficiencia, se optimizan recursos, se reducen costos y se incrementa la productividad al
establecer claramente los resultados por alcanzar.

Planear es tan importante como hacer, porque:

i) La planeacion permite enfrentarse a las contingencias que se presenten con las
mayores posibilidades de éxito, eliminando la improvisacion.

i) El objetivo, seria infecundo si los planes no lo detallaran, para que pueda ser
realizado integral y eficazmente; lo que en la prevision se descubrié como posible y

conveniente, se afina y corrige en la planeacion.

d) Ventajas de la Planeacion.

La planeacion trae consigo muchas mejorias a cualquier tipo de organizacién, a partir de tener
previsto lo que se va a hacer, como se hara, con qué y quiénes, contribuye a la maximizacion de
los recursos con los que cuenta; permite que se brinde de manera eficiente sus productos o
servicios. Por ende, pueden mencionarse como ventajas de realizar una planeacion las

siguientes:

i) Solo se puede controlar y dirigir lo que se planea.

ii) Distribucion mas justa de los recursos.

6 Terry, George y Stephen, Franklin. “Principios de Administracién”. Primera Edicién. Editorial Contienta.
México, 2003. Pag. 29



iii) Los procesos y procedimientos son y pueden ser objeto de mejora continua.

iv) La planeacion permite traducir la prevision y las estrategias en acciones concretas.
v) La planeacion permite mejorar la organizacion.

vi) Facilita la coordinacién de los recursos humanos.

vii) Ayuda a la direccién de la empresa.

viii) Disminuye el riesgo de la empresa al prever y planear acciones frente a contingencias

posibles.

e) Principios de la Planeacion.

“Un principio es una ley o regla que se cumple o debe seguirse con cierto propdsito, como

consecuencia necesaria de algo o con el fin de lograr cierto propésito”

Para Charles H. Tabel, Un principio es el comienzo de algo. El concepto también se emplea para
nombrar a un valor econémico o a un postulado que se tiene en cuenta para el desarrollo de una
entidad. Por lo que un principio es el inicio, los primeros pasos o los cimientos principales, las
primeras impresiones de algo que pueden llegar a ser beneficiosas o perjudiciales segun sea el
caso, un principio también puede ser una forma de ver las cosas o de proceder frente a

determinadas situaciones. Verdades de aplicacién y guias generales.

Estos principios son fundamentales para la generacion de planes que, al momento de

implementarlos, estos sean planes exitosos. Entre los principales estan los siguientes:

i) Principio de Unidad y Direccion: Todo plan debe estar dirigido hacia objetivos en una
misma direccion.

ii) Principio de Delegacién: Todo plan debe involucrar a las unidades ejecutoras,
dandoles poder suficiente en la toma de decisiones para la ejecucion del plan.

iii) Principio de Flexibilidad: Todo plan debe contemplar un grado de flexibilidad ante
posibles imprevistos, sin incurrir en la imprecision de tiempo, costo, alcance, riesgo y
calidad.

iv) Principio de Congruencia con la Misién de la Empresa: Todo plan debe estar fijo
dentro de la misién de la empresa, con objetivos y metas claras.

v) Principio de Control: Todo plan debe ser sujeto a control, por lo tanto, debe generar

los parametros para su evaluacién y seguimiento dentro de lo deseado.

7 Chiavenato, Idalberto. "Introduccion a la Teoria General de la Administraciéon”. 7° edicién, Mc Graw Hill,
México, 2006. Pag. 223
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f) Herramientas de la Planeacion.

Las técnicas de administracion pueden ser cuantitativas cuando se aplican métodos matematicos
0 estadisticos, y cualitativas cuando se aplican métodos no matematicos como el criterio y/o la

experiencia.

Las herramientas de planeacion pueden ser generales, cuando apoyan la planeacién y la toma
de decisiones a nivel general o corporativo, y funcionales o especificas cuando se utilizan en cada

area de la organizacion.

2. ESTRATEGIA.

Segun H. Koontz (1991) Las estrategias son programas generales de acciéon que llevan consigo
compromisos de énfasis y recursos para poner en practica una mision basica. Son patrones de
objetivos, los cuales se han concebido e iniciado de tal manera, con el propdsito de darle a la

organizacion una direccién unificada.

a) Estrategias a través del analisis F.O.D.A.

i) Estrategias Ofensivas: Es el resultado de la combinacion de una fortaleza en el
presente y una oportunidad en el futuro que deben potenciarse. Permiten aprovechar
las oportunidades detectadas en el entorno, para generar ideas de forma creativa
desarrollando una ventaja competitiva.

i) Estrategias de Supervivencia: Son conocidas como las estrategias de reaccion. Es el
resultado de relacionar una debilidad y una amenaza que se dard en el tiempo. Trata
de eludir los efectos que las situaciones del entorno pueden tener sobre aspectos
internos.

iii) Estrategias Adaptativas: Es el resultado de combinar una oportunidad con una
debilidad, para corregir carencias de la organizacion que contribuyan a mejorar las
debilidades.

iv) Estrategias Defensivas: Es el resultado de la interaccion de una amenaza con un
punto fuerte. Trata de dar respuestas a las amenazas del entorno no favorables

apoyandose de las fortalezas.

b) LaImplementacion de la Estrategia.

“Requiere que la empresa establezca objetivos anuales, formule politicas, motive a los empleados
y destine recursos para llevar a la practica las estrategias. La implementacion de la estrategia
implica desarrollar una cultura que la apoye, crear una estructura organizacional eficaz, dar una

nueva direccién a los esfuerzos de marketing, elaborar presupuestos, desarrollar y utilizar
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sistemas de informacién y vincular la remuneracion del empleado con el desempefio de la

organizacion’,

Suele denominarsele la “etapa de accién” de la administracion estratégica. Implementar la
estrategia significa movilizar a los empleados y gerentes para que pongan en practica las
estrategias formuladas. Considerada a menudo como la etapa mas dificil dentro de la
administracion estratégica, la implementacién de la estrategia requiere de disciplina personal,

compromiso y sacrificio.
i) Obijetivos.

Estos deben ser claros y verificables para facilitar la gestién de la organizacién, permite la

medicion de la eficiencia y eficacia del uso de los recursos por la administracion.
i) Recursos

Son los insumos que permitiran ejecutar los procedimientos seleccionados, logrando la correcta

asignacion y cumplimiento de las mismas.

3. PLANEACION ESTRATEGICA.

La Planeacion Estratégica, es una de las herramientas que més contribuye a la formulacion de

alternativas de solucion.

a) Definicién de Planeacion Estratégica.

Segun Robbins y Coulter (2005) La administracion estratégica es el conjunto de decisiones y

acciones administrativas que determinan el desempefio a largo plazo de la organizacion.

Segun Chiavenato (2001) Es el proceso que sirve para formular y ejecutar las estrategias de la

organizacién con la finalidad de insertarla, segiin su mision, en el contexto en el que se encuentra.

Segun Fred R. (2008) El arte y la ciencia de formular, implementar y evaluar decisiones
multifuncionales que le permitan a una organizacion lograr sus objetivos. La administracion
estratégica se enfoca en integrar la administracion, el marketing, las finanzas y la contabilidad, la
produccion y las operaciones, las actividades de investigacion y desarrollo, asi como los sistemas

computarizados de informacion, para lograr el éxito de la organizacion.

8 David, Fred R. “Conceptos de Administracion Estratégica”. 11° edicion. Editorial Pearson Educacion.
México, 2008.Pag. 6
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La planeacion estratégica, es el proceso de determinar lo que una empresa, organizacion o
negocio quiere ser en el futuro y la relacion de actividades para alcanzar sus objetivos. Es decir,
requiere que se realice un esfuerzo creativo para formular su propia visién y mision, asi como el

compromiso del equipo para alcanzar los resultados planificados.

En resumen, la planeacion estratégica trata de las decisiones que toman los accionistas o las
jerarquias superiores de las empresas, que responden a las variables externas (tendencias
econOmicas, sociopoliticas, operaciones en un mercado cambiante, aparicion de nuevos
productos o servicios) y finalmente, persigue un posicionamiento y una imagen que respalde a

sus servicios o/y productos, sin perder la perspectiva de alcanzar los objetivos de la corporacion.

b) Importancia de la Planeacion Estratégica.

“Implica a largo plazo, grandes decisiones estratégicas. Obligando a las empresas al
establecimiento de planes que determinen la mision y vision, oportunidades y amenazas, y las
fortalezas y debilidades a fin de realizar las actividades como: Revision del pasado, evaluacion

del presente y una proyeccioén del futuro™®.

Por lo tanto, para que una empresa alcance el éxito esperado no debe limitarse a vivir el presente,

debe anticiparse a todos los cambios que pudiera darse para poder afrontarlos mejor.

c) Beneficios de la planeacion estratégica.

“La administracion estratégica permite a una organizacion ser mas productiva, que reaviva
cuando se trata de darle forma a su futuro; le permite iniciar e influir en las actividades vy, por lo

tanto, ejercer control sobre su propio destino”°.

Histéricamente, el principal beneficio de la administracion estratégica ha sido ayudar a las
organizaciones a formular mejores estrategias utilizando un enfoque més sistemético, l6gico y
racional de la eleccion estratégica. Esta sigue siendo una de las mayores ventajas de la
administracion estratégica, pero los estudios mas recientes indican que su contribucién mas

importante es el proceso en si, mas que las decisiones o los documentos.

La comunicacién es la clave para una administracion estratégica exitosa. A través de la
participacion en el proceso, los gerentes y empleados se comprometen mas en apoyar a la

organizacion. El dialogo y la participacion son ingredientes esenciales.

9 Calles, José Carlos y otros. Trabajo de graduaciéon “Plan Estratégico orientado fortalecer la gestion
administrativa y operativa de los proyectos impulsados por la Asociacion Nuevo Amanecer de El Salvador
(ANADES) ubicada en el municipio de Mejicanos del departamento de San Salvador”’, UES 2011, Pag. 38.
10 David., Ob. Cit. Pag. 16-17.
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La comprension es el beneficio mas importante de la administracion estratégica, seguida por el

compromiso. Cuando los gerentes y empleados comprenden lo que la organizacién hace y por

qué lo hace, a menudo se sienten parte de la empresa y se comprometen mas a ayudarla. Esto

es especialmente cierto cuando los empleados también comprenden la relaciéon que existe entre

su remuneracién y el desempefio de la organizacién. Los gerentes y empleados se vuelven

sorprendentemente creativos e innovadores cuando comprenden y apoyan la mision, los objetivos

y las estrategias de la empresa.

d) Caracteristicas de la planeacidn estratégica.

Constituye la fuente u origen para los planes especificos.

Es ejecutada por los méas altos niveles de la direccion.

Prepara a las empresas para hacer frente a las contingencias que se presentan, con
las mayores garantias de éxito.

Normalmente cubre amplio periodos.

Su parametro principal es la eficiencia.

e) Ventajasy desventajas de la planeacién estratégica.

Ventajas:

i) La planeacion estratégica contribuye a anticiparse a los problemas, lo que permite
dar soluciones oportunas.

i) Define con anticipaciéon los factores estratégicos claves en relacion al futuro:
Competencia, cliente, producto y medo ambiente.

iii) Facilita a los gerentes a identificar las oportunidades seguras y arriesgadas, y elegir
entre ellas.

iv) Minimiza la posibilidad de errores, debido a que los objetivos y estrategias son
sometidas a un estudio riguroso.

v) Los gerentes mejoran la posibilidad de tomar decisiones que vayan acorde con el
tiempo.

Desventajas:
i) Inversion de tiempo, personal y dinero.
i) Resistencia interna. La introduccién de nuevos sistemas, genera prejuicio en su

contra lo cual dificulta su efectividad.

La planeacion es costosa, debido a los esfuerzos que conlleva para que tenga éxito.



14

f)  Disefio del Plan Estratégico.

En la elaboracién de un plan estratégico pueden distinguir tres etapas fundamentales que son:

i) El andlisis estratégico: Puede ser considerado como el punto inicial del proceso.
Consiste en el trabajo previo que debe ser analizado con el fin de formular e implantar

eficazmente las estrategias.

Para ello, es necesario realizar un completo andlisis externo e interno que constaria de los

siguientes procesos:

Analizar los propositos y los objetivos organizativos. La vision, mision y objetivos estratégicos
de una empresa forman una jerarquia de metas que se alinean desde amplias declaraciones
de intenciones y fundamentos para la ventaja competitiva hasta especificos y mensurables
objetivos estratégicos.
Analizar el entorno. Es necesario vigilar y examinar el entorno asi como analizar a los
competidores. Dicha informacién es critica para determinar las oportunidades y amenazas
del entorno.

i) Laformulacion estratégica se desarrolla en varios niveles.
Estrategias corporativas. Se dedica a cuestiones relacionadas con la cartera de negocio de
la empresa.
Estrategia competitiva. Las empresas buscan tener ventajas competitivas ya sea en costos
en la diferenciacion ya sea especializandose en un segmento de mercado o abarcando un
sector de actividad concreto con un alcance amplio.
Estrategia operativa. Considerando que la empresa es una serie de funciones y la manera
de entenderla es analizar el desempefio de cada una de ellas.

iii) Implantacion de la estrategia requiere asegurar que la empresa posee adecuados

controles estratégicos y disefios organizativos.

Control eficaz de la estrategia. El cuadro de mando integral se ha convertido en el
instrumento por excelencia para asegurar una adecuada implantacion de la estrategia de la
empresa.
Crear disefios eficaces. Las empresas deben tener estructuras y disefios organizativos que

sean coherentes con su estrategia.
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g) Peligros de la Planeacion Estratégica.

“La planeacién estratégica no es garantia del éxito si no el primer paso en la seleccion y definicion

del rumbo cuyo objetivo final es la permanencia y el éxito de la empresa en el mercado”!1.

Segun H. Mintzberg (1994), los principales peligros que conlleva la formalizacion de la planeacion

estratégica son:

i)

ii)

Vi)

El éxito de la estrategia depende de la capacidad de los responsables, cada empresa
es diferente y la estrategia debe estar relacionada a su cultura y politicas.

Cuando solo una parte de la organizacién tiene acceso a la informacion relativa a las
decisiones estratégicas, existe el peligro que el resto de la organizacién no se sienta
participe del proyecto 0 ho comparta las decisiones tomadas acerca del futuro de la
compaifiia.

Delegar el control y responsabilidad de las funciones estratégicas a especialistas
cuando estos no tienen poder en la organizacién para hacer que las cosas sucedan
puede resultar en que la estrategia se vuelvan objetivos inalcanzables.

En las empresas en ocasiones existe un exceso de papeleo administrativo que
genera sobrecarga de trabajo, del que no se obtiene beneficio alguno.

La planificacién puede terminar perdiéndose en la blisqueda de objetivos demasiado
especificos. Puede ser mas importante definir una direccion estratégica mas general

en la que exista cierto grado de flexibilidad.

h) Elementos de la Planeacion Estratégica.

Implica a todos los gerentes de la organizacion, en la formulacién e implementacion de las metas

estratégicas, siendo éstas, los fines principales o resultados que se relacionan con la

supervivencia, valor y crecimiento de largo plazo de la empresa.

Establecimiento de la mision, vision, objetivos y valores.

i)

Misién.

“Constituye una manifestacion duradera del propdsito que mueve a una organizacion y la

distingue de otras empresas similares; es una declaracion de la “razén de ser” de la organizacion.

Una declaracion clara de la misidn resulta esencial para establecer objetivos y formular

estrategias de la manera mas eficaz’12.

11 Consultores, Altair. “La Elaboracion del Plan Estratégico”, ECO3 Colecciones. Pag. 16.
12 David., Ob. Cit. P4ag. 59.
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La mision de un negocio es el fundamento para las prioridades, estrategias, planes y asignacion
de funciones. Es el punto de inicio para el disefio de puestos de trabajo y, sobre todo, para el

disefio de las estructuras administrativas.
“Las caracteristicas de la misién de una sociedad son:

- Abarca tanto el propdsito de la compafiia como la base de competencia y la ventaja
competitiva.
- Declaracion mas especifica y centrada en los medios a través de los cuales la empresa
competira.
- Incorpora el concepto de gestion de los grupos de interés, sugiriendo que las organizaciones
deben responder a multiples agentes relacionados con ellas para sobrevivir y prosperar.
- Una buena declaraciéon de misién debe comunicar porque una organizacién es especial o
diferente.
- La misién deberia cambiar cuando las condiciones competitivas cambian dramaticamente o
la empresa se enfrenta a nuevas amenazas y oportunidades.
- Debe responder a la pregunta: ¢ Por qué existe la empresa?’13
i) Vision.
Es la capacidad gerencial de ubicar a las empresas en el futuro. Narrar lo que la organizacion
desea lograr, proporcionando orientacion a la exposicién de la misiéon y ayudando a guiar la

formulacién de estrategias, con la cual la organizacién esté profundamente comprometida.

“La vision es la imagen que la organizacion define respecto a su futuro, es decir, de lo que

pretende ser’'4. Responde a una serie de preguntas:

- ¢Hacia dénde quiere llegar la organizacion?
- ¢, Cuales son sus proyecciones a futuro?

- ¢,Cuales son las perspectivas de la organizacion?

La vision responde a la pregunta ¢Qué quiere ser la empresa?, en su disefio se debe evocar
imagenes mentales poderosas y motivadoras, debe existir coherencia entre la vision y la
actuacion de la direccién también debe estar anclada a la realidad y relacionada con las

amenazas y oportunidades del entorno o con los recursos y capacidades de una organizacion.

13 Consultores, Altair. Ob. Cit. Pag. 26.
14 Chiavenato, Idalberto. Administracion-Proceso Administrativo. 3° edicién, Mc Graw Hill, Bogota, Colombia,
2001. Pag. 50
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iii) Objetivos.

“Es una meta caracterizada por un lapso comparativamente corto y logros especificos y medibles.
La empresa no busca un objetivo Unico, pues necesita satisfacer una gran cantidad de requisitos
y exigencias impuestos no soélo por el ambiente externo, sino también por sus miembros. Estos
objetivos, que no son estaticos sino dindmicos y estan en continua evolucion, modifican las
relaciones (externas) de la empresa con el ambiente, e internas, con sus miembros, y se revalGan
constantemente y se modifican en funciéon de los cambios ambientales y de su organizacion

interna”1s,
iv) Valores.

Buscan dar respuesta a las acciones del personal de la organizacién, segun sea las convicciones

basicas de la empresa.

Los valores son propios, estdn arraigados en las personas y es imposible ocultarlos, son de

caracter cultural e impulsan a las personas a actuar.

Los valores corporativos deben responder a la pregunta: ¢en qué creemos? Y describen aquello
que la empresa representa, por lo tanto, suelen estar definidos como parte del conjunto de

proposiciones que constituyen la identidad corporativa de la empresa.

- Filosofia empresarial establece las reglas de conducta por las que debe de regirse la
organizacion. Traduce los valores corporativos de la empresa a descripciones mas concretas
de cémo aplicar los valores corporativos en la gestion de la organizacion. Debe responder a
la pregunta: ,Como hacemos las cosas?

- ldentidad corporativa de una empresa debe entenderse como el conjunto de caracteristicas
que permiten diferenciarla de otras organizaciones y responde a la pregunta: ¢Quiénes

somos?

i)  Andlisis F.O.D.A.

Es una herramienta utilizada en el estudio de la situacién de la empresa en la que se analizan los
factores internos y externos que afectan a la compafiia determinando las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas a través de una matriz y el resultado ofrece una base

para planear estrategias de futuro.

15 Chiavenato, “Administracion-Proceso Administrativo”., Ob. Cit., pag. 51
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Andlisis de Factores Externos.

“Ninguna empresa esta sola en su entorno lo que sucede a su alrededor, en su entorno, tiene

influencia sobre ella, la determina, la cambia. Por eso analizar el entorno nos brinda

oportunidades de éxito. Existen dos dimensiones del entorno externo: el contextual y el

transaccional”18,

i)

Entorno contextual: Es la dimension del entorno donde la organizacion ejerce
influencia limitada. Se trata del ambito mas amplio, general y comprensivo, e
interviene de forma semejante en todas las organizaciones. Sus factores definen los
limites de lo que puede hacer la organizacién. Aun cuando sus directivos no puedan
influir en el entorno contextual, su principal tarea es administrar las actividades de la
organizacion de modo que no deje de ser, pase lo que pase, un participante positivo
dentro del contexto.

Entorno de las relaciones: El también llamado contexto transaccional es el mas
proximo e inmediato a la organizacion. Es la dimension del entorno donde la
organizacioén es un participante de hecho, por que interviene en los resultados, pero
también esta sujeta a su influencia. Es el sector especifico de las actividades de la
organizacién que esta compuesto por sus clientes o consumidores, proveedores,
competidores y entidades reguladoras de quien obtienen sus recursos y a los que

ofrecen sus productos y servicios. Es el campo donde disefia y aplica su estrategia.

En la practica, el diagnostico estratégico externo se ocupa de estudiar los diversos factores y

fuerzas del entorno, las relaciones que existen entre ellos a lo largo del tiempo y sus efectos

reales y potenciales en la organizacién. Se concentra principalmente en:

i)

Identificar las oportunidades o las amenazas reales que exigen que la organizacion
tome decisiones estratégicas. En este caso la interaccion entre la organizacion vy el
entorno debe ser en tiempo real.

Localizar las posibles oportunidades o amenazas futuras que la organizacién ain no
ha percibido. En este caso la interaccién entre la organizacion y el entorno debe ser

sometida a una planeacion estratégica.

16 Chiavenato, Idalberto; “Planeacion Estratégica, Fundamentos y Aplicaciones”, 2° edicion, Mc Graw Hill,
Espafia, 2017. Pag. 86.
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Andlisis de Factores Internos.

“El andlisis de los factores internos es un proceso para crear ventajas competitivas una vez que
se ha localizado y analizado los recursos, habilidades y las competencias que crean valor y que
los competidores no pueden copiar facilmente. Los recursos de la organizaciéon son la base de
las habilidades que desarrollara en forma de competencias distintas y esenciales. Es la dinamica
que le permitird superarse por medio de un desempefo superior y de los atributos que ofrecen
sus productos y servicios, y por los cuales los clientes estaran dispuestos a pagar o incluso,

ansioso por pagar’t’,

Los investigadores identificaron tres puntos en comun en las organizaciones visionarias y lideres

del mercado:

i) Valores: Cada una de las organizaciones visionarias definia un conjunto de valores
distintos y no se desviaban de él.

i) Proposito: Las organizaciones visionarias expresan su proposito en términos
explicitos y bastantes claros.

iii) Vision del Futuro: Desarrollar una vision del futuro y actuar para hacerla realidad.

El analisis interno permite el autoconocimiento y la localizaciéon de las principales areas de
potencialidad o fortalezas y las fuentes o bases de ventajas competitivas, asi como de las
limitaciones y las restricciones de la organizacién frente a lo que pretende hacer en términos de

planeacion estratégica.

El siguiente cuadro resume representa la separacion analitica del analisis externo e interno:

Cuadro 3: MATRIZ DEL FODA

FACTORES CLAVES

CONTEXTO FACTORES POSITIVOS | FACTORES NEGATIVOS

INTERNO FORTALEZAS DEBILIDADES

EXTERNO OPORTUNIDADES AMENAZAS

* Fuente: Andlisis y Planteamiento, Luis Fernando Diaz, P4g. 106

17 Chiavenato, “Planeacion Estratégica, Fundamentos y Aplicaciones”, Ob. Cit. Pag. 106
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i) Fortalezas: son exclusivas de la organizacion o que son compartidas solo por un
reducido numero de instituciones. Contar con fortalezas distintivas siempre
proporciona una ventaja competitiva.

i) Debilidades: son aspectos que limitan la insercion de la organizacién en su contexto,
que le impiden crear o adaptar sus objetivos, o seleccionar e implementar estrategias.

iii) Oportunidad: es un aspecto especifico de una variable externa que, al ser analizado,
indica que es aprovechable y que se cuenta con la capacidad de hacerlo; por lo tanto
constituye una ventaja.

iv) Amenazas: es un aspecto concreto de una variable del entorno que, al ser analizado,
revela la falta de capacidad para enfrentarlo, actuar en este contexto pone a la
organizacién en una posicion de desventaja.

i)  Presupuesto.

“Es una expresion cuantitativa formal de los objetivos que se propone alcanzar la administracion

en un periodo determinado, con la adopcién de las estrategias necesarias para lograrlos.”18

Son proyecciones en términos monetarios de los ingresos y egresos de una organizacion, que
permite orientar la asignacion de recursos para el desarrollo de las operaciones en un periodo

determinado, con el propésito de cumplir con la planeacién estratégica.
Segun Burbano Ruiz los presupuestos se clasifican en:
i) Segun su flexibilidad.

- Rigidos, estaticos, fijos o asignados. Se elaboran para un solo nivel de actividad en la que
no se quiere 0 no se puede reajustar el costo inicialmente acordado. No se permiten los
ajustes requeridos por las variaciones que sucedan.

- Flexibles o variables. Se elaboran para diferentes niveles de actividad y pueden adaptarse a

Clasificacion del presupuesto las circunstancias que surjan en cualquier momento.
il) Segun el periodo que cubren.

- A corto plazo. Se proyectan para un afio 0 menos.

- Alargo plazo. Son elaborados para proyecciones de mas doce meses.

iii) Segun el campo de aplicacién en la empresa.

18 Burbano Ruiz, Jorge; y Otros. “Presupuesto, Enfoque de Gestion, Planeacion y Control de Recursos”. 32
edicion, editorial Mc Graw Hill, Bogota, Colombia. 2005. Pag. 11.
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- De operacién o econdmicos. Integra todas las actividades para el periodo siguiente al cual
se elabora y cuyo contenido a menudo se resume en un estado de pérdidas y ganancias
proyectado. Entre éstos podrian incluirse: ventas, produccién, compras, mano de obra y
gastos operacionales.

- Financieros. Incluyen el célculo y/o rubros que inciden fundamentalmente en los estados
financieros. Incluyen los presupuestos: De efectivo, de inversiones o de capital, balance
general y estado de resultados.

iv) Segun el sector en el cual se utilizan.

- Sector publico. Cuantifican los recursos que requieren los gastos de funcionamiento, la
inversion y el servicio de la deuda publica de los organismos y las entidades oficiales.

- Sector privado. Los utilizan las empresas privadas como base de planificacion de las
actividades organizacionales.

- Tercer sector. Son los elaborados en asociaciones u organizacion sin &nimo de lucro

constituida para prestar un servicio que mejora 0 mantiene la calidad de vida de la sociedad.

4. GESTION DEL RECURSO HUMANO.

“Recursos humanos: Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion,
sea cual sea su nivel jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen en niveles
distintos: en el nivel institucional de la organizacion (direccion), en el nivel intermedio (gerencia y
asesoria) y en el nivel operacional (técnicos, empleados y obreros junto con los supervisores de
primera linea). Constituyen el Gnico recurso vivo y dinamico de la organizacion, ademas de ser el
que decide cémo manipular los demas recursos que son de por si inertes y estaticos. Ademas,
conforman un tipo de recurso dotado de una vocacién encaminada al crecimiento y al

desarrollo™?.

El trabajo requiere los esfuerzos y ocupa una buena cantidad del tiempo de las vidas de las
personas, quienes dependen de aquel para su subsistencia y el éxito personal. Separa la
existencia de las personas de su trabajo es muy dificil, dada la importancia o el efecto que éste
tiene para ellas. Las personas dependen de las organizaciones en las que trabajan para alcanzar

sus objetivos personales e individuales.

19 Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos-El Capital Humano de las Organizaciones”.
Octava edicién, Mc Graw Hill, México, 2007. Pag. 94
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Las organizaciones dependen, directa e irremediablemente, de las personas para operar, producir
sus bienes y servicios, atender a sus clientes, competir en los mercados y alcanzar sus objetivos

globales y estratégicos.

Cuadro 4: RELACION DE LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION Y LOS OBJETIVOS
INDIVIDUALES DE LAS PERSONAS.

— Objotivos da la organizacion - _— Objetives individualas: -

» Supervivencia = Mejores salarios
» Cracimiento sostenido

» Rentabilidad
» Productividad
» (Calidad en los productos/servicics

* Mejores prestaciones

« Esiabilidad de emplec

* Seguridad en el trabajo

# Calidad de vida en el trabajo

» Reducciin de costos - * s Satisfacciin en el trabajo

» Participacién en ol mercado « Consideracion y respeto

» MNuevos mercados = Oportunidad de crecimiento
* Muevos clientes # Libertad para trabajar

s Competitividad # Liderazgo libaral

* Imagen en el mercado * Orgullo por la organizacion

*Fuente: Chiavenato, Idalberto, Gestion del Talento Humano, Pag. 6

La administracion de recursos humanos es el conjunto de politicas y practicas necesarias para
dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las personas o los recursos humanos, como el

reclutamiento, la seleccion, la informacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefio.

a) Aspectos Basicos de la Gestion de Recursos Humanos.

i) Las personas como seres humanos: Poseedoras de conocimientos, habilidades vy
competencias indispensables para la debida administracion de los demas recursos de la
organizacion.

ii) Las personas como activadores de los recursos de la organizacién: Como elementos que
impulsan a la organizacion, capaces de dotarlas de talento indispensable para constante
renovacion y competitividad en un mundo lleno de cambios y desafios.

iii) Las personas como asociadas de la organizacion: Capaces de conducirla a la excelencia
y al éxito. Como asociadas las personas hacen inversiones en la organizacion (esfuerzo,
dedicacion, responsabilidad, compromiso, etc.) con la esperanza de ver rendimientos de

esas inversiones, por medio de salarios, incentivos, crecimiento profesional
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iv) Las personas como tales proveedores de competencias: Las personas como elementos
para el éxito de la organizacion.
v) Las personas como el capital humano de la organizacién: Como el principal activo de la

empresa que agrega inteligencia a su negocio.

b) Obijetivos de la Gestion de Recursos Humanos.

i) Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision.
i)  Proporcionar competitividad a la organizacion.

iiiy Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas.
iv) Aumentar la actualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo.
v) Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

vi) Administrar e impulsar el cambio.

vii) Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable.

viii) Construir la mejor empresa y el mejor equipo.

¢) Funciones de la Gestion de Recursos Humanos.

i) Lafuncion de empleo.

“Tiene como objetivo el proporcionar a la organizacién, en todo momento, el personal necesario,
tanto en sentido cuantitativo como cualitativo, para desarrollar éptimamente los procesos de
produccion y/o servicios, y esto con un criterio de rentabilidad econémica. Esta funcion esta
comprendida por dos tipos de procesos: aditivos: afiadir gente a la organizacién y sustractivos:

reducir el nimero de personas que trabajan en la empresa”?.
ii)  Lafuncién de formacion y desarrollo

“El proceso de preparar a un empleado para que desarrolle su trabajo de la manera en la que se
le requiere es la capacitacién, mientras que el buscar que explote otras habilidades potenciales

gue pueda tener y que de momento el puesto no requiera es lo que se conoce como desarrollo”21,

20 puchol, Luis. “Direccion y Gestion de Recursos Humanos”, Séptima Edicién, Diaz Santos, S.A, Madrid,
Espafia, 2012. Pag. 67.

21 Baca, Gabriel. “Administracion Integral hacia un Enfoque de Procesos”, México, DF, Editorial Patria, 2014,
Pag. 234.



24

d) Capacitacion.

“El proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada, por medio
del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en

funcién de objetivos definidos”??

“Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propésito de prepararlo para

desarrollar eficientemente una unidad de trabajo especifica e impersonal’23

Las empresas tiene la intencion de capacitar el equipo de trabajo para reducir o eliminar la
diferencia entre su desempefio presente, y los objetivos, y logros propuestos. Es un esfuerzo
dirigido hacia el equipo con el objeto de facilitar que éste alcance, de la forma mas econémica

posible, los objetivos de la empresa. No es un gasto, sino una inversion.
Contenido de la capacitacion.
“El contenido de la capacitacién puede incluir cuatro formas de cambio de la conducta:

i) Transmisién de informacion: el contenido es el elemento esencial de muchos programas
de capacitacion, es decir, la informacion que se imparte entre los educandos en forma de
un conjunto de conocimientos. Normalmente, la informacion es general, preferentemente
sobre el trabajo, como informacién respecto a la empresa, sus productos y servicios, su
organizacion y politicas, las reglas y los reglamentos, etc. También puede involucrar la
transmision de nuevos conocimientos.

i) Desarrollo de habilidades: sobre todo, las habilidades, las destrezas y los conocimientos
que estan directamente relacionados con el desempefio del puesto presente o de
posibles funciones futuras. Se trata de una capacitacion orientada directamente hacia las
tareas y las operaciones que seran realizadas.

iii) Desarrollo o modificacion de actitudes: se busca generalmente la modificacion de
actitudes negativas de los trabajadores para convertirlas en otras mas favorables, como
aumentar la motivacién o desarrollar la sensibilidad del personal de gerencia y de
supervision en cuanto a los sentimientos y las reacciones de las personas. Puede
involucrar la adquisicion de nuevos habitos y actitudes, sobre todo en relacion con los
clientes o usuarios (como en el caso de la capacitacion de vendedores, cajeros, etc.) o

técnicas de ventas.

22 Chiavenato. “Administracion de Recursos Humanos-El Capital Humano de las Organizaciones”., Ob. Cit.
P4g. 386.

23 Bohlander, Snell.Sherman. “Administracion de recursos humanos”, 12° Edicion, Cengage Learning
Editores, México, 2004. Pag. 65.
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iv) Desarrollo de conceptos: la capacitacién puede estar dirigida a elevar la capacidad de
abstraccion y la concepcion de ideas vy filosofias, sea para facilitar la aplicacién de
conceptos en la practica de la administracion, sea para elevar el nivel de generalizacion

para desarrollar gerentes que puedan pensar en términos globales y amplios”24
Obijetivos de la capacitacion.
Los principales objetivos de la capacitacion son:

i) Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del puesto.

ii) Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no sélo en sus puestos
actuales, sino también para otras funciones méas complejas y elevadas.

iii) Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas satisfactorio entre ellas
0 para aumentarles la motivacion y volverlas mas receptivas a las nuevas tendencias de

la administracion.
Las técnicas de capacitacion.

i) Técnicas de capacitacion en cuanto a su utilizacion:

- Técnicas de capacitacion orientadas al contenido: Disefiadas para la transmisién de
conocimientos o informacion, como la técnica de lectura comentada, video-discusion,
Instruccién Programada (IP) e instruccién por computadora. Estas dos Ultimas también se

llaman técnicas de auto-instruccion.

Técnicas de capacitacion orientadas al proceso: Disefiadas para el cambio de actitudes,
desarrollo de la conciencia de uno mismo y de los otros, asi como el desarrollo de habilidades
interpersonales. Son las que hacen hincapié en la interaccion entre los educandos en el
sentido de influir en el cambio de conducta o de actitud, mas que en transmitir conocimiento.
Algunos procesos son utilizados para desarrollar introspeccion interpersonal (conciencia de
uno mismo y de otros) como medio para cambiar actitudes y desarrollar relaciones humanas,
como en el caso de liderazgo o de entrevista. Entre las técnicas orientadas al proceso tenemos
la representacion de roles, la simulacion, el entrenamiento de la sensibilidad, el entrenamiento

de grupos, etcétera.

Técnicas mixtas de capacitacién: Son aquellas por medio de las cuales se transmite
informacidn y se procura el cambio de actitudes y conducta. Se utilizan no sélo para transmitir

conocimientos y contenidos, sino también para alcanzar objetivos establecidos para las

24 Chiavenato. “Administracion de Recursos Humanos-El Capital Humano de las Organizaciones”., Ob. Cit.
Pag. 387.
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técnicas orientadas al proceso. Entre las técnicas mixtas sobresalen las técnicas de
conferencia, estudio de casos, simulaciones y juegos, asi como diversas técnicas en el trabajo.
Al mismo tiempo que vinculan los conocimientos o el contenido, procuran la modificacion de
la actitud, de la conciencia de uno mismo y de la eficacia interpersonal. Algunas técnicas de
capacitacién en el trabajo son la instruccion en el puesto, la capacitacion para la induccion, la
capacitacién con simuladores, la rotacién de puestos, entre otros.

ii) Técnicas de capacitacion en cuanto al tiempo

Programa de induccién o de integracion a la empresa: Busca que el nuevo empleado se adapte
y familiarice con la empresa, con el ambiente social y fisico donde trabajara. La integracion a su
trabajo se hace por medio de un programa sistemético. Es conducida por su jefe inmediato, por

un instructor especializado o por un compariero.

e) Incentivos.

Krajewski y Ritzman (2003), explican que son un estimulo que establece u otorga el empleador,
con la finalidad de que sus trabajadores ya sean individualmente o como miembros de un equipo,
eleven sus niveles de produccién en la empresa o mejoren los estandares de desempefio laboral.

La capacitacién y el desarrollo, constituyen un fuerte motivador para ayudar a que los empleados
quieran permanecer dentro de la organizaciébn de manera comprometida, las percepciones
econdmicas que reciba como retribucién al trabajo desempefado juegan un papel muy importante

a la hora de buscar la permanencia dentro de la organizacion.
Importancia

Kotler (2010), indica que es disefiar y mantener al personal en sus puestos de trabajo idéneos e
incentivados o motivados periédicamente, dicho en otras palabras, es la prima que se ofrece a
una persona o trabajador para mejorar su rendimiento. Los incentivos representan un factor
importante para el logro de los objetivos de la empresa pues por medio de ellos los empleados
generan una mayor productividad. Considera que su importancia se debe a una combinacién de

los factores.

f)  Comunicacion.

Almenara, Romeo, & Roca (2005), explican que es un proceso dinamico por el cual las
organizaciones estructuran sus diferentes subsistemas, y se relacionan con el medio ambiente y

se destacan tres principios rectores;
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i) La comunicacion organizacional se da en un sistema complejo y abierto que se ve
influenciado por el medio ambiente a la vez que influye en él.

i) La comunicacién organizacional se compone de mensajes, que circulan por distintos
canales, y son emitidos con un propdésito concreto.

iii) La comunicacién organizacional se refiere a las actitudes, sentimientos, relaciones y

habilidades de las personas.

g) Laevaluacién del desempefio.

Una vez que el empleado conoce su trabajo, ha pasado la curva de aprendizaje y periodo de
prueba, es necesario que de manera constante cumpla con todos los estandares marcados para
su puesto. Es necesario disefiar una forma o utilizar alguna herramienta ya existente para medir
esos resultados, poder compararlos con los objetivos establecidos y con base en ello dar una
retribucibn que vaya acorde con las actividades desempefiadas y con la capacidad de la

organizacion.
h)  Herramientas Administrativas.

Los documentos, contienen en forma ordenada y sistematica, informaciéon acerca de la

organizacion de la empresa; de acuerdo a su contenido, pueden ser:

- De politicas.

- Departamentales

- De bienvenida

- De procedimientos
- Detécnicas, y

- De puesto.
La utilidad:

- Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.

- Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

- Aumentan la eficiencia de los empleados, indican lo que se debe hacer y como se debe
hacer.

- Son una fuente de informacion.

- Ayudar a la coordinacién y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad.

- Son una base para el mejoramiento de los sistemas.

- Reducen costos al incrementar la eficiencia.
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Manual de Bienvenida.

Un soporte de comunicacién imprescindible y de gran utilidad para cualquier colaborador/a,
resume toda la informacién necesaria y Util de la empresa, para la integracion en el puesto se

realice lo mas positiva posible.

Organizado y ordenado, acompafiado con ilustraciones y un disefio impactante, con colores

acordes a la identidad de la empresa.
Obijetivos del Manual:

- Entusiasmar al nuevo colaborador.

- Orientar y ofrecer documentacién adicional y complementaria a la informacién ofrecida
por otros canales (entrevista personal, video-bienvenida), con la finalidad de informar
sobre las reglas y normativas internas.

- Formary promover una integracién eficaz en el puesto.
Estructura del contenido:

- Portada y contra - portada.

- Mensaje de Bienvenida.

- Presentacién de la empresa.

- Informacion de interés general.

- Informacion util.
Manual de Funciones.

Documento técnico — normativo, se describe y establece las funciones especificas, las relaciones

de autoridad, dependencia y coordinacién, y los requisitos de los cargos o puestos de trabajo.
Permite:

- Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizacién.

- Establecer o completar el organigrama de la empresa.

- Facilitar el control y la mejora de produccién de servicios, estableciendo las bases para
una adecuada definicion de objetivos.

- También hace posible efectuar el desarrollo de una valoraciéon de puestos de trabajo
ajustada a sus contenidos y exigencias.

- Analizar las funciones, identificando duplicidades en actividades, funciones, tareas y

responsabilidades.
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- Hacer posible la elaboraciéon de planes de formacion y el desarrollo de procesos de

selecciéon mas eficaces.
Caracteristicas:

- Formato: debe estar hecho a base de parrafos pequefios, con bastantes encabezados,
para facilitar su lectura. Margenes amplios.
- Debe usarse un tipo de letra moderno y claro.

- Tamafo: debe ser manuable al folleto.
Reglamento Interno de Trabajo.

Estipula las condiciones de trabajo en una empresa u organizacion en particular, contienen las
condiciones bajo las cuales se aplicaran sanciones de caracter unilateral, donde el empleador fija
las condiciones disciplinarias, las relativas a higiene y salud y, en ocasiones, establece principios

generales de remuneracion.

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 puesto que no habria ninguna sustentacion normativa o regulatoria que ampare

una decision sancionatoria.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

“La estructura organizacional se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las
actividades de la organizacion en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados,

entre gerentes y gerentes, y entre empleados y empleados”?®

a) Estructuracion de Departamentos o Areas.

Estructurales. Tienen como objetivo la presentacion grafica de la estructura por unidades

administrativas de una empresa y define la relacion que existe entre ellas.

Gerente
General

|
I | |

Departamento  Departamento  Departamento
1 2 3

25 Stoner, James; Freeman, R. & Gilbert Daniel. “Administracion”, 6ta edicion, editorial Pearson Educacion,
México, 1996, pag. 361.
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Funcional. Consiste en agrupar las actividades analogas para lograr la especializacion, con ello,

una mayor eficiencia del personal. Este es el tipo de organizacion mas usual.

Direccion de
Finanzas

|
[ | |

Contabilidad Tesoreria Presupuesto

Por productos. Es recomendable en empresas que se dedican a la fabricacion de diversas lineas

de bienes. La departamentalizacién se hace con base en un producto o grupo relacionados entre

si.
Gerencia de
Planta
Division de Division de Division de
Aceites Pastos Galletas

Geogréafica o por territorios. En general se utiliza cuando las areas de la organizacion realizan
actividades en sectores alejados fisicamente, se utiliza sobre todo en el area de ventas. Por
ejemplo: organizar la empresa en zonas regionales.

Divisién
Latinoamericana

Centro

América Brasil

México

Clientes. Consiste en establecer departamentos cuyo objetivo es servir a los distintos
compradores. Se aplica en empresas comerciales, principalmente en tiendas de autoservicio,

almacenes, industriales, etc.

Ventas de
Calzado

Caballeros Junior Damas Niflas
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Por procesos o equipo. Se crean departamentos enfocados a ventajas econdémicas, de eficiencia
y ahorro de tiempo, sea por la capacidad del equipo, manejo especial del mismo o porque el

proceso asi lo requiera.

Produccion

1
[ I I |

Control Proyector
numeérico de perfiles

Cortadora Pulidora

b) Por su presentacion.

Verticales: Presentan a la jerarquia mas alta en la parte superior y la ramificacion de las unidades

se presentan de arriba hacia abajo ubicando las unidades en renglones que definen su rango.

Horizontales: Presentan a la jerarquia mas alta en el lado izquierdo y la ramificacion de las
unidades de izquierda a derecha, los niveles jerarquicos se ubican en columnas ubicando en la
parte superior las areas mas importantes y relacionadas directamente con la razén de ser de la

empresa y abajo las unidades de apoyo.

Mixtos: Combinan el formato vertical y horizontal.
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De bloque: Son una variante de los organigramas verticales, se presentan en un solo bloque

incluyendo todas las unidades de todos los niveles.

Subdireccién
General

«Direccién
«Direccién

~

Subdireccién
General

*Direccién
*Direccién

Circulares: posiciona a la jerarquia mas alta de la empresa al centro y las unidades van del centro
hacia afuera colocando a las areas relacionadas a la razon de ser de empresa mas préxima al

centro.
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c) Simbologia.

Simbolo Significado
1- Unidades permanentes de trabajo.
2- Unidades externas a la empresa y recibe recursos de ella.
Ir ______ I 1- Unidades internas temporales (comisiones y comités).
I .
L — — — 2- Unidades externas.

Jerarquia lineal.

Relacion entre la alta direccion y sus asesores externos.
Coordinacion que existe entre las diversas areas:

1- Si la linea punteada sale por la parte inferior de la figura geométrica, y se une a otra por la
parte inferior, indica que tienen que coordinarse.
2- Sila linea punteada sale por la parte inferior de una figura geométrica, y se conecta a otra en

la parte superior, indica que tiene jerarquia funcional.
C) MARCO LEGAL.

La clinica San Martin de Porres se rige por una serie de leyes y reglamentos, como los derechos

y deberes del personal de la empresa, y los derechos y deberes del paciente.
Se detalla a continuacion.

1. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADORZS,

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
concepcion. En consecuencia, es obligacién del Estado asegurar a los habitantes de la Republica,

el goce de la libertad, la salud, la cultura, el bienestar econémico y la justicia social.

26 Constitucion 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.
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Art. 65.- La salud de los habitantes de la Republica constituye un bien puablico. El Estado y las
personas estan obligados a velar por su conservacion y restablecimiento. El Estado determinara

la politica nacional de salud y controlara y supervisara su aplicacion.

Art. 67.- Los servicios de salud publica seran esencialmente técnicos. Se establecen las carreras

sanitarias, hospitalarias, paramédicas y de administracién hospitalaria.
Regulado por la Corte Suprema de Justicia.

2. LEY DEL SEGURO SOCIAL?",

Art. 25.- El costo de la administracién del Instituto y de las prestaciones que otorgue, se financiara

con los siguientes recursos:

- Las cotizaciones que conforme a la Ley y los reglamentos deban aportar los patronos,
los trabajadores y el Estado;

- Las rentas, intereses y utilidades provenientes de las inversiones, de las reservas y
fondos de excedentes;

- Los subsidios y los bienes que adquiera a titulo de herencia, donacién o legado;

- El producto de las multas e intereses impuestos de conformidad con la presente ley y los
reglamentos; y

- Oftros ingresos que obtenga a cualquier titulo. Los recursos de cada programa se
destinaran exclusivamente a los fines establecidos

- en dicho programa conforme a la ley y a los reglamentos y se distribuirdn en la forma

prescrita por ellos

Art. 29.- Las cuotas que aportaran los patronos, los trabajadores y el Estado, destinadas a
financiar el costo de las prestaciones y de la administracion, se determinaran con base a la

remuneracion afecta al Seguro Social.

Para la cobertura de los seguros de invalidez, vejez y muerte, el régimen financiero sera el
denominado de primas escalonadas. Las cuotas iniciales a pagar son del tres punto cincuenta
por ciento (3.50%) distribuidos asi: Patronos, el dos por ciento (2%); trabajadores, el uno por

ciento (1%); y el Estado, el medio del uno por ciento (0.5%).

Art. 48.- En caso de enfermedad, las personas cubiertas por el Seguro Social tendran derecho,

dentro de las limitaciones que fijen los reglamentos respectivos, a recibir servicios médicos,

27 Ley del Seguro Social, Decreto Legislativo N°: 1263, 10 de mayo 1953, en el Diario Oficial N° 88, tomo N°
163, 12 de mayo 1953.
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quirdrgicos, farmacéuticos, odontolégicos, hospitalarios y de laboratorio, y los aparatos de

protesis y ortopedia que se juzguen necesarios.

El Instituto prestara los beneficios a que se refiere el inciso anterior, ya directamente, ya por medio

de las personas o entidades con las que se contrate el efecto.

Cuando una enfermedad produzca una incapacidad temporal para el trabajo, los asegurados
tendran, ademas derecho a un subsidio en dinero. En los reglamentos se determinara el momento
en que empezaran a pagarse, la duracién y el monto de los subsidios, debiendo fijarse este Ultimo
de acuerdo con tablas que guarden relacion con los salarios devengados, o ingresos percibidos.

Art. 51.- Cuando la enfermedad fuere imputable a grave negligencia o dolo el patrono, sin perjuicio
de la responsabilidad civil, laboral o criminal en que incurra, debera reintegrar al Instituto el valor

de las prestaciones que éste otorgue al asegurado.

Si la enfermedad se debiera a infraccién por parte del patrono de las hormas que sobre higiene
del trabajo estuviere obligado a cumplir, se presumira la grave negligencia a que se refiere el

inciso anterior.

Art. 56.- Si el accidente de trabajo o la enfermedad profesional fueren debidos a infraccién por
parte del patrono, de las normas que sobre Seguridad Industrial o Higiene de Trabajo fueren
obligatorias, dicho patrono estara obligado a restituir al Instituto la totalidad de los gastos que el

accidente o la enfermedad del asegurado le ocasionaren.

Para que el Instituto pueda declarar responsable a un patrono, de acuerdo a este articulo, sera
necesario que el Director del Departamento de Inspeccién de Trabajo certifique el fallo definitivo
por el cual se sancione la infraccidon por parte del patrono de las normas sobre Seguridad

Industrial e Higiene del Trabajo.

Art. 100.- El patrono que contribuya al Régimen del Seguro Social, quedara exento de las
prestaciones que le impongan las leyes a favor de los trabajadores, a que esté obligado por
contratos individuales y colectivos de trabajo o por costumbre de la empresa, en la medida en

que tales prestaciones sean cubiertas por el Instituto.

Caso que estas prestaciones superen la cobertura del Régimen del Seguro Social en virtud de

dichas leyes, contratos o costumbres, el patrono respondera por la deferencia.

Art. 101.- El Instituto podré practicar visitas e inspecciones en los centros de trabajo, por medio
de sus funcionarios 0 empleados, o solicitar la practica de las mismas al Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, como lo estime mas conveniente.
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Regulado por Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

3.

LEY DEL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES?.

Art. 2.- El Sistema tendra las siguientes caracteristicas:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Sus afiliados tendran derecho al otorgamiento y pago de las pensiones de vejez, invalidez
comun y de sobrevivencia, que se determinan en la presente Ley;

Las cotizaciones se destinaran a capitalizacion en la cuenta individual de ahorro para
pensiones de cada afiliado, al pago de primas de seguros para atender el total o la
proporcién que corresponda, segun el caso, de las pensiones de invalidez comin y de
sobrevivencia y al pago de la retribucién por los servicios de administrar las cuentas y
prestar los beneficios que sefala la Ley:

Las cuentas individuales de ahorro para pensiones seran administradas por las
instituciones que se faculten para tal efecto, que se denominaran Instituciones
Administradoras de Fondos de Pensiones y que en el texto de esta Ley se llamaran
Instituciones Administradoras. Las Instituciones Administradoras por medio de esta Ley
son facultadas por el Estado para administrar el Sistema y estaran sujetas a la vigilancia
y control del mismo por medio de la Superintendencia de Pensiones;

Los afiliados del Sistema tendran libertad para elegir y trasladarse entre las Instituciones
Administradoras y, en su oportunidad, para seleccionar la modalidad de su pension;

Las cuentas individuales de ahorro para pensiones seran propiedad exclusiva de cada
afiliado al Sistema;

Cada Institucion administradora, administrara un fondo de pensiones en adelante el
Fondo que se constituira con el conjunto de las cuentas individuales de ahorro para
pensiones, y estara separado del patrimonio de la Institucion Administradora;

Las Instituciones Administradoras deberan garantizar una rentabilidad minima del fondo
de pensiones que administren;

El Estado aportard los recursos que sean necesarios para garantizar el pago de
pensiones minimas, cuando la capitalizacién de las cuentas individuales de ahorro para
pensiones de los afiliados fueren insuficientes, siempre y cuando éstos cumplan las
condiciones requeridas para tal efecto; y

La afiliacién al Sistema para los trabajadores del sector privado, publico y municipal, es

obligatoria e irrevocable segun las disposiciones de la presente Ley.

28 Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, Decreto Legislativo N° 437, 08 de octubre de 1996, en el
Diario Oficial N° 243. Tomo N°333, 23 de diciembre de 1996.
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Art. 4.- La afiliacion es una relacion juridica entre una persona natural y una Institucion
Administradora del Sistema, que origina los derechos y obligaciones que esta Ley establece, en
especial el derecho a las prestaciones y la obligacién de cotizar. Surtira efectos a partir de la

fecha en que entre en vigencia el contrato de afiliacion.

En el primer contrato de afiliacién con una institucién administradora, la persona natural quedara
afiliada al sistema.

Afiliacion Individual

Art. 5.- La afiliacion al Sistema sera individual y subsistird durante la vida del afiliado, ya sea que
éste se encuentre 0 no en actividad laboral.

Toda persona debera elegir, individual y libremente la Institucién Administradora a la cual desee
afiliarse mediante la suscripcion de un contrato y la apertura de una Cuenta Individual de Ahorro
para Pensiones.

Las Instituciones Administradoras no podran rechazar la solicitud de afiliacion de ninguna persona
natural, si procediere conforme esta Ley.

En ningdn caso el afiliado podra cotizar obligatoria o voluntariamente a mas de una Institucion

Administradora.

Para cumplir con los objetivos de seguridad social de los Sistemas de Pensiones regulados en
esta Ley, el Registro Nacional de las Personas Naturales deberd compartir sin costo alguno su
base de datos de los Documentos Unicos de Identidad, con el ente regulador de los sistemas de
pensiones, para lo cual el Registro Nacional de las Personas Naturales, regulard la forma y
periodicidad en que sera compartida dicha base de datos, asegurando la confidencialidad de la
misma. La Superintendencia de Pensiones utilizara la informacion del Registro Nacional de las
Personas Naturales para compatibilizar la informacion del Documento Unico de Identidad con el
Numero Unico Provisional, cuando sea procedente.

Art. 7.- La afiliacién al Sistema sera obligatoria cuando una persona ingrese a un trabajo en
relacion de subordinacién laboral. La persona debera elegir una Institucion Administradora y

firmar el contrato de afiliacién respectivo.

Todo empleador estard obligado a respetar la eleccion de la Institucion Administradora hecha por
el trabajador. En caso contrario, dicho empleador quedard sometido a las responsabilidades de
caracter civil y administrativas derivadas de ello.
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Si transcurridos treinta dias a partir del inicio de la relacion laboral el trabajador no hubiese elegido
la Institucién Administradora, su empleador estara obligado a afiliarlo en la que se encuentre
adscrito el mayor numero de sus trabajadores.

Toda persona sin relacion de subordinacion laboral quedara afiliada al Sistema, con la suscripcion
del contrato de afiliacion en una Institucion Administradora.

Art. 9.- Podran afiliarse al Sistema todos los salvadorefios domiciliados que ejerzan una actividad
mediante la cual obtengan un ingreso, incluidos los patronos de la micro y pequefia empresa.
También podran afiliarse al Sistema, los salvadorefios no residentes.

Los Trabajadores agricolas y domésticos seran incorporados al Sistema de acuerdo a las
condiciones y peculiaridades de su trabajo. Para su afiliacién se dictara un Reglamento especial.

Art. 14.- El ingreso base para calcular las cotizaciones obligatorias de los trabajadores
dependientes seré el salario mensual que devenguen o el subsidio respectivo de incapacidad por
enfermedad o maternidad. Dicha base no podra ser inferior al salario minimo legal mensual en
vigencia, excepto en los casos tales como aprendices, trabajadores agricolas, domésticos y otros

cuyos ingresos sean inferiores a dicho minimo, casos que seran sefialados en el

Reglamento respectivo. Asi mismo, el limite maximo, para el calculo de las referidas cotizaciones,
sera el equivalente a la mayor remuneracién pagada en moneda de curso legal por la
Administraciéon Publica, dentro del territorio nacional, de conformidad a la Ley de Salarios con
cargo al Presupuesto General y Presupuesto de Instituciones descentralizadas no empresariales,
excluyendo gastos de representacion, asi como los salarios que aparezcan sefialados en dicha

Ley para las plazas del Servicio Diplomatico y Consular.

Para los efectos de esta Ley, se entenderd por salario mensual la suma de las retribuciones en
dinero que el trabajador reciba por los servicios ordinarios que preste durante un mes.
Considérase integrante del salario, todo lo que reciba el trabajador en dinero y que implique
retribucibn de servicios, incluido el periodo de vacaciones, sobresueldos, comisiones y

porcentajes sobre ventas.
No forman parte del Ingreso Base de Cotizacion los siguientes conceptos:

a) Las gratificaciones y bonificaciones ocasionales;
b) Elaguinaldo;y

c) Vidticos, gastos de representacion y presentaciones sociales establecidas por la Ley.
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En los casos en los que el afiliado tenga dos o mas empleos, cotizara a su cuenta de ahorro para

pensiones por la totalidad de los salarios que perciba.

Para los pensionados por invalidez con origen en riesgos profesionales, se considerara la pensién

como parte del ingreso base de cotizacion.
Ingreso base de cotizaciones de trabajadores Independientes.

Art. 17.- Todos los afiliados al Sistema, asi como sus empleadores, podran cotizar a las cuentas
individuales de ahorro para pensiones, valores superiores a la cotizacion a que se refiere el
articulo 16 de esta Ley, ya sea en forma periddica u ocasional, con el objeto de incrementar los
saldos de su cuentas para financiar una pensién anticipada o para aumentar el monto de su

pensioén.
Regulado por la Superintendencia del Sistema Financiero.

4. LEY DEL IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES Y A LA
PRESTACION DE SERVICIOS®,

Del Impuesto

Art.1.- Por la presente ley se establece un impuesto que se aplicara a la transferencia,
importacion, internacién, exportacion y al consumo de los bienes muebles corporales; prestacion,
importacion, internacion, exportacion y el autoconsumo de servicios, de acuerdo con las normas

que se establecen en la misma.
Hecho Generador

Art.16.- constituye hecho generador del impuesto las prestaciones de servicios provenientes de
actos, convenciones o contratos en que una parte se obliga a prestarlos y la otra se obliga a pagar
como contraprestacion una renta, honorario, comision, interés, prima, regalia, asi como cualquier

otra forma de remuneracion.

También lo constituye la utilizacion de los servicios producidos por el contribuyente, destinados
para el uso o consumo propio, de los socios, directivos, apoderados o personal de la empresa, al

grupo familiar de cualquiera de ellos o a terceros.

Capacidad Tributaria

29 |ey del Impuesto a la Transferencias de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios, Decreto
Legislativo N° 296, 30 de julio de 1992, en el Diario Oficial N° 143 Tomo N° 316, 31 de julio de 1992.
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Art. 20.- Seran sujetos pasivos o deudores del impuesto, sea en calidad de contribuyentes o de

responsables:
Las personas naturales o juridicas;

- Las sucesiones;

- Las sociedades nulas, irregulares o de hecho;

- Los fideicomisos;

- Las asociaciones cooperativas; v,

- launién de personas, asocios, consorcios o cualquiera que fuere su denominacion.

Lugar, plazo y requisitos de la declaracién y pago

Art. 94.- la declaracién jurada incluird el pago y debera ser presentada en la direccién general de
impuestos internos, en la direccién general de tesoreria, en los bancos y otras instituciones
financieras autorizadas por el ministerio de hacienda, en cualquiera de las oficinas que estas
instituciones tengan en el pais, dentro de los diez primeros dias habiles del mes siguiente al
periodo tributario correspondiente. En este mismo lapso deben ingresarse los impuestos

retenidos o percibidos por los agentes de retencién o de percepcion.
Regulado por Ministerio de Hacienda.

5. LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTAZ0,
Hecho Generador

Art.1.- La obtencion de rentas por los sujetos pasivos en el ejercicio o periodo de imposicion de

que se trate, genera la obligacién de pago del impuesto establecido en esta Ley.
Renta Obtenida

Art.2.- Se entiende por renta obtenida, todos los productos o utilidades percibidos o devengados
por los sujetos pasivos, ya sea en efectivo o en especie y provenientes de cualquier clase de

fuente, tales como:

- Del trabajo, ya sean salarios, sueldos, honorarios, comisiones y toda clase de
remuneraciones o compensaciones por servicios personales;
- De la actividad empresarial, ya sea comercial, agricola, industrial, de servicio y de

cualquier otra naturaleza.

30 Ley del Impuesto Sobre La Renta, Decreto Legislativo N° 134, 21 de diciembre 1991, en el Diario Oficial
N° 242 Tomo N° 313, 21 de diciembre de 1991.
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- Del capital tales como, alquileres, intereses, dividendos o participaciones; y

- Todaclase de productos, ganancias, beneficios o utilidades cualquiera que sea su origen,
deudas condonadas, pasivos no documentados o provisiones de pasivos en exceso, asi
como incrementos de patrimonio no justificado y gastos efectuados por el sujeto pasivo

sin justificar el origen de los recursos a que se refiere el articulo 195 del cédigo tributario.
Sujetos pasivos de la obligacién tributaria sustantiva

Art.5.- Son sujetos pasivos o contribuyentes y, por lo tanto obligados al pago del impuesto sobre
la renta, aquéllos que realizan el supuesto establecido en el articulo 1 de esta ley, ya se trate:

- de personas naturales o juridicas domiciliadas o no;

- de las sucesiones y los fideicomisos domiciliados o no en el pais;

- delos artistas, deportistas o similares domiciliados o no en el pais, sea que se presenten
individualmente como personas naturales o bien agrupados en conjuntos; v,

- LAS SOCIEDADES IRREGULARES O DE HECHO Y LA UNION DE PERSONAS.

Liquidacién, presentacién y modificacion de la declaracion

Art.48.- El impuesto correspondiente debe liquidarse por medio de declaracién jurada, contenida
en formulario elaborado por la Direccion General de Impuestos Internos, y que debera
presentarse dentro de los cuatro meses siguientes al vencimiento del ejercicio o periodo de

imposicién de que se trate.
Regulado por Ministerio de Hacienda.

6. LEY DEL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICA Y DE LAS JUNTAS DE
VIGILANCIA DE LAS PROFESIONES EN SALUD.3!

Art. 1.-Quedan sujetos a las disposiciones de la presente Ley, la organizacion y el funcionamiento
del Consejo Superior de Salud Publica y de los organismos legales que vigilaran el ejercicio de
las profesiones relacionadas de un modo inmediato con la salud del pueblo, a que se refiere el

Art. 68 de la Constitucion.

Art. 2.- Se relacionan de un modo inmediato con la salud del pueblo, las profesiones Médica,
Odontoldgica, Quimico Farmacéutica, Médico Veterinaria, Enfermeria, Licenciatura en

Laboratorio Clinico, Psicologia y otras a nivel de Licenciatura. Cada una de ellas sera objeto de

81 Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de Vigilancia de las Profesiones en Salud,
Decreto Legislativo N° 2699, 28 de agosto de 1958, en el Diario Oficial N° 168 tomo N° 180, 10 de septiembre
de 1958.
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vigilancia por medio de un organismo legal, el cual se denominara segun el caso, Junta de
Vigilancia de la Profesién Médica, Junta de Vigilancia de la Profesion Odontolégica, Junta de
Vigilancia de la Profesion Quimico-Farmacéutica, Junta de Vigilancia de la Profesion Médico-
Veterinaria, Junta de Vigilancia de la Profesion de Enfermeria, Junta de Vigilancia de la Profesién

Laboratorio Clinico y Junta de Vigilancia de la Profesién en Psicologia.

Se entenderda que forman parte del ejercicio de las profesiones antes mencionadas, y por
consiguiente estaran sometidas a la respectiva Junta de Vigilancia, aquellas actividades

especializadas, técnicas y auxiliares que sean de complemento de dichas profesiones".

El Consejo Superior de salud Publica, calificard aquellas profesiones, ademas de las antes
mencionadas, a nivel de licenciatura que se relacionan de un modo inmediato con la salud del

pueblo, que podra tener su respectiva Junta de Vigilancia.

Art. 3.-El Consejo Superior de Salud Publica y las Juntas de Vigilancia gozaran de autonomia en
sus funciones y resoluciones. Para los demas fines prescritos en esta ley, el Consejo se
relacionara con los Organos Publicos a través del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Art. 10.-Son atribuciones de las Juntas de Vigilancia:

a) Llevar un registro de los profesionales de su ramo, en el cual inscribirdn a todos los
académicos egresados o incorporados en la respectiva Facultad de la Universidad de El
Salvador, que a la fecha en que esta ley entre en vigencia, estén legalmente autorizados
para el ejercicio de la profesion, asi como a los que estén ejerciendo mediante permiso
extendido por la Universidad.

b) Inscribir en el Registro de Profesionales a los académicos que reciban su titulo en la
Universidad de El Salvador, se incorporen a ella u obtengan de la misma, permiso para
ejercer, asi como también a los académicos que reciban su titulo en cualquiera de las
Universidades Privadas. A este efecto las Secretarias Generales de las Universidades
comunicaran inmediatamente a la Junta de Vigilancia de que se trate, haber extendido el
correspondiente titulo; asi mismo la Secretaria General de la Universidad de El Salvador
comunicara ademas los permisos gque extienda.

¢) Vigilar, por todos los medios adecuados, el ejercicio de la profesion correspondiente y la
de las respectivas actividades auxiliares a que se refiere el inciso 2° del Art. 2. Velar
porque esas mismas profesiones y actividades no se ejerciten por personas que carezcan
del titulo correspondiente, y exigir, en su caso, el estricto cumplimiento de las

disposiciones penales relativas al ejercicio ilegal de las profesiones.
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d) Vigilar y controlar el funcionamiento de droguerias, farmacias, laboratorios de protesis
dentales, laboratorios quimicos, laboratorios farmacéuticos, laboratorios bioldgicos,
laboratorios clinicos-bioldgicos, gabinetes radiologicos, casas de salud, hospitales,
clinicas de asistencia, gabinetes 6pticos, clinicas veterinarias y demas establecimientos

particulares dedicados al servicio y atencién de la salud publica.

Art. 14.-Las sanciones disciplinarias que se impondran a quienes infrinjan las leyes y reglamentos,
son:

a) Amonestacion privada por escrito.

b) Amonestacion publica hecha por la Junta en sesién especial, quedando constancia en el Acta
respectiva.

¢) Multa de veinticinco hasta quinientos colones, segun la gravedad del hecho.
d) Suspensidn en el ejercicio profesional, desde tres meses hasta dos afos.

e) Clausura temporal de tres meses a un afo, o cierre definitivo del establecimiento, cuando su
propietario fuere académico y éste utilizare dicho establecimiento para la ejecucion de actos

incorrectos en el ejercicio profesional, con manifiesta inmoralidad o incapacidad.

Las Juntas impondran a los infractores, a su juicio prudencial y segun la mayor o menor gravedad
del hecho, las sanciones indicadas, graduando la cuantia de la multa y el término de la suspension
profesional o clausura del establecimiento.

Los profesionales sujetos a la presente Ley, contra los que se decretare detencién provisional por
imputarseles cualquiera de los delitos comprendidos en los Arts. 220, 257, 300, 301, 302, 303 y
304 del Cédigo Penal, seran suspendidos por el Consejo Superior de Salud Publica en el ejercicio

de la respectiva profesion mientras dure la detencion provisional o la condena, en su caso.

Art. 15.-Las sanciones disciplinarias que impongan el Consejo Superior o las Juntas de Vigilancia,
por manifiesta inmoralidad o incapacidad del profesional, podran ser aplicadas con solo robustez
moral de pruebas, en cuyo caso no serd necesario que el tribunal sentenciador las aprecie
conforme a las reglas procesales, sino que sera suficiente para formar resolucion cualquier medio
probatorio en que se base aquella robustez moral de que el hecho ha sido cometido y que es

responsable de él la persona a quien se imputa su comision.
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Art. 37.-Para poder ejercer en el pais alguna de las profesiones o actividades relacionadas con la
salud publica a que se refiere la presente ley, es indispensable estar inscrito en el registro de la

respectiva Junta de Vigilancia.

La misma inscripcion es indispensable para la apertura y funcionamiento de los establecimientos
dedicados al servicio y atencién de la Salud del pueblo.

Regulado por el Consejo Superior de Salud Publica.

7. LEY DE DEBERES Y DERECHOS DE LOS PACIENTES Y PRESTADORES DE
SERVICIOS DE SALUD.*

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
hospitalizacién, debera proporcionar al paciente, representante legal o familiar un trato digno y
respetuoso. Deberes de los Prestadores de Servicios de Salud.

Art. 33.- Todo prestador de servicios de salud, tendré los deberes siguientes:

a) Dar cumplimiento y asegurar la difusién de los derechos y deberes que esta Ley consagra, a

todas las personas en atencién 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, medicacién, duraciéon y posibles

efectos secundarios;
¢) 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 destruccién o pérdida;

e) Tener una actuacién diligente, profesional, ética y moral, y debera 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; v,

32 | ey de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud, Decreto legislativo N°:
307, 10 de marzo de 2016, en el Diario Oficial N°® 64 Tomo N°: 411, 8 de abril de 2016.
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g) Aplicar el mejor procedimiento de atencién, respetando las normas institucionales establecidas,

de acuerdo a su experiencia, capacidad y recursos instalados.
Regulado por el Ministerio de Salud y Asistencia Social.

8. LEY DE MEDICAMENTOS®,
Uso Racional de Medicamentos.

Art.18.- La Direccion Nacional de Medicamentos en coordinacion con el Ministerio de Salud y
otras entidades gubernamentales y no gubernamentales dirigiran actuaciones encaminadas a la
formacion continuada y permanente sobre medicamentos, terapéutica y productos sanitarios de

los profesionales de la salud.
Facultad para Prescribir.

Art.19.- Los Medicamentos con prescripcion facultativa sélo podran ser prescritos por
profesionales médicos, odont6logos y médicos veterinarios, habilitados para el ejercicio de la

profesion 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 accion terapéutica, efectos secundarios de los medicamentos prescritos y

escribirdn en la receta, la marca comercial y la denominacion genérica del medicamento.
Regulado por la Direccion Nacional de Medicamentos.
9. CODIGO 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 autbnomas
y semiautonomas y sus trabajadores. No se aplica este codigo cuando la relacion que une al
estado, municipios e instituciones oficiales autbnomas o 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

33 Ley de Medicamentos, Decreto Legislativo N° 1008, 22 de febrero de 2012, en el Diario Oficial N° 43 tomo
N° 394, 2 de marzo de 2012.

34 Cédigo de Trabajo, Decreto Legislativo N° 241, 23 de junio de 1972, en el Diario Oficial N° 142 Tomo N°
236, 31 de julio de 1972.
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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 esta 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 sera inferior al minimo fijado de las maneras

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

Art. 161.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estdn 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 duracién. La semana laboral diurna no excedera 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 tendrdn derecho a un periodo de
vacaciones cuya duracidn seré de quince dias, los cuales seran remunerados con una prestacion

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 prolongardn la duracion de estas; pero las vacaciones no podran
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, debera 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.
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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 obligacion 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) Primer dia de enero

b) Jueves, viernes y sdbado de la semana santa
¢) Primero de mayo

d) Diez de mayo

e) Diecisiete de junio

f) Tres, cinco y seis de agosto

g) Quince de septiembre

h) Dos de noviembre y

i) Veinticinco de diciembre

Del Aguinaldo.

Art. 196.- Todo patrono esta 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 afio 0 mas 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 prestacion equivalente al salario

de quince dias.

2. Para quien tuviere tres afios 0 mas y menos de diez afios de servicio, la prestacion equivalente

al salario de diecinueve dias;
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3. Para quien tuviere diez o mas afios de servicio, una prestacion equivalente al salario de veintitn
dias.” El presente Decreto entrara en vigencia a partir del uno de enero del aio dos mil catorce,
previa publicacion 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 ademas, a pagarle anticipadamente una prestacion equivalente al cien por
ciento del salario basico durante dicha licencia.

Art. 310.- Para que la trabajadora goce de la licencia establecida en el articulo anterior, sera
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 prestacion econdmica establecida en este
capitulo, sera requisito indispensable que haya trabajado para el mismo patrono durante los seis
meses anteriores a la fecha probable del parto; pero en todo caso tendra derecho a la licencia

establecida en el art. 309.
Regulado por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

10. CODIGO TRIBUTARIO3.

Sujeto Pasivo

Art. 31.- Los obligados respecto de los cuales se verifiqgue un mismo hecho generador de la
obligacion tributaria, son responsables en forma solidaria del cumplimiento de dicha obligacion.

Cada deudor solidario lo sera del total de la obligacion tributaria.
Identificacion Tributaria

Art. 33.- Para efectos del cumplimiento de las obligaciones tributarias, los sujetos pasivos se
identificaran con el nombre y apellidos, razén social o denominacion, segin corresponda,

conjuntamente con el nimero de identificacion tributaria que disponga la Administracion.

Regulado por El Ministerio de Hacienda.

35 Cadigo Tributario, Decreto Legislativo N° 230, 21 de diciembre de 2000, en el Diario Oficial N° 241, Tomo
N° 349, 22 de diciembre de 2000.
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11. CODIGO 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 los convenios o tratados
internacionales suscritos por El Salvador les confieren intervencién, 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,
odontoldgicas, quimico farmacéuticas, médico veterinario, enfermeria, licenciatura en laboratorio
clinico, psicologia y otras a nivel de licenciatura. Cada una de ellas seran objeto de vigilancia por
medio de un organismo legal, el cual se denominara segun el caso, junta de vigilancia de la
profesion médica, junta de vigilancia de la profesiébn odontolégica, junta de vigilancia de la
profesion quimico farmacéutica, junta de vigilancia de la profesién medico veterinaria, junta de
vigilancia de la profesion de enfermeria, junta de vigilancia de la profesion de laboratorio clinico
y junta de vigilancia de la profesién en psicologia.

Art. 14.- Son atribuciones del Consejo:

iv) Velar por la salud del pueblo en coordinacion con el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social;

V) 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;

Vi) Contribuir al progreso de los estudios de las profesiones y disciplinas relacionadas
con la Salud Publica, por los medios que estime mas 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 enseflanza y demas medios
encaminados a esa finalidad;

vii) Autorizar la inscripcion, importacion, fabricacion y expendio de especialidades
Quimico-Farmacéuticas, suplementos vitaminicos y otros productos o sustancias que
ofrezcan una accidn terapéutica fabricadas en el pais o en el extranjero, con o sin
receta previa y previo informe favorable de las Juntas respectivas y siempre que

cumplan los requisitos ya especificados en el correspondiente reglamento. La venta

36 Codigo de Salud, Decreto Legislativo N° 955, 28 de abril de 1988, en el Diario Oficial N° 58, Tomo N° 299,
11 de mayo de 1988.
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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.- EIl Consejo autorizara la inscripcion, fabricacién, importacion y dispensacion 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 Codigo y los reglamentos respectivos.

Para conceder la autorizacion serd 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.
Regulado por el Ministerio de Salud y Asistencia Social.

D) MARCO INSTITUCIONAL.
a) Corte Suprema de Justicia.

Vigilar que se administre pronta y cumplida justicia, para lo cual adoptara las medidas que estime

necesarias.

b) Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Esta comprometida en brindar de manera una integral atencion en salud y prestaciones
econOmicas a los derechohabientes con calidad y calidez basados en los principios de la

seguridad social.

c) Superintendencia del Sistema Financiero.

El objetivo es preservar la estabilidad del sistema financiero, y velar por la eficiencia y
transparencia del mismo. Cooperando con la proteccién de la poblacidn usuaria y el desarrollo

econdmico y social del pais.

Lleva una base de datos centralizados para consulta previa y generacién de planillas
previsionales, se pretende que las planillas coincidan con las del Instituto Salvadorefio del Seguro

Social, para controlar el sistema de pensiones.

d) Ministerio de Hacienda.

Aplicar y hacer cumplir las leyes referentes a los impuestos, tasas y contribuciones fiscales, cuya
tasacion, vigilancia y control, han sido asignados por Ley y en general la asistencia al

contribuyente.
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La recepcion y fiscalizacion de declaraciones, en su caso.

El registro y control de contribuyentes, el pronunciamiento de Resoluciones en sus distintos
grados, etc. todo mediante un sistema de operaciones que deberdn complementarse con los
sistemas normativos, de apoyo, de planificacién y demds pertinentes para efectuar todas estas
actividades en forma éptima.

e) Consejo Superior de Salud Publica.

Participa conjuntamente con el Ministerio de Salud y Asistencia Social, en la formulacién de
planes integrales de salud y apoyar su implementacion entre profesiones de la salud hacia la

poblacién en general.

Regula, autoriza, vigila y sanciona a los profesionales de salud y establecimientos prestadores

de servicios de salud; incidiendo en el progreso de las profesiones de la salud.

f)  Ministerio de Salud y Asistencia Social.

Verificar el cumplimiento de los derechos y deberes de los pacientes, en las instituciones que

conforman el Sistema Nacional de Salud, y en coordinacién con el Consejo el ambito privado;

Asegurarla difusién de los derechos y deberes de los pacientes y prestadores de servicios de

salud, tanto en el ambito publico y privado.

Coordinar las acciones, que en materia de derechos y deberes de los pacientes, consideradas en
esta la Ley de deberes y derecho de los pacientes, deben implementar los prestadores de

servicios de salud publicos, privados, autdnomos v al Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

g) Direccién Nacional de Medicamentos.

Autorizar la apertura y funcionamiento de todo tipo de establecimiento que se dedique
permanente u ocasionalmente a las actividades de investigacion y desarrollo, fabricacion,
importaciéon, exportacion, distribucién, transporte, almacenamiento, comercializacion,
prescripcion, dispensacion, evaluacion e informacion de medicamentos y productos cosméticos

de uso terapéutico.

Autorizarla inscripcion, importacion, fabricacion y expendio de los productos regulados por la ley

de medicamentos.

Autorizarla inscripcion, importacion, fabricacion y expendio de especialidades Quimico-

Farmacéuticas, suplementos vitaminicos, productos naturales y otros productos o sustancias que
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ofrezcan una accién terapéutica fabricadas en el pais o en el extranjero y que cumplan los

requisitos de Ley.

En coordinacion con la Defensoria de Proteccion al Consumidor, supervisar los precios de venta

de los medicamentos.

En coordinacion con el Ministerio de Salud establecer el Listado Oficial de Medicamentos (LOM)
de obligatoria existencia en el Sistema Nacional de Salud; dicho listados e publicara en el Diario

Oficial de la Republica y se actualizara en el primer trimestre de cada afio.

h) Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Preparar la Legislacion de Trabajo, recogiendo, coordinando y estudiando todos los datos

relativos a las relaciones entre capital y trabajo; Organizar la “Inspeccion” y vigilancia.

Conocer de las disputas entre el capital y el trabajo pendientes, y de las que en lo sucesivo

surgieren.

Mediar en los conflictos entre el empleador y empleado haciendo valer la Ley.
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CAPITULO IL.

“DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DEL RECURSO
HUMANO EN LA CLINICA SAN MARTIN DE PORRES UBICADA EN EL
CANTON CARA SUCIA, MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO MENENDEZ,
DEPARTAMENTO DE AHUACHAPAN”.

A) IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.

La investigacion proporcioné la obtenciéon de datos relevantes por las fuentes primarias, la
encuesta realizada a los trabajadores/as y la entrevista al Socio Fundador; brind6 la oportunidad
de conocer la problematica administrativa en la gestién del recurso humano, sefialados en el

diagndstico de la situacion actual de la clinica San Martin de Porres.

La realizacion de las conclusiones estan orientadas a describir de forma sintética la realidad, y
las recomendaciones, ayudan a orientar a las posibles soluciones.

B) OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.
1. GENERAL.

a) Elaborar un diagnéstico sobre la situacién actual de la gestién del recurso humano
en la clinica San Martin de Porres, ubicada en cantén Cara Sucia, Municipio de San

Francisco Menéndez, Departamento de Ahuachapan.
2. ESPECIFICOS.

a) Recopilar informacién a través de la entrevista dirigida al Socio Fundador y la
encuesta al recurso humano para conocer la problematica.

b) Interpretar los resultados obtenidos de los instrumentos de investigacion para
determinar el tipo de problema.

c) Describir la realidad del objeto de estudio con el propésito de elaborar conclusiones

y recomendaciones que contribuyan al desarrollo de las actividades administrativas.

C) METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
1. METODO DE INVESTIGACION.

a) Meétodo Cientifico.

En el desarrollo de la investigacion, se aplico para obtener nuevos conocimientos a través de un

conjunto de pasos ordenados, iniciando con la observacion a los trabajadores de la clinica,
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recopilando informacion de cada experiencia como el nivel de planificacion para el desarrollo de
sus actividades, el grado de motivacion, la adecuacion de las instalaciones y las herramientas de
trabajo, planteando explicaciones de lo observado, y sus posibles causas.

b) Meétodos Auxiliares del Método Cientifico.
i) Analisis.
Se separaron los componentes de la gestion del recurso humano, desde la manera en que fueron
inducidos a sus puestos de trabajo, la carga laboral que realizan, problemas interpersonales, la
comunicacién que existe entre ellos/as, y los beneficios e incentivos que reciben, estableciendo

la relacion entre las variables plan estratégico y el fortalecimiento de la gestion del recurso

humano.
i) Sintesis.
Posteriormente al analisis de los elementos, los resultados fueron sintetizados en el diagnéstico

de la situacion actual de la clinica.

2. TIPO DE INVESTIGACION.
a) Descriptiva.

El descubrimiento de cada componente abordado en la investigacién, desde el proceso de
induccion hasta el desarrollo de la carga laboral, son afectados por la ausencia de misién, vision
corporativa, valores institucionales, estructura organizativa y herramientas administrativas.

3. DISENO DE LA INVESTIGACION.
Investigacion no Experimental.

En el desarrollo de la investigacion, las variables estudiadas no se intervinieron, simplemente se

observé como la deficiencia de la administracion del personal afecta la productividad de estos.
4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION.
a) Técnicas.
Se utilizaron las siguientes técnicas de investigacion:
i) Entrevista.

La entrevista se efectué al Socio Fundador de la clinica, con el fin de saber otra perspectiva sobre

la problemética a desarrollar.
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i) Encuesta.

Permitié obtener la opinion de todos los empleados/as por medio de un cuestionario, disefiado
con el objetivo de evidenciar la relacion entre las variables plan estratégico y el fortalecimiento de

la gestién del recurso humano.

iii) Observacion directa.

Con el fin de observar a todos los empleados, se visité tres veces la clinica San Martin de Porres,

teniendo como instrumento la lista de cotejo.

b) Instrumentos.
i) Guia de Preguntas.

La entrevista se realizé al Socio Fundador en las instalaciones de la clinica, con una guia de

preguntas estructurada.

ii)  Cuestionario.

Incluyé preguntas cerradas con opciones de respuestas previamente delimitadas, se procedi6 a

tabular, graficar y analizar lo obtenido, reconociendo un diagnéstico certero de la situacion actual.
iii)  Lista de Cotejo.

El disefio presentd el objetivo de recolectar informaciéon sobre canales de comunicacion,
organizacion de trabajo, existencia de herramientas administrativas y la adecuacion de las

instalaciones.
5. FUENTES DE INFORMACION.
a) Fuentes Primarias.

El Socio Fundador, facilité la historia narrada de la clinica, y la problematica que afecta a los
accionistas en no poseer una planeacion estratégica; y la opinién de los empleados/as a través
de la encuesta y las visitas realizas.

b) Fuentes Secundarias.

Se utilizé el contenido de libros de planeacidon estratégica, administracion de empresas y otros
conexos al tema de investigacion, trabajos de graduacion, leyes de la Republica y sus

reglamentos.
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6. UNIDADES DE ANALISIS.

Se identific6 como objeto de estudio a la clinica San Martin de Porres, y las unidades de analisis

se representaron por el Socio Fundador y el personal en general.

Cuadro 5: UNIDADES DE ANALISIS.

OBJETO DE ESTUDIO UNIDADES DE ANALISIS

Clinica San Martin de *  Socio Fundador

Porres. e Empleados/as

*Fuente: Elaborado por el equipo investigador.

7. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA.
a) Determinacion del Universo.

En la clinica San Martin de Porres, laboran 17 personas resumidas en los siguientes puestos de

trabajo:
Cuadro 6: DISTRIBUCION DEL PERSONAL.
PUESTO PLAZAS

Doctor 4

Enfermera/o 6

Ordenanzas 3

Laboratoristas 3

Dependiente de Farmacia 1

Total 17
Fuente: Informacion proporcionada por el Socio Fundador

b) Muestra.

Se efectud un censo para obtener informacion de todo el personal.
D) RESUMEN DEL DIAGNOSTICO.

1. AUSENCIA DE UNA PLANEACION ESTRATEGICA.

La planeacion es esencial para la organizacion, en la clinica San Martin de Porres, no posee un
plan estratégico que desarrolle una mision, vision, valores y objetivos para lograr un trabajo
Optimo en los empleados y que respalden las actividades, provocando que en los empleados/as

exista incertidumbre sobre el futuro de la misma y sus posibilidades de crecer profesionalmente.
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En la entrevista realizada al Socio Fundador, menciona empiricamente una misién con servicio
médico de veinticuatro horas para suplir la necesidad de la poblacién de Cara Sucia y la visién

de inscribir legalmente la clinica.

Los accionistas tienen el interés de implementar una planeacion estratégica, para lograr objetivos
y visiébn compartida provocando una motivacién y empuje hacia la participacién activa de todos

los elementos.

La informacion presentada por medio de la encuesta al personal de la clinica, el 65% expreso la
importancia de establecer la identidad de la empresa, beneficiando las bases para desarrollar un

proceso de planificacién y crecimiento (Ver anexo 1, pregunta 5).

2. INEXISTENCIA DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La clinica San Martin de Porres, no tiene un organigrama, las actividades se ven afectadas por la
carencia de una linea de mando, induciendo a tareas en conflicto entre las &reas de la clinica. Un
solo empleado puede recibir 6rdenes de varios jefes a la vez (Ver anexo 1, pregunta 9);
obteniendo los resultados de una mala planificacién, estrés y ansiedad en los empleados,
desmotivacion, conflictos entre las jefaturas y suspensién de proyectos. El 71% del personal,
considera necesario que se establezca, con el fin de reconocer su jefe inmediato superior (Ver

anexo 1, pregunta 10).
3. AUSENCIA DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS.

La creacion de un reglamento interno de trabajo y manuales administrativos en la organizacién,
contribuyen al bienestar de las labores a ejecutar unificando el desempefio, cursos de accién y
ambiente laboral que deberan seguirse para cumplir con los objetivos.

En la clinica San Martin de Porres, no posee un reglamento interno de trabajo, que beneficie
patrones de conducta entre los trabajadores/as, un resultado de la encuesta a los empleados,
refleja que el 71% esta muy de acuerdo en la implementacién de reglas de comportamiento para
evitar malos entendidos, discusiones y enemistades (Ver anexo 1, pregunta 6); no existen los
manuales de bienvenida y de funciones (Ver anexo 1, pregunta 11) careciendo de una orientacion

en las responsabilidades de las diferentes areas, relaciones de autoridad y dependencia.

En las visitas realizadas a la clinica, es evidente la duplicidad y desequilibrio en la carga de
trabajo; el 71% de los empleados, manifiestan estar totalmente de acuerdo en la implementacién
de las herramientas administrativas (Ver anexo 1, pregunta 12), Un 18% de los colaboradores,
respondié que recibio la informacion de sus tareas por medio de su comparfiero/a de trabajo. (Ver

anexo 1, pregunta 13).
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4. COMUNICACION DEFICIENTE.

Establecer canales de comunicacién efectivos es fundamental para la empresa porque
contribuyen a una administracion del recurso humano mas ordenado y un ambiente laboral mas
saludable. En la clinica San Martin de Porres, la comunicacion oficial es transmitida por grupos
de chat y reuniones (ver anexo 1, pregunta 14) colocando en desventaja a los trabajadores que

no pueden estar activos en la sala de chat.

Todos los empleados deben recibir informacién de la empresa en los grupos y medios que sean
pertinentes para su cargo y actividades. El 36% del personal de la clinica considera que la
comunicacion no es fluida y no es compartida con todos (ver anexo 1, pregunta 15), generando

una descoordinacion entre las érdenes y las actividades realizadas.

En la lista de cotejo, (ver anexo 4, indicador 5) se observé un ambiente tenso y de poca
colaboracioén, causado por una comunicacion informal; manifestando la necesidad de capacitar al

personal en diversos temas, relacionados con la comunicacién efectiva y trabajo en equipo.

5. INCENTIVOS.

La administracion de la clinica brinda incentivos a sus trabajadores/as, de la estadia a su nacleo
familiar dentro de las instalaciones, y los uniformes, contribuye a la productividad y al optimismo.
El 82% de los empleados estdn muy pocos satisfechos con los incentivos recibidos, el 18%
restante, manifesté estar completamente satisfecho, y argumentaron que los incentivos no son

suficiente (Ver anexo 1, pregunta 16).

Las empresas deben reconocer que el tiempo extra que un empleado/a puede brindar, significa
un sacrificio a su grupo familiar, es importante retribuir y agradecer el esfuerzo adicional, el 71%

afirma que su trabajo extra no es reconocido (ver anexo 1, pregunta 17).

En la entrevista realizada al Socio Fundador (ver anexo 3, pregunta 4) manifiesta las inversiones
que se estan realizando en equipo médico, evidenciando la necesidad de capacitar al personal

de salud para potencializar la diversidad de servicios clinicos.
E) IMPLEMENTACION DEL F.O.D.A.
1. ANALISIS F.O.D.A. DE LA CLINICA SAN MARTIN DE PORRES.

Fortalezas: Elementos aprovechables que definen la capacidad que conserva la clinica.

- Los integrantes de la Junta Directiva, tienen experiencia en el ambito de la salud por los

conocimientos adquiridos en el area laboral.
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- Servicios médicos los siete dias de la semana y veinticuatro horas.

- El equipo médico y paramédico, poseen una formacion académica y amplia experiencia,
permitiendo un servicio de calidad.

- Generacién de alianzas con el gremio médico del canton y empleados de la Unidad de
Salud de Cara Sucia en las referencias de pacientes para ingresarlos en la clinica San
Martin de Porres y la toma de examenes de laboratorio clinico.

- Realizacion de jornadas médicas con médicos especialistas.

- La utilizacion de equipo de laboratorio con alta tecnologia que permite la entrega de
resultados con menor tiempo de espera.

- La utilizaciéon de equipos médicos avanzados que ayuda a brindar un servicio Unico en la
zona.

- Orientacion de equipo multidisciplinario para el manejo adecuado y eficiente de los
pacientes.

- Instalaciones amplias, comodas y modernas para la atencién médica intrahospitalaria.

Oportunidades: Elementos que favorecen la capacidad que posee la clinica.

- Iniciativa de la Alcaldia Municipal de San Francisco Menéndez en alianza con la empresa
privada.

- Aumento de la capacidad adquisitiva en la poblacién por el ingreso de remesas familiares.

- Existencia de poblacién estudiantil del nivel de educacién media interesado/as en la
realizacion de pasantias.

- Captacién de pacientes insatisfechos con la atenciéon médica de la competencia.

Debilidades: Elementos que vulneran la capacidad que tiene la clinica.

- Lano legalizacién de la clinica, la vulnera ante las instituciones gubernamentales.

- No posee el suficiente mobiliario que garantice o facilite el cumplimiento de las
obligaciones laborales.

- Lafalta de estrategias de mercado, limitan el reconocimiento de la existencia de la clinica.

- No poseen un plan estratégico.

- La clinica no posee manuales y reglamento interno que sirva como herramientas de
trabajo donde se establezcan normas de conducta, funciones, responsabilidades y
actividades a desarrollar en cada area de trabajo.

- No esta establecida la creacion de un organigrama para evitar la duplicidad de mando.

- Canal de comunicacién descoordinado.

- No se brinda un contrato de trabajo.
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- No se realiza un listado de los equipos e insumos que se utilizan diariamente.

- Falta de recursos humanos para una atencién adecuada a los usuarios.

Amenazas: Elementos negativos externos que atientan contra la capacidad de la clinica.

- El crecimiento de otras clinicas médicas en la zona rural, con oferta de servicios médicos

muy similares a la clinica San Martin de Porres.

- La publicidad masiva acerca de los diferentes servicios médicos que ofrecen la

competencia.

- La competencia brinda bajos precios en los servicios médicos.

2. ANALISIS F.0.D.A. DE RECURSOS HUMANOS DE LA CLINICA SAN MARTIN DE

PORRES.

Analizar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la gestion del recurso humano

actual, permite tener una visién objetiva de los elementos que se pueden aprovechar y los que

se debe mejorar.

Cuadro 7: F.O.D.A. DEL RECURSO HUMANO.

FORTALEZAS

- F1 Sistema salarial asesorado por el Ministerio de Trabajo.

- F2 Equipo enfocado en mantener relaciones positivas con la sociedad.
- F3 Prestigio de la clinica y sus doctores.

- F4 Empleados comprometidos con la clinica.

- F5 Convivencia con el nlcleo familiar dentro de las instalaciones de la clinica.

DEBILIDADES

- D1 No existe una planeacién estratégica.

- D2 Falta de definicién de estructura organizativa.
- D3 Deficiente comunicacién en general.

- D4 No esté4 legalmente constituida.

- D5 Incentivos insuficientes.

- D6 No se brinda capacitaciones al personal.

- D7 Gestion de RRHH no estructurado y falta de herramientas administrativas.

OPORTUNIDADES

- O1 Convenio con instituciones educativas.
- O2 Ser una empresa en crecimiento.
- O3 Buena localizacion.

- O4 Usuarios dispuestos a pagar por un excelente servicio.
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- O5 Acceso de cursos y diplomados de INSAFORP, y CSSP, MINSAL y Colegio
Médico de El Salvador.

AMENAZAS - Al La competencia tiene un sistema de gestion de RRHH.
- A2 Aumento de apertura de clinicas médicas en la zona.

- A3 Las clinicas y hospitales de la zona estan legalmente constituidas y ofrecen

prestaciones adicionales a la Ley.

*Fuente: Elaborado por el equipo investigador.

F) ALCANCES Y LIMITACIONES.

1. ALCANCES.

a) El permiso otorgado por la clinica San Martin de Porres para el desarrollo de la
investigacion.

b) Se obtuvo la informacién necesaria para la elaboracion del diagnéstico de la situacion
actual.

¢) La aplicacién del conocimiento tedrico facilité el desarrollo de la investigacion.

2. LIMITACIONES.

En el tiempo que se realiz6 la investigacion se presentaron las siguientes limitantes:

a) Falta de colaboracion por parte de algunos trabajadores/as por encontrarse realizando
sus labores diarias al momento de solicitarles llenar el formulario para la encuesta.
b) Algunos de los trabajadores/as, no se encontraban en las instalaciones de la clinica a

causa que se trabaja por turno.

Lo anterior, impedia administrar el instrumento de recoleccion de datos de forma eficaz.
G) CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.
1. CONCLUSIONES.

a) No tienen un plan estratégico que desarrolle una misién, visién, valores y objetivos para
desarrollar un nucleo de trabajo 6ptimo, estableciendo una filosofia empresarial, que
permita a la empresa situarse en el presente y proyectarse hacia el futuro.

b) No existe un organigrama definido, los empleados desconocen quiénes son sus jefes;
por lo tanto, no hay una coherencia al momento de dar un mandato, derivando la

comunicacién efectiva entre ellos, y el funcionamiento de la clinica.
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Ausencia de un reglamento interno de trabajo, manuales de bienvenida y de funciones,
la explicacion general de las actividades a realizar, se da en un solo en un dia,
permitiendo la integracién inapropiada del empleado/a, afectando la rotacién del
personal, la percepcion de insatisfaccion y mal desempefio.

La administracion da a conocer las decisiones a los/as trabajadores/as por medios de los
grupos de chat por ser rapido y practico, con la limitaciéon que no todo el personal esta
activo para acceder a la informacion, causando un ambiente tenso y poca colaboracién
entre ellos, reflejando la necesidad de capacitacion.

Incentivos insuficientes a su capacidad, los empleados/as lo perciben como una falta de

interés a motivarlos.

C) RECOMENDACIONES.

Con forme a las conclusiones planteadas se recomienda la implementacion del “Plan estratégico

para el fortalecimiento de la gestién del recurso humano en la clinica San Martin de Porres”,

disefiado para mejorar la productividad a través de:

c)

d)

a)

b)

c)

Implementar un plan estratégico que transmita la filosofia empresarial, y defina
coherentemente sus metas, objetivos, la asignacion de recursos, y las acciones
necesarias para concretarlas; permitiendo prever las contingencias con las mayores
posibilidades de éxito, eliminando la improvisacion.

La creacion de la estructura organizativa, que disponga las funciones que cada
trabajador/a debe cumplir contribuyendo a agilizar los procesos, y permitiendo conocer a
quien esta conectado jerarquicamente.

Elaboracion de herramientas administrativas, impulsard un mayor rendimiento en los
empleados, orientacién en sus funciones y regulando el comportamiento en el desarrollo
de sus actividades, deben ser transmitidas por los jefes inmediatos para dar claridad a
las dudas y ejecutar correcciones, procurando su actualizacién cada cinco afos.

Disefio de un canal de informaciéon que permita el desarrollo de sus integrantes,
obteniendo una retroalimentacion reciproca para lograr que la informacién transmitida
sea adecuada, precisa y de facil entendimiento, a través de capacitaciones al personal
Aumentar la cantidad y calidad de los incentivos a los trabajadores/as de la clinica,

incluyendo talleres y diplomados que fortalezcan el crecimiento personal y profesional.
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CAPITULO IlI

PROPUESTA DE UN PLAN ESTRATEGICO ORIENTADO AL
FORTALECIMIENTO EN LA GESTION DEL RECURSO HUMANO DE LA
CLINICA SAN MARTIN DE PORRES, UBICADA EN EL CANTON CARA SUCIA,
DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO MENENDEZ, DEPARTAMENTO DE
AHUACHAPAN.

A) IMPORTANCIA.

El plan estratégico determina lo que quiere una empresa u organizacion en el futuro, y las
actividades para alcanzar sus objetivos a un plazo determinado. Es un proceso dinamico, lo
suficientemente flexible para permitir modificaciones, a fin de responder a los cambios del entorno
y fomentar la comunicacién. Involucra los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos,
permitiendo a las areas, plasmar la direcciéon que deben seguir garantizando el desarrollo de la
identidad corporativa de la clinica San Martin de Porres, aprovechando las fortalezas y
oportunidades, contrarrestando las debilidades y amenazas, teniendo el fundamento para la toma

de decisiones que propicien el impacto positivo de los resultados.

Las herramientas administrativas como los manuales de bienvenida, de funciones y el reglamento
interno de trabajo, son indispensables para el buen funcionamiento de la clinica orientan y facilitan

el desempefio del personal, permite una adecuada induccién y mejora los patrones de conducta.
B) OBJETIVOS.

1. GENERAL.

a) Proponer un plan estratégico que permita fortalecer la gestién del recurso humano de
la clinica San Martin de Porres, ubicada en cantén Cara Sucia, Municipio de San

Francisco Menéndez, Departamento de Ahuachapan.

2. ESPECIFICOS.

a) Crear una identidad corporativa con la finalidad de especificar la razén de ser de la
clinica.

b) Definir un plan de implementacion de estrategias para el desarrollo de las actividades
con el fin de alcanzar proyecciones futuras.

¢) Proporcionar a la Junta Directiva de la clinica, las herramientas administrativas que

ayuden a su 6ptimo desempefio.
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C) DESARROLLO DEL PLAN ESTRATEGICO.

La inclusion de todos los elementos que conforman un plan, contribuye a realizar de manera mas
facil el proceso de cambio y la implementacidn de estrategias, encaminadas a resolver problemas

especificos y mejorar las areas de la clinica.

1. FORMULACION DE MISION, VISION, VALORES Y OBJETIVOS DE LA CLINICA SAN
MARTIN DE PORRES.

a) Misién: Somos un centro de salud de alta complejidad, con altos estandares de
servicios, tecnologia y personal médico, al alcance de toda la comunidad, preocupados
por ella y su bienestar.

b) Visién: Ser una clinica reconocida por su excelente servicio y comprometida con la
salud.

c) Valores:
Responsabilidad: Reconocer el resultado como producto de nuestras acciones.

Respeto y Tolerancia: La base para convivir en sociedad.

Compromiso: Ir més alla de cumplir una obligacion, es poner en juego nuestras

capacidades para sacar adelante todo aquello que se nos ha confiado.

Etica e Integridad: Trabajar con rectitud, probidad, y de manera consecuente con los

valores, principios y politicas establecidas.

Confianza: Se genera en los demas, actuando en coherencia con nuestros valores,

respondiendo con lealtad frente a todos los compromisos acordados.

d) Objetivos:
c) Servir plenamente a nuestros pacientes.
d) Mantener la infraestructura e instalaciones adecuadas.

e) Asegurar la calidad en nuestros servicios médicos, laboratorio y enfermeria.
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Los objetivos estratégicos validan la mision y vision de la empresa, determinando la linea de

accion y los medios necesarios para lograrlos. Deben ser claros, coherentes, medibles,

alcanzables y motivadores.

Cuadro 8: OBJETIVOS ESTRATEGICOS CON SUS ACCIONES.

OBIJETIVOS ESTRATEGICOS

ACCIONES

Brindar a los/as estudiantes de la zona, la v Proceso de induccion.
oportunidad de practicar los conocimientos v" Remuneracion.
adquiridos en el area administrativa, ayudando | v"  Motivacién por medio de algunos incentivos.
a la clinica a optimizar recursos. v" Funciones que adquieran experiencia.
[Mantener capacitado al personal de salud y v/ Capacitacion en cuidados médicos,
publicar los logros. enfermedades, liderazgo, motivacion, etc.
Contribuir al crecimiento profesional y personal o
o Capacitaciones en INSAFORP.
de los empleados/as, para optimizar el
. . v Charlas de salud en el MINSAL.
desempefio de las funciones.
Difundir la identidad corporativa, logrando que |v* Identidad Corporativa.
el personal tome la seguridad de pertenecer a |v' Impresiones de la mision, visiéon y valores de
la clinica. la clinica.
o ) ) v' Asegurar la correcta difusion de la
Definir un proceso escrito que permita ) .
o y informacion.
transmitir la informacién a todo el personal con B ) y
o v"Identificar la informacion relevante para
mayor efectividad. )
hacerla posible.

v/ Elaborar incentivos de tipo individual y grupal.
Generar confianza en los trabajadores/as enla | |ncrementar actividades sociales que mejoren
incrementacion de incentivos. las relaciones interpersonales.

v Elaboracién de Manual de Funciones.

_ N ) v Elaboracién de Manual de Bienvenida.
Implementar herramientas administrativas que » o
_ ) ) v Elaboracién y autorizaciéon del Reglamento
contribuyan al bienestar de las funciones de )
Interno de Trabajo.

los/as colaboradores. . o

v’ Elaboracién y difusion de un proceso de

induccién.

*Fuente: Elaborado por el equipo investigador.
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3. PROCESO DE ELABORACION DE ESTRATEGIAS A TRAVES DE LA MATRIZ

F.O.D.A.

El F.O.D.A. es un instrumento importante que ayuda a la alta direccién a desarrollar los cuatro

tipos de estrategias. El prop6sito de cada componente consiste en generar alternativas viables

que favorezcan al desarrollo de la clinica.

Cuadro 9: FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZAS.

FORTALEZAS

- F1 Sistema salarial asesorado por el Ministerio de Trabajo.

- F2 Equipo enfocado en mantener relaciones positivas con la sociedad.

- F3 Prestigio de la clinica y sus doctores.

- F4 Empleados comprometidos con la clinica.

- F5 Convivencia con el nucleo familiar dentro de las instalaciones de la

clinica.

DEBILIDADES

- D1 No existe una planeacién estratégica.

- D2 Falta de definicion de estructura organizativa.

- D3 Deficiente comunicacién en general.

- D4 No esté4 legalmente constituida.

- D5 Incentivos insuficientes.

- D6 No se brinda capacitaciones al personal.

- D7 Gestibn de RRHH no estructurado y falta de herramientas
administrativas.

OPORTUNIDADES

- O1 Convenio con instituciones educativas.

- O2 Ser una empresa en crecimiento.

- O3 Buena localizacion.

- 04 Usuarios dispuestos a pagar por un excelente servicio.

- O5 Acceso de cursos y diplomados de INSAFORP, y CSSP, MINSAL y
Colegio Médico de El Salvador.

AMENAZAS

- Al La competencia tiene un sistema de gestion de RRHH.
- A2 Aumento de apertura de clinicas médicas en la zona.
- A3 Las clinicas y hospitales de la zona estan legalmente constituidas y

ofrecen prestaciones adicionales a la Ley.

*Fuente: Elaborado por el equipo investigador.
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4. DISENO DE ESTRATEGIAS DEL PLAN ESTRATEGICO ORIENTADO EN LA
GESTION DEL RECURSO HUMANO MEDIANTE EL CRUCE DE VARIABLES.

FUEZAS INTERNAS

ESTRATEGIAS OFENSIVAS | ESTRATEGIAS ADADTATIVAS
(FO) (DO)

ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS DE
DEFENSIVAS (FA) SUPERVIVENCIA (DA)

FUERZAS
EXTERNAS

a) Estrategias ofensivas (F.O)

i)  Elaboracion de un programa de pasantias con el sector educativo de la localidad
(F3, 01).

b) Estrategias defensivas (F.A)

i) Implementacion de una politica de apoyo para capacitaciones al personal de

salud y comunicacion de logros (F4, A3).
c) Estrategias adaptativas (D.O)

i)  Realizar capacitaciones vy talleres sobre temas de liderazgo, motivacién y buen
servicio al paciente. (D7, O2).

i) Implementacion del plan estratégico (D1, O2).

iii) Implementacion de un proceso para la comunicacion efectiva con el personal (D3,
02).

d) Estrategias de supervivencia (D.A)

i) Incrementar los incentivos a los empleados (A2, D6).
ii) Implementacion de herramientas administrativas (D4, Al).

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA.

La propuesta de un organigrama para la clinica San Martin de Porres, contiene el objetivo de
visualizar las relaciones jerarquicas y las responsabilidades de cada trabajador. Se propone que

la clinica se forme por los siguientes departamentos:



PROPUESTA DE ORGANIGRAMA PARA LA CLINICA SAN MARTIN DE PORRES.

JUNTA DIRECTIVA

GEREMNTE GEMERAL

CONTADOR —-—-—-— -
AUXILIAR DE .
RECURSO0S HUMANOS ENFERMERIA DOCTORES LAEICDLEIE.S;I'CDDRID FARMACIA
¥ ADMINISTRATIVG
DEFEMDIEMTES DE
ORDEMNANZA EMFERMERAS LABORATORISTAS EARMACIA
Fuente: Elaborado por el equipo investigador. Linea de mando de
un nivel jerarquico
superior a una
inferior.
Elaborado por: Equipo investigador.
Fecha: 17/5/20209 T Servicio externo
Revisado por:
Aprobado por: Relacion de

dependencia de una
—direccién a una
inferior

Relacién de
dependencia

89
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

Junta Directiva: Integrada por el conjunto de socios de la empresa, se rednen mensualmente
para analizar los resultados, aprobar proyectos, control de gastos, aperturas de nuevas plazas y

demas cuestiones fundamentales que afecten el desarrollo de la empresa.

Gerente General: Es el encargado de gestionar el recurso humano, controlar las actividades
diarias en la clinica, las jefaturas y el cuerpo de doctores, tiene la facultad de la toma de

decisiones para asuntos que no comprometan la imagen de la empresa o sus finanzas.
Contador: Encargado de llevar el control de ingresos y erogaciones de efectivo de la clinica.

Auxiliar de Recursos Humanos y Administrativo: Realizar funciones de apoyo al Gerente
General, en gestion, control administrativo y de recursos humanos, pago de planillas, caja, control
de archivo y participando en la elaboracion de planes, reportes financieros enfocados al

cumplimiento de las metas y objetivos de la administracion.

Ordenanzas: Realizar actividades de limpieza, procurando el orden y la buena presentacion de
las instalaciones de la clinica, recibiendo en un ambiente agradable a los pacientes, empleados
y publico en general.

Enfermeria: Supervisar los procesos técnicos y administrativos desarrollados en el area de
enfermeria, enfocado a la mejora de los cuidados a los pacientes, asegurando la calidad del
servicio, haciendo uso eficiente de los recursos asignhados.

Enfermeros/as: Proporcionar atencion integral de forma directa a los pacientes con empatia,

calidez y calidad para contribuir al restablecimiento de la salud de los usuarios.

Doctores: Brindar atencion preventiva, curativa y/o de rehabilitacién oportuna con alto sentido de

empatia, calidez humana y calidad a los pacientes.

Laboratorio Clinico: Planificar, organizar y supervisar los procesos técnico-administrativos en el
area del laboratorio clinico; verificando la aplicacion de normas, protocolos y procedimientos en

la realizacion de las diferentes pruebas médicas.

Laboratoristas: Realizar actividades de orden técnico relacionado a la toma y andlisis de
muestras cumpliendo con las normas de bioseguridad para contribuir con el diagnéstico y

tratamiento médico de los pacientes.

Farmacia: Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades del servicio

de farmacia asegurando el manejo, control y despacho de medicamentos. Llevar registros
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mecanizados y manuales de los medicamentos despachados, facilitando el control de los mismos

y evitando desabastecimientos.

Dependiente de Farmacia: Realizar la recepcion, control y despacho de medicamentos, evitando

desabastecimiento.

6. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS.

Las politicas, dan la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todo
el personal de la empresa, complementan el logro de los objetivos y facilitan la implementacion

de las estrategias.

Los manuales representan una fuente permanente de informacion sobre las practicas generales,
son una herramienta de apoyo para el entrenamiento e induccién, aseguran que todos los
empleados comprendan los objetivos de la clinica y cémo ellos contribuyen, determinando
responsabilidades y normas de convivencia, evitando errores recurrentes, facilitando la

coordinacioén y las actividades que se necesitan desempeniar.

a) Politicas Institucionales.

Contempla las normas y responsabilidades que los miembros de la clinica, deben guiarse para la

toma de decisiones.
Responsables:

- La Junta Directiva, seran la encargada de aprobacion y actualizacion.
- El Gerente General, sera el/la encargado/a de su cumplimiento.

- Todo el personal de la clinica, estaran comprometidos en acatar los lineamientos.
i)  Politica de Calidad.

Objetivo: Prestacién de servicios de salud a los pacientes de manera eficiente, accesible y

equitativa a través de un nivel profesional 6ptimo.

Alcance: Los lineamientos contenidos, seran de caracter obligatorio el cumplimiento por todo el

personal en atencion a los usuarios.

- Fortalecer la cultura de servicio con calidad e innovacion, apoyados en el liderazgo y
trabajo en equipo con el fin de satisfacer la necesidad de los clientes.

- Fomentar un entorno seguro para garantizar la seguridad de los/as pacientes y sus
familiares.

- Lograr la recuperacion y la rehabilitacion de la salud de los usuarios.
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- Defender la vida y proteger la salud de la persona desde su concepcién hasta su muerte.

- Lograr la prevencién y disminucién de los riesgos a la salud en los pacientes y
trabajadores.

- No olvidar presentarse o identificarse ante el usuario y darle a conocer su labor frente a
la enfermedad o tratamiento a seguir.

- Para llamar al usuario, siempre hacerlo por su nombre y apellido, utilizando un tono
moderado de la voz.

- En todo momento al paciente se debe hacer sentir como prioridad fundamental en la
clinica y hacer de los servicios médicos una parte importante en sus vidas.

- El usuario, serd evaluado y examinado por el profesional de la salud con la puerta
cerrada, garantizando privacidad y confidencialidad en el momento de su atencion.

- No discutir con el usuario, dirijase a él o ella de una forma educada y clara, explique el

porqué de la situacion e intente darle una solucion practica y justa.
i) Politica de Gestién del Recurso Humano.

Objetivo: Establecer el compromiso ético entre el personal propiciando un desarrollo integral.

Alcance: Los lineamientos contenidos, seran de caracter obligatorio el cumplimiento por el
personal de enfermeria, doctores, administrativos, ordenanzas, laboratoristas y dependiente de

farmacia.

- ldentificar las necesidades de competitividad y bienestar del personal, para dar respuesta
mediante la implementacién de planes de capacitacion, formacion y desarrollo integral.

- Crear un ambiente laboral de mutua confianza, con base en relaciones de trabajo
respetuosas, equitativas y justas.

- Sea amable, cordial y cortes con todos/as.

- Actue siempre teniendo en cuenta la mision, vision y los valores de la clinica.

- No fume, no mastigue chicle, ni consuma alimentos en el puesto de trabajo.

- Mantenga ordenado y agradable su puesto de trabajo.

- Cumplir con el horario de trabajo establecido.

- Busque espacios para hablar informalmente con sus compafieros/as de trabajo, esto
genera confianza y permite conocer lo que realmente sucede en su entorno.

- Absténgase de utilizar el teléfono celular al momento de atender al paciente.

- Presentarse con su respectivo uniforme, y en el caso de los médicos, con sus respectivas

gabachas, brindando una imagen agradable y adecuada.
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iii) Politica de Seguridad de la Informacion.

Objetivo: Permanencia segura de cada uno de los usuarios y transmisién adecuada de la

informacién en el potencial humano.

Alcance: Los lineamientos contenidos, seran de caracter obligatorio el cumplimiento por el
personal de enfermeria, doctores, administrativos, ordenanzas, laboratoristas y dependiente de

farmacia.

- Laclinica asegura que los datos personales de los pacientes, son almacenados de forma
segura, garantizando la confidencialidad de los mismos.

- Los pacientes, tienen el derecho a mantener la privacidad y confidencialidad de sus
resultados médicos.

- El resguardo de los expedientes se realizar4 en el mobiliario asignado bajo llave y de
acceso exclusivo por el personal médico y enfermeria.

- Mantener una comunicacién organizada, fluida e informativa en los medio requeridos
para su difusién, que garantice a los trabajadores/as una informacion suficiente, veraz y

oportuna.
iv) Politica para otorgar apoyo econdmico al personal de salud.

Objetivo: Regular el apoyo econdémico otorgado al profesional de salud, permitiendo la

optimizacién de los recursos.

Beneficios: Se otorgara apoyo economico cumpliendo con los requisitos distribuido de la siguiente

manera

- Capacitaciones: Dos veces al afio con porcentaje de capacitacion 70% el empleado y
30% el empleador.
- Diplomados: Una vez al afio con porcentaje de capacitacion 50% el empleado y 50% el

empleador.
Requisitos:

1. No tener ausencias injustificadas al trabajo.
No haber recibido malos comentarios de los pacientes.
La institucion facilitadora de la capacitacion o diplomado debe estar avalada por el
Ministerio de Salud y/o Consejo Superior de Salud Publica.
Que la institucion facilitadora emita diplomas por participacion.

Que la temética a desarrollar este relacionada a su profesion.
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Presentar la siguiente documentacion:

- Llenary presentar el formulario de aplicacién (anexo 5).

- Temario.

- Costo y formas de pago.

- Ubicacién del establecimiento donde se recibira la capacitacion.

- Nombre del Facilitador y de la institucion.

- Fotocopia del diploma de participacion para anexar al expediente personal.

- Factura original.

Autorizaciones: Las solicitudes seran autorizadas por el Gerente General o en su defecto por

Junta Directiva.

v) Politica para Pasantes.

Obijetivo: Ofrecer a los estudiantes de la localidad oportunidad de practicar los conocimientos

tedricos adquiridos en el curso de su formacién académica.

Generalidades:

Se aceptaran dos pasantes por afio.

El 4rea de pasantias dependerd del Auxiliar de Recursos Humanos y Administrativo,
quien serd la persona encargada de brindar la seleccion de los pasantes, induccion,
asignacion de tareas, definicion de horarios, control de asistencia y autorizacion de
permisos.

A cada pasante se le hard entrega de apoyo econdmico en concepto de viaticos de

$30.00 mensuales por completar 15 horas en la semana.

Documentos solicitados:

o M wDhE

Hoja de solicitud para aplicar (Anexo 6).

Fotocopia de documento de identidad (carnet de minoridad o partida de nacimiento).
Carta de institucion educativa de procedencia.

Fotocopia de calificaciones.

Solvencia de la Policia Nacional Civil.

Forma de aplicacion:

Recepcion hojas de solicitudes.
El Auxiliar de Recursos Humanos y Administrativo evaluara las solicitudes y seleccionara

al candidato mas idéneo, le dara la bienvenida e induccién.
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- El pasante debera firmar recibo de apoyo econémico para control interno.
- El pasante deberéa informar cuando necesite ausentarse.
- El pasante debera recibir una copia del Reglamento Interno de Trabajo y debera dar

cumplimiento al mismo.
b) Manual de Funciones.

Definen los puestos de trabajo que existen en la empresa, las aptitudes y habilidades, actividades
y requisitos para su correcto desempefio. La actualizacién dependera de los cambios y futuras

necesidades.

Los manuales se elaboraron a partir de la observacion directa, de las responsabilidades y tareas
gue se realizan, considerando las nuevas actividades disefiadas para la implementacién y control

de las estrategias, documentadas en diez manuales. (Ver anexo 7).
Consideraciones:

- LaJunta Directiva sera la responsable de aprobar un organigrama que ilustre los puestos
de trabajo y las jerarquias. Debe ser revisado anualmente para determinar las
necesidades de personal o realizar modificaciones.

- La creaciéon o modificacién de las actividades detalladas en el manual de funciones,
deben ser autorizadas por Junta Directiva.

- La entrega del manual de funciones, ser& obligatorio en el proceso de induccién de los
empleados.

- El jefe de area, sera el responsable de notificar al Gerente General la necesidad de
modificar, adicionar o eliminar funciones del personal a su cargo; a través del formulario
Solicitud de Modificaciéon de Funciones, (Ver anexo 8).

- Ella solicitante, debera asegurase que las modificaciones den la oportunidad que las
cargas de trabajo sean equitativas.

- El perfil autorizado en el manual de funciones, tendra referencia indispensable en la
contratacion del personal.

- Existira un manual de funciones para cada puesto de trabajo.
¢) Manual de Bienvenida.

Representa el primer contacto de la empresa con el trabajador/a, es el momento oportuno de
iniciar el proceso de fidelizacion. Debe ser una orientacién en la incorporacion del personal a su
nuevo entorno, transmitiendo los valores, cultura, misién y visién de la clinica, generando

conciencia del trabajo individual en los resultados generales.
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Ofrece una descripcién actualizada, sintetizada y concreta de las actividades, y realidad de la

clinica (Ver anexo 9); evoluciona con el tiempo, manteniendo su efectividad.
Obijetivos del manual de bienvenida:

- Mejor adaptacion del empleado/a al puesto de trabajo y la clinica.

- Aportar seguridad a los nuevos trabajadores/as.

- Agilizar la adaptacién con los comparieros/as de trabajo.

- Transmitir una imagen de seriedad y valoracion del recurso humano.

- Favorecer la comunicacion interna.

- Aumentar la coordinacién en la realizacién del trabajo.

- Evitar conflictos de funciones y jerarquias.

- Minimizar el factor de desconocimiento de la informacion.

- Conseguir que el trabajador/a se identifique con la identidad de la clinica.

- Motivacioén a través de los incentivos.

Contenido del manual de bienvenida:

- Mensaje de bienvenida.

- Mision, vision, valores y objetivos

- Breve historia de la clinica San Martin de Porres.

- Organigrama.

- Descripcion general de puestos.

- Servicios ofertados.

- Informacion general sobre incentivos y reglamento interno de trabajo.
- Comunicacion interna.

- Miprimer dia de trabajo.

- Directorio telefénico interno.
d) Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

Su elaboracién debe estar apegado a la Constitucién de la Republica, Cédigo de Trabajo,
reglamentos y costumbre de la clinica, asegurando la igualdad y equidad de género, es
indispensable establecer reglas de convivencia que refuercen la facultad de dirigir a los
colaboradores y hacer de su conocimiento lo que se espera de ellos y cuéles son las sanciones

a las que se exponen al no realizar o desempefiar correctamente las actividades asignadas.

El reglamento interno de trabajo de la clinica (Ver anexo 10), esta constituido por treinta y ocho

articulos, regidos por los siguientes principios:
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Principios del Reglamento Interno de Trabajo.

Respeto: Demostrar eficientemente el respeto
i hacia los pacientes, en la confiabilidad de los
IGUALDAD resultados y velar la seguridad de cada uno de

ellos al momento de adquirir los servicios.

Igualdad: Correspondencia entre las partes

INCLUSION i .
i gue uniformemente componen un todo.

Equidad: Demostrar a todos los pacientes, sea

personas de distintos géneros, y edades, se les

EN(:(E?’\?EJREODE TOLERANCIA . brinde una atencion médica confiable con el fin :

i de dar proteccién y atencién integral.

ambitos.

Enfoque de Género: Consideran las diferentes oportunidades que tienen los hombres y las

asignan.

Tolerancia: Actitud de la persona que respeta las opiniones, ideas o actitudes de las demas

i personas aunaue no coincidan con las propias.

La autorizacién es responsabilidad del Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS), y de la
Junta Directiva de la clinica San Martin de Porres, incluyendo las modificaciones a este. Para la

inscripcion, se debe cumplir con lo siguiente:
Entidad a cargo: Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Direccién: Alameda Juan Pablo Il y 17 Avenida Norte, Centro de Gobierno, Edificio 2, 1° Nivel,

San Salvador.
Teléfonos: +503 2529-3700 / +503 2529-3800

Sitio web: http://www.mtps.gob.sv

Horario: Lun-Vie 7:30 a.m. a 12:30 m.d., 13:10 p.m. a 15:30 p.m.

Inclusién: Ofrecer trabajo de forma activa a las personas con discapacidad, dejando atras la

discriminacién, e intentando que las vidas de estos trabajadores/as, se normalicen en todos los

mujeres, las interrelaciones existentes entre ellos y los distintos papeles que socialmente se les


http://www.mtps.gob.sv/
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Sabado y domingo cerrado

Unidad a cargo: Direccion y subdireccion General de Trabajo

Persona a cargo: Jefe Unidad Reglamentos Internos de Trabajo.

Documentos a entregar:

Tramite personal:

1- Solicitud de aprobacion del reglamento interno de trabajo (original + copia simple) firmada
por el comerciante individual o el representante legal en su caso, con sello de la empresa
autenticada por notario si no es presentada por éste.

2- Reglamento interno de trabajo (original + 2 copias) firmado por el comerciante individual
o el representante legal en su caso, con sello de la empresa.

3- Testimonio de escritura de constitucién de la sociedad inscrita en el Registro de Comercio
(copia simple) en Registro de Comercio.

4- Credencial del representante legal (copia simple) inscrita en el Registro de Comercio.

5- Documento Unico de identidad (DUI) del representante legal (copia simple) para
salvadorefios o pasaporte (o carnet de residente) para los extranjeros.

Apoderado:

6- Poder (original + copia simple) con facultades para el tramite, inscrito en Registro
correspondiente.

7- Documento Unico de Identidad (DUI) del apoderado (copia simple) para salvadorefios o

pasaporte (o carnet de residente) para los extranjeros.

Costo: Gratis.
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Formato escrito solicitud de aprobacién Reglamento Interno de Trabajo.

Logo.
SENORES.
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO.

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

PRESENTE.

Yo, , mayor de edad, con Numero de Identificacion Tributaria
y Documento Unico de Identidad namero ; enmi calidad de

Apoderado Especial de la sociedad , que puede abreviarse

sociedad salvadorefia y de este domicilio, con niumero de identificacion tributaria

- - — __, del domicilio de San Salvador, Departamento de San

Salvador, a ustedes con el debido respeto EXPONGO:

En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 302 al 306 del Cédigo de Trabajo, remito el
proyecto del Reglamento Interno de Trabajo, en original y dos copias, para su revisién y

aprobacion. Adjunto a demés los siguientes documentos para complementar la presente solicitud:

(Detallar documentos anexos)

Seflalo para oir notificaciones las oficinas de , Ubicadas en

, San Salvador. Comisiono a , con
Documento Unico de Identidad nimero y al sefior con
Documento Unico de Identidad nimero , para que conjunta o separadamente

puedan entregar o recibir notificaciones y demas documentos que se me deban entregar.

En la ciudad de San Salvador, alos __ dias del mes de dos mil diecinueve.

Representante Legal. (Autentica)
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e) Induccion.

Busca brindar informacion al trabajador/a sobre los antecedentes de la empresa y como realizar
su trabajo. Pueden diferenciarse cuatro etapas principales:

-
BIENVENIDA =1y @ — INTRODUCCION}- SEGUIMIENTOM— ) ENSENANZA

Primera Etapa: Bienvenida. Tiene como finalidad ofrecer un recibimiento calido.

Segunda Etapa: Introduccién. Brindar informacién general de la clinica, puesto de trabajo, forma

de trabajo, normas de convivencia y otros relevantes.

Tercera Etapa: Seguimiento. Actualiza el proceso de induccién para lograr que éste corresponda

a las necesidades de la clinica.

Cuarta Etapa: Ensefianza. Guiar al trabajador/a al acercamiento a sus labores reales, se ensaya
la ejecucion de las actividades, y se dedica el tiempo para aclarar dudas antes de permitir que el

nuevo empleado realice sus actividades por cuenta propia.
Proceso de induccién:

- Eljefe inmediato se presentard y debera recibir al nuevo trabajador.

- Se le haréa entrega de los manuales de Bienvenida, de Funciones y Reglamento Interno
de Trabajo (TIR), en ese orden, dando tiempo para su lectura y atendiendo las dudas que
surjan.

- Unavez el nuevo colaborador finalice la lectura es necesario asegurarse gque no existan
dudas sobre la informacion entregada.

- El jefe procedera a realizar un recorrido por las instalaciones de la clinica presentado a
todas las personas su nuevo compafiero/a de trabajo, indicando nombre y puesto a
desempefiar de ambas partes.

- Finalizado el recorrido se conducird a su lugar de trabajo y se hara entrega de las
herramientas de trabajo y debera acompafar al nuevo integrante en la realizacion de sus

tareas en la medida que considere necesario.
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Induccién para pasantes.

La oportunidad de permitir a estudiantes de educacion media el realizar sus horas sociales

ayudara a optimizar recursos. Por ello, se debe crear los siguientes pasos:

- Lalel Auxiliar de Recursos Humanos y Administrativo presentard y debera recibir al
estudiante.

- Se le har4 entrega de los manuales de Bienvenida, de Funciones y Reglamento Interno
de Trabajo (TIR), en ese orden, dando tiempo para su lectura y atendiendo las dudas que
surjan.

- Procedera a realizar un recorrido por las instalaciones de la clinica presentado a todo el

personal, indicdndole el &rea de apoyo a desempefiar.

7. COMUNICACION EFECTIVA PROPUESTA.

La comunicacion efectiva es una herramienta importante para lograr la motivacion e inspiracion
en el personal y el logro de las metas establecidas. Cualquier informacion oficial debe tener un

propdsito, evitando confundir a los empleados/as y la pérdida o vacios en el proceso.
La comunicacién ofrece un ambiente controlado de las reacciones, dudas o inquietudes.

- Las malas noticias se deben brindar personalmente.

- Lacomunicacion escrita es efectiva para transmitir directrices sobre procesos o dejar por
escrito decisiones importantes para futuras consultas.

- Reunir al personal para compartir verbalmente decisiones sobre el futuro de la clinica,
cambios importantes, felicitaciones por logros empresariales, entre otros.

- Evaluar que el mensaje represente los valores corporativos en todas las vias de
comunicacién interna y externa, escrita, verbal, correos electrénicos, grupos de chat,
memorandum y redes sociales.

- Procurar la integracién y conocimiento de las actividades de cada departamento de la
clinica, con el fin de saber que se esta realizando en beneficio del cumplimiento de los

objetivos y metas de la organizacion.
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8. INCENTIVOS PROPUESTOS.

Las compensaciones deben estar relacionada directamente con el desempefio de la operacion,
impulsan el trabajo en equipo y representa una forma de distribuir el éxito entre los responsables
de generarlos. Ayuda a la retencion y atraccién del personal, no solo el salario es considerado
por los postulantes a una plaza; también, el paquete de incentivos hace atractiva a la empresa

para captar la atencién del mejor talento del mercado.
Consideraciones para la elaboracion:

- Enfoque ganar-ganar, debe beneficiar al trabajador y la empresa.

- Asignar un presupuesto especifico para su ejecucion.

- Crear incentivos que estén alineados con los intereses de los trabajadores.

- Definir los incentivos de forma objetiva y de facil entendimiento.

- Definir los comportamientos a premiar y metas a alcanzar.

- Medir la consecucion de los objetivos, metas y su relacion con el grado de motivacién de
los empleados.

- Reevaluar los incentivos establecidos para que correspondan con las necesidades de los

colaboradores y la clinica.

Clinica San Martin de Porres, brinda una baja cantidad de incentivos a sus colaboradores,

ayudando que éstos, reflejen animo, y actitud positiva; con la esperanza que se ofrezca ain mas.
Incentivos Propuestos:

Capacitacién: Implementacion de politica de apoyo econdémico al personal médico, e incentivar la
asistencia de talleres, capacitaciones, jornadas y charlas del INSAFORP, MINSAL, CSSP y
Colegio Médico de El Salvador.

Empleado del mes: Se le reconocerd la labor realizada por medio un diploma de reconocimiento

y se le hara saber el por qué esta denominado como el empleado del mes. Reconocimiento

publico a la labor meritoria: Hacer referencia a la publicacion en los diferentes medios de
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comunicacion internos, con el propésito de dar a conocer al mejor empleado que alcanzd niveles

de excelencia.

Carnet: Todo empleado debera estar provisto de un Carnet de Identificacion o gafete,
identificAndose como miembro de la clinica San Martin de Porres. La identificacién, debe llevarse

en un lugar visible a la altura del pecho.

Bonificacion: Cada afio, cada empleado recibira un bono por $50.00 en el mes de diciembre,

excepto, aquel trabajador/a que no tenga un minimo de tres meses laborando en la clinica.

Canasta basica: Cada mes, los/as trabajadores/as recibirdn una libra de arroz, una libra de

azlcar, una libra de frijoles y una botella de aceite. Gastando un aproximado de $3.50 por

empleado.

Consulta médica gratuita: El empleado, podrd pasar consulta més su nacleo familiar.

Medicinas, examenes de laboratorio y servicios médicos al costo: En caso de emergencia, el

empleado puede hacer uso de este beneficio.

Salida grupal en familia en el cumplearios de la clinica: La celebracion tendra la asistencia del

personal més su ndcleo familiar, la clinica aportara un 50% del costo del viaje y el empleado/a el

resto. No es obligacidn asistir.

Colocar una pizarra informativa: En ella se pondran de forma creativa, los hombres de todos los

empleados, con el fin de darles una estrellita al que obtenga el “empleado del mes”. Al finalizar el

afio, sumar las estrellitas para brindar un reconocimiento al colaborador ganador/a.

9. CAPACITACION.

Es un proceso de caracter estratégico que aplicado de forma ordenada y sistemética brinda al
personal conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, algunos de los beneficios

para los empleados son:

- Eleva la moral del personal.

- Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la empresa.
- Ayuda a la comprension y adopcion de politicas.

- Promueve el desarrollo del personal.

- Contribuye a la formacion de liderazgo.

- Incrementa la productividad y calidad del trabajo.

- Permite el logro de metas individuales.
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a) Programas de capacitacién del Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional

nsafarp

Para cumplir con los objetivos indicados, el INSAFORP puede utilizar todos los modos, métodos

“Tiene como objeto satisfacer las necesidades de recursos
humanos calificados que requiere el desarrollo econémico y

social del pais y propiciar el mejoramiento de las condiciones

de vida del trabajador y su grupo familiar.

y mecanismos que sean aplicables a la formacioén profesional.”
Para gozar de los beneficios, la empresa debe tener caracteristicas de formalidad legal:

- Cotizar al ISSS,
- Tener un establecimiento fisico para operar vy,

- Al menos genere tres puestos de trabajo en planilla del ISSS.

El programa de cursos abiertos organizada por proveedores de INSAFORP a partir de sus propios

diagndsticos, lo que les permite atender a diferentes empleados de diversas empresas.
Las &reas de capacitacién que se atienden son:

- Administracién y Desarrollo Gerencial

- Calidad y Produccion

- Seguridad Alimentaria: Buenas Practicas de Manufactura, Manipulacién Higiénica de
Alimentos

- Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

- Mercadeo y Ventas

- Finanzas

- Administracién y Desarrollo del Recurso Humano

- Confeccibén y Textil

- Inglés
Requisitos para inscripcién del personal

- Llenar el formulario “Solicitud de Apoyo para Accién Formativa, Cursos Abiertos”

- Brochure de la capacitacion proporcionado por el proveedor de servicio

- Fotocopia del recibo del ISSS, con la ultima cotizacion cancelada por la empresa al
INSAFORP
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- Fotocopia de la planilla de la empresa solicitante, en donde aparezca la relacion laboral

de cada empleado que asistira a la capacitacion.

El apoyo del INSAFORP cubre hasta un 70% del costo del curso, los pasos a seguir para aplicar

son:

- Empresa (a través de la Unidad de Recursos Humanos) segun las necesidades de
capacitacion identificadas en sus diagnoésticos, revisa oferta de capacitacion disponible
de los proveedores.

- Empresas(s) completa formulario requerido “Solicitud de Capacitacion, Cursos abiertos”.

- Si el evento abierto es bajo Licitacion Publica, Empresa(s) presentan formularios al
proveedor-organizador de los cursos abiertos, con la debida anticipacion.

- El proveedor/organizador de la capacitacién, recopila solicitudes de empresas y las
presenta en ventanilla de la Gerencia de Formacion Continua de INSAFORP, para ser
ingresado el paquete de solicitudes a mas tardar 4 dias habiles antes de que inicie el
evento.

- Siel evento abierto es bajo Libre Gestién, Empresa(s) ingresa formulario en la ventanilla
de la Gerencia de Formacion continua, 5 dias habiles antes de que inicie el evento.

- Personal de ventanilla de la Gerencia de Formacion Continua, recibe documentacion
requerida, revisa que solicitudes de capacitacion estén completas y firmadas, con sus
correspondientes anexos (fotocopias de la Ultima cotizacién al INSAFORP y fotocopia de
planilla donde se refleje la relacion laboral de los participantes).

- Si las solicitudes estan completas, se sellan y firman de recibido. Caso contrario se
devuelve al proveedor de servicio adjudicado, o a la empresa, segln sea el tipo de evento
presentado.

- Se digita en el Sistema de Solicitudes de Capacitacién, la solicitud presentada y se le
asigna un nimero.

- Si el evento abierto es bajo Libre Gestion, se analiza la solicitud, con base a criterios
técnicos definidos en las Politicas de Apoyo Institucional autorizadas para la Formacion
Continua.

- Siel evento abierto es bajo Licitacion Publica, se analizan las solicitudes de capacitacion
presentadas, con base a los procedimientos establecidos en la Bases para ésa Licitacion.

- Se consulta la disponibilidad de participaciones de la adjudicacion del proveedor en el
area del tema de capacitacion solicitado.

- Si cumple el andlisis técnico y hay disponibilidad de participaciones en la adjudicacion

del proveedor, el Gerente de Formacion Continua autoriza las solicitudes.
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- Se notifica e informa a las empresas y al proveedor de la capacitacion, sobre la resolucion
del evento abierto presentado.

- Gerencia de Formacién Continua emite Orden de Inicio correspondiente para el curso
abierto y se informa al proveedor de la capacitacion.

- Se ejecuta la capacitacion de acuerdo a lo establecido en la Orden de Inicio.

Contacto: Gerencia de Formacién Continua: 2522-7375 / 2522-7370 / 2522-7373

Direccion: Parque Industrial Santa Elena, Final Calle Siemens, Edificio INSAFORP, Antiguo
Cuscatlan, La Libertad, El Salvador, C.A.

Solicitud de Tramite para optar a capacitaciones impartidas por INSAFORP.

FECHA

DIA MES ANO SIGLAS

NOMBRE DE LA EMPRESA:

(Razdn Social)

N.l.T. DE LA EMPRESA:

TELEFONO: - Ext: FAX:
IAPORTACION MENSUAL AL NUMERO
INSAFORP: PATRONAL:

(Segun Ultimo recibo 1SSS)

APOYO INSAFORP EN EL ANO EN NUMERO DE
CURSO EMPLEADOS

(Uso INSAFORP)

ACTIVIDAD ECONOMICA:

(De acuerdo a Clasificacion ISSS)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPACITACION EN LA EMPRESA:

CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DE LA
CAPACITACION:




RAZON SOCIAL DEL ORGANIZADOR :

LUGAR DE
EJECUCION:
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DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO DE
EJECUCION DEL EVENTO

DETALLE DE FECHAS
No. HORAS : DE EJECUCION:

HORARIO (S):

DESCRIBA BREVEMENTE SU INTERES EN PARTICIPAR EN EL EVENTO:

PARTICIPANTES PROPUESTOS:

NOMBRE CARGO N° ISSS N° DUI F M
[] []
AREA DE LA CAPACITACION SOLICITADA ( Elija Una):
ler apellido 2do. Apellido Nombres
CARGO FIRMA SELLO

Fuente: INSAFORP.
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b) Programa de Capacitacion del Consejo Superior de Salud Publica. (CSSP).

Es la institucién autorizada legalmente para regular, autorizar, vigilar y sancionar a los
profesionales de salud y establecimientos de servicios médicos. Brinda diplomados avalados por
el Ministerio de Salud y CSSP. Los diplomados y talleres que se imparten, estan relacionados en
incrementar el desenvolvimiento del profesional en sus areas de trabajo, resultando un personal

motivado, capacitado, con espiritu de servicio y fidelidad a la empresa.

En su sitio web http://cssp.gob.sv/, realizan las publicaciones acerca de temas muy conocidos y

solicitados por las clinicas médicas y profesionales en la salud.

El Consejo Superior de Salud Publica, por medio de la Unidad de Educaciéon Permanente en

Salud ofrece:

% @ Dirigido a: Profesionales de las ciencias de la salud, que ejerzan la préactica
privada o publica o se desempefien como administradores de establecimientos
de Salud o con interés en adquirir y profundizar los conocimientos juridicos
relativos al derecho en salud, y profesionales de otras disciplinas con interés

DIPLOMADO

LEGISLACION | enla normativa que regula la prestacion de los servicios de salud.

EN SALUD

Leyes de reciente vigencia incluidas:

v' Ley de Prevencién y Control de la Infeccién Provocada por el Virus de Inmunodeficiencia
Humana.

v" Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicio de Salud.

v' Ley de Salud Mental.

\ 4 B

Lugar Matricula Modalidad Inversion
San Salvador Del 15 de febrero 8 Sesiones S400

Consejo Superior de Salud Pablica, 2019 hasta 64 Horas Planes de Pago y Consulta por los
edificio 2, nivel 2, Sala de Descuentos Especiales

Conferencias completar cupo presenciales

Jueves - BAM/4PM

Fecha de
Inicio
Jueves 7 de
marzo 2019

Objetivos.
Objetivo General.

v' Desarrollar competencias en los profesionales y personal vinculado al area de la salud,

para aplicar la normativa de salud en el @mbito en el cual de desempefian.


http://cssp.gob.sv/

Objetivo Especificos.

v" Analizar la evolucién del Estado y su relacion con
la Legislacion Sanitaria en El Salvador.

v Describir la relacion de la Legislacion Especial en
materia de salud en El Salvador en la prestaciéon de
los servicios de salud.

v" Analizar las obligaciones inherentes que adquiere
el personal de salud al ejercer la profesion.

v ldentificar la responsabilidad del personal de salud
en los aspectos profesionales administrativos, Civil,
Penal e Institucional.

v' Analizar la importancia de la regulacion de los
prestadores de los servicios de salud.

Mddulos.
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Mddulo 1

Estado y Legislaadn Sanitana en El Salvador

Madulo 2

Legislacion Especal en materia de Salud

Médulo 3

Obligaciones Inherentes al Ejercicio Profesional

Madulo &

Responsabilidad Administrativa y sus Repercusiones en el Ambito
(vily Penal

Madulo 5
Regulacion de Establecimientos de Salud

Equipo UEPS
Coordinadores y fadlitzdores del Diplomado Legislaoén en Salud

La estrategia metodoldgica adoptada para el desarrollo de este Diplomado, se basa en la

presentacion del contenido, discusién grupal, analisis de casos, organizacion de equipos de

trabajo, asesoria, evaluacién y retroalimentacién. Los participantes para optar al diploma de

aprobacion, deberdn cumplir con los requisitos establecidos en los indicadores de evaluacion.

Es necesario, llenar la ficha:

Nombre (*Nombre segidn DUI)

Nimero telefdnico Fijo

Nimero telefonico de oficina

Jueves

Diplomado Legislacion en Salud

Ficha de Pre-Inscripcion

Direccidn DUl

Lugar de trabajo Profesion

Dia preferido para asistir

Viernes

Mdmero de Junta (Si aplica)

Nimero Celular

Caorreo Electronico

No soy un robot

Yy REGISTRAR
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c) Charlas o Capacitaciones del Ministerio de Salud. (MINSAL).

La instancia del Estado Salvadorefio, garantiza a los habitantes una cobertura de servicios
médicos oportunos, se preocupa por realizar talleres y capacitaciones para todos los

profesionales en la salud, junto con la poblacién en general.

La clinica San Martin de Porres debe ponerse en contacto con la Direccién Regional de Salud
Zona occidente, para que en coordinacién con la Unidad de Salud mas cerca al Municipio de San
Francisco Menéndez, puedan recibir charlas, capacitaciones o talleres acerca de los temas:

1- Zika.

2- Chinkungunya.

3- Fiebre Tifoidea.

4- Consecuencias del Tabaco.

5- Drogas.

6- El Alcoholismo.

7- Embarazos a temprana edad, entre otros.

Son de forma gratuita; el talento humano comprendera mejor los temas y es simbolo de

motivacion y crecimiento en conocimientos.

Contacto:
Nombre del Director: Dra. Dora Maria Vega
Teléfonos: +503 2441-3041 Fax: +503 2447-2371

Correos: dmvega@salud.gob.sv. y Dmvega65@yahoo.com

Nombre: Direcciéon Regional de Salud Zona Occidental.

Direccién: Final 25 Calle Oriente y calle By Pass. Santa Ana, Santa Ana. El Salvador.


mailto:dmvega@salud.gob.sv
mailto:Dmvega65@yahoo.com
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d) Jornadas Médicas del Colegio Médico de EIl Salvador.

Organizacion con fines eminentemente gremiales, con servicios al médico y a la sociedad. Brinda

jornadas y diplomados para los profesionales en la salud, especificamente a los doctores.

El Colegio Médico de El Salvador y

Asociacion Salvadorena de Neumologia

Sabado
27 e

Julio

Salon Prinﬂ’pal,
Colegio Me

Cupo limitado

Lo ilon o lo Jornada (Licilifica

INSCRIPCIONES

Palabras de Bienvenida
Dr. Victor Castro Barahona

“Actualizacién en Asma Bronquial®™
Ponente: Dr. Jorge Ramirez Chdvez
( Neumdlogo)
“Tabaquismo y S.EA.N.
(Sistemna Electrénico de Adminlstracidn de Nicotina)™
Ponente: Dra. Amanda Alonso de Rodriguer
(Newmdloga)
“Actualizacion en EPOC
(Enfermedad Pulmonar Obstructive Crénica™

Ponente: Dr. Victor Castro Gémex
{ Neumdlogo)

9:30 - 9:55 a.m. COFFEE BREAK

“Neumotdérax Espontaneo™
Ponente: Dr. Alonso Oviedo
{ Cirujano de Térax)

9:55- 10:20a.m.

“Manejo de Tubos Endopleurales
Ponente: Dr. Alonso Oviedo
(Cirujano de Torax)

10:20 - 10:45 a.m.

Manejo Actual la NAC (Neumonia
Adquirida en la Comunidad
Ponente: Dr. Victor Castro Barahona
(Neumdliogo)

10:45 - 11:30 a.m.

Clerre y Entrego de Unidades Créditos

[ Inscribete
en Linea
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10. PLAN DE IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DEL PLAN ESTRATEGICO
ORIENTADO EN LA GESTION DEL RECURSO HUMANO.

El plan estratégico a implementar esta enfocado a dar soluciones a problemas que afectan el
desenvolvimiento de las funciones del personal, las estrategias se enfocan en capacitaciones,

comunicacién efectiva, incentivos, herramientas administrativas y un programa de pasantias.
Para la implementacion de la propuesta es necesario disponer con los siguientes recursos:

a) Humanos.

Esta enfocado para todo los/as trabajadores/as representados en cada area de la clinica. Dando

a conocer que los responsables seran la Junta Directiva y el Gerente General.

b) Materiales.

Se requiere de los siguientes: mobiliario y equipo de oficina, papeleria y utiles, cuyos costos
estaran en funcién a la cantidad de empleados/as contratados para dar a conocer el Manual de

Bienvenida, de igual manera, el Manual de Funciones y el Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

c) Tecnoldgicos.

El equipo informatico necesario para el desarrollo y disefio de las herramientas administrativas

son: computadora, impresora, proyector, pizarra acrilica y fotocopiadora.

d) Financieros.

Cada ario, realizan un presupuesto para los proyectos de mercadeo; tomando esta medida, el
plan de implementacion de las estrategias y la implementacién del plan estratégico seran
incluidos para el afio entrante. Se estima que los costos estaran respaldados por recursos

propios.

Capacitar al talento humano, es una inversion que contribuye al desarrollo de cada persona, es
oportuno y factible que las empresas hagan uso del servicio del Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional (INSAFORP), herramienta de ayuda para fortalecer las habilidades,

capacidades y talentos de los trabajadores/as.

El financiamiento sera otorgado segun la Ley de Formacién Profesional, en el articulo 26 literal
“c”, donde dice textualmente: “cotizaciones obligatorias hasta el 1%, pagadas por los patronos
del sector privado y por las instituciones oficiales autébnomas, que empleen diez 0 mas
trabajadores, calculadas sobre el monto total; "de las planillas mensuales de sueldos y salarios",

excepto los patronos del sector agropecuario que cotizaran hasta 1/4 del 1% sobre las planillas
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de salarios de trabajadores permanentes. Dicho aporte queda legalmente establecido de
conformidad a esta ley. Los patronos del sector agropecuario no cotizaran sobre las planillas de

salarios de trabajadores temporales”.

Para el caso ilustrativo, la clinica posee 17 empleados/as; de la planilla que sera cotizada al
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (1.S.S.S), se aportara un 1% al INSAFORP; con la ventaja

que podran hacer uso de estos servicios profesionales en capacitaciones.
A continuacion, se muestra un estimado de algunos gastos necesarios:

Cuadro 10: GASTOS TOTALES DE MATERIALES Y EQUIPO A UTILIZAR PARA DAR A
CONOCER EL PLAN DE IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS.

Cantidad Descripcion Monto

1 Computadora $  445.00

1 Proyector $ 550.00

1 Pizarra acrilica $ 55.00

2 Plumén para pizarra | $ 1.50

17 Material didactico $ 20.00

17 Refrigerio $ 68.00
Hojas | Impresion $ 32.40
TOTAL| $ 1,171.90

Fuente: Elaborado por el grupo de trabajo



11. IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DEL PLAN ESTRATEGICO ORIENTADO EN LA GESTION DEL RECURSO HUMANO.

Después que se tienen identificadas las estrategias a implementar, el paso siguiente es formular las acciones estratégicas que debe seguir la

empresa para generar cambios y logros en la clinica.
Estrategia: Elaboracion de un programa de pasantias con el sector educativo de la localidad.

Objetivo: Brindar a los/as estudiantes de la zona, que pongan en practica los conocimientos adquiridos en el area administrativa, ayudando a la

clinica a optimizar recursos.

2 ANOS 8
= Qo
Acciones | Resultados Recursos ST | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 5
estratégicas | esperados 23 S
o Semestres | Semestres | Semestres | Semestres | Semestres 8
Humanos Materiales | Tecnol6gicos & | 1l | I | I I I I I &
* Encontrar |Remuneracion
1- Realizar candidatos alos 2 $300.00
. idéneos al pasante Gerente
convenios con General
o, puesto de
la institucién .
. trabajo.
educativa. |, Realizacion
2- Brindar la de las Personal $50.00
oportunidad de tividad encargado
pasantia. actividades Papeleria $10.00 Auxiliar de
con B Recursos
efectividad. Impresmnes $5.00 Humanos y
Utiles $3.50 Administrativo
Monto estimado anual $368.50
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Estrategia: Implementacion de una politica de apoyo para capacitaciones al personal de salud y comunicacion de logros.

Objetivo: Mantener capacitado a los profesionales en salud y publicar los logros.

trabajadores/as.

g ANOS .
Acciones Politi Resultados Recursos g’c—g 2020 2021 2022 | 2023 | 2024 g
estratégicas otiticas esperados § g Semestres | Semestres | Semestres |Semestres | Semestres ;.J_
Humanos | Materiales | Tecnolégicos | Financieros - | 1l | 1l | 1l I I I «
* Toda capacitacion,
debe ser autorizada
por el Gerente
General de la clinica.
« El empleado, debe Auxiliar de
1- Capacitacion [asistir puntuaimente | | Motivacién, Teléfono fijo $12.80 HITJ?T(]:;IQSOOSSy
con CSSPy alas capaC|.taC|.ones. compromiso, Administrativo
. o . La’s gapamt.amones personal
Colegio Médico. |seran impartidas por competente,
2- Diplomados emprgsgs lealtad,
con CSSPy especializadas. incentivacion, _
Colegio Médico. |* Se llevara un adquirir nuevos ,;u;éll;z:;(()jse
3. Publicacién de [control de asistencia cor:jocnmleﬂtos Impresiones $15.00 Humanos y
logros de los participantes. ydeesstraer;(;sar Administrativo
« Al finalizar las )
capacitaciones, se
hara una publicacién Capacitacion | $1,550.00 gg:}eenrg
de logros, como un
reconocimiento a los
Monto estimado anual $1,577.80

Nota: La logistica, recursos y tiempo de duracion, es definido por las instituciones que imparten las capacitaciones. Se establece que las

inscripciones se realizaran en el primer semestre, la duracion promedio es de dos o tres meses.
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Estrategia: Realizar capacitaciones y talleres sobre temas de liderazgo, motivacion y buen servicio al cliente.

Objetivo: Contribuir al crecimiento profesional y personal de los empleados/as, para optimizar el desempefio de las funciones.

Acciones
estratégicas

Politicas

Resultados
esperados

Recursos

Humanos

Materiales

Tecnolégicos

Financieros

Presupuesto
Anual

ANOS

2020

2021

2022

2023

2024

Semestres

Semestres

Semestres

Semestres

Semestres

Responsables

1- Capacitacion

con INSAFORP.

2- Charlas o
talleres con
MINSAL.

* Toda capacitacion
o taller, debe ser
autorizada por el
Gerente General de
la clinica.

* El empleado, debe
asistir puntualmente
a las capacitaciones
o talleres.

*Las
capacitaciones
seran impartidas
por una empresa
especializada.

* Se llevara un
control de
asistencia de los
participantes.

* Al finalizar las
capacitaciones o
talleres, se
entregara un
diploma, como
reconocimiento a
los trabajadores/as.

» Motivacion,
liderazgo y
mejorar la
atencion al

paciente.

Teléfono fijo

$12.80

Auxiliar de
Recursos

Humanos y
Administrativo

Impresiones

$35.00

Capacitacion

$1,750.00

Monto estimado anual

$1,797.80

Auxiliar de Recursos

Humanos y
Administrativo.

Gerente General

Nota: La logistica, recursos y tiempo de duracion, es definido por las instituciones que imparten las capacitaciones. Se establece que las

inscripciones se realizaran en el primer semestre, la duracion promedio es de dos o tres meses.
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Estrategia: Implementacion del plan estratégico.

Objetivo: Difundir la identidad corporativa, logrando que el personal tome la seguridad de pertenecer a la clinica.

e ANOS @
0 o
Acciones Resultados gg 2020 2021 2022 2023 2024 2
ratéqi r > S
est ateg cas espe ados Recursos g < Semestres | Semestres | Semestres | Semestres | Semestres §
Humanos |Materiales|Tecnolégicos| Financieros - | 1 | 1 | 1] | 1] | 1l &
1- mpresion || AJUrTel i ce
conocimiento de
del Manual de|, ) Papeleria $75.00 Recursos
. i identidad con la Humanos y
Bienvenida. clinica Administrativo
2- Realizar el
) Personal $40.00
proceso de |* Compromiso, |encargado '
transmitir la  |lealtad,
identidad responsabilidad. irecti
. P Computadora; $445.00 Junta Directiva y
corporativa. Gerente
General
3- Colocar los
gflches _ o Proyector $550.00
informativos |* Familiarizarse
de la con la clinica.
|dent|daq Monto estimado anual $1,110.00
corporativa.
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Estrategia: Implementacion de un proceso para la comunicacion efectiva con el personal.

Objetivo: Definir un proceso escrito que permita transmitir la informacion a todo el personal.

o ANOS v
— 3]
- e
Acciones Politicas | Resultados Recursos 25 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 3
estrategicas esperados 2 g g
o Semestres | Semestres | Semestres | Semestres | Semestres a
o o
Humanos |Materiales Materiales Financieros | 1l | 1l | 1l | 1l | 1l
1- Elaboracion de « Disefar una Personal
olitica » Hacer politica que capacitado
P reuniones con el |garantice una para la $40.00
comunicacion personal dos comunicacion elaboracion )
. veces al mes.  |efectiva de todo de las —
interna. » ]
el personal. politicas by
c
(O]
* Es obligacion  |* Comprension o
Personal -
para los sobre el =
i empleados ;,Como?, ¢;Con _para o
2- Capacitacion = [ 1 ¢ impartir 5
o participar en las |qué?, ¢Para taci 3
sobre aplicacion de |actividades de  |qué? de la Cﬁgsggz%o $40.00
politicas. fortalecimiento apllcamon_, y su la
B de la importanciaen | oo
3- Implementacion  |comunicacién  |los resultados de pcic')n
de la politica efectiva. la clinica. ’
Impresién y *
*Es N distribucion al $30.00 2
responsabllldad 3 personal. 5.8
de la Asistente |* Informacion o PG
4- Impresion de Administrativa, lajescrita para Publicaciones % =]
terial actualizacion de [referenciay en zona de ° g .€
material para la informacién en|consulta del descanso, $45.00 83T %
comunicacion el mural o personal. recepcion y § <
. pizarra consultorios. <
interna. informativo/a :
Monto estimado anual $155.00
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Estrategia: Incrementar los incentivos a los empleados.

Objetivo: Motivar al personal a través de incentivos propuestos, igualitarios y correspondientes a la situaciéon actual de los empleados.

o ANOS 2
. . =)
Acciones Resultados Recursos 5% | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 5
, . 5 c o
eStrateglcas esperados 3 < Semestres|Semestres|Semestres| Semestres | Semestres o
5 Q
Humanos Materiales | Tecnolégicos |Financieros [ 1l [ 1l [ I | I [ I &
* Disefiar una
y politica que regule | Personal
1- Elaboracion de |3 entrega de capacitado
politica incentivos a |incentivos a los para la .
empleados, elaboracion $40.00
empleados. garantizando de las s
igualdad y correcta| politicas. k3
aplicacion. g
=)
2- Capacitacion Personal s
o * Educar al para 5
sobre aplicacion de personal y impartir o
politicas con concientizarlos capacitacio $40.00
y sobre los recursos | nes sobre '
duracién de cuatro |g tilizar para los la
horas diurnas incentivos. implementa
cion.
Impresion de %
politicas y 2 o
) distribucion al 3 >=2
* |nf0rmaC|c')n persona| y & 8 E
3- Implementacion  |escrita para colocarlos en $20.00 o ‘g
de las politicas referencia y zona de °5E
’ consulta del descansoy ('_:6 T '<O(
personal. recepcion y 5
consultorios <
Monto estimado anual $100.00

Nota: La capacitacion se realizara en la clinica

publicAndolo en la programacién mensual de turnos de trabajo. Sera impartida por un miembro de la Junta Directiva.

en dos sesiones en un mes ya especificado, dividiendo el personal en grupos de 8 integrantes,
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Estrategia: Implementacion de herramientas administrativas.

Objetivo: Implementacion de herramientas administrativas que contribuyan al bienestar de las labores a realizar.

° ANOS 9
. B _ =]
Acciones Resultados Recursos s 2020 | 2021 | 2022 | 2023 2024 5
estratégicas esperados § < |Semestres| Semestres |Semestres | Semestres | Semestres 2
(%]
= 3
Humanos Materiales |Tecnolé6gicos| Financieros [ 1l | 1l [ Il | I [ I &
1- Capacitacion en la |* Disefiar
L herramientas
aplicacion de las administrativas Personal
herramientas que ayudeny | capacitado para $40.00
o ) regulen el 6ptimo|la elaboracion de '
administrativas con la |gesarrollo de las | las politicas.
duracion de 8 horas. [actividades del
personal. Gerente General
» Comprension
2- Implementacion de sobre el Personal para
) ¢Como?, ¢Con impartir
las herramientas qué?y ¢Para capacitaciones $40.00
administrativas. qué? de las ~ sobrela
herramientas implementacion.
administrativas
Impresién de
3- Evaluacién del politicas y
L distribucion Auxiliar d
desarrollo de las * Informacion al personal y Ruxn iar de
_ escrita para ecursos
herramientas referencia y CO';S:Q%Zen $120.00 Humanos y
administrativas en los ggrr]ssgrllt; del descanso, Administrativo
puestos de trabajo. ' recepciony
consultorios.
Monto estimado anual $200.00

Nota: La capacitacion se realizara en la clinica en dos sesiones en un mes ya especificado, dividiendo el personal en grupos de 8 integrantes,

publicandolo en la programacién mensual de turnos de trabajo. Serd impartida por el Gerente General.
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a) Cronograma de Desarrollo de las estrategias del plan estratégico orientado en la gestion del recurso humano.

RESPON
SABLES

Humanos y
Administrativo

Gerente General y
Auxiliar de Recursos

Gerente General

Gerente General

Junta Directiva y
Gerente General

Humanos y
Administrativo

Gerente General y
Auxiliar de Recursos

Junta Directiva

25 ANOS
)
N° ESTRATEGIAS OBJETIVO 50 202U | AR | AR || 2028 || Z0n
g % Semestres | Semestres | Semestres | Semestres | Semestres
Brindar a los/as estudiantes de
Elaboracion de un programa de |la zona, que pongan en practica
1 pasantias con el sector los conocimientos adquiridos en| $1,842.50
educativo de la localidad. el area administrativa, ayudando
a la clinica a optimizar recursos.
(;21gﬁginggfgoza%zg?;%:gggl Mantener capacitado a los
2 personal de salud y profesmnaltlec')sselg srrglsd y publicar| $3,155.60
comunicacion de logros. gros.
Realizar capacitaciones y Contribuir al crecimiento
talleres sobre temas de profesional y personal de los
3 . o L $3,595.60
liderazgo, motivacion y buen |empleados/as, para optimizar el
servicio al cliente. desempefio de las funciones.
Difundir la identidad corporativa,
Implementacion del plan logrando que el personal tome la
4 o - $1,110.00
estratégico. seguridad de pertenecer a la
clinica.
Implementacion de un proceso | Definir un proceso escrito que
5 para la comunicacién efectiva |permita transmitir la informacién| $310.00
con el personal. a todo el personal.
Motivar al personal a través de
Incrementar los incentivos a los incentivos propuestos,
6 igualitarios y correspondientes a| $100.00
empleados. . -
la situacion actual de los
empleados.
Implementacién de herramientas
7 Implementacion de herramientas| administrativas que contribuyan $400.00

administrativas.

al bienestar de las labores a
realizar.

TOTAL

$10,513.70

Humanos y
Administrativo

Gerente General y
Auxiliar de Recursos
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b) Presupuesto de Costo de implementacién de estrategias del plan estratégico orientado en la gestion del recurso humano.

Monto Monto Monto Monto Monto
N° Estrategia estimado | estimado | estimado | estimado | estimado
afio 2020 | afio 2021 | afio 2022 | afio 2023 | afio 2024
1 EIaborgmon de un pr.ograma de pasantias con el sector $368.50 $368.50 | $368.50 | $368.50 $368.50
educativo de la localidad.
5 Implementacion de una polmc_a dc.a,apoyo para capacitaciones $1.577.80 $1.577.80
al personal de salud y comunicacion de logros.
3 Rea.llzar. 'capaC|taC|ones', )./talleres. sobre temas de liderazgo, $1,797.80 $1,797.80
motivacion y buen servicio al paciente.
4 |implementacion del plan estratégico. $1,110.00
5 Implementacion de un proceso para la comunicacion efectiva $155.00 $155.00
con el personal.
6 |Incrementar los incentivos a los empleados. $100.00
7 |implementacién de herramientas administrativas. $200.00 $200.00
Sub total estimado anual|] $3,511.30 |$2,166.30| $368.50 |$2,521.30| $1,946.30
Total estimado por la implementacién del Plan Estratégico| $10,513.70

12. EJECUCION DEL PLAN ESTRATEGICO.

El proceso de ejecucidn se proyectd para cinco afios, iniciara con la presentacion del Plan Estratégico propuesto a la Junta Directiva de clinica

San Martin de Porres, para su analisis y aprobacion. Posteriormente serd comunicado al personal en general.

La implementacion, estara a cargo por un representante de la Junta Directiva, quién deberd comunicar y explicar las tareas, funciones y

responsabilidades que les corresponden realizar a cada uno de los miembros de la clinica; siendo primordial, la motivacion para que persigan un

compromiso con el cumplimiento de los objetivos establecidos.
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CRONOGRAMA DE LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DEL PLAN ESTRATEGICO ORIENTADO EN LA GESTION DEL RECURSO

HUMANO.
ANO 2019
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
ACTIVIDADES RESPONSABLES
SEMANAS SEMANAS SEMANAS SEMANAS
1123|4123 |4|1|2|3|4]1|2|3 |4

1- Presentacion

IRealizar cita con Junta Directiva para la entrega
de la propuesta.

|Hacer presentacion formal de la propuesta con
apoyo de ayudas audiovisuales.

2- Discusion.

|IRealizar una reunion para dialogar el plan
estratégico, escuchar inquietudes, despejar
dudas e incluir ideas para mejorar.

Equipo de trabajo de
graduacién y Junta
Directiva de la clinica
San Martin de Porres.

3- Aprobacion.

Junta Directiva.

4- Difusion.

|Dar a conocer a los empleados el plan
estratégico

|Entregar para lectura, las herramientas
administrativas a los/as trabajadores/as.

5- Supervision y Actualizacion.

Junta Directiva de
clinica San Martin de
Porres.

Nota: La implementacién del Plan Estratégico, queda sujeta a la Junta Directiva de la clinica San Martin de Porres.
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ANEXO I.

TABULACION, ANALISIS E
INTERPRETACION DEL

CUESTIONARIO APLICADO.




TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUESTIONARIO APLICADO A LOS

EMPLEADOS/AS DE LA CLINICA.

Pregunta 1: Género.
Objetivo: Determinar la cantidad de hombres y mujeres que laboran en la clinica.

Tabla 1.

Masculino 6 35%

Femenino 11 65%

Gréfico 1.

Interpretacion.

Por el tipo de servicio que brinda la clinica, no existe una preferencia de género para la
contratacion de personal. La fuerza laboral estd conformada mayormente por mujeres
representando el 65%, y resto, corresponde a hombres.



Pregunta 2: Edad.
Objetivo: Conocer las edades promedios que tienen los/as empleados/as de la clinica.

Tabla 2.

De 25 - 30 afios 4 24%
De 31 - 35 afios 8 46%
De 36 - 40 afios 1 6%
De 41 afios a méas 4 24%

Gréfico 2.

De 41 afios a
mas

De 36 - 40 afios '
6%

Interpretacion.

Mas del 47% de los empleados son mayores a 30 afios, se debe al tipo de servicio que se ofrece,
los profesionales en la salud, acumulan afios de experiencia, resultado una confianza en el
usuario; el 23% de empleados/as son menores a 30 afios.



Pregunta 3: Puesto que desempefia.

Objetivo: Especificar la cantidad y tipo de empleados/as que laboran en la clinica.

Tabla 3.
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Dependiente de Farmacia 1 6%
Doctor 4 24%
Enfermera 5 28%
Jefe de Enfermeria 1 6%
Jefe del Laboratorio Clinico 1 6%
Laboratoristas 2 12%
Ordenanza 3 18%
Total 17 100%
Gréfico 3.
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Interpretacion.

De los puestos de trabajo en estudio, se identificd que el 35% pertenece al area de enfermeria y
el 24% a doctores, corresponde al tipo de actividades que realiza la clinica e indica que en estas
areas es importante una cantidad suficiente de empleados/as; el 18% pertenece a los

laboratorista, y el resto, a los/as ordenanzas.



Pregunta 4: Tiempo de laborar en la clinica.

Objetivo: Determinar la antigliedad laboral de los empleados.

Tabla 4.
0 - 6 meses 6 34%
7 - 12 meses 4 24%
13 - 19 meses 3 18%
Mas de 20 meses 4 24%

Gréfico 4.
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El 58% de los empleado/as encuestados tienen menos de un afio laborando, y el resto, mas de

Interpretacion.

un afo; indicando una oportunidad de implementar herramientas administrativas que orienten e

informen a todo el personal.



Pregunta 5: ¢ Considera importante establecer la misién, vision y valores organizacionales?

Objetivo: Determinar la aceptacién o rechazo de los/as empleados/as hacia la creacién de la

identidad corporativa.

Tabla 5.
Muy importante 11 65%
Importante 6 35%
Poco importante 0 0%
Nada importante 0 0%
Gréfico 5
Poco Nada
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0% 0%

Interpretacion.

El 65% del personal, considera muy importante el poseer una misién, visiéon y valores que
contribuyan al desarrollo y crecimiento de la clinica, debido a la ausencia de una identidad

corporativa. El 35% manifiestan que sera importante la elaboracién de ésta.



Pregunta 6: ¢ Esta usted de acuerdo que es importante establecer reglas de conducta por las que

debe regirse todos los/as empleados/as de la organizacion?

Objetivo: Medir el nivel de aceptacion o rechazo a la implementacion de un Reglamento Interno

de Trabajo.
Tabla 6.
Opciones Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 12 71%
De acuerdo 4 24%
En desacuerdo 0 0%
Muy en desacuerdo 1 5%
Total 17 100%
Gréfico 6.
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Interpretacion.

El 95% de los colaboradores estan de acuerdo con la implementacién del reglamento interno de
trabajo, que facilite el resolver conflictos y problemas laborales bajo estatutos ya autorizados; el

5% esta en desacuerdo.



Pregunta 7: ¢ Cuenta con empleados/as bajo su cargo?

Objetivo: Conocer la cantidad de jefes.

Tabla 7.
Si 5 29%
No 12 71%
Gréfico 7.

Interpretacion.

La encuesta reveld que cinco empleados/as que representan el 29% de los encuestados, se
consideran jefes, demostrando la ausencia de un organigrama. El 71% de los trabajadores/as,

estan conscientes que se deben a una autoridad.



Pregunta 8: Si su respuesta anterior fue "Si", ¢ Cuantos empleados/as tiene asignados bajo su

cargo?

Obijetivo: Conocer la cantidad de subordinados.

Tabla 8.
8. Si su respuesta anterior fue "Si", ¢ Cuantos empleados/as tiene
Jefes y Subordinados asignados bajo su cargo?
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Interpretacion.

La encuesta reflejé que dos del 29% tienen 1 a 3 empleados/as a su cargo. Uno del 29% de los/as
encuestados/as, manifiesta que tiene de 4 a 6 personas a su cargo. Dos del 29% consideran
tener de 7 a 9 colaboradores. De los 17 empleados/as de la clinica, cinco son jefes y doce son

subordinados.



Pregunta 9: ¢ De quiénes recibe érdenes?

Objetivo: Conocer la existencia de una linea de mando.

Tabla 9.

Linea de mando por
puesto de trabajo

3. Puesto que desempefia.
o
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Junta Directiva 0 0% 3 60% 3 50% 0 0% 1 100% | 1 33% 2 40% 10 43%
Socio fundador 0 0% 2 40% 0 0% 1 100% 0 0% 0 0% 0 0% 3 13%
Total general 2 100% | 5 100% 6 100% 1 100% 1 100% 3 100% 5) 100% | 23 | 100%
Gréfico 9.
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Interpretacion.

Unicamente el jefe de enfermeria recibe mando de un sélo jefe, y el resto del personal responde

ordenes a mas de un jefe. Evidencia que es necesario la elaboracion de un organigrama.




Pregunta 10: ¢ Considera necesario que se establezca una linea de autoridad?

Objetivo: Establecer el nivel de aceptacion o rechazo a la creacion de una estructura organizativa.

Tabla 10.
Muy necesario 12 71%
Necesario 4 24%
Poco necesario 1 5%
Innecesario 0 0%

Gréfico 10.
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Interpretacion.

Del total de los encuestados, el 94% considera muy necesario que se establezca un organigrama,
que indique linea de autoridad, facilitando a cada empleado/a, el conocer la estructura de la
clinica, los jefes de cada area, la cantidad de comparieros/as, y en algunos casos, sus funciones;

el resto, correspondiente al 5%, manifiesta poco necesario el establecer una linea de mando.



Pregunta 11: Cuando usted fue aceptado en la empresa, ¢ De qué manera le dieron a conocer las

funciones y responsabilidades a desempefar?

Objetivo: Conocer la forma de transmitir la informacion de funciones a los/as empleados/as.

Tabla 11.

Verbal 17 100%
Escrita 0 0%
Gréfico 11.
Escrita
0%

Interpretacion.

Todos los empleados de la clinica, expresan que sus funciones se las explicaron verbalmente; es
un riesgo, que depende de la memoria o la capacidad de la persona al transmitir toda la
informacion completa, correcta y uniforme al personal recién contratado. Evitando brindar
diferentes instrucciones para realizar las mismas actividades.



Pregunta 12: ¢Esta usted de acuerdo que es importante implementar una herramienta

administrativa en la que se describa las actividades que su puesto requiere?

Objetivo: Determinar la importancia para los/as empleados/as la creacién de los manuales.

Tabla 12.
Totalmente de acuerdo 12 71%
Muy de acuerdo 5 29%
Me es indiferente 0 0%
Gréfico 12.
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Interpretacion.

El 71% de los colaboradores de la clinica, indican estar totalmente de acuerdo con la elaboracion
de un manual de funciones que les describa las actividades que requieren realizar, esto
estandarizaria la forma y tipo de informacidon que los empleados recibirian al momento de
incorporarse, asegurando que se respeten las tareas que corresponden a cada puesto de trabajo.
Un manual de bienvenida, que permita conocer la historia, identidad de la empresa, estructura
organizativa, normas disciplinarias, entre otras practicas laborales. El 29% de los/as
encuestados/as opinan estar muy de acuerdo; esto da la pauta de factibilidad para realizarlos.



Pregunta 13: ¢,Quién le explicé a usted las tareas, actividades, responsabilidades y funciones a

desempefiar en el puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer quién es el responsable de explicar las tareas, responsabilidades y funciones

que requiere el puesto de trabajo.

Tabla 13.

Canales de transmision de
informacién por puesto de trabajo
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Interpretacion.
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Se observa que el 76% manifiesta haber recibido informacion de sus jefes. El 18% la recibié por

sus compafieros de trabajo. El jefe de cada area, es el responsable de explicar las actividades,

responsabilidades y funciones a desempefiar; de los resultados obtenidos en la encuesta.




Pregunta 14: ¢ A través de qué medios de comunicacién es transmitida la informacion?

Objetivo: Conocer la existencia de un medio de comunicacion dentro de la empresa.

Tabla 14.
Opciones Frecuencia Porcentaje
Memorandum 0 0%
Correo 0 0%
Reuniones 6 32%
Grupos de chat 9 47%
Ninguno 4 21%
Total 19 100%
Grafico 14.
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Interpretacion.

El medio de comunicacion principal son los grupos de chat, representado el 47% de las
respuestas obtenidas de los/as trabajadores/as; es un medio de comunicacion rapido, practico y
poco formal. El 32% afirma que se comunican por reuniones, el 21% de los encuestados,
respondieron que no tienen el conocimiento de cémo se comunican en la clinica, posiblemente

su origen sea por la falta de un directorio del personal.



Pregunta 15: ¢ Entre el personal existe una comunicacién fluida?

Objetivo: Determinar la facilidad de comunicacién entre los/as empleados/as.

Tabla 15.
Siempre 5 29%
Casi siempre 6 35%
Nunca 2 12%
Casi nunca 4 24%
Gréfico 15.
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Interpretacion.

El 64% de los empleados/as, consideran que siempre existe una comunicacion fluida entre sus
compafieros/as, considerandola una necesidad diaria. El 36% respondié no tener una
comunicacién entre ellos promoviéndose a los malos entendidos, La comunicacién entre
empleados y jefes, es fundamental, debe realizarse de forma regular y controlada, facilitando la

transmision de la informacion para conocer los intereses de la empresa.



Pregunta 16: ¢Esta satisfecho con los incentivos que le brindan para motivarlo/a para el

desempefio de sus labores?

Objetivo: Conocer el grado de satisfaccion que los/as empleados/as tienen acerca de sus

incentivos.
Tabla 16.
Muy satisfecho 2 12%
Algo satisfecho 1 6%
Muy poco satisfecho 10 59%
Nada satisfecho 4 23%
Gréfico 16.
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Interpretacion.

El 59% de los/as empleados/as, expresaron estar muy poco satisfechos con los incentivos que
brinda la clinica, el 6% estd algo satisfecho; el personal motivado, ayuda a mejorar la

productividad en el servicio, el desempefio y eficiencia en el desarrollo de las funciones.



Pregunta 17: ¢ Le reconocen su esfuerzo si trabaja mas de las horas reglamentarias?

Objetivo: Conocer si el empleado/a identifica el reconocimiento de su esfuerzo.

Tabla 17.
Si 5 29%
No 12 71%
Gréfico 17.

Interpretacion.

El 71% de los empleados/as se sienten no reconocidos por trabajar fuera de sus horas
reglamentarias, moviéndose en un ambiente desagradable y bajo optimismo. El 29% afirma lo

contrario, se sienten reconocidos.



Pregunta 18: ¢ Cree usted que la estabilidad laboral en la clinica es?

Objetivo: Conocer la confianza que los/as empleados/as tienen en su lugar de trabajo.

Tabla 18.
Excelente 7 41%
Muy buena 4 24%
Buena 5 29%
Regular 1 6%

Gréfico 18.
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Interpretacion.

El 41% de los empleados/as, manifiesta la estabilidad laboral de la clinica es excelente, el 6%
manifiesta que es regular. Las acciones que ejecuta la clinica inducen a generar confianza,

permitiendo un crecimiento de los servicios médicos y actividades.



ANEXO II.

CUESTIONARIO APLICADO A
LOS EMPLEADOS/AS DE LA

CLINICA.




Universidad de El Salvador.

Facultad de Ciencias Econdmicas.

Escuela de Administracion de Empresas.

Objetivo: Recopilar informacion que permita determinar la situacion actual de la clinica San Martin de Porres.
Con el fin de brindar un plan estratégico para el fortalecimiento de la gestion del recurso humano.

Indicaciones: Lea detenidamente las interrogantes y marque con una "X" la respuesta que considere
conveniente. Toda la informacién sera confidencial.

1 Género

Masculino Femenino D

2 Edad. -
De 25 - 30 afios De 31-35 aﬁosD De 36 -40 aﬁosD De 41 afios a mas D

3 Puesto que desempeiia.

Dependiente
de Farmacia

Doctor

|

Enfermera

|

Jefe de
Enfermeria

Jefe de
Laboratorio
Clinico

Laboratorista
Ordenanza

4 Tiempo de laborar en la clinica.

0 - 6 meses 7 - 12 meses D 13 - 19 meses D Mas de 20 meses D

5 ¢éConsidera importante establecer la misién, vision y valores organizacionales?

Muy
importante

Importante




Poco
importante

Nada
importante

¢Esta usted de acuerdo que es importante establecer reglas de conducta por las que debe regirse todos
los/as empleados/as de la organizacién?

Muy de
acuerdo

De acuerdo

En desacuerdo

Muy en
desacuerdo

7 ¢Cuenta con empleados/as bajo su cargo?

Si No

8 Sisu respuesta anterior fue "Si", é Cudntos empleados/as tiene asignados bajo su cargo?

Dela3

Ded4ab

De7a9

Mas de 10

9 ¢De quiénes recibe érdenes? (puede marcar mds de una opcion)

Junta Directiva

Socio
Fundador

Jefe de
Enfermeria

Jefe del
laboratorio
clinico

10 ¢Considera necesario que se establezca una linea de autoridad?

Muy necesario

Necesario



Poco necesario D
Innecesario D

Cuando usted fue aceptado en la empresa, {De qué manera le dieron a conocer las funciones y
responsabilidades a desempefiar?

Verbal | | Escrita D

¢Esta usted de acuerdo que es importante implementar una herramienta administrativa en la que se
describa las actividades que su puesto requiere?

Totalmente de
acuerdo

Muy de
acuerdo

Me es
indiferente

3 ¢Quién le explicé a usted las tareas, actividades, responsabilidades y funciones a desempefiar en el puesto
de trabajo?

Socio
Fundador

Jefe de
Enfermeria

Jefe de
Laboratorio
Clinico

Compafiero/a
de trabajo

Ninguna de las
anteriores

Especifique

14 ¢A través de qué medios de comunicacion es transmitida la informacién?

Memorandum

Correo

Reuniones

Grupos de chat



Ninguno

15 ¢Entre el personal existe una comunicacidn fluida?

Siempre

Casi siempre

Nunca

Casi nunca

Porque:

16 ¢Esta satisfecho con los incentivos que le brindan para motivarlo/a para el desempefio de sus labores?

Muy satisfecho

Algo satisfecho

Muy poco
satisfecho

Nada
satisfecho

Porque:

17 ¢éLle reconocen su esfuerzo si trabaja mas de las horas reglamentarias?
sil_| o]

Justifique:

18 ¢Cree usted que la estabilidad laboral en la clinica es?

Excelente

Muy buena

Buena

Regular

Porque:




ANEXO lII.

ENTREVISTA AL SOCIO

FUNDADOR.




Universidad de El Salvador.

Facultad de Ciencias Econémicas.

Escuela de Administracion de Empresas.

Objetivo: Conocer la informacion del Socio Fundador para identificar los factores que determinan

los problemas en la gestion administrativa del recurso humano en la clinica San Martin de Porres.

1- ¢Cual es larazén de ser de la clinica?

La verdad, surgié cuando me fui a examinar a FOSALUD y en FOSALUD, la plaza me salié para
Cara Sucia. En la unidad de salud de Cara Sucia, conoci a unos amigos y uno de ellos se me
acercO y me dijo que aqui en Cara Sucia habia muchos médicos que trabajan en un horario de
siete a doce del mediodia, y después ya no habia ningin médico que atendiera, todos iba a
consultar a la unidad de salud sin ser atendido. Por lo que él queria ir un poquito més alla en el
sentido que él queria abrir una clinica de veinticuatro horas para ver emergencias, pero,
humildemente él no estaba preparado econémicamente y capacitado para ver emergencia de las
que usualmente se miraban, porque no tenia el equipo necesario y que por eso me buscaba a
mi; me habia visto trabajar y veia en mi, la forma en que yo me desempefiaba y que él me invitaba
a que estudiaramos el plan para ver la posibilidad de poder abrir una clinica. Nos reunimos y
vimos que si era viable el plan, que habia necesidad de por lo menos invitar a uno mas o dos
compafieros mas; entonces, la respuesta era por la necesidad del servicio médico a la poblacion
de Cara Sucia que estaba abandonada del medio dia hasta las siete de la hoche cuando entraba
FOSALUD a trabajar.

2- ¢Cual es la meta principal que desea alcanzar a un corto plazo?

Tener éxito, porque lo demés viene por afiadidura, el tener el conocimiento o el tener una
satisfaccion personal. Es parte de nuestro trabajo, hemos estudiado y lo que necesitamos es
tener éxito y el éxito lo alcanzamos brindandole la salud a la poblacién de Cara Sucia. Entonces,
creo que vamos por un buen camino, a la fecha, cuando nacimos el uno de marzo de dos mil
dieciséis, de la fecha hacia aca, existen dos clinicas mas, que trabajan y el hospital que abrieron

hace un mes; entonces, van siguiendo nuestros pasos, creo que vamos por un buen camino.
3- ¢ Quiénes son sus principales competidores?

Somos la competencia de ellos, porque nosotros no los vemos a ellos como competencia;
inclusive, vienen a anunciarse aqui, ponen el radio y un camién a estar anunciando: jYa abrimos

las veinticuatro horas hay médicos especialistas y laboratorio! Nosotros siempre estamos



haciendo mejorias por el bien del paciente nada mas. Estamos incluyendo tres habitaciones més
para tener una capacidad de seis pacientes mas si se requiere de ingreso hospitalario, vamos a
tener laboratorio las veinticuatro horas y abrir la farmacia en pequefia escala, no podemos
competir con las farmacias de alla abajo (Centro del cantén) porque son unos monstruos
llamémosle asi, porque son las farmacias de San Salvador que tienen mas de tres sucursales por
lo que no podemos competir con ellos, tenemos que tener los pies sobre la tierra; pero si,
podemos competir con los conocimientos que nosotros tenemos dandole a la poblacion de Cara
Sucia y a todos sus aledafios lo que en algunos casos se han perdido muchas instituciones de la

salud que es ser sincero y la capacidad que uno tiene como persona.
4- ¢Cbmo ve a la clinica en 5 afios?

Institucionalmente hablando, la queremos ver establecida legalmente y vayamos mejorando en
todo aspecto; poco a poco, hemos ido adquiriendo més servicio en donde le damos més facilidad
al paciente, por ejemplo, la semana pasada el doctor vino de turno el lunes y martes, ese dia
martes, le expliqué al doctor que traigo algo que le va ayudar bastante, esto es un dilatador uretral
que generalmente nadie lo tiene cuando el paciente con problemas de préstata, esta tapado. Hay
que ponerle una sonda, para que pueda orinar; hay pacientes, que se tapan y la sonda no les
funciona; entonces, esto le sirve para eso, para despejarle. Al no tenerlo, estos pacientes no se
pueden tratar, hay que referirlo a la unidad de salud y luego, trasladarlo en una ambulancia al
hospital. Esto se tarda de dos a tres horas, el paciente, mas las horas de dolor. A la comunidad,
al paciente que lo necesita, podra venir aqui, lo evaluamos y con el dilatador uretral le ayudaremos
a mejorar su salud. Estamos ampliando una serie de beneficios en pro de la poblacién de Cara

Sucia.
5- ¢Cual es el proceso que se sigue para la toma de decisiones?

Nos reuniamos y evaludbamos que es lo que necesitdbamos para una clinica, como el canapé,
unas camas, el escritorio, el equipo médico, los medicamentos, el servicio que le ibamos a prestar
a los usuarios y después averiguar los precios, buscar la casa y hacer nimeros. Un total global
de los costos para ver en realidad con cuanto podiamos abrir una clinica y con cuanto contabamos

para ver en qué grado de amplitud la podiamos abrir.
6- ¢Cbomo se le comunican las decisiones al personal?

Ellos estan enterados de la fecha que son las reuniones, generalmente son el Ultimo dia del mes
o los primeros dos dias del mes. Solamente esta presente Edith, jefe de enfermeria, ella es la

encargada de llevar practicamente todo el funcionamiento de la clinica, ella nos entrega un



informe mensual. Alli van apareciendo ciertas situaciones que tratamos de mejorar en bien de la
clinica, hasta este mes, estaran presente todo el personal, va a ser primera vez que estaran todos,

en dos afios que tenemos de existencia.

7- Tienen algun documento donde consten las decisiones que se toman y se comparten con

el personal.

Tenemos un libro de actas, el personal, lo pueden leer, Edith se encarga de firmarlos y si estan
de acuerdo o no, lo hacen saber con ella. Las que si, han hablado mas con nosotros son las de
servicio u ordenanzas, ellas si hablan un poco mas con nosotros, a veces, porque sienten que es
mucho trabajo o sienten que es muy poco dinero lo que ganan, como le digo, la clinica ha ido
creciendo, al principio solo teniamos una muchacha de servicio, que venia desde las siete de la
mafiana a cinco de la tarde. Conforme fue caminando la clinica, se le fueron aumentando un
poquito més las horas; después se decidié, como iba a ir aumentando més el trabajo, més la
clientela, el trabajo de la clinica era mayor, se decidi6é abrir 24 horas; entonces, ya venian, un dia
si, un dia no, porque eran de aca cerca, los problemas de envidia, empezaron a reclamar;
entonces, se empez6 a tener cuidado y la forma de como llevarnos con el personal, porque a
veces, el personal, confunde como uno les habla bien o bromea, tratamos de llevarnos bien con
ellas, pero, confunden ese tipo de relacion y no logran captar tal vez no es que yo las quiera
ofender a ellas, porque no es lo mismo tratar con una persona que ha estudiado a nivel superior
a una persona que viene de un cantén y que no tiene ni sexto grado; entonces, a lo mejor ellas

vienen con otro pensamiento, otras finalidades.
8- ¢Estan inscritos en el CNR, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Hacienda u otra entidad?

Solo esta inscrita en la unidad de salud y la alcaldia, se cémo es el funcionamiento con el
Ministerio de Trabajo y Hacienda con lo del I.V.A., tenemos papeleria como que estuviéramos

inscritos; pero, no lo estamos. Si estuviéramos como sociedad, por ley tenemos que inscribirnos.

De hecho, cuando empezamos, yo les dije que hiciéramos una lista para ver con cuanto habia
colaborado los accionistas para entrar, porque habiamos puesto un techo de $1500.00 cada uno
y el tltimo compafiero, no entro con todo el dinero, sino que iba trayendo cosas y asi como que
le iba sumando; pero, nunca hicimos la lista de lo que trajo. Ahora, tenemos discordia entre
nosotros precisamente porque no se hizo eso, vemos la necesidad valiosa de hacerla, lo mejor
no va a hacer exacto, porque a lo mejor ya nadie tiene facturas o nadie se acuerda. Tenemos una
discordia, porque vamos a hacer la sociedad, hay que tener equidad para los cuatro, pero hay

una persona, que nosotros sentimos que no puso lo que nosotros hemos puesto.



9- ¢ Como saben los empleados, quiénes son sus jefes directos?

Cuando decidimos emprender esto, tenemos un presidente, nos reunimos a fin de mes, estamos
conectados por el teléfono en un grupo de chat, en donde estamos hablando; pero, la que
realmente nos lleva las costillas contadas es la licenciada Edith, jefe de enfermeria, tiene a su
cargo cinco enfermero/as, esta ahorita de turno, ella es la que se encarga de ver los pagos,
compra los medicamentos, se encarga de llevar a cabo todo ese tipo de situaciones para que a
final del mes nos entregue un informe completo de todas las entradas dia por dia y todas las
salidas, si en algiin momento uno de ellos esta insatisfecho porque no le parece la cantidad de
dinero que hay alli en el informe, estan los libros que los pueden ir a revisar; hasta hoy, no hemos
tenido ningun problema en ese sentido, porque ella es una persona muy honrada, muy capaz. El
otro jefe soy yo, dirijo a todos los doctores, el personal de servicio y a la persona que esta en
farmacia, me encargo de todo lo relacionado con la clinica, las contrataciones las realizo, los
cambios en la forma de trabajar y si tenemos problema con el personal, me encargo de
solucionarlo. También, el Lic. Rodriguez, es el encargado del area de laboratorio clinico, dirige

todo lo de esa area y estan dos laboratoristas con él.
10- ¢ Tienen un organigrama?

No, no hemos tenido la tarea de elaborar un organigrama; pero, sabemos que es necesario.
11- ¢ Existen sanciones disciplinarias cuando los empleados cometen faltas?

Si, se fueron dos enfermeras, un médico y uno del personal de servicio; los hemos despedido, al
final se les llama la atencién; pero, un manual, un reglamento interno que nos rija tanto a los

duefios como al personal no lo tenemos.
12- ¢ Quién es la persona encargada de realizar la induccion para el nuevo personal?

La seforita Edith. Ella se encarga de hacer el recorrido por las instalaciones de la clinica en
presentar a la persona recién contratada. Excepto a los doctores, yo les informo por teléfono

como es la forma de trabajar; y entre ellos, comienzan a entablar una amistad con todos/as.



ANEXO IV.

LISTA DE COTEJO.




Universidad de El Salvador.

Facultad de Ciencias Econémicas.

Escuela de Administracion de Empresas.

Objetivo: Recopilar informacion que permita determinar la situacion actual de la clinica San Martin de Porres. Con
el fin de brindar un plan estratégico para el fortalecimiento de la gestion del recurso humano.

OBJETIVO INDICADORES Sl NO OBSERVACIONES
1- Existen carteleras de informacion. E
Conocer los s L
. canale_s de 2- tﬁ EIS;?T/}SVEI:” y valores se encuentran en E No han sido elaboradas
informacion en 9 i
la clinica. 3-  Se realizan reuniones al iniciar el dia con los E
jefes inmediatos para brindar alguna
4-  Se visualiza quienes son los jefes por medio E No tiene un carnet de identificacion
de la portacién de un carnet.
5-  Ambiente laboral agradable. E Sgcgecrgulgebéjrl;ggnnblente tenso, y
6- Las instrucciones sobre las actividades a E
realizar se reciben verbalmente.
7- Aliniciar el dia, ¢ Los trabajadores/as saben E
aué hacer?
Conocer la 8 L baiad y .
organizacion de |8~ ¢ os trabajadores/as, Ineqesutan i E
trabajo en la constantemente que alguien les diga que
clinica. 9- ¢Los trabajadores/as, saben qué hacer en E
caso de un problema?
10- Es evidente, ¢ Los trabajadores reconocen a E
su jefe inmediato?
11- Se observan conflictos o inconformidad entre E No todos trabajan con
los compafieros/as al realizar actividades. responsabilidad.
12- Existe saturacion de actividades por falta de E
personal.
13- ¢Existen manuales de funciones? B | No han sido elaboradas
Conocer la 14- ¢ Existe manual de bienvenida? M | No han sido elaboradas
existencia de _ .
herramientas | 15- ¢Existe Reglamento Interno de Trabajo? @ No han sido elaboradas
administrativas. . _
16- ¢Existe una herramienta para el control E
interno? (Asistencia).
Conocer el nivel 17- ¢Cada trabajador/a tiene un lugar definido E
de adecuacién para el desarrollo de sus labores?
de las . . .
18- ¢La clinica tiene area de descanso para sus

instalaciones.

trabajadores?




ANEXO V

FORMULARIO DE SOLICITUD
PARA CAPACITACIONES AL
PERSONAL DE SALUD.
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ww .7/ FORMULARIO DE SOLICITUD PARA CAPACITACIONES AL PERSONAL DE SALUD.

Nombre del empleado:

Cargo desempefiado:

Tiempo de laborar en la empresa:

Informacién del curso:

Nombre del curso, diplomado o capacitacion:

Institucién facilitadora:

Nombre del facilitador:

Justificacion:

Su asistencia al curso requerira autorizacion de permisos para ausencias a sus labores:

HORARIOS
hasta
Fecha inicio Hora inicio Hora finalizacién
Firma empleado: Firma autorizacion:
Fecha solicitud: Fecha autorizacion:

Observaciones:




ANEXO VI

HOJA DE SOLICITUD PARA
APLICAR A PASANTIAS.




Hoja de solicitud

para aplicar a

pasantias.

Clinica San

Martin de Porres

Nombre

Direccion

Teléfono

Correo electrénico

Institucién educativa:

Grado que cursa:

Especialidad del bachillerato:

Informacién Médica

Sl

NO

¢ Padece de alguna enfermedad?

¢Cual?:

¢ Padece de alguna discapacidad?

¢ Cual?:

¢Estd tomando o ha tomado recientemente

algin medicamento recetado o sin receta?

¢ Cual?:

¢Es alérgico a algiin medicamento?

¢ Cual?:

Coordinador académico:

Conocimientos:

¢, Qué equipos de oficinas sabe utilizar?:

¢ Tiene conocimientos béasicos de software como Microsoft Word o

Excel?

Contactos de emergencia:

Nombre

Teléfono

Describa brevemente las razones que lo motivan a realizar

sus pasantias aqui:

Firma:
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MANUAL DE FUNCIONES.
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Manual de Funciones

Clinica San Martin de Porres
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4° CALLE ORIENTE, BARRIO SAN MARTIN DE PORRES, ANTIGUO
LOCAL EX-COLEGIO GUADALUPANO. CARA SUCIA, SAN FRANCISCO
MENENDEZ, AHUACHAPAN
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Contenido.

Manual de Funciones de:
+ Gerente General.
4+ Asistente Administrativa.
4+ Ordenanza.
4+ Enfermeria.
4+ Enfermeralo.
4+ Doctor.

%+ Laboratorio Clinico.

+ Laboratorista.

+ Farmacia.

4+ Dependiente de Farmacia.

Elaborado Por Revisado Por Autorizado Por

e e o s e 8 8 8 8 88 8 8 88 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 88 8 8 8 88 8 8 8 8 8 8



El Manual de Funciones es un instrumento, que detalla las funciones, competencias y
perfiles establecidos para los cargos de la clinica. Es un elemento técnico donde se

justifica la existencia, creacion y eliminacion de los cargos y sus actividades.

Tiene como finalidad ser una herramienta de trabajo para las Autoridades, Jefes de
Areas y otros que ejerzan gestién o cargo directivo para la administracion, coordinacion
y eficiencia en las funciones encomendadas y del personal bajo su supervision, a fin de

que contribuya a:

- Definir con precision y claridad las funciones y actividades del personal,
alineadas con los objetivos estratégicos.

- Ayudar a que el personal alcance el nivel de empoderamiento necesario para
asumir sus responsabilidades con mejor criterio y seguridad, mediante el
conocimiento de las funciones y procesos de su cargo y el impacto de las
actividades que realiza.

- Eliminar la duplicidad de tareas, faltantes y la ejecuciéon de tareas que no
aporten valor a los servicios que brinda la clinica.

- Mejorar la eficacia y eficiencia en la realizacion de las actividades.

- Analizar la distribucién de la carga de trabajo, identificando las actividades por
realizar, las capacidades del personal, y las responsabilidades de cada cargo.

- Definir para cada cargo, la responsabilidad y estructura de los archivos fisicos
y el orden de los documentos ingresados en ellos.

- Facilitar la evaluacién funcional periddica del personal.



Clinica San Martin de Porres
Manual de Funciones.
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PUESTO: GERENTE GENERAL

Puesto superior inmediato: Junta Directiva.

Puestosque supervisa:  Asistente Administrativa, Enfermeria, Doctores, Laboratorio Clinicoy Farmacia.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Planificar, organizar, dirigir y controlar al recurso humano y las actividades de la clinica, ejerciendo
una gestion administrativa - financiera eficiente y transparente.

e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.
HABILIDADES e  Capacidad de comunicacion, relacién social, amabilidad.
e  Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

e Capacidad de observacion.

e Reflejos rapidos, intuicion, vivacidad.

e Sangre friaante situaciones extremas.

APTITUDES Y

REQUISITOS GRADO ACADEMICO.

MiINIMOS Graduado universitario.
EXPERIENCIA.
Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de dos afios comprobable.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Preparacion académica amplia.

ACTIVIDADES GENERALES.
Ejercer larepresentacion de la clinica.
Establecer en conjunto con Junta Directiva los objetivos estratégicos de la clinica.

Coordinar la formulacién de los planes estratégicos, implementacion, monitoreo y evaluacion de la
ejecucion.

Acordar convenios especificos con otras instituciones, empresas u otros que representen beneficios
paralaclinica.

Evaluar el cumplimiento de las funciones de los puestos jefaturas bajo su cargo.




Clinica San Martin de Porres
Manual de Funciones.
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Cumpliry hacer cumplir el reglamento, normas de control internoy demas politicas.
Gestionar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de la clinica.

Evaluar las cotizaciones de las compras de medicamentos, insumos y equipos médicos.
Ejecutar las compras de medicamentos, insumos y equipos médicos.

Inventariar los medicamentos e insumos.

Establecer los precios de los medicamentos, servicios médicos y exdmenes de laboratorio.
Reunidn con visitadores médicos, y vendedores de insumos y equipos médicos.
Autorizacién de pago de planillas.

Programacion mensual de turnos en todas las dreas de la clinica.

Programacion de jornadas médicas.

Auditoria de expedientes clinicos.

Contratacidn de personal.

Programacion de reuniones con el personal.

Presentacion de informes mensuales a la Junta Directiva.

Transmitir informacién oportuna a los jefes de las areas de la clinica.

Autorizacién de incentivos para los empleados.

En caso de un problema grave con el personal de la clinica, él/ella sera el encargado/a de brindar una
solucién.

Programar y velar capacitaciones para el personal de la clinica.

Establecer contratos con proveedores.

Propuestas de proyectos y remodelaciones.

Evaluar el sistema de Seguridad e Higiene Ocupacional en el Lugar de Trabajo.

Establecer y evaluar un sistema de facturacion de los servicios médicos, examenes clinicos y
medicamentos.

Evaluar los libros auxiliares.

Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas por la Junta Directiva.

PRINCIPALES
RESULTADOS

Gestion y uso eficiente de los recursos asignados.

Contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas que son atendidas en la clinica, a través de la
promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion brindando atencion de calidad, calidez y ética
profesional.
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OTROS Disponibilidad de desempenar horarios rotativos.
ASPECTOS Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).

PUESTO: AUXILIAR DE RECURSO HUMANOS Y ADMINISTRATIVO.

Puesto superiorinmediato: Gerente General.

Puestosque supervisa:  Ordenanza.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Realizar funciones de apoyo al Gerente General, en gestion, control administrativo y de recursos humenos, pago de
planillas, caja, control de archivo y participando en la elabaracién de planes, reportes finandiercs enfocados al
curplimientode las metasy dbjetivos dela administracion

e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.
HABILIDADES e  Capacidad de comunicacion, relacién social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

e Capacidad numérica.

e Paciencia, calma, ponderacion.

e Proactividady liderazgo.

APTITUDES Y

REQUISITOS GRADO ACADEMICO.

MiNIMOS Graduado universitario o estudiante de tercer afio de Licenciatura en Administracion de Empresas o
carreras afines.
EXPERIENCIA.

Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de un afio comprobable.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Manejo basicos de software y hardware.
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ACTIVIDADES

CAJA.
Manejo de los fondos de caja chica de la clinica.
Control y elaboracidn de reportes de las salidas e ingresos de dinero.

Cobrar alos pacientes los servicios recibidos de consulta, medicinas, examenes de laboratorioy cobros
por ingresos.

Recibir los resultados de los exdmenes de laboratorio para entregarlos a los pacientes.

Entregar dinero a ordenanza para la compra de suministros y la recepcién de las facturas de compras
realizadas.

Pago de salarios a los empleados.
Pago de compra de medicamentos.
Pago de servicios agua, energia eléctrica, impuestos, etc.

Pago a proveedores de equipos, comida, recoleccion de desechos bio infecciosos, examenes de
laboratorios que no pueden realizarse internamente y demas necesarios para el giro del negocio.

Asistir a eventos o reuniones encomendadas por la jefatura inmediata.

ADMINISTRATIVAS.

Revisar que los consultorios tengan los insumos necesarios para las consultas, papeleria, recetarios y
demas.

Supervisar las actividades de las/os ordenanzas.

Proporcionar la documentacidn de soporte fiscal y contable al Contador.

Anotar en los libros auxiliares de consultas e ingresos las transacciones diarias.
Elaborar el plan de horarios mensuales para las/os ordenanzas.

Redactar las actas de las juntas de accionistas.

Gestionar compra de equipos, medicamentos, mobiliario y demas desde la cotizacién, recepcion de
bienes, hasta el pago de los mismos.

Dar seguimiento a las acciones y tramites realizados.

Entregay control de canasta basica a los trabajadores/as, y bonos anuales.

Coordinar las salidas familiares.

Asistir en el proceso de difusion del Plan Estratégico.

Responsable de la actualizacion de la informacion del mural o pizarra informativa.

RECURSOS HUMANOS.

Encargada de brindar la seleccion de los pasantes, induccion, asignacion de tareas, definicion de horarios
control de asistenciay autorizacion de permrisos
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Controlar la hora de ingreso y salida de los empleados.

Recibir los formularios de Modificacién de Actividades, Solicitud para capacitaciones al personal de
saludy la Hoja de Solicitud para Aplicar a Pasantia.

Elaborar planillas y pago de retenciones previsionales.
Informar al personal en general de lainformacion pertinente a sus actividades.

Elaborar informes, memoria de labores y otros documentos técnicos, presentandolos con oportunidad
al Gerente General para la toma de decisiones.

Apoyo en el proceso de reclutamiento, contratacion de personal e induccidn al personal nuevo.
Apoyo en el proceso de sanciones al personal.

Disefiar propuesta de mejora de las herramientas administrativas.
Impresidny difusion de politicas y herramientas administrativas al personal.
CONTROL DE ARCHIVO.

Digitalizar la informacion de los expedientes de pacientes.

Digitalizar la informacion de los libros auxiliares.

Resguardar los archivos fisicos de los pacientes.

Resguardo de expedientes de los empleados de la clinica.

FINANCIERAS.

Elaboracion de informes de gastos 'y de ingresos.

Presentacion de resultados ante el Gerente General.

Anélisis de gastos y proyeccién de ahorros.

Control de proyectos de mejora de infraestructura.

PRINCIPALES Uso eficiente de los recursos.

RESULTADOS Monitoreo oportuno del cumplimiento de las politicas, normas, instrumentos técnicos y demas
herramientas técnicas, para contribuir con la calidad de atencidn que se le brinda al paciente.
Actualizacion de manuales, normas, procedimientos y demds herramientas administrativas.

OTROS Disponibilidad de desempenar horarios rotativos.

ASPECTOS

Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).
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PUESTO: ORDENANZA

Puesto superiorinmediato: Asistente Administrativo.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Realizar actividades de limpieza procurando el orden y la buena presentacion de las instalaciones de la
clinica para recibir a los pacientes, empleados y publico en general.

APTITUDES e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

Y HABILIDADES

e Capacidad de comunicacion, relacion social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.
¢ Dinamismo, entusiasmo.

REQUISITOS
MINIMOS

GRADO ACADEMICO.

Noveno grado.
EXPERIENCIA.

No requerida.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Manejo de utensilios y materiales de limpieza.

ACTIVIDADES

ORNATO Y LIMPIEZA.

Desarrollar actividades de limpieza en todas las instalaciones de la clinica.
Limpieza y acomodacion de mobiliario.

Limpieza de servicios sanitarios diariamente.

Lavar ropa de cama continuamente.

Lavar el patio y exteriores del edificio, incluyendo el lavado donde estan los compresores de los aires
acondicionados.

Depositar los desechos sélidos en el lugar designado para su respectiva recoleccién por el tren de aseo.
Limpiar las habitaciones inmediatamente cuando los pacientes son dados de alta y se retiran.
Limpiezay orden del &rea de cocina, laboratorio clinico, habitaciones del personal en general.

Compray control de inventarios de insumos de limpieza para el desarrollo de las actividades.
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Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas por la jefatura Inmediata.
Asistir a eventos o reuniones encomendadas por la jefaturainmediata.

ATENCION A LOS PACIENTES Y EMPLEADOS DE LA CLINICA.

Preparary ofrecer café, atol 0 agua a los pacientes y sus acompafantes.

Compra de comida para los pacientes hospitalizados.

Compra de medicamento cuando no hubiere existencia en la farmacia interna

Atender las necesidades de los pacientes hospitalizados.

Ofrecer café y agua a los doctores en turno.

PRINCIPALES Limpieza y orden adecuado en las areas asignadas, contribuyendo a evitar la contaminacion cruzada de
enfermedades.

RESULTADOS
Proporcionar comodidad a los pacientes y empleados procurando espacios limpios y agradables.
Diligencias de compra oportunas.
Control eficiente de los insumos.

OTROS Disponibilidad de desempeiar horarios rotativos.

ASPECTOS Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).

Contar con buena salud, condicidn fisica y presentacion adecuada.
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PUESTO: ENFERMERIA

Puesto superiorinmediato: Gerente General.

Puestosque supervisa:  Personal de Enfermeria.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Supervisar los procesos técnicos y administrativos, enfocado a la mejora de los cuidados para los
pacientes, asegurando la calidad del servicio, haciendo uso eficiente de los recursos asignados.

APTITUDES e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

Y HABILIDADES

e Reflejosrapidos, intuicion, vivacidad.

e Sangre fria ante situaciones extremas.

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

e Capacidad de comunicacion, relacion social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

¢ Dinamismo, entusiasmo.

REQUISITOS
MiNIMOS

GRADO ACADEMICO.

Graduado universitario.
EXPERIENCIA.

Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de un afio comprobable.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Manejo de recursos humanos. Realizacién de procedimientos de enfermeria y cumplimiento
de medicamentos.

ACTIVIDADES

ESPECIFICOS.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento técnico administrativo de la unidad de enfermeria.
Establecer estrategias de trabajo para el personal de enfermeria.

Realizacidn del plan de trabajo mensual de la clinica.

Reportar eventos relacionados a la disciplina del personal de enfermeria.

Conducir y asesorar el trabajo del personal de enfermeria.

Brindar asistencia técnica a través de reuniones planificadas con Junta Directiva para resolver problemas
técnicos o administrativos.
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GENERALES.
Revisar que losimplementos y herramientas de trabajo estén completos.
Revisar el inventario de medicamento de uso intrahospitalario.

Supervisar el cumplimiento del protocolo de bienvenida a los usuarios de la clinica y su clasificacion en el
tipo de servicio que requiere.

Revisar la redaccion y cuido del expediente clinico.

Apoyar en la toma de inventario fisico de medicamentos de uso hospitalario e insumos de forma periddica.
Asistir a eventos o reuniones encomendadas por el Gerente General.

Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas por el Gerente General.
ATENCION A PACIENTES EN LA APLICACION DE SUEROS.

Supervisar el cumplimiento del protocolo en la aplicacidn de sueros.

Supervisar si enfermeria conduce al paciente a la asistente administrativa.

ATENCION A PACIENTES INGRESADOS.

Supervisar la aplicacion adecuada del medicamento recetado.

Revisar la elaboracidn del ticket de medicamentos, expediente del paciente en la habitacion y monitorear
al paciente.

Supervisar la realizacion del protocolo de procedimientos de enfermeria como curacién, entre otros.

Revisar la entregar del expediente, hoja de control de signos vitales, ticket de medicamentos, anexo de
dosis suministradas, resultados de laboratorios y demdas documentacidn a la asistente administrativa.

PRINCIPALES Monitoreo y supervision del cuidado de enfermeria.

RESULTADOS Usuarios de los servicios de enfermeria, satisfechos con la atencion de calidad y calidez.
Uso eficiente de los recursos asignados.
Control de las actividades y recursos del &rea de enfermeria.

OTROS Disponibilidad de desempenar horarios rotativos.

ASPECTOS

Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).
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PUESTO: ENFERMERA/O

Puesto superior inmediato; Enfermeria.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Proporcionar atencion integral de enfermeria de forma directa a los pacientes con empatia, calidez y
calidad para contribuir al restablecimiento de la salud de los usuarios.

e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

e Reflejosrapidos, intuicion, vivacidad.

Y HABILIDADES °® Sangre fria ante situaciones extremas.

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

e Capacidad de comunicacion, relacion social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

e Dinamismo, entusiasmo.

APTITUDES

REQUISITOS GRADO ACADEMICO.
MiNIMOS Graduado universitario.
EXPERIENCIA.

Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de un afio comprobable.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Realizacion de procedimientos de enfermeria y cumplimiento de medicamentos.

ACTIVIDADES GENERALES.
Revisar que losimplementos y herramientas de trabajo estén completos.
Revisar el inventario de medicamento de uso intrahospitalario.
Dar la bienvenida a los usuarios de la clinicay clasificar el tipo de servicio que requiere.
Tomar signos vitalesy generales.
Ubicar el expediente del paciente o si es nuevo crear uno.

Posterior a la consulta médica, revisar las recetas médicas y cumplir el medicamento si es necesario y/o
enviar el paciente alafarmacia de la clinica.
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Dirigir al paciente con la asistente administrativa para el pago de los servicios.

Apoyar en el inventario fisico de medicamentos de uso intrahospitalario y de insumos médicos de forma
periddica.

Asistir a eventos o reuniones encomendadas por la jefatura inmediata.

Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas por la jefatura Inmediata.
ATENCION A PACIENTES PARA LA APLICACION DE SUEROS.

Dirigir al paciente a la sala de aplicacion de suero.

Aplicar el suero al paciente y explicarle en qué consiste el proceso, duraciony de mas intereses generales.
Monitorear al paciente cada 20 minutos hasta que la aplicacion del suero haya finalizado.

Conducir al paciente para concluir con la visita informando a la asistente administrativa los medicamentos
utilizados.

ATENCION A PACIENTES INGRESADOS.

Posterior ala consulta médica, dirigir al paciente al area de hospitalizacion con las condiciones necesarias
paratratarlo.

Aplicar el medicamento segun indicacion médica y anotarlos en el anexo de dosis aplicadas.
Colocar el ticket de medicamentos y expediente en la habitacion del paciente.

Monitorear al paciente segun indicacion médica.

Tomar las muestras y remitirlas al laboratorio clinico para su respectivo andlisis.

Actualizar el ticket de medicamento si es requerido por el doctor dependiendo de los resultados de
laboratorio.

Efectuar procedimientos de enfermeria como curacion, entre otros.
Asistir al paciente en la alimentacion si es requerido.

Asistir en la limpieza del paciente y baiio diariamente.

Controlar la hora de salida del paciente.

Conducir al paciente para concluir el alta.

Entregar expediente, hoja de control de signos vitales, ticket de medicamentos, anexo de dosis
suministradas, resultados de laboratorios y demas documentacion a la asistente administrativa.

Colocar los desechos bio-infecciosos en los depésitos destinados para su posterior recoleccién por la
empresa contratada.

Realizarinventario en cadaturno, einformar ala jefaturainmediata sobre necesidades de material y equipo
para el cuidado de los pacientes.
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PRINCIPALES Uso eficiente de los recursos asignados.
RESULTADOS Usuarios satisfechos con la atencion y calidad del servicio de enfermeria recibido.

Calidad, calidez y empatia en la atencion proporcionada al usuario que contribuya con la recuperacion
del paciente.

Control de las actividades y recursos del rea de enfermeria.

OTROS Disponibilidad de desempeiar horarios rotativos.
ASPECTOS Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).

PUESTO: DOCTOR

Puesto superior inmediato: Gerente General.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Brindar atencidn preventiva, curativa y/o de rehabilitacion oportuna con alto sentido de empatia, calidez
humana y calidad a los pacientes procurando la conservacion y/o recuperacion de la salud y su
respectivo ambito de aplicacion.

e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

Y HABILIDADES e Capacidad de comunicacion, relacion social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

e Capacidad de observacion.

e Reflejos rapidos, intuicion, vivacidad.

e Sangre fria ante situaciones extremas.

APTITUDES

REQUISITOS GRADO ACADEMICO.
MiNIMOS Graduado universitario.
EXPERIENCIA.

Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de un dos comprobable.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Preparacion académica amplia.

ACTIVIDADES

GENERALES.
Presentarse con el paciente.

Si es un paciente menor de edad, asegurarse que un adulto responsable esté presente o en su efecto, un
personal de enfermeria explicando ampliay claramente el procedimiento a seguir.

Realizacion del examen fisico al paciente.

Diagnosticar y explicar el diagndstico de forma clara.

Explicar el tratamiento a seguir.

Explicar los efectos secundarios de los medicamentos recetados.

Asegurarse que le paciente no tenga dudas sobre el proceso y crear un ambiente de confianza para que
pueda realizar todas las preguntas que requiera.

Brindar educacion en salud, consejeria e informacion a pacientes y familiares
Verificar la aplicacion de los medicamentos a los pacientes en observacion.
Verificar los manejos de los medicamentos a los pacientes ingresados.
Programar proxima cita.

Realizar ronda cada 4 a 6 horas a pacientes ingresados, salvo aquellos casos que son urgentes, la ronda se
realiza cada media hora hasta lograr la estabilizacion del paciente.

Autorizar el alta oretiro del paciente.

Indicar los tratamientos ambulatorios a los pacientes.

En caso de fallecimiento del paciente, dar la noticia a los familiares y realizar la carta de defuncion.
En los casos de los/as empleados/as y estudiantes, realizar y autorizar la constancia médica.
Programar y realizar cirugias.

Realizar referencias pertinentes de pacientes.

Participar en la elaboracion de documentos técnicos, manuales y otros, encomendados por el Gerente
General.

Asistir a eventos o reuniones encomendadas por el Gerente General.

Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas.
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PRINCIPALES Gestiony uso eficiente de los recursos asignados.

RESULTADOS Contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas que son atendidas en la clinica, a través de la
promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion brindando atencion de calidad, calidez y ética
profesional.

OTROS Disponibilidad de desempenar horarios rotativos.

ASPECTOS Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).

PUESTO: LABORATORIO CLINICO

Puesto superiorinmediato: Gerente General.
Puestos que supervisa: Laboratoristas.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos técnico-administrativos de las
diferentes areas de laboratorio clinico, verificando la aplicacion de normas, protocolos y
procedimientos en la realizacion de las diferentes pruebas, que permitan contribuir en la calidad de los
servicios brindados, a fin de garantizar resultados confiables para el diagndstico y tratamiento de los
pacientes.

e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

Y HABILIDADES e Capacidad de comunicacion, relacion social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

e Capacidad de observacion.

o Discrecionalidad.

APTITUDES

REQUISITOS GRADO ACADEMICO.
MINIMOS Graduado universitario.
EXPERIENCIA.

Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de dos afios comprobable.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Manejo adecuado de equipo de laboratorio automatizado.
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ACTIVIDADES ESPECIFICOS.
Brindar asistencia técnica a través de reuniones planificadas con Junta Directiva para resolver problemas
técnicos o administrativos.
Elaborar documentos regulatorios relacionados con procesos de laboratorio que contribuyan a la calidad y
bioseguridad.
Supervisar el protocolo de bioseguridad.
Gestionar la compra de reactivos, materiales y equipos de laboratorio.
Realizar el plan de trabajo mensual.
Elaborary presentar informes al Gerente General para la adecuada toma de decisiones.
Asistir a reuniones para recibir lineamientos, rendir informes y coordinar diferentes actividades con el fin
de llevar a cabo todas las funciones del area.
GENERALES.
Supervisar la recepcion y/o toma de muestras segiin sea el caso.
Supervisar que la muestra esté debidamente rotulada y verificar la anotacion en el libro auxiliar de
examenes realizados.
Supervisar que el equipo de trabajo utilice adecuadamente sus implementos como: gabacha, mascarillay
lentes al momento de procesar la muestra.
Revisar la elaborar del reporte de la muestray el resultado.
Verificar la anotacion de los examenes diarios en el cuadro estadistico.
Participar en la elaboracion documentos técnicos, manuales y otros, encomendados por el Gerente
General.
Asistir a eventos o reuniones.
Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas.
PRINCIPALES Contar con resultados de analisis de referencia para la confirmacion diagndstica de enfermedades sujetas
RESULTADOS alavigilancia epidemioldgica y su control de calidad.
Velar por la privacidad e integridad de los resultados de andlisis del laboratorio.
Anélisis de todas las muestras que se reciben y que han sido programadas en el tiempoy forma requerida.
Gestion y administracion eficiente de los recursos.
OTROS Disponibilidad de desempeiar horarios rotativos.
ASPECTOS

Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).
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Puesto superior inmediato: Laboratorio Clinico.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Realizar actividades de orden técnico relacionado a la toma y analisis de muestras, cumpliendo con las
normas de bioseguridad para contribuir con el diagndstico y tratamiento médico de los pacientes.

APTITUDES e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

Y HABILIDADES

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

e Capacidad de comunicacion, relacion social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

e Capacidad de observacion.

o Discrecionalidad.

REQUISITOS
MiNIMOS

GRADO ACADEMICO.

Graduado universitario.
EXPERIENCIA.

Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de dos afios comprobable.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Manejo adecuado de equipo de laboratorio automatizado.

ACTIVIDADES

GENERALES.

Entrega de recipientes recolectores de muestras a los pacientes o personal de enfermeria dependiendo de
lasinstrucciones del médico tratante.

Recepcidn y/o toma de muestras segun sea el caso.

En el caso de extraer muestra del paciente debe presentarse, explicarle el proceso, asegurarse que el
paciente cumpla con los requisitos del examen (horas de ayuno, etc.) y notificarle al paciente la horaenla
que puede retirar sus resultados.

Posterior a la extraccion o recepcion de muestras, rotularla con el nombre del paciente, codigo del examen
arealizar y anotarlo en el libro auxiliar de exdmenes realizados.

Usar siempre sus implementos gabacha, mascarillay lentes al momento de procesar la muestra.
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Elaborar el reporte de la muestray sus resultados.

Entregar los resultados al asistente administrativo para que pueda entregarlos al paciente o en el caso de
una internacion entregar los resultados a enfermeria.

Lavary desinfectar los materiales utilizados inmediatamente después de cada muestra procesada.
Cada 24 horas depositar los desechos bio-infecciosos en la caja rotulada con el mismo nombre.
Anotar los exdmenes diarios en el cuadro estadistico.

Referir algunos examenes que no se realizan en la clinica.

Reportar diariamente la cantidad de reactivos, materiales y boletas que queda en el inventario al Jefe del
Laboratorio Clinico.

Participar en la elaboracién documentos técnicos, manualesy otros, encomendados por la Jefatura.
Asistir a eventos o reuniones encomendadas por la jefatura inmediata.

Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas por la jefatura Inmediata.

PRINCIPALES Velar por la privacidad e integridad de los resultados de andlisis del laboratorio.

RESULTADOS Analisis de todas las muestras que se reciben y que han sido programadas en el tiempoy forma requerida.
OTROS Disponibilidad de desempenar horarios rotativos.

ASPECTOS

Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).
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PUESTO: FARMACIA

Puesto superiorinmediato: Gerente General.

Puestos que supervisa: Dependiente de Farmacia.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades del servicio de farmacia
asegurando el manejo, control y despacho de medicamentos. Llevar registros mecanizados y manuales
de los medicamentos despachados, facilitando el control de los mismosy evitando desabastecimientos.

APTITUDES e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

Y HABILIDADES

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

e Capacidad de comunicacion, relacion social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

e Capacidad numérica.

REQUISITOS
MiNIMOS

GRADO ACADEMICO.

Licenciada/o en Quimicay Farmacia.
EXPERIENCIA.

Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de un afio comprobable.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.
Conocimientos de sistema de inventarios.

Regulacion de medicamentos e insumos.

ACTIVIDADES

GENERALES.

Cotizar precios de los medicamentos.

Supervisar el trabajo de los dependientes de farmacia.

Revisar fechas de caducidad de los medicamentos.

Presentar informe de ofertas de medicamentos al Gerente General.
Establecer agenda de trabajo mensual.

Coordinar con las casas comerciales o farmacéuticas.

Evaluar el sistema de seguridad de los medicamentos.
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Evaluar el sistema de facturacion.

Evaluar que los estantes de las medicinas, no estén vacios.

Recibir la compra de medicamentos conforme ala factura.

Asistir areuniones o eventos con el Gerente General y presentar informe mensual.

Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas por el Gerente General.

Asistir a eventos o reuniones encomendadas por la jefaturainmediata.

PRINCIPALES
RESULTADOS

Asesorar técnicamente al personal bajo su responsabilidad atendiendo dudas técnicas y administrativas,
para concientizarlos sobre la importancia de brindar atencién de salud con calidad y calidez a los usuarios.

Verificar la recepcidn, almacenamiento y distribucion de los medicamentos verificando buenas practicas
de almacenamiento para evitar su deterioro.

Verificar existencia de medicamentos proximos a vencer para dispensarlosy evitar pérdidas econémicas a
lainstitucion.

Velar por que las condiciones ambientales sean adecuadas para conservar la calidad de los medicamentos
e insumos.

Despacho de medicamentos eficiente y oportuno a pacientes de consultas externas e ingresadas.

Gestion y administracion eficiente de los recursos.

OTROS
ASPECTOS

Disponibilidad de desempenar horarios rotativos.

Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).
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PUESTO: DEPENDIENTE DE FARMACIA

Puesto superiorinmediato: Farmacia.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Fecha: Julio 2019.

OBJETIVO Realizar la recepcidn, control y despacho de medicamentos, evitando desabastecimiento.
APTITUDES e Honestidad, integridad, respeto a las normas.

Y HABILIDADES

e Capacidad de organizacion, rigurosidad y disciplina.

e Capacidad de comunicacion, relacion social, amabilidad.
e Capacidad para trabajar en equipo, cooperacion.

e Capacidad numérica.

REQUISITOS
MiNIMOS

GRADO ACADEMICO.

Graduado universitario.
EXPERIENCIA.

Haberse desempefiado en cargos iguales por un periodo minimo de un afio comprobable.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimientos basicos acerca de los medicamentos.

ACTIVIDADES

GENERALES.

Recibir los medicamentos del proveedor.

Ingresar los medicamentos a bodega y anotarlo en el auxiliar de inventario.
Recibir las recetas y/o requisiciones de medicamentos de los pacientes.

Entrega de medicamentos a las enfermeras, asistente administrativo o personal médico en caso de
pacientesingresados en la clinica, con el respectivo formulario de despacho.

Verificar la fecha de caducidad de los medicamentos antes de ser despachados, para brindarle seguridad
al paciente que los consume.

Notificar a Farmacia la gestion de compra de medicamentos.

Controlar y mantener en buen estado los medicamentos para que éstos no se deterioren por manejo
inadecuado.
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Dirigir el inventario fisico mensual.

Digitar en los diferentes programas o sistemas informaticos de inventario, las recetas o requisiciones de
medicamentos despachados.

Mantener limpia y ordenada el area de trabajo.
Cumplir con otras funciones de su competencia que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

Asistir a eventos o reuniones encomendadas por la jefatura inmediata.

PRINCIPALES Despacho de medicamentos eficiente y oportuno a pacientes de consultas externas e ingresados.
RESULTADOS Control eficiente y eficaz de recepcion, manejo, resguardoy control de los medicamentos.
OTROS Disponibilidad de desempenar horarios rotativos.

ASPECTOS Ser habitante de la zona o aledafios (deseable).
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CLINICA SAN MARTIN DE PORRES

FORMULARIO DE MODIFICACION DE ACTIVIDADES (V.1 2019)

Solicitante:
Area:
Puesto a Modificar:

Fecha:

Accion: ] ADICION [] MODIFICACION [] ELIMINACION -

Comentarios:

Firma solicitante:

Objetivo: Evaluar las razones de
adiciones, modificaciones o
eliminaciones de actividades al
puesto de trabajo seleccionado.

Indicaciones:

Completar todos los
campos del formulario.
Sirequiere mas espacio
para justificar su solicitud
colocar leyenda VER Anexo
y adjuntar una hoja
adicional.

Elespacio para
observaciones es de uso
exclusivo para Junta
Directiva, se detallaran
entre otras cosas la fecha
de vigencia de los cambios
sifueran aceptados.

ACTIVIDAD

JUSTIFICACION

Nombre y firma autorizacion de Junta Directiva:

Observaciones:




ANEXO IX
MANUAL DE BIENVENIDA.




MANUAL DE BIENVENIDA

CLiNICA SAN MARTIN DE PORRES

Obyetivo
ar & conocer informacion imporlante de lx clinica;, su idenlidad
funcionamicnlo,  servicios  ofertades,  historia,  organiaacion,  como

OTiENIAcion para los nueves 5mp/ma[ﬁx

V1.2019

4° CALLE ORIENTE, BARRIO SAN MARTIN DE PORRES,
ANTIGUO LOCAL EX-COLEGIO GUADALUPANO. CARA SUCIA,
SAN FRANCISCO MENENDEZ, AHUACHAPAN




CONTENIDO.

Carta de Bienvenida 1
Mision, Vision, Valores y Objetivos 2
Nuestros Valores 3
Logo de clinica San Martin de Porres 4
Ubicacion Geografica 4
Recursos 4
Nuestra Familia 5
Directorio 6
Organigrama 7
Nuestros Servicios 9
Uso de los Bienes [l
Deberesy Derechos de los Trabajadores 12
Prestaciones 13
Incentivos 14
Informacion General 16
Tu primer dia de trabajo 17

Elaborado Por Revisado Por Autorizado Por




BIENVENID@S.

ALAFAMILIA CLINICA SAN MARTIN DE PORRES.

En la clinica San Martin de Porres estamos comprometidos con la comunidad
ofreciendo servicios de salud accesibles con alto sentido de empatia, calidez humana
y calidad a los pacientes. Esto es posible solo si contamos con el mejor personal y

ustedloes.

Agradecemos tu apoyo a nuestra causa, valoramos tu esfuerzo y lealtad. Lograr los
objetivos y metas es un trabajo en equipo, nuestro talento humano es el factor mas
importante para distinguirnos de otras clinicas. Esperamos contribuir con tu

crecimiento personal y profesional, creceremos juntos.

Creemos en i, gracias por confiar en nosotros y formar parte de nuestra familia.
Muchos éxitos en el cargo a desempefiar,

Atte. Junta Directiva




CLiNICA DE EMERGENCIAS MEDICAS SAN MARTIN DE PORRES.

YOTECUROYDIOSTESANA

MISION

Somos un centro de salud de alta complejidad, con altos
estandares de servicios, tecnologia y personal clinico, al
alcance de toda lacomunidady preocupados porellay su
bienestar.

VISION

\\@/f
@ @ Ser una clinica reconocida por su excelente servicio y

comprometida con la salud.

VALORES
\ Responsabilidad
" % Respetoy Tolerancia
Compromiso

Etica e integridad

Confianza

OBJETIVOS

-Servir plenamente a nuestros pacientes.

-Mantener la Infraestructura e instalaciones adecuadas.

]
I_-C}_I

-Asegurar la calidad en nuestros servicios médicos,

aboratorioy enfermeria.




NUESTROS VALORES.

RESPONSABILIDAD:

Reconocer el resultado como producto de nuestras
acciones.

RESPETO Y TOLERANCIA:

La base para convivir en sociedad.

COMPROMISO:

Ir mas alld de cumplir una obligacién, es colocar nuestras
capacidades para triunfar en las actividades.

ETICA E INTEGRIDAD:

Trabajar con rectitud. probidad. con los valores.
principios y politicas establecidas.

\

CONFIANZA:

Actuar en coherencia con nuestros valores
respondiendo con lealtad frente a todos los
compromisos acordados.

/
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La clinica San
Martin de Porres,
brinda sus servicios
las 24 horas del dia

y los 7 dias de la
g J

NUESTRA DIRECCION

(. )

4° calle oriente, Barrio San
Martin de Porres, antiguo
local ex-colegio
Guadalupano. Cara Sucia,
municipio de San
Francisco Menéndez,

\ Denartamentan de /

Tel: (503) 2414-3033

Facebook: Clinica San Martin de
Porres.

LOGO DE CLINICA $AN
MARTIN DE PORRES
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Cementerio Cara Sucia 9

Cara Sucia
Clinica San
Martin De Porres

]
@ Farmacia getsemani

RECUR$SO$ QUE DISPONE
LA CLINICA

Humanos: Esta conformada
por asistente administrativos,
doctores, enfermeros/as,
laboratoristas, dependiente de

4

Materiales: Electrocauterio y equipo
instrumental para pequefas cirugias, bomba
de infusiéon continua, equipo de toma de
citologia, dilatadores vesicales para colocar
sondas, electrocardiografo, estetoscopios,
nebulizadores, tensiometros para adulto y

pediatrico. De igual manera, los insumos,

y

medicamentns entre ofrns




NUESTRA FAMILIA.

La clinica San Martin de Porres inici6 sus labores el 1de marzo de 2016 a raiz de una observacion por el
socio fundador y el segundo accionista, quienes trabajaban en la Unidad de Salud de Cara Sucia. Los
pacientes llegaban a la Unidad de Salud y muchos ameritaban que se les refiriera con uningreso, estadia
en un hospital, para ser atendidos por la gravedad de su situacion. Fue como vieron la oportunidad de
emprender con la clinica privada y el afan de cubrir la necesidad de la poblacion del Canton Cara Sucia
y sus alrededores en brindarles servicios médicos de calidad y accesibles. Reconociendo lo mas

importante: YOTE CUROY DIOS TE SANA.

Nuestro recurso humano esta conformado por el personal médico, enfermeria, laboratorio clinico,

farmacia, personal administrativo y de apoyo




DIRECTORIO.
®[ e [ revescesh |

1 | Dr. José Miguel Rodriguez Doctor

2 | Dr.Jaime Escobar Moza Doctor

3 | Dr.Yuri Alejandro Lpez Doctor

4 | Dr.Juan Rodriguez Coreas Doctor

5 | Edith Maritza Martinez Enfermera
6 | Sonia Elizabeth Ramos Enfermera
7 | Tecndlogo Carlos Alberto Romero Enfermero
8 | Sonia Elizabeth Madrid Enfermera
9 | Yohanna Lisseth Marroquin Enfermera
10 | Tatiana Figueroa Enfermera
11 | Flor Idalia Velasquez Ordenanza
12 | Sandra Beltran Ordenanza
13 | Angel Giovanni Guzman Ordenanza
14 | Lic. Roberto Carlos Rodriguez Laboratorista
15 | Licda. Carol Surio de Ganuza Laboratorista
16 | Licda. Katherine Guevara Laboratorista
17 | Alexander Benitez Luna Dependiente de Farmacia




ORGANIGRAMA.
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DESCRIPCION

Junta Directiva: Integrada por el conjunto de socios de la empresa, se reinen mensualmente para
analizar los resultados, aprobar proyectos, control de gastos, aperturas de nuevas plazas y demas

cuestiones fundamentales que afecten el desarrollo de la empresa.

Gerente General: Es el encargado de gestionar el recurso humano, controlar las actividades diarias en
la clinica, las jefaturasy el cuerpo de doctores, tiene la facultad de la toma de decisiones para asuntos

que no comprometan laimagen de la empresa o sus finanzas.
Contador: Encargado de llevar el control de ingresos y erogaciones de efectivo de la clinica.

Auxiliar de Recursos Humanos y Administrativo: Realizar funciones de apoyo al Gerente Gene
gestion, control administrativo y de recursos humanos, pago de planillas, caja, control de arc
participando en la elaboracion de planes, reportes financieros enfocados al cumplimiento de las

y objetivos de la administracion.

Ordenanzas: Realizar actividades de limpieza, procurando el orden y la buena presentacion de la
instalaciones de la clinica, recibiendo en un ambiente agradable a los pacientes, empleadosy publico e

general.

Enfermeria: Supervisar los procesos técnicosy administrativos desarrollados en el area de enfermeria,
enfocado a la mejora de los cuidados a los pacientes, asegurando la calidad del servicio, haciendo uso

eficiente de los recursos asignados.

Enfermeros/as: Proporcionar atencion integral de forma directa a los pacientes con empatia, calidez y

calidad para contribuir al restablecimiento de la salud de los usuarios.

Doctores: Brindar atencion preventiva, curativa y/o de rehabilitacion oportuna con alto sentido de

empatia, calidez humanay calidad a los pacientes.

Laboratorio Clinico: Planificar, organizar y supervisar los procesos técnico-administrativos en el area
del laboratorio clinico; verificando la aplicacion de normas, protocolos y procedimientos en la

realizacion de las diferentes pruebas médicas.




Laboratoristas: Realizar actividades de orden técnico relacionado a la toma y analisis de muestr.
cumpliendo con las normas de bioseguridad para contribuir con el diagndstico y tratamiento médi

los pacientes.

Farmacia: Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades del servicio de
farmacia asegurando el manejo, control y despacho de medicamentos. Llevar registros mecanizados y
manuales de los medicamentos despachados, facilitando el control de los mismos y evitando

desabastecimientos.

Dependiente de Farmacia: Realizar la recepcion, control y despacho de medicamentos, evitan

desabastecimiento.

NUESTROS SERVICIOS.

SERVICIOS
Clinica
Consulta médica
Aplicacion de inyeccion (con
Aplicacion de Inyeccion (sin
Nebulizacion

Aplicacion de Suero

Citologia
Sutura
Pequefias cirugias

Hospitalizacion




General de Orina

General de Heces
Hemograma

Glucosa

Tolerancia ala glucosa
Colesterol
Triglicéridos

Acido Urico

Creatinina

Nitrdégeno Ureico
Transaminasas (TGO y TGP)

HDLy LDL

Sangre oculta en heces
Ts, T,y TSH
Hemocultivo
Urocultivo

Cultivo de Hongos
Cultivo Faringeo

Pruebas de embarazo en sangre

Pruebas de embarazoenorina
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Jornada visual con examenes de vista

gratis

Consultas gratuitas de abdomen completo

Toma de ultrasonografia

abdominales
Consultas gratuitas de

vesicula
Consultas gratuitas de intestina

Consultas gratuitas de prostata
Consultas gratuitas de rifion

Toma de citologia ‘




USO DE LOS BIENES.

Computadora.

El equipo de computo de la clinica, son para uso eminentemente laboral. La clinica
podra suspender el uso del equipo o programas informaticos a los empleados que

realicen un usoindebido de los mismos o provoque distraccion continua en el trabajo.

Teléfono.
Y

Es una herramienta importante para la clinica, Debe utilizarse con moderacion

cuando haga usos de él, no permita que su conversacion distraiga a los/as companeros/as.
Internet.

Puede ser utilizado por todo el personal, en casos de distracciones, se realiz

llamado de atencidn debido al descuido en la atencion al paciente.

|

| @ Equipo Médico.
%,, Es unico y exclusivo para uso hospitalario. Su cuidado queda a responsabilidad del
i

personal médico y paramédico, Una vez utilizado, limpiarlo y guardarlo en el area

asignada.
Televisor.

El uso puede ser por todo el personal y pacientes de la clinica, procurando una

programacion adecuada en general.

Aire acondicionado.

G Uso exclusivo para los pacientes ingresados en la clinica
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DEBERESY DERECHOS.
=

a
= Lefle ]

2

La clinica San Martin de Porres trabaja dia a dia para fomentar y mantener relaciones individuales
y colectivas positivas. Para contribuir a la mediacion y control se facilita a cada empleado un
marco de referencia denominado Reglamento Interno de Trabajo (RIT) que especifica los
principios empresariales y normas minimas de comportamiento basicas de caracter no

negociables.

La elaboracion del RIT, es con base a la Constitucion de la Republica, Codigo de Trabajo,

reglamentosy costumbre de la clinica, asegurando laigualdad y equidad de género.

Los empleados deben solicitar asesoramiento en el caso de tener alguna duda acerca del plan de
accion en alguna situacion determinada, la responsabilidad absoluta de cada empleado es hacer

bien sutrabajo.

12




PRESTACIONES.

v De ley. (Cotizacion de AF.P., 1.5.S.S. e INSAFORP).

v Dias de asueto.

Los trabajadores y trabajadoras que de comun acuerdo con el Instituto trabajen en dia de asueto,
devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas un recargo del ciento por cient
de éste. Los jefes seran los responsables de coordinar a sus equipos de trabajo para permitir que tod
perciban ingresos provenientes de los dias de asueto y puedan descansar en igual medida.

Es importante establecer que los dias de asuetos por mandato de Ley son:

1° de enero.

Jueves, viernes y sdbado de Semana Santa.

1° de mayo (Dia del Trabajo).

10 de mayo (Dia de la Madre).

17 de junio (Dia del Padre).

6 de agosto (fiesta Divino Salvador del Mundo).

15 de septiembre (Independencia).

2 de noviembre (Dia de Difuntos).

v Vacaciones

Cumplido doscientos dias de trabajo el empleado puede solicitar gozar de sus quince dias de vacaciones
anuales las que deberan ser programadas considerando la operacién de la clinica para no afectar a los
demas empleados y evitar saturacion de trabajo.

Cuando un trabajador no pudiere hacer uso de las vacaciones en los periodos autorizados, por necesidades
del servicio, disfrutara de ellas durante los quince dias siguientes a la fecha en que haya desaparecido la

causa que impidiera el disfrute de las mismas
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INCENTIVOS.

Para reconocer el desempeiio en niveles de excelencia, se p

disenaron una cadena de incentivos, orientados de forma

individual y grupal.

Individual.

Empleado del mes: Se le reconocer3 la labor realizada por medio un diploma de reconocimientoy s

le hara saber el por qué esta denominado como el empleado del mes.

Reconocimiento publico a la labor meritoria: Hacer referencia a la publicacion en los difer

medios de comunicacion internos, con el propésito de dar a conocer al mejor empleado que alc

niveles de excelencia.
Uniformes: Se hara entrega de uniformes para el desarrollo de sus actividades.

Estadia en la clinica: Para los empleados con turnos de 24 horas consecutivas y superiores a esta,

se les permite que sean acompafados de su nucleo familiar como lo son esposo/a e hijos/as en dias
festivos, pueden alojarse en las areas de descanso individual; pueden hacer uso de la cocina interna

con losimplementos que en ellos se contengan (azucar, café, gas propano, entre otros).

Reuniones oficiales con el personal de la clinica: Se brinda transporte al personal que no esté en su

horario de trabajo, facilitandole el retornar a su hogar.

Carnet: Todo empleado debera estar provisto de un Carnet de Identificacion o gafete, identificandose
como miembro de la clinica San Martin de Porres. Laidentificacion, debe llevarse en un lugar visible

alaalturadel pecho.
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Capacitacion: Implementacion de politica de apoyo econdmico al personal médico, e incentivar
todo el recurso humano a la asistencia de talleres, capacitaciones, jornadas y charlas de INSAFORP,
MINSAL, CSSPy Colegio Médico de El Salvador.

Bonificacion: Cada afio, cada empleado recibira un bono por $50.00 en el mes de diciembre, excepto,

aquel trabajador/a que no tenga un minimo de tres meses laborando en la clinica.

Canasta basica: Cada mes, los/as trabajadores/as recibiran una libra de arroz, una libra de azucar,

una libra defrijoles y una botella de aceite.

Consulta médica gratuita: El empleado, podra pasar consulta mas su nucleo familiar.

Medicinas, examenes de laboratorio y servicios médicos al costo: En caso de emergenci

empleado puede hacer uso de este beneficio.

Salida grupal en familia en el cumpleafios de la clinica: La celebracion tendra la asistencia del

personal mas su nucleo familiar, la clinica aportara un 50% del costo del viaje y el empleado/a el

resto. No es obligacion asistir.
Actividades Sociales.

Durante toda la jornada anual, se realizan algunas actividades extracurriculares, entre ellas estan:
Dia de lamadre, dia de la secretaria, del padre, del ordenanza, cumplearios, entre otras; las acciones

estan encaminadas a generar motivacion en los empleados y lograr obtener un sentido de

involucramiento por parte ellos, mejorando las relaciones interpersonales.




INFORMACION GENERAL.

( CAPACITACIONES. J

Comoincentivo para ayudar alos empleados con su desarrollo profesional la clinica
cuenta con programas de capacitacion en el cual se establece una serie de cursos

de capacitacion, de acuerdo a la deteccion de necesidades internas.

Es importante que acudas a cada uno de los cursos que seas invitado, debiendo

cumplir al100% el tiempo programado, con asistencia puntaly participacion.

Tendras oportunidad de recibir gratuitamente entrenamiento y con ello, crecer en

conocimientos, habilidades y como trabajador y ser humano.

( LO QUE SE ESPERA DEL EMPLEADO. J

v" Actitud positiva: buscar las mejores cualidades en quienes trabajan con usted,
enfrentar las dificultades con un espiritu dispuesto y buscar formas de
completar aun las tareas mas tediosas sin quejarse.

v Confiabilidad: lograr que sus jefes y colegas cuenten con usted para cumplir con
los deberes relacionados a su puesto de trabajo.

v Aprendizaje continuo: Pedir consejos de su equipo de trabajo y de su jefe sobre
lo que debe aprender con el fin de progresar.

v Iniciativa: ir mas alla de sus acciones especificas, en lugar de realizar las cosas
de la forma en que siempre se han realizado, presente ideas nuevas e intente

persuadirlo para que se invierta en el cambio propuesto.
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Puntualidad:incluye lallegadaoportunaasuestaciondetrabajo, esimportante paralos

cargos en los que se realizan relevos de turnos y evitar retrasar a sus companeros.

Muestra compromiso hacia la compafia: El hecho de mostrarse comprometido a
trabajar en pro de satisfacer las necesidades de la empresa, y también buscar la
manera de alcanzar los objetivos de la misma, es una cualidad que el empleador

valorara.

Capacidad de adaptacion: adaptarse rapidamente atrabajar en todo tipo de situaciones.
Aceptar con facilidad los cambios que puedan surgir en la clinica. La capacidad de

adaptacion permite que la persona crezca profesionalmente.

TU PRIMER DIA DETRABAJO.

En su primer dia de trabajo, el jefe inmediato le dara la bienvenida a la familia de la clinica SanMa
Porres, le mostrara las instalacionesy el lugar de desarrollo de sus actividades, presentandole con s

companeros de trabajo.

Se le hard entrega de la documentacion siguiente:
-Manual de Bienvenida.

-Reglamento Interno de Trabajo.

-Manual de Funciones.

Sera su responsabilidad leerlos y posteriormente realizar las respectivas interrogantes para serle

aclaradas.

REFLEXION.

1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
' Su esfuerzo es importante para la clinica. Siempre |
1 1
i busquemos el diez. i
| i
1 1
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Clinica San Martin de Porres

Reglas obligatorias de orden técnico y administrativo.
Necesarias y atiles para |a buena marcha de la

grganizacidn.

En cumplimiento al Art. 302 del Cédigo de Trabajo.
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CAPITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES.

Art. 1 El presente reglamento interno describe el conjunto de normas que regulan las relaciones
laborales entre la clinica San Martin de Porres, en adelante “clinica” y sus trabajadores/as,
estableciendo las condiciones generales de trabajo, derechos, obligaciones y prohibiciones bajo
las cuales deben de regirse el accionar de los colaboradores/as en el desempefio de sus labores,

permanencia y desempefio.

Art. 2 Este reglamento es supletorio a cada contrato de trabajo y es obligacién su fiel cumplimiento

para ambas partes.

Art. 3 Desde la suscripcidn del contrato de trabajo no se puede alegar desconocimiento de este

reglamento, la clinica proporcionara por escrito a cada empleado una copia del mismo.
CAPITULO Il.
REQUISITOS DE INGRESO.

Art. 4 La admisién e incorporacién de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para llenar

nuevas necesidades de la clinica, es de exclusiva potestad del Gerente General.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes la rendicién de
pruebas tedricas y practicas de sus conocimientos, e incluso psicolégicas de sus aptitudes y

tendencias, sin que ello implique la existencia de relacién laboral alguna.

Art. 5 Toda persona interesada en ingresar como trabajador/a de la clinica, debera acreditar los

siguientes requisitos;

a) Comprobada idoneidad, experiencia y/o competencias.

b) Poseer, cuando corresponda, y acreditar mediante los correspondientes certificados o
titulos, los estudios que sean necesarios para desempefiar un determinado cargo. La
clinica se reserva el derecho a declarar desiertos los concursos en que los postulantes
no satisfagan los requisitos y perfil del cargo.

Art. 6. Todo trabajador, al ingresar a la clinica, debera presentar los antecedentes y documentos

que se indican:

a) Certificado de afiliacién previsional de AFP;

b) Copia de su Documento Unico de Identidad vigente y;

c) Cualquier otro antecedente que la clinica estime necesario, segun su propia calificacion,
para poder celebrar el contrato de trabajo. La comprobacion posterior de que los
documentos presentados para ingresar a la clinica son falsos o adulterados, sera causal
suficiente e inmediata de terminacion del contrato de trabajo, de conformidad al Art.50
N°1 del Cdadigo del Trabajo,



CAPITULO Ill.
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y REMUNERACIONES.

Art. 7 El horario especifico para cada empleado constara en cada contrato de trabajo en el cual

se detallara horario de entrada, salida y pausas para el almuerzo.

Art. 8 La clinica fijara originalmente el horario de trabajo, alguna modificaciéon posterior tendran
gue hacerlas de acuerdo con los trabajadores.

Art. 9 El dia de descanso semanal es el domingo. Sin embargo, la clinica, debido a la naturaleza
de sus servicios, dispondra el dia de descanso que le corresponda a cada trabajador el cual sera

notificado con anticipacion.

Art. 10 Los trabajadores tienen la obligacidon personal de registrar su asistencia utilizando los
sistemas de control que sean implementados por la clinica, marcando el inicio y la finalizacién de

su jornada de trabajo.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, deberd justificar
los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer a la persona encargada de dicho
control.

Art. 11 Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador no pueda presentarse a laborar, en forma obligatoria e inmediata, debera
comunicar a su Jefe Inmediato el motivo de su ausencia. Superada la causa de su ausencia,

debera presentar los justificativos que correspondan.
Art. 12 No se entendera por trabajos extraordinarios los que se realicen para:

a) Recuperar horas de trabajo por permisos, descansos o interrupciones no establecidos en
el Cadigo de Trabajo.

Art. 13 Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de fuerza
mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodo de un mes, que
seran recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el transcurso de esa semana; y, en el evento de

no hacerlo, descontara el tiempo no laborado.
CAPITULO IV.
REMUNERACIONES.

Art. 14 En la clinica se dar4 cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre

hombres y mujeres que presten un mismo trabajo.



No son arbitrarias las diferencias en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en

las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad del trabajador.

Art.15 La remuneracién de los trabajadores/as de la clinica, sera aquella que en cada caso
particular se estipule en el respectivo contrato de trabajo o la que eventualmente pudiera pactarse
en otra convencion autorizada por la ley. En caso alguno, su monto mensual podra ser inferior al

ingreso minimo vigente, salvo las excepciones legales.

Art.16 Las remuneraciones pagadas a los trabajadores/as se liquidaran y pagaran semanalmente

en efectivo, cheque o transferencia bancaria en moneda de curso legal.

Art. 17 La clinica debera llevar el control de las planillas pagadas o recibos de pago en que
consten los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por cada trabajador/a y en ellos

debera constar la firma del trabajador y del encargado de dicho control.
CAPITULO V.
VACACIONES ANUALES.

Art. 18 Después de un afio de trabajo continuo los trabajadores/as tendran derecho al goce de un
periodo de vacaciones cuya duracion sera de 15 dias calendario, remunerados con una

prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo.

Art. 19 Tomando en consideracion la demanda de los servicios, la clinica fijara la época y forma

en que el trabajador/a debera gozar de sus vacaciones y notificarlo con anticipacion.
CAPITULO V.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR.

Art. 20 Son obligaciones de los trabajadores/as:

a) Cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato convenido, esto es dentro de los
estandares de productividad establecidos en las caracterizaciones de cada proceso.

b) Obedecer las instrucciones que reciban del patrono o de sus representantes en lo relativo
al desempefio de sus labores.

c) Desempeiiar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma, tiempo y lugar
convenidos.

d) Guardar rigurosa reserva de los secretos de la empresa.

e) Observar buena conducta en el lugar de trabajo.

f)  No hacer uso del teléfono celular en horas laborales para asuntos personales, salvo que
se trate de emergencias familiares.

g) Asistir a todas las reuniones de caracter obligatorio para todo el personal.

h) Mantener las luces encendidas y la puerta principal cerrada abriendo la hoja para
transmitir al publico en general que esta abierto las 24 horas.

i) Realizar siempre las anotaciones pertinentes en los libros auxiliares de control.



Art. 21 Seran prohibiciones para el trabajador/a y el incumplimiento de las mismas, consideradas

faltas graves las siguientes:

a) Marcar asistencia en el control o sistema que se lleve, que no sea la propia o hacerse
marcar la suya por un tercero.

b) Faltar al trabajo o ausentarse dentro de la jornada laboral sin el permiso correspondiente.

c) Atrasarse continua y reiteradamente en la hora de llegada a su puesto de trabajo.

d) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de alguna droga.

e) Realizar actividades de comercio dentro de las instalaciones de la clinica.

f) Sacar o pretender sacar sin autorizacion competente por escrito, fuera de los recintos de
la clinica, materiales de trabajo, herramientas, utensilios 0 mercaderias de propiedad de
ella, sin perjuicio que ello derive en otro tipo de delito.

g) Portar armas en horas y lugares de trabajo.

h) Causar intencionalmente o actuando con negligencia culpable, dafios a los equipos,
instalaciones, mercaderias, etc., que se encuentren en el lugar de trabajo, o que hayan
sido asignados a su cuidado, sea o no de propiedad de la clinica

i) Adoptar cualquier actitud o conducta, verbal o escrita, que implique discriminar a
cualquier miembro de la comunidad por razén de su sexo, situacién civil, color, raza,
credo, nacionalidad u otro factor de diferenciacion.

J) Permanecer innecesariamente dentro del recinto de la misma, una vez terminada su
jornada diaria de labor, como también distraer al personal que continda en trabajo.

k) Realizar dentro del recinto de la clinica, conductas que desde un punto de vista material,
sean o puedan ser constitutivas de ultraje a las buenas costumbres.

CAPITULO VII.
SANCIONES.

Art. 22 La infraccion a las normas del presente Reglamento y a las obligaciones derivadas del
contrato individual de trabajo, da derecho a la clinica a sancionar al trabajador/a que hubiera

incurrido en ellas. Las sanciones previstas en este Reglamento seran:

1- Amonestacion Verbal: Amonestacion privada que se hace personalmente al afectado, por parte

de su superior jerarquico.

2- Amonestacion Escrita con copia a la carpeta personal: Consiste en una reprension formal que
hace al trabajador/a afectado/a su superior jerarquico, dejandose constancia en la carpeta de

Antecedentes Personales y, eventualmente, en la Inspeccion del Trabajo si procediera.
3- Suspension sin goce de salario por un dia;

4- Suspension sin goce de salario por mas de un dia y hasta treinta dias, previa autorizacion y

calificacion de motivos del Director General de Inspeccion de Trabajo;

5- Terminacion del Contrato de Trabajo, de acuerdo a las causales establecidas en el Art. 50 del

Cadigo del Trabajo.



La responsabilidad familiar no sera de por si una causa justificada para poner fin a la relaciéon de

trabajo. Articulo 8 del Convenio 156 de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)

Art. 23 El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la
convivencia al interior de la clinica. Seran consideradas especialmente como conductas de acoso

sexual las siguientes:

a) Promesas, implicitas o expresas, a la victima de un trato preferente y/o beneficioso,
respecto de su situacién actual o futura, a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija, en forma implicita o explicita, una conducta no
deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas anteriormente mencionadas.

Art. 24 Los trabajadores estan obligados a guardar la mas absoluta reserva y confidencialidad
sobre los asuntos e informaciones relativos a la marcha y desarrollo de la clinica que lleguen a

Su conocimiento.
CAPITULO VIII.
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA EL EMPLEADOR.

Art. 25 Reconocer una prestacion econémica equivalente al salario ordinario de tres dias en caso
de paternidad por adopcion o nacimiento que se concederd al trabajador segun lo dispuesto en

el Art. 29 numeral 6 literal d) del Cédigo de Trabajo.

Art. 26 El personal de la clinica tendr4 derecho a los permisos para ausentarse del trabajo,
consignados en los respectivos instrumentos colectivos suscritos con la clinica y que se
encuentren vigentes. En todo caso, tendran siempre derecho a aquellos previstos en el Codigo

del Trabajo.

Art. 27 El empleador debera de abstenerse de cualquier tipo de acto o expresiones que dafien la
moral y la dignidad de los trabajadores/as; especialmente las que sean de contenido sexual y que

sean consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a quien va dirigida.

Art. 28 Se prohibe al empleador solicitar a las trabajadoras examenes médicos para probar si

esta en estado de gravidez.

Art. 29 Realizar cualquier tipo de acoso laboral sea entre jefaturas, hacia el personal subordinado

0 entre similares.



Art. 30 Utilizar como requisito de contratacién laboral o como causal de despido justificado, el
historial crediticio de los trabajadores, salvo por mandamiento judicial o por las excepciones

establecidas en la ley.
CAPITULO IX.
PROTECCION DE LA PERSONA ADOLESCENTE TRABAJADORA.

Art. 31 La Empresa no contratara personas adolescentes, en aquellos casos que por su
naturaleza o por las condiciones en que se lleve a cabo, es probable que dafie su salud, la

seguridad o la moralidad de los mismos e impida su asistencia a la escuela.
CAPITULO X
PROTECCION A LA MATERNIDAD.

Art. 32 Toda mujer trabajadora durante los primeros seis meses, post parto, mientras amamante
a su hijo (a), o mientras recolecte su leche, tendré derecho, con ese fin, a una interrupcion en la
jornada laboral de hasta una hora diaria, esta interrupcion podra ser fraccionada en dos pausas

o0 las veces que hayan acordado las partes.

Las interrupciones en la jornada laboral no podran ser utilizadas en la hora de almuerzo y seran

contadas como hora efectiva de trabajo y remunerada como tal.

La Empresa tiene la obligacion de velar por el cumplimiento de esta disposicién y este derecho
no podra ser compensado ni sustituido por ningln otro, caso contrario sera sancionado segun lo

establecido en la Ley de Promocién, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna.

Los patronos tienen la obligacion de establecer un espacio higiénico dentro del lugar de trabajo
para que las madres puedan extraerse y conservar la lecha materna. Articulo 35 de la Ley de

Promocion, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna.
CAPITULO XI.
DISPOSICIONES FINALES.

Art. 33 Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, debera resolverse de
conformidad con lo dispuesto por la Legislacion Laboral vigente, entendiéndose sin perjuicio de
mejores derechos establecidos en favor de las y los trabajadores por las leyes, contratos,

convenciones o arreglos colectivos de trabajo y los consagrados por la costumbre de la Empresa

Art. 34 Dentro de los seis dias siguientes a aquél en que fuere aprobado por el Director/Directora

General de Trabajo el presente Reglamento Interno de Trabajo, se dar4 a conocer a las y los



trabajadores por medio de ejemplares escritos con caracteres legibles, los cuales se colocaran

en lugares visibles dentro de la Empresa.

El Reglamento Interno de Trabajo, entrara en vigencia quince dias después de aquel en que fue

dado a conocer en la forma indicada en el inciso anterior.

Art. 35 Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones estén
vigentes, no sera necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones sean de obligatoria
observancia, respecto de la nueva parte empleadora o sus representantes y el personal de nuevo

ingreso.

Art. 36 Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos, instructivos,

Cddigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan sujetos.

Art. 37 La Empresa aprobara en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier tiempo, las
reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una vez aprobadas las
reformas o adiciones. La clinica las hara conocer a sus trabajadores en la forma que determine

la Ley.

Art. 38 En todo momento la clinica impulsara a sus Trabajadores/as a que denuncien sin miedo
a recriminaciones, acto doloso, dafio, fraudes, violacion al presente reglamento y malversaciones

que afecten econémicamente o moralmente a la clinica, y sus trabajadores/as.



