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RESUMEN

Corporacion Medica de Zacapa, Sociedad Andnima, fue constituida el treinta de marzo de mil
novecientos ochenta y nueve, la cual se abrevia COMEZA, S. A. siendo su nombre comercial
“Hospital Privado de Oriente”; inici6 operaciones hace diecinueve afios, siendo el Gnico en

prestar servicios médicos privados en Zacapa.

El propdsito fundamental de la sociedad es la prestacion de servicios profesionales médicos,
técnicos y asesoria, con su personal especializado en las diferentes ramas de la medicina, asi
como la atencién medico quirdrgico, ya que cuenta con un servicio de profesionales con

especializacion para ello.

El Hospital Privado de Oriente, en la actualidad ha sufrido la problemética de contar con gran
cantidad de cambios en lo referente a personal, ademas de presentar deficiencias que han sido
encontradas por los propietarios de la empresa, lo que ha dificultado el funcionamiento, ya que
ha existido perdida de continuidad en el proceso de prestacion de servicios debido a que se
presentan problemas como la perdida de tiempo y en ocasiones de recursos para dar una
adecuada solucién a los problemas que se han presentado en la entidad, lo que en ocasiones

se traduce en deficiencia en la calidad de la prestacion de los servicios.

El objetivo principal de este informe fue estudiar la situacién actual de la estructura
organizacional del Hospital Privado de Oriente con el propésito de plantear alternativas de

solucién en busca de mejorar la situacion.

El método que se implementd para poder alcanzar los objetivos planteados es inductivo con
enfoque “Ex Post Factum”, el cual significa “a partir de un hecho acontecido”, por intervencion
de las variables; este método se basa en un fenébmeno de la realidad y permite tener una

investigacion verificable.

Al final se incluyen las recomendaciones que se elaboraron segun el andlisis de los resultados
obtenidos, la bibliografia donde se tomo la base y guia para la elaboracion de la investigacion,
asi también incluyen el apéndice de la propuesta del manual organizacional para el personal

que labora en el Hospital Privado de Oriente.
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INTRODUCCION

Organizacién es una de las etapas fundamentales del proceso administrativo, ya que luego de
haber realizado la planeacién de las actividades, debemos conocer la manera en que estas se
deben realizar, estableciendo un perfil, detallando las funciones y responsabilidades de cada

uno de estos puestos.

El propdsito de la investigacion, es estudiar la situacién actual de la estructura organizacional
del Hospital Privado de Oriente y de que manera se relacionan con sus funciones cada una de
las personas que labora en el, con el fin de elaborar un manual organizacional que les sirva de
guia para mejorar el servicio. En la investigacién realizada se identificaron varios factores tales
como; la estructura organizacional, las funciones, los requisitos intelectuales, fisicos y

responsabilidades implicitas, que forman parte del desarrollo organizacional de la empresa.

El trabajo contiene cinco capitulos en los cuales se detallan los aspectos de la investigacion,
antecedentes de la empresa, planteamiento del problema, analisis de resultados, los cuales se

definen a continuacion.

CAPITULO I: Contiene el marco metodoldgico, el planteamiento, definicion, sistematizacion del

problema, los objetivos generales y especificos por los que se realizo las investigacion.

CAPITULO II: Contiene el marco referencial, en el cual se toma en cuenta los antecedentes del
Hospital Privado de Oriente, en los que se describe, el nombre comercial, inscripcién,
descripcion del personal, la visién y mision, los objetivos generales y especificos en los cuales

se define la actividad del Hospital.

CAPITULO llI: Contiene el marco teorico, donde se establece el conjunto de principios tedricos
que guian la investigacion estableciendo las unidades relevantes para cada problema
determinado a continuacion, se definen temas tales como; delimitar areas de investigacion,
sugerir guias de investigacién para encontrar nuevas alternativas, y los antecedentes tematicos

gue indican como abordar una investigacion.

CAPITULO IV: Contiene el andlisis de resultados obtenidos por la investigacion realizada
incluyendo la informacion obtenida en las areas administrativa, enfermeria y servicios generales
en el Hospital Privado de Oriente, aqui se detallan los resultados obtenidos y aspectos

relevantes proporcionando la interpretacion de los resultados.



Al final se incluyen las recomendaciones que se elaboraron segun el andlisis de los resultados
obtenidos, la bibliografia donde se tomo la base y guia para la elaboracion de la investigacion,
asi también incluyen el apéndice de la propuesta del manual organizacional para el personal

que labora en el Hospital Privado de Oriente.



CAPITULO |
MARCO METODOLOGICO

1.1  Planteamiento del problema

El Hospital Privado de Oriente esta ubicado en el municipio de Zacapa, departamento
de Zacapa, su principal actividad es prestar servicios médicos, actualmente cuenta con tres

puestos administrativos, tres puestos de enfermeria y cuatro puestos de servicios varios.

Existe desconocimiento de las funciones por cada uno de los miembros de la organizacion, no
existe un procedimiento para reclutamiento, seleccién y contratacion del personal para cada
puesto, desconocimiento por parte del personal de los niveles jerarquicos y las lineas de mando

de cada uno de los puestos.

De continuar con la anterior problematica el funcionamiento del hospital seguira teniendo
muchas dificultades provocando esto una mala utilizacion de recursos y del tiempo necesario
para la realizacién de tareas, afectando directamente en los costos de prestacion de servicios e

insatisfaccion de los pacientes.

1.2  Definicién del problema

Como consecuencia de lo anterior, se formulé la siguiente pregunta de investigacion.

¢,Cual es la situacién de la estructura organizacional del Hospital Privado de Oriente?

1.3  Sistematizacién del problema

¢, Como se encuentra distribuida la organizacion?

¢,Cuales son las funciones que tiene cada uno de los puestos?

¢, Cuales son los requerimientos que tiene cada uno de los puestos?

¢, Qué responsabilidades tienen que cumplir los empleados en cada uno de los puestos de la

organizacion?



1.4 Delimitacion del Problema

1.4.1 Geografico

La investigacion se realizara en el Hospital Privado de Oriente, ubicado en 102 avenida

8-35 Zona 1, barrio La Laguna, municipio de Zacapa, departamento de Zacapa.

1.4.2 Temporal

La investigacion se realizara basada en el estudio de los puestos del personal que
labora en el Hospital Privado de Oriente del 02 de febrero al 01 de mayo del 2009.

1.5 Justificacion

El hospital privado de oriente, como meta principal tiene dar un buen servicio medico a
todos sus clientes. Para la adecuada realizacion de esta tarea es necesario que el personal
tenga una organizacion adecuada. Conocer cuales son sus funciones, obligaciones y

responsabilidades dentro de las aéreas administrativa, operativa y servicios varios.

Conforme el andlisis de la situacion organizacional del hospital, se decidié realizar una
investigaciéon, que de acuerdo con los objetivos y resultados permita crear un manual
organizacional, que servira para la seleccion de personal la cual daréa las pautas para elegir a
las personas que llenen los diferentes perfiles de acuerdo a los diversos puestos que se

desempefian en la empresa.

Es imprescindible que toda empresa cuente con un manual organizacional, para que el personal
tenga conocimiento de sus funciones, obligaciones y responsabilidades diarias, para
desempenfiarlas eficaz y eficientemente, ademas de dar a conocer el nivel jerarquico de sus

puestos y las lineas de mando que existen en la estructura organizacional.

1.6  Objetivos
1.6.1 General

Elaborar un Manual de organizacion que describa los perfiles, funciones y responsabilidades de

cada uno de los puestos de la estructura organizacional del Hospital Privado de Oriente.

1.6.2 Especificos

a) ldentificar la distribucion organizacional del Hospital Privado de Oriente.

b) Determinar las funciones acorde al puesto.



c) Elaborar los perfiles de cada puesto.

d) Determinar las responsabilidades de cada puesto.

1.7 Tipo de Investigacién

La investigacion por su naturaleza seré descriptiva, ya que se tratara de la descripcion en
un contexto determinado que corresponden a un periodo corto, por tanto, es sincrénica pues

partimos de una situacion actual.

Dichas investigaciones seran efectuadas por medio de la observacion asi mismo por medio de

entrevistas directas y encuestas.

Comprender la descripcion, registro, analisis e interpretacion de las condiciones existentes en el
momento. Implico un tipo de comparacion o contrastes e intento descubrir relaciones causa-

efecto, presentes entre variables.

1.8 Método de investigacién

Se implementara el método inductivo para alcanzar los objetivos planeados con un
enfoque “Ex Post Factum”, el cual significa “a partir de un hecho acontecido”, por intervencion
de las variables; este método se basa en un fendmeno de la realidad y nos permite tener una

investigacion verificable.

1.9 Estadistica

1.9.1 Definicion de la poblacion y muestra

En el Hospital Privado de Oriente actualmente se encuentran laborando directamente
diez personas, entre personal administrativo, enfermeria y de servicios varios, el resto de
personas que laboran dentro de las institucién es considerado como personal de apoyo. Para
esta investigacion se tomo como poblacion a los diez (10) empleados que actualmente laboran

de dicho hospital.

1.9.2 Técnica de recolecciéon de datos

Para la recoleccion de informacién necesaria y la realizacion de la investigacion, se

establecio de acuerdo a sus caracteristicas como se indica en el cuadro 1.



CUADRO 1: TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS.

Variables Técnicas Instrumentos
> Distribucion v" Observaciones = Guia de observacion
organizacional v' Entrevista = Guia de entrevista

» Funciones

v" Observaciones . .
=  Guia de observacion

: = Guia de entrevista
v' Entrevista

» Requisitos Intelectuales v' Observaciones = Guia de observacién
y Fisicas v' Entrevista = Guia de entrevista
v' Observaciones *= Guia de observacion

» Responsabilidades

v" Entrevista = Guia de entrevista

Fuente: elaboracion propia.

a)

b)

<)

Observacion

Esta se llevo a cabo con un enfoque participativo, en el que el investigador se
relacione con la persona investigada, en su vida laboral, en busca de obtener
directamente toda la informacion acerca de como se lleva a cabo cada una de las

etapas del proceso administrativo enfocado al area de recurso humano.

Entrevistas

Se entablaron conversaciones entre el investigador y el personal, esta conversacion
se realizara por via oral, con una interaccion verbal entre las parte, implementandose
la interrogacion estandar. Para lo que se implemento una guia que orientacion de

cuestiones de la problematica.

Revisién bibliografica

Para la elaboracién del marco teérico se utilizaron, recursos como Internet,
investigaciones académicas, leyes, y otros tipos de material bibliografico que

aportaran informacién para la elaboracién del mismo.



1.9.3 Fuentes de Informacion

a) Fuentes primarias: Informacion que brindo el recurso humano que labora en la

empresa que sera objeto de estudio.
b) Fuentes secundarias: La informacion que se obtuvo de libros, revistas,

documentales, investigaciones, Internet, entre otros.



CAPITULO I
MARCO REFERENCIAL

2.1  Antecedentes Histoéricos

Corporacion Medica de Zacapa, Sociedad Anénima, fue constituida el treinta de marzo de
mil novecientos ochenta y nueve, la cual se abrevia COMEZA, S. A. siendo su nombre
comercial “Hospital Privado de Oriente”; inicio operaciones hace diecinueve afios, siendo uno

de los primeros en prestar servicios médicos privados en Zacapa.

Un hospital es una compleja empresa con instalaciones permanentes, que ofrece gran variedad
de servicios médicos, incluyendo cirugia y para quienes requieran un tratamiento u observacion
mas intensivos (servicio de encamamiento). También incluye instalaciones para atender
emergencias, a los recién nacidos y lactantes, asi como consultas ambulatorias y el llamado
“hospital de dia”, donde se realizan curaciones menores y atenciones sin hospitalizacion

permanente del paciente.

Surgié por la necesidad de prestar servicios médicos privados en el municipio de Zacapa ya que
no se contaba con este servicio. El hospital privado de oriente, presta servicios a dos tipos de
clientes, los médicos y cirujanos que ingresan a sus pacientes para su atenciéon (encamamiento,
cirugias, partos, etc.) y también atiende pacientes que ingresan al hospital llamando a un

médico especialista que presta sus servicios al hospital para la atencién del paciente.

Actualmente sus instalaciones cuenta con sala de emergencias, sala de parto y cirugia menor,
sala de operaciones equipada, sala de esterilizacion de instrumentos, cinco modulos de
encamamiento con servicio privado, cuatro moédulos de encamamiento con servicio semi-
privado, area para pediatria, lavanderia, cafeteria y dos bodegas (una para material hospitalario

y otra para recoleccion de basura).



CUADRO 2: PERSONAL QUE LABORA EN EL HOSPITAL PRIVAD O DE ORIENTE

Definicién Empleados

Director (Medico) 1
Gerente administrador 1
Secretaria administrativa 1
Jefe de enfermeria 1
Enfermeras auxiliares 2
Lavanderia 1
Conserje 1
Farmacia 1
Guardia de seguridad 1
Total de puestos 10

Fuente: Datos otorgados por Hospital Privado de Oriente, Zacapa.

Cuando se va a realizar un procedimiento quirlrgico se contrata personal de apoyo

entre los cuales estan: (Técnico anestesista o anestesidlogo, cirujanos e instrumentistas).

2.1.1 Mision

Prestar servicios médicos privados de alta calidad buscando siempre la satisfaccion del

cliente quien es a quien esta institucion se debe.

2.1.2  Vision

Ser la empresa numero uno en la regiéon, que se dedique a prestar servicios médicos
privados, y prestar servicio a la mayoria de instituciones que utilizan este subsector en la regién

nor-oriental.

2.1.3 Objetivo general

El propésito fundamental de la sociedad es la prestacion de servicios profesionales
médicos, técnicos y asesoria, con su personal especializado en las diferentes ramas de la
medicina, asi como la atencién medico quirdrgico, ya que cuenta con un servicio de profesiones

con especializacion para ello.
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2.1.4 Objetivos especificos

a) Proporcionar atencién medico — hospitalaria a toda la poblacion en el momento que sea
requerido.
b) Proporcionar un buen servicio, comodidad y atencion a los pacientes que requieran los

servicios hospitalarios.

2.2 Descripcion de la Institucion

2.2.1 Nombre comercial:

“Hospital Privado de Oriente”; inicio operaciones hace diecinueve afios, siendo el Unico

en prestar servicios médicos privados en Zacapa.

2.2.2 Denominacién social

Corporacion Medica de Zacapa, Sociedad Andnima, fue constituida el treinta de marzo
de mil novecientos ochenta y nueve, la cual se abrevia COMEZA, S. A.

2.2.3 Inscripcion y registros

a) Inscripcion sociedad

Fue inscrito el 19 de Octubre de 1989, bajo el nimero 17789, folio 19, libro 85 de

sociedades.

b) Registro mercantil

Fue inscrito el 14 de octubre de 1991 numero de registro 128401, folio 113, libro 105 de

Sociedad Mercantil.

c) Superintendencia de administracion tributaria -S AT-

Numero de Identificacion Tributaria: 543560-9

Impuestos: IVA, ISR e ISO.

d) Otros

Certificado de Ecotermo de Centro América, S.A., manejo integral de Desechos Bio-
Infecciosos, vigente del 01 de Febrero de 2009 al 31 de Enero de 2010.
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2.2.5

2.2.6

2.2.7

11

Domicilio

El Hospital se encuentra ubicado en, 102 Avenida 8-35 zona 1, Barrio La Laguna,

Municipio de Zacapa, Departamento de Zacapa.
Actividad

La Actividad principal que realiza el hospital es la prestacion de servicios médicos y

hospitalarios.
Servicios

Prestar atencién medico quirdrgica, técnica, asesoria con personal especializado en las
diferentes ramas de la medicina, importacion, representacion, distribucién, compra y

venta de equipo médico paramédico, etc.
Tipo de organizacion

El tipo de organizacion del Hospital es formal con una departamentalizacion basada en

funciones.
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FIGURA 1: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, HOSPITAL PRIVA DO DE ORIENTE

Onganigrama Hospita Privado de Orente

Gueemal

T&L?%UTBU Dcrdatogia | ®

Fuente: Direccioén Hospital Privado de Oriente



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

3.1  Estructura organizacional

La estructura organizacional, se puede denominar a la manera en que esta dispuesto, el
esqueleto de la organizacion. En esta estructura se muestran las relaciones entre cada uno de

los puestos que conforman la organizacion.

3.1.1 Division del trabajo

La division del trabajo, implica la division de una tarea en varias sub-tareas, lo cual busca
una especializacion de tareas, y hacer que cada individuo realice una tarea, de mejor calidad y

con una mayor eficacia, dentro del proceso.

a) Ventajas y desventajas de la division de tareas. La habilidad de la realizacién de las
tareas, aumenta conforme se especializan en cada una de ellas. Los empleados no
pierden tiempo en traslados de una tarea a otra, debido a que se concretan a realizar
una tarea, dentro de una estacién de trabajo.

b) Dentro de las desventajas estan que el empleado tiene un desconocimiento del resto
de las tareas que comprende el proceso ya que se enfocan Unicamente a las tareas
que se les ha designado. La especializacion de tareas, crea un ambiente mondétono y

aburrido lo que provoca que en ciertas ocasiones pueda disminuir la productividad.

3.1.2 Departamentalizacion

La departamentalizacion, es la base de un funcionamiento ordenado del proceso, esta
puede darse de diversas maneras, entre las que puede mencionarse departamentalizacién por
clientes, por areas geografias, por procesos y por productos Pero en el caso del Hospital
Privado de Oriente, este funciona con una departamentalizacion por funciones, y es de esta

forma que se planteara el organigrama para definir los perfiles de cada uno de los puestos.

3.2 Organizacion

Esta es una de las etapas fundamentales del proceso administrativo, ya que luego de realizar la
planeacion de las actividades, debemos conocer la manera en que estas se deben realizar,
estableciendo un perfil, detallando las funciones y responsabilidades de cada uno de estos
puestos. “Una Organizacién es una agrupacion deliberada de personas para el logro de algun



14

propdsito especifico. Una organizacidén también se puede definir como una Estructura o
agrupacion deliberada de personas para el logro de algtin propdsito especifico.”*

3.2.1 Tipos de organizacion

Se detallan dos tipos especificos de organizacion la organizacién formal y la organizacion

informal.

a) La organizacién formal es aquella estructura intencional de funciones dentro de una
organizacidn, en esta organizacibn se presentan comportamientos y talentos
individuales, los cuales deben ser canalizados de una forma grupal para buscar la

obtencion de los objetivos planteados.

b) La organizacion informal no presentan relaciones formales en un organigrama, y estas

surgen de relaciones sociales y personales no establecidas.
3.2.2 Niveles jerarquicos

Son aquellos niveles que comprenden la organizacion de una empresa, este puede
catalogarse como nivel operacional, mandos medios y mandos altos. Estos niveles reflejan el
grado de autoridad y responsabilidad, que tienen cada uno de los puestos dentro de la

organizacion.
3.3 Organigrama

Este es el grafico donde se representa la estructura organizacional, aqui se plasma los
diversos puestos y sus subordinados, las lineas de mando, las funciones y las relaciones de

cada uno de los puestos.
3.4 Manuales

Se conoce como manual a aquel instrumento que sirve de guia, a los empleados para
tener un adecuado proceso administrativo. En los manuales pueden establecerse normas,
politicas, responsabilidades, funciones y todos aquellos aspectos que sean necesarios para el
adecuado funcionamiento del proceso. En estos manuales se deben establecer criterios

estandarizados, técnicos y practicos que faciliten su comprension.

Robbins, Stephen y Coulter M. Administracién. Pag. 4
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3.4.1 Tipos de manuales
Los manuales se pueden clasificar en:

a) Por su naturaleza
i.  Macro administrativos: contienen informacién de méas de una organizacion.
ii. Meso administrativos: contienen informacién e todo un grupo o sector
iii.  Micro administrativos: Contienen informacion de una organizacién o de un area

de la misma

b) Por su contenido
i. De organizacion
i. De funciones
iii. De procedimientos
iv.  De historia de la organizacion
v. De politicas
vi. De contenido multiple
vii.  De puestos
viii. De ventas
ix. De técnicas
X.  De produccion
xi.  De finanzas
xii.  De personal
xiii.  De operacion

xiv. De sistemas

¢) Por su ambito
i. Generales: contienen informacién global de una organizacion

ii. Especificos: contienen informacion particular de la organizacién
3.5 Descripcién de Puestos

Consiste en describir las funciones u obligaciones de cada puesto en la organizacion,
ademas debe describirse la diferenciacién de un puesto y otro. Para la descripcién de un puesto
deben reunirse todas aquellas funciones afines y enmarcarlas en un puesto especifico dentro

de la organizacion.
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“Una descripcién de puestos, es una forma escrita que explica los deberes, las condiciones de
trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico”z, en caso de las personas que
administran grupos de trabajo, una descripcidon de puestos detallada, ayudara a comprender
claramente las funciones que tiene cada uno de sus empleados y asi poder llevar acabo de una

mejor manera, las fases de direccion y control del trabajo.
3.5.1 Especificaciones del puesto

La especificacion del puesto se puede diferenciar de la descripcién ya que aqui se hace
énfasis en las habilidades que debe poseer, cada una de las personas que va a ocupara cada

uno de los puestos en la organizacion.
3.5.2 Datos béasicos

Una adecuada descripcion de los puestos debe contar con varios datos basicos, los

cuales ayudaran a su utilizacién entre estos datos se deben mencionar:

a) Fecha: Dar& una nocion de la actualizacion de la descripcién del puesto.

b) Datos de la persona que realizo la descripcion: servira al departamento de personal
para conocer la calidad de la descripcion y serd util al momento de ser necesaria una

retroalimentacion.

¢) Localizacion: Departamento, division, turno y todos aquellos aspectos de la ubicacion

del puesto.
d) Jerarquia: Muestra informacion necesaria para establecer niveles de compensacion.

e) Supervisor: Da a conocer quien es la persona que ejerce autoridad directa sobre el

puesto de trabajo.

f) Caracteristicas especiales: Son aquellas caracteristicas extras como si ese puesto
utiliza viaticos, otros tipos de compensacioén, u otro caracter que lo diferencie de los

deméas puestos.

> Werther, W. B. y Davis, K. Administracién de Recursos Humanos. Pag. 96
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3.6  Andlisis de puestos

Aqui se analizaran aspectos extrinsecos del cargo, en otras palabras son los requisitos
que el cargo exigen a las personas que aspiran a ocuparlo. “Aunque la descripcion y el analisis
del cargo estan estrechamente relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencion de
datos, se diferencian entre si; la descripcidon se orienta al contenido del cargo, mientras que el
andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades
implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.

Este andlisis es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el propésito de compararlos.

El analisis del cargo necesita de una estructura del analisis la cual comprende las siguientes

partes:

a) Requisitos intelectuales

Instruccion basica
Experiencia basica
Adaptabilidad al cargo
Iniciativa necesaria

Aptitudes necesarias

b) Requisitos Fisicos

Esfuerzo fisico necesario
Capacidad visual
Habilidad o destreza

Constitucion fisica necesaria

c) Responsabilidades implicitas

Supervisién de personal

Material, herramienta o equipo
Dinero, titulos valores o documentos
Contactos internos o externos

Informacién confidencial

d) Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo

Riesgos

3

Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. (México, Editorial McGraw-

Hill, 1996) pp. 276-277
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3.7 Métodos de Descripcién y Analisis de Puestos

El analisis de un cargo es responsabilidad del staff, quienes son los que deben recolectar
la informacién, tabularla y analizarla. Esto puede hacerlo la persona designada como jefe del

departamento en donde se encuentra localizado el puesto de trabajo.

Existen varios métodos de analisis y descripcion los cuales se enumeran a continuacion:

3.7.1 Método de observacion directa

El método se utiliza por medio de la observacién del cargo de una manera directa, se
debe observar de una manera dinamica las funciones realizando anotaciones en una hoja de
analisis de cargo. Es utilizado frecuentemente en cargos que desempefian funciones manuales
y rutinarias ya que esto facilita la observacién y control, ademas es necesario realizar

entrevistas con la persona que ocupa el cargo y con el supervisor.

3.7.2 Método del cuestionario

Se le pide a la persona que desempefia el cargo, a su jefe o supervisor que respondan un
cuestionario en donde deberan dar a conocer, todas las caracteristicas del cargo, su contenido
y caracteristicas. Al tratarse de puestos semejantes es mas facil y econémico la elaboracion y
distribucion del cuestionario. Estos cuestionarios deben estar realizados de una manera que

permita la obtencion de informacion, clara, correcta y Util para el analisis.

3.7.3 Método de la entrevista

Es una manera flexible y productiva para obtener informaciéon en el andlisis de cargos,
una entrevista bien estructurada nos permitird obtener informacion, acerca de las caracteristicas
del cargo, su naturaleza y la secuencia de sus tareas. Una ventaja es que al momento de
realizar la entrevista permite acudir inmediatamente al supervisor para poder verificar si los
datos que se estan obteniendo son correctos. EI método de entrevista permite recolectar
informacion frente a frente entre el analista y el empleado, de una manera verbal evitando el
miedo e inseguridad y haciendo que sea de manera mas facil y eficaz la recoleccion de

informacion.
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3.7.4 Método mixto

No es nada mas que combinar cada uno de los métodos anteriores ya que cada uno
posee ventajas y desventajas, este método permite aprovechar las ventajas de cada uno de los

métodos anteriores y disminuir los problemas causados por las desventajas de los métodos.

3.8 Etapas del Andlisis de puestos

Estas son las etapas que deben llevarse acabo al momento de analizar un puesto y estas

estan comprendidas de la siguiente manera:

3.8.1 Etapa de planeacion

Es la fase en donde se planean el andlisis del cargo, aqui se determinan los cargos que
deben describirse, se estructura el organigrama, se efectla el cronograma de actividades, se
elige el método de andlisis y se seleccionan, dimensionan y guardan los factores de

especificaciones.

3.8.2 Etapa de preparacion

Aqui se realizan actividades como reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los
analistas de cargos, preparacion del material de trabajo, disposicion del ambiente y se hace una
recoleccién previa de los datos. Esta etapa se puede desarrollar de manera simultanea con la

etapa de planeacion.

3.8.3 Etapa de ejecucién

Esta es la fase en donde se recolectan los datos necesarios y se realiza el analisis.
Comprende actividades como; recoleccion de datos mediante métodos de analisis
seleccionados en la planeacion, seleccion de los datos obtenidos, redacciéon del borrador del
analisis, presentacion del borrador al supervisor inmediato, redaccién del informe final del

analisis y presentacién el informe final del analisis.

3.9  Objetivos del andlisis del puesto

Una gran parte de las actividades referentes al recurso humano se basan en el andlisis

del cargo, y este presenta varios objetivos siendo estos los siguientes:



Vi.

vii.
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Ayudar a la elaboracion de los anuncios para el reclutamiento del personal.

Determinar el perfil del ocupante del cargo de acuerdo al cual se aplicaran las
pruebas para su seleccion.

Suministrar material necesario segun el contenido de los programas de
capacitacion.

Establecer las escalas de los salarios mediante la evaluacion y clasificacion
realizada.

Estimular la motivacion del personal para evaluar desempefio y merito funcional.
Servir de guia a las personas que administran recurso humano.

Suministrar informacién que ayuden a mejorar la salubridad y seguridad de ciertos
cargos que lo requieran.



CAPITULO IV
ANALISIS DE RESULTADOS

4.1  Divisién Organizacional

Para el analisis de la division organizacional del Hospital Privado de Oriente se tomaron

en cuenta dos indicadores los cuales se analizan individualmente a continuacién:

4.1.1 Division del Trabajo

La distribucion de trabajo en la actividad o servicio, se basa en las funciones de los
empleados, esta distribucién es considerada por un 65% de los empleados como inadecuada,
debido a que en algunas situaciones se han presentado duplicidad de funciones, por falta de
comunicacion y una guia que muestre a los empleados cada una de las funciones acordes al

puesto que ocupa como se indica en el siguiente grafico.

GRAFICO 1: NIVEL DE CONOCIMIENTO SOBRE LA DIVISION DEL TRABAJO EN EL HOSPITAL
PRIVADO DE ORIENTE.

Fuente: Informacidn segun investigacion realizada.
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4.1.2 Departamentalizacion y Niveles Jerarquicos

La departamentalizacion que actualmente utiliza el Hospital Privado de Oriente esta

basada en las diversas funciones del proceso de prestacion de servicios.

El 95% de los empleados no conocen con claridad el nivel jerarquico en la estructura con la que
cuenta el hospital, esto es debido a que la mayoria de los empleados no conocen el
organigrama de la empresa, ademas que no son respetadas las lineas de autoridad y en

ocasiones no se respetan los niveles jerarquicos, como se muestra en el siguiente grafico.

GRAFICO 2: CONOCIMIENTO DE LOS EMPLEADOS SOBRE EL NIVEL JERARQUICO DEL
HOSPITAL.

95%

Fuente: Informacion segun investigacion realizada.

4.2  Funciones del personal

Las funciones que se desarrollan en el Hospital Privado de Oriente estan divididas en

tres areas dentro las que se pueden mencionar las siguientes:

En el area administrativa se realizan funciones tales como los controles de ingreso y egreso de
pacientes y medicina, la administracién del area financiera, el manejo del personal, manejo de
la papeleria relacionada con asegurados, y otras actividades relacionadas con el

funcionamiento del hospital.
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En el area de enfermeria, se encuentran las tareas de atencién a los clientes en este caso
médicos y pacientes del hospital, la esterilizacién de instrumentos, el suministro de

medicamentos, entre otras funciones.

En el &rea de servicios varios, se encuentran las tareas como: limpieza, el manejo de alimentos,

lavado de ropa de cama y sala de operaciones, la seguridad de las instalaciones.

4.3 Requisitos intelectuales y fisicos para los cargos

Los diferentes requisitos que los empleados deben presentar para ocupar un puesto en
la organizacién, van desde requisitos de edad, capacitacion, experiencia, estudios realizados,
ademas, algunos de los puestos requieren de cierto esfuerzo fisico por lo tanto, deben quedar

plasmados en el perfil de cada uno de los puestos.

Un 65% de los empleados consideran que no conocen con claridad los requisitos para cada uno
de los cargos, debido a que solo les han sido trasladados de manera verbal por algunos
miembros de la administracién, sin tener un documento que lo presente por escrito esto se

observa en el siguiente grafico.

GRAFICO 3: NIVEL DE CONOCIMIENTO DE LOS REQUISITOS INTELECTUALES Y
FISICOS

65%

Fuente: Elaboracién segun investigacidn realizada.
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4.4  Responsabilidades implicitas en los cargos de |  a organizacion

Los empleados que laboran dentro de la organizacion deben cumplir con varias
responsabilidades como lo son; la jefa de enfermeras es la encargada del control de las salas
de operaciones, ademas todos los empleados son responsables de los instrumentos e insumos

con que laboran, como el caso de equipo medico y medicamentos.

Los empleados en general tienen la responsabilidad de cumplir con las indicaciones que le son
trasladadas a ellos por parte de la administracién. Por ejemplo en ausencia del Gerente

Administrativo la secretaria administrativa es la delegada a realizar las funciones del mismo.



CONCLUSIONES

El tipo de estructura organizacional con que cuenta el Hospital Privado de Oriente esta
dividida por é&reas, debido a que esta dividido en los diversos servicios que tiene la

empresa.

No se cuenta con un manual organizacional donde se describan por escrito cada una de
las funciones, requisitos y responsabilidades de los puestos de la organizacion. Lo que

ayudaria a mejorar el funcionamiento de los servicios hospitalarios.

Dentro de los requisitos fisicos e intelectuales que requieren los puestos se tienen, titulos
académicos en diversos niveles, experiencia laboral y la facilidad para la realizacién de
tareas determinadas. Es necesario que las personas que laboran en la institucion cumplan

con todos los requisitos para que sean aptas a ocupar un puesto en la organizacion.

Los empleados cumplen con las responsabilidades asignadas por la administracién, asi
como también tienen responsabilidad sobre las herramientas e insumos utilizados para el

desempefio de sus funciones.



RECOMENDACIONES

Realizar una evaluacion del Manual Organizacional aportado en esta investigacion,
para hacerle los cambios que se adapten mejor a los requerimientos de la
administracion del Hospital Privado de Oriente. Esto debe realizarlo el Director en
conjunto con el Gerente Administrativo para determinar cuales son las acciones mas
convenientes para poner en practica estos documentos de una manera total o parcial.
Estos cambios deben realizarse a un corto plazo para poder optimizar el proceso de

prestacion de servicios.

Utilizar el manual organizacional propuesto en el apéndice 2 como una herramienta
administrativa que facilite el proceso de seleccion de personal y la realizacién de las
funciones por parte de los empleados. La administraciéon de hospital tiene la obligacion
de socializar este manual para que los empleados cumplan con los requisitos y con las
funciones que tiene cada uno de los puestos de la organizacion. Deben realizarse

reuniones y talleres donde se den a conocer el contenido del manual organizacional.

Realizar evaluaciones periddicas con el fin de practicar los ajustes que el manual
requiera de acuerdo a los cambios que den en la organizacion. Seré la gerencia quien
debera decidir los encargados de estas evaluaciones y si estas se daran de una
manera interna o por medio de la contratacion de empresas especializadas en asesoria.
Estas evaluaciones deben realizarse en periodos no mayores de 3 afios o cuando

existan cambios en la estructura organizacional.

Facilitar a los empleados los conocimientos para comprender de una manera adecuada
el organigrama de la empresa. El Gerente Administrativo deberd realizar la socializacion
del organigrama, y explicar como se encuentra plasmada la autoridad en linea. Esta
socializacién se debe realizar inmediatamente para que los empleados empiecen a
utilizar los canales de comunicacion con su superior inmediato y asi agilizar la

realizacion de las diversas funciones que se dan al momento de prestar el servicio.

Implementar los instrumentos con que ya contaba la empresa. El Hospital Privado de
Oriente debe iniciar a utilizar los instrumentos con que ya cuenta como lo son las guias
de valores, manuales de induccién, los normativos y otros instrumentos con que cuenta
la empresa. Esto se debe realizar a un corto plazo ya que la no utilizacién de estos
instrumentos provoca un desaprovechamiento de recursos y tiempo, lo que se reflejaria

en una posible disminucion de las utilidades de la empresa.
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APENDICE Il

FIGURA 2: PROPUESTA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Fuente: Elaboracion Propia




31

APENDICE Il

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE ORIENTE
CIENCIAS ECONOMICAS
ADMINISTRACION DE EMPRESAS -PLAN SABADO-
SEMINARIO DE INTEGRACION PROFESIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL PRIVADO DE
ORIENTE, MUNICIPIO DE ZACAPA, DEPARTAMENTO DE
ZACAPA

MARIA ALEJANDRA ECHEVERRIA TOVAR

NANCY GABRIELA ORELLANA VENTURA
EDGAR LEONEL ESCOBAR PESQUERA
NIXON OTONIEL RUANO SAGASTUME

CHIQUIMULA, GUATEMALA, OCTUBRE 2009



Contenido

32

INDICE

Presentacion

Objetivos

Descripcion y Especificacion de puestos

A.

B.

Director

Gerente Administrativo
Asistente Administrativo
Jefa de Enfermeria
Enfermera Auxiliar
Lavandera

Conserje

Farmacia

Guardian

29

29

30

31

34

38

42

45

49

51

54

57



33

l. Presentacion

Corporacion Medica de Zacapa, Sociedad Andnima, fue constituida el treinta de marzo de mil
novecientos ochenta y nueve, la cual se abrevia COMEZA, S. A. siendo su nombre comercial
“Hospital Privado de Oriente”; inicio operaciones hace diecinueve afios, siendo el Gnico en

prestar servicios médicos privados en Zacapa.

El propdsito fundamental de la sociedad es la prestacion de servicios profesionales médicos,
técnicos y asesoria, con su personal especializado en las diferentes ramas de la medicina, asi
como la atenciébn medico quirdrgico, ya que cuenta con un servicio de profesiones con

especializacion para ello.

Este manual organizacional se ajusta a las necesidades planteadas por esta empresa. Este
instrumento presenta un perfil detallado de los puestos que conforman la estructura
organizacional, ademas, da a conocer las funciones, responsabilidades y autoridad que tiene
cada uno de los puestos.

Il. Objetivo

Presentar un instrumento con informacion necesaria para ser utilizada en cada uno de los
puestos de la organizacion, con el fin de facilitar el conocimiento de la estructura organizacional
y asi facilitar el proceso de evaluacion de desempefio y apoyar las decisiones en la seleccion de
personal.
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[l Descripcion y Especificacion de los puestos

AREA ADMINISTRATIVA

Puesto de Trabajo No.
Director 1
Gerente Administrativo 1
Asistente Administrativa 1
Total de Puestos 3
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Administracion
TITULO DEL PUESTO: Director

SUPERIOR INMEDIATO: Junta Directiva

SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Gerente Administrativo

Descripcion del puesto:

Esta posicion tiene como objetivo principal contar con la figura que, dirija, administre, coordine,
implemente, innove todas y cada una de la actividades que se realizan en la empresa, para
que estas sean portadoras de los elementos que contribuyan al desarrollo de la calidad con
que se prestan los servicios asistenciales

Funciones:

v' Operativizar las politicas de atencion de salud dentro del hospital.

Establece los procesos y mecanismos funcionales que contribuyen a mejorar la atenciéon
de los servicios médicos.

v' Desarrollar y promover la investigacién cientifica y técnica en los departamentos medico y
servicios de hospital a su cargo

v" Propone y propicia la implementacion de programas permanentes de actualizacién
medica.

v" Promover la mejora de la calidad de la atencién y utilizar metodologias modernas y
actualizadas del campo de la medicina.

Participa en el analisis de la situacion de atencién medica hospitalaria

v' Hacer funcional el sistema de informacién gerencial hospitalaria de manera que se
recolecten, procesen, analicen, y apliquen adecuadamente los datos de los indicadores
hospitalarios, para la toma de decisiones.

v'  Establece procedimientos reales, veraces y oportunos para los reportes diarios de
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produccién médica.

v" Implementar mecanismos de control a través de grupos de andlisis y gerencia que
permitan la racionalizacién de los insumos utilizados en todos los servicios de atencién
directa.

v' Definir con sus equipos técnicos las necesidades de insumos para la prestacion de
servicios ordinarios y emergentes y solicitar su adquisicion a la unidad correspondiente.

v' Elaborar a nivel de los distintos servicios que presta el hospital, el proyecto de
presupuesto y plan de costos en forma conjunta con la gerencia administrativa.

v" Responsable con el gerente administrativo de la elaboracién y seguimiento del plan
operativo anual del hospital.

v' Desarrollo de programas permanentes de capacitacion del personal.

Responsabilidades:

v' Evaluar el correcto desemperio de las funciones delegadas
v" Velar por el adecuado suministro de medicamentos y equipo medico.

v' Hacer cumplir el normativo de una manera ética.

Autoridad:

v'  Directa con el Gerente Administrativo y Asistente Administrativo y el resto del personal.
v'  Para la toma de decisiones en juntas administrativas.

v' Para la supervisién directa de las actividades del personal.

Relaciones:

v Con el Gerente Administrativo.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Datos generales:

Puesto: Director

Edad requerida: De 35 a 45 afios
Sexo: Masculino o Femenino
Requisitos:

v Tener de 4 a 5 afios de experiencia en puestos similares
v" Medico cirujano

v" Conocimiento en administraciéon hospitalaria

Escolaridad deseada:

v'  Licenciatura en Ciencias Medicas con un grado de especializacién en alguna rama de la
medicina.

Otros requisitos:

Disponibilidad de horario.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Buenas relaciones interpersonales.

Conocimientos en computacion.

AN N NN

Responsable, dispuesto a trabajar en equipo.
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Administracion

TITULO DEL PUESTO: Gerente Administrativo
SUPERIOR INMEDIATO: Director

SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Asistente Administrativa

Descripcion del puesto:

Administrar, planificar, dirigir, controlar y ejecutar correctamente todas las actividades
financieras-administrativas del Hospital, velando por el cumplimiento de cada una de las metas
y objetivos de la empresa.

Funciones:

v" Implementar conjuntamente con el director las politicas administrativas y financieras

v' Preparar y proponer a las autoridades superiores el anteproyecto de presupuesto
consolidado, controlar su ejecucién y promover su distribuciéon en funcion de un mejor
cumplimiento de los programas y servicios médicos

v" Realizar con autorizaciéon del Director del Hospital todo gasto o inversion

v' Coordinar conjuntamente con la direccién el proceso de adquisicién de insumos del
Hospital.

v' Establecer la administraciéon de insumos, distribucion control y la actualizacion de los
inventarios.

v" Vigilar y mantener el abastecimiento adecuado y periédico de los suministros de los

servicios o secciones del hospital.



39

Administrar la capacitacion y ejecucion de todos los fondos que provengan de la

prestacion de los servicios en el hospital.

Seré responsable de la consolidacion, elaboracién y envié a quien corresponde del

reporte mensual de suministros del Hospital.

Velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento para las instalaciones y equipos

del establecimiento y unidades de produccion

Establecer y fortaleces los centros de costo de productividad, en los procesos técnicos y

administrativos del hospital, dando prioridad a aquellos de mayor gasto y volumen.
Rendir informacién mensual sobre aspectos financieros contables al director del hospital.

Responsable en la formulacion y seguimiento del presupuesto del hospital, con la

coordinacion del director del hospital y con los jefes de otras unidades.

Supervisar la funcionalidad y veracidad del sistema de informacién gerencial, recolectado,

procesando y evaluando los datos del hospital.

Define e implementa el sistema de seguimiento y control administrativo, financiero

considerando variables especificas de productividad, calidad y costos.

Seleccionar en forma conjunta con el director del hospital, los candidatos para ocupar

plazas vacantes en el &rea administrativa financiera.

Tramitar con autorizacion del director del hospital permisos, del personal de acuerdo al

marco legal vigente.

Comisionar con autorizacion del director del hospital a trabajadores de acuerdo al marco

legal.

Coordinar con la autorizacion del director del hospital el ingreso y egreso de fondos que

provengan de prestaciones de servicios de acuerdo a la normativa interna.
Capacitar al personal que labora en la unidad administrativa financiera.

Tendra la responsabilidad de coordinacion con el director del hospital, de la direccion,

organizacion y supervision de los recursos humanos.

Atender a distintas delegaciones del estado que requieren informacion financiera

administrativa y del personal.
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Responsabilidades:

De la disponibilidad de efectivo y emisién de cheques.
Es responsable de los equipos y mobiliario medico.
Supervision de la elaboracion de la planilla de sueldos.

Hacer efectivo el pago de los sueldos.

AN N N RN

Pago mensual de impuestos

Autoridad :

v' Directa con el asistente administrativo y el resto del personal.
v"  Para la toma de decisiones en la junta directiva.

v' Para la supervisién directa de las actividades del personal.

Relaciones:

v Con el asistente administrativo.



Datos generales:

Puesto:

Edad requerida:

Sexo:

Requisitos:

D N NI NI N

Escolaridad deseada:
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Gerente Administrativo

De 25 a 40 afios

Masculino o Femenino

Tener de 2 a 3 afios de experiencia en puestos similares
Manejo de equipo de oficina y archivo
Conocimiento administrativos

Manejo de los paquetes de Windows y office

v'  Licenciado en Administracién de Empresas.

Otros requisitos:

AN N N N

Disponibilidad de horario

Habilidad numérica.

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de manejo de personal.

Buenas relaciones interpersonales
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Administracion

TITULO DEL PUESTO: Asistente Administrativo
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente Administrativo
SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Ninguno

Descripcion del puesto:

Contribuir con el manejo de las diferentes actividades de la administracion, participando en
reuniones administrativas y mostrando confidencialidad en todas las actividades que realice.

Funciones:

v' Proporcionar la informacion requerida a los usuarios y autoridades siempre y cuando esta

no vaya en contra de los intereses de la empresa

v' Tiene a su cargo entre otras funciones, recibir, despachar y archivar la correspondencia

en general.

v" Todos los documentos, avisos, solicitudes y personas con quienes tengan que ver y tratar,

debera hacerlo del conocimiento de su jefe inmediato.

v'  Es el encargado de recibir, clasificar, archivar y fraccionar la correspondencia de la

empresa.

v' Atender el teléfono, anotar y trasladar los mensajes. Atender con amabilidad y cortesia a

las personas que visitan las oficinas con motivos comerciales

v' Revisar y verificar la documentacion de los clientes.
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v' Atender y hacer las demas labores administrativas que se le indique

Responsabilidades:

v" Responsable del manejo de caja chica

v'  Es responsable de los inventarios de articulos de consumo, medicamentos y equipo
medico.

v' Elaboracién de la planilla de sueldos.

v" Pago mensual de impuestos.

v' Elaboraciéon mensual de formularios de pagos de impuestos.

v' Brindar informacién al Gerente Administrativo a tomar decisiones.

Autoridad :

v' Adquiere el cargo del Gerente Administrativo en ausencia de este.

Relaciones:

v" Con el personal Directo y el Gerente Administrativo para recibir instrucciones y rendir
informes

v" Con el personal de enfermeria y mantenimiento que este a su cargo y en el control de las
actividades que realicen.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Datos generales:

Puesto: Asistente Administrativo
Edad requerida: De 20 a 27 afios
Sexo: Femenino

Requisitos y Caracteristicas deseadas

Tener de 2 afios de experiencia en puestos similares
Manejo de equipo de oficina y archivo

Conocimiento administrativos

D N NI N N

Conocimientos en computacion y paquetes de Windows

Escolaridad deseada:

v' Tercer afio en la carrera de Administracion de Empresas o carreras afines.

Otros requisitos:

Disponibilidad de horario.
Capacidad de trabajar bajo presion.

Capacidad de manejo de personal.

D D NI N N

Buenas relaciones interpersonales.
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AREA DE ENFERMERIA

Puesto de Trabajo No.

Jefe de Enfermeria 1

Enfermeras auxiliares 2
3

Total de Puestos
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Area de Enfermeria
TITULO DEL PUESTO: Jefe de enfermeria
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente Administrativo
SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Auxiliar de enfermeria

Descripcion del puesto

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades técnicas y administrativas del
departamento de enfermeria.

Funciones:

v' Identificar y comunicar las necesidades de capacitacion del personal de enfermeria.
v' Conduccion de las enfermeras de su area de trabajo en aspectos técnicos.

v' Debera llenar papeleria con exactitud del ingreso y egreso de los pacientes.

v' Cumplir eficientemente las 6rdenes que den los médicos.

v' Atencion de enfermeria a los pacientes hospitalizados.

v' Debera velar por el orden y limpieza dentro de la estacion de enfermeria.

Responsabilidades:

v"  Es responsable del equipo y de los medicamentos ubicados en el area de enfermeria.
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Autoridad:

v' Tiene autoridad sobre el personal de enfermeria.

Relaciones :

v Con el Gerente Administrativo.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Datos generales:

Puesto: Jefe de enfermeria
Edad requerida: De 25 afios
Sexo: Femenino

Requisitos y Caracteristicas deseadas:

v" Conocimiento sobre el manejo de instrumentos e insumos utilizados para la atencion de
pacientes.

v" Minimo dos afios de experiencia en puestos similares

Escolaridad deseada:

v' Titulo de enfermeria profesional, reconocido por el ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social

Otros requisitos:

Disponibilidad de horario.
Acostumbrado a trabajar en equipo.

Alto espiritu de servicio.

D N N NN

Responsabilidad basada en principios morales, éticos y profesionales.
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Area de Enfermeria
TITULO DEL PUESTO: Enfermera auxiliar
SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de enfermeria
SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Ninguno

Descripcion del puesto

Brindar atencion de calidad a los pacientes que ingresen al hospital.

Funciones:

v' Debera llenar la papeleria del ingreso y egreso de los pacientes.

v'  Llevar el control de la ficha del paciente hospitalizado.

v' Cumplir eficientemente las ordenes que den los médicos

v' Prestar atencién de enfermeria a los pacientes ingresados al hospital

v' Administrar medicamentos segun las ordenes médicas.

v' Bafiar a los pacientes

v'  Efectuar las curaciones indicadas a los pacientes

v' Debera velar por el orden y limpieza dentro del area de enfermeria

v' Elaborar informes y anotaciones de acuerdo al estado del paciente. (observaciones en

registro medico).
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v' Colaborar en actividades y procedimientos de especialidad tales como: (atencién de

partos, cuidado de recién nacidos, actividades en sala de operaciones, emergencias)

Responsabilidades:

v'  Es responsable del equipo que se le asigne y del uso y manejo de los mismos.

v Responsable de la entrega y recibo de turno y de cada paciente.

Autoridad:

v" Por el tipo de puesto no cuenta con autoridad dentro de la organizacién

Relaciones:

v' Con el Gerente Administrativo, Jefa de Enfermeria, Asistente Administrativo, y Personal
Operativo
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Datos generales:

Puesto: Enfermera auxiliar
Edad requerida: De 18 a 45 afios
Sexo: Femenino

Requisitos y Caracteristicas deseadas:

v" Conocimiento sobre el manejo de instrumentos e insumos utilizados para la atencion de
pacientes

Escolaridad deseada:

v'  Diploma de Enfermera Auxiliar

Otros requisitos:

Disponibilidad de horario.
Buenas relaciones interpersonales.
Conocimientos en enfermeria.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

AN N NN

Habilidad para trabajar en equipo.
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SERVICIOS VARIOS

Puesto de Trabajo No.
Lavandera 1
Conserje 1
Farmacia 1
Guardian 1
Total de Puestos 4
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Servicios Varios
TITULO DEL PUESTO: Lavandera
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente Administrativo
SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Ninguno

Descripcion del puesto:

Controlar que los procesos de lavado y secado sean satisfactorios para el abastecimiento de
los diferentes servicios que ofrece el Hospital.

Funciones:

v"  Recoger, lavar, doblar y planchar la ropa, toallas de todos los servicios del hospital

Responsabilidades :

v"  Es responsable del equipo (Lavadoras y secadoras) e insumos utilizados para el lavado.

v Responsable de la ropa de todos los servicios.

Autoridad:

v" Por el tipo de puesto no cuenta con autoridad dentro de la organizacién

Relaciones:

v Con el Gerente Administrativo.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Datos generales:

Puesto: Lavandera
Edad requerida: De 18 a 35 afios
Sexo: Femenino

Requisitos y Caracteristicas deseadas:

v' Conocimiento sobre el manejo de equipo (Lavadora y secadora) e insumos utilizados para
el lavado de la ropa.

v' Experiencia de 1 afio en puesto similar

Escolaridad deseada:

v Tercero basico.

Otros requisitos:

v' Disponibilidad de horario
v" Buenas relaciones interpersonales

v' Buena presentacion, organizada, puntual y responsable.
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Servicios Varios
TITULO DEL PUESTO: Conserje

SUPERIOR INMEDIATO: Gerente Administrativo
SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Ninguno

Descripcion de Puesto:

Tiene como finalidad el aseo y orden de las instalaciones del Hospital, garantizando con ello
un ambiente agradable a la estancia del cliente.

Funciones:

v'  Lavar bafios y lavamanos.

v' Barrer, sacudir ventanas, superficies.

v' Trapear pisos quitando el polvo y desinfectando el area.

v' Sacar la basura y limpiar los basureros de todas las areas del hospital.
v'  Lavar platos de los servicios.

v Mantener siempre limpias las instalaciones del hospital.

v' Colaborar con las auxiliares de enfermeria cuando lo solicite

v Jardinizacion

Responsabilidades:



56

v" Responsable de los instrumentos e insumos de limpieza.

v" Responsable de mantenimiento de areas verdes.

Autoridad:

v" Por el tipo de puesto no tiene autoridad alguna dentro de la organizacion

Relaciones:

v" Con el Gerente Administrativo para recibir las indicaciones.

v' Con el Asistente Administrativo y enfermeria.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Datos generales:

Puesto: Conserje
Edad requerida: De 18 a 35 afios
Sexo: Masculino o Femenino

Requisitos y Caracteristicas deseadas:

v'  Experiencia en puestos similares.

Escolaridad deseada:

v’ 6to. Primaria

Otros requisitos:

Capacidad de trabajar en equipo
Colaborador y participativo

Ser honrado y responsable

D N NI N N

Excelentes relaciones, buena presentacion, organizado, puntual y responsable.
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Servicios Varios

TITULO DEL PUESTO: Responsable de Farmacia
SUPERIOR INMEDIATO: Gerente Administrativo
SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Ninguno

Descripcion del puesto:

Debera mantener un buen abastecimiento de medicamentos, la entrega de medicamentos y
control de Inventarios.

Funciones:
v' Gestionar una buena adquisiciéon de medicamentos.

v" Gestionar un buen funcionamiento del manejo de medicamento, uso racional, calidad

entre otros.
v"  Registro de ingresos y egresos del almacén.

v Realizar un control de inventario de medicamentos.

Responsabilidades :

v" Responsable directo de todos los medicamentos y equipo que se encuentre en la
Farmacia Interna.

v" Responsable del buen funcionamiento de la Farmacia.
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Autoridad:

v' Por el tipo de puesto no tiene autoridad alguna dentro de la organizacion.

Relaciones:

v' Con el gerente administrativo para recibir las indicaciones.

v' Con el asistente administrativo y enfermeras.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Datos generales:

Puesto: Responsable de la Farmacia
Edad requerida: De 25 a 45 afios
Sexo: Masculino o femenino

Requisitos y Caracteristicas deseadas

v' Experiencia de 2 afios en puestos similares (no indispensable).

v' Conocimiento en computacion.

Escolaridad deseada:

v' Titulo de nivel medio.

Otros requisitos:

Responsable, respetuoso, discreto, puntual y flexible.
Capacidad de trabajar en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.

Con ética profesional.

AN NN Y

Con espiritu de cooperacion.
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HOSPITAL PRIVADO DE ORIENTE
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

UNIDAD: Servicios Varios
TITULO DEL PUESTO: Guardian

SUPERIOR INMEDIATO: Gerente Administrativo
SUB ALTERNOS INMEDIATOS: Ninguno

Descripcion del puesto:

Vigilar y controlar el ingreso a las instalaciones, para evitar el ingreso de personas que no
cuenten con autorizacion correspondiente.

Funciones:
v' Tiene la responsabilidad de velar y cuidar las instalaciones del hospital.
v'Informar inmediatamente al gerente o administrador cualquier situacién que surgiera.

v' Llevar un control del ingreso de personas al hospital.

Responsabilidades :

v Responsable de la seguridad de los pacientes, empleados y de las instalaciones del
hospital

Autoridad:

v" Por el tipo de puesto no tiene autoridad alguna dentro de la organizacién.
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Relaciones:

v' Con el gerente administrativo para recibir las indicaciones.

v' Con el asistente administrativo, enfermeras y de servicios varios.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Datos generales:

Puesto: Guardian
Edad requerida: De 25 a 45 afios
Sexo: Masculino

Requisitos y Caracteristicas deseadas

v' Experiencia de 2 afios en puestos similares (no indispensable)..

Escolaridad deseada:

v Nivel basico.

Otros requisitos:

Disponibilidad de horario.
Responsable, respetuoso, discreto, puntual y flexible.
Capacidad de trabajar en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

AN N N RN

Con espiritu de cooperacion.



