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a) Titulo

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA EL CENTRO
AMBULATORIO “MATILDE HIDALGO DE PROCEL DE LA CIUDAD DE

LOJA”.



RESUMEN



b) Resumen

La presente investigacion, permiti6 la elaboracion de los manuales
administrativos para el Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel de la
ciudad de Loja, con el proposito de realizar un diagnostico para conocer el
estado actual del Centro antes mencionado y culminar con la elaboracion de
organigramas, Yy una evaluacion del desempefio para el personal

administrativo y de servicio.

La metodologia utilizada se describe en los métodos, cientifico, inductivo,
deductivo y analitico, las técnicas como entrevista a la coordinadora y las
encuestas dirigidas al personal con el respectivo procedimiento aplicado para
la verificacidbn de los objetivos, exposicidn y discusion de resultados que
comprende el andlisis e interpretacion de la informacién, abarca la
fundamentacion tedrica que engloba conceptos basicos necesarios, segun los
datos recolectados se realizd el analisis FODA para determinar los factores

internos y externos del centro.

Los resultados obtenidos en el trabajo investigativo se sintetizan en: El centro
estd legalmente constituido con servicios en consulta externa y medicina
general, con atencién durante el dia, las técnicas de empleo como
reclutamiento, seleccion, induccion, motivacion y capacitacion se las realiza
internamente lo refleja un 44% de encuestados, el 89% del personal
encuestado cumple normalmente las actividades, no cuentan con

organigramas como estructural, funcional y de posicion, se aplica la evaluacion



del desempefio a todo el personal una vez al afio, la estabilidad laboral es un
argumento que preocupa al personal en un 17%, que a su vez mantienen
contrato de trabajo por horas, la responsabilidad la cumplen en un 94% que es
muy buena, el centro suministra al personal con un 83% en materiales, equipos

necesarios para prestar los servicios.

Se elabora las respectivas conclusiones y recomendaciones, para si propender
y dar soluciébn a los problemas que aquejan al centro y aprovechar las

oportunidades que brinda el mercado para crecer y fortalecerse.

Se concluye que se elabor6 satisfactoriamente los manuales administrativos
para el Centro Ambulatorio, aportando al desarrollo institucional en el campo

laboral, cumpliendo la normativa vigente del servidor publico.



1. SUMMARY

The present investigation was projected to elaborate the administrative manuals
for the Ambulatory Center Matilde Hidalgo of Procel of the city of Loja, with the
purpose of carrying out a diagnosis to know the current state of the Center
before mentioned and to culminate with the elaboration of flowcharts, and an

evaluation of the acting for the administrative personnel and of service.

The used methodology is described in the methods, scientific, inductive,
deductive and analytic, the techniques as interview to the coordinator and the
surveys directed to the personnel with the respective procedure applied for the
verification of the objectives, exhibition and discussion of results that he/she
understands the analysis and interpretation of the information, it embraces the
theoretical foundation that includes basic necessary concepts, according to the
gathered data he/she was carried out the analysis FODA to determine the

internal and external factors of the center.

The results obtained in the investigative work are synthesized in: The center is
legally constituted with services in external consultation and general medicine,
with attention during the day, the employment techniques as recruitment,
selection, induction, motivation and qualification is carried out them internally
the reflective thing 44% of having interviewed, the interviewed personnel's 89%
usually completes the activities, they don't have flowcharts like structural,
functional and of position, the evaluation is applied once from the acting to the

whole personnel a year, the labor stability is an argument that worries the



personnel in 17% that in turn maintain work contract per hours, the
responsibility completes it in 94% that is very good, the center it gives to the

personnel with 83% in materials, necessary teams to lend the services.

It is elaborated the respective conclusions and recommendations, it stops this
way to incline and to give solution to the problems that you/they suffer to the
center and the opportunities that it offers the market to grow and to strengthen

to take advantage.

You concludes that it was elaborated the administrative manuals satisfactorily
for the Ambulatory Center, contributing to the institutional development in the

labor field, completing the normative one effective of the public servant.



INTRODUCCION



c) Introduccion

Esta investigacion es un aporte tedrico- practico para el centro ambulatorio, en
el campo de los recursos humanos, en especial al personal que lo conforma,

como medio primordial de toda institucion.

El objetivo general del presente trabajo es disefiar manuales administrativos
para el centro ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel, como un aporte al
desarrollo personal y mejoramiento del centro. Se incluye una revisién de
literatura que le da el sustento cientifico-técnico al trabajo, luego se realiza un
diagnéstico administrativo, para ello se toma como fuente de informacién al
personal que labora y en colaboracion de las autoridades como la
coordinadora, de ello se desprende toda la indagacion requerida para el

desarrollo.

La metodologia empleada se basdé mediante la combinacién del método
inductivo, deductivo y analitico, las técnicascomo la entrevista y la encuesta
con su respectivo formato de interrogantes, y se analizd los datos tedricos y
empiricos que influyen en la deficiente aplicacion de los recursos humanos

durante el su incidencia en el campo laboral.

Los resultados del presente trabajo de tesis son, que es un centro de salud,
con servicios médicos de farmacia, laboratorio y enfermeria, y especialidades
en cardiologia, traumatologia, otorrinolaringologia, medicina general y

odontologia, de corta estancia, cumple los parametros de funcionamiento, con
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personal calificado para sus diferentes areas administrativas y de servicios, las
técnicas de seleccion del personal tales como reclutamiento, seleccion,
induccion, capacitacion y adiestramiento se las realiza empiricamente, los
organigramas como el estructura servira de apoyO jerarquico a los
subordinados, el funcional se enfoca al desarrollo y cumplimiento y el de
posicion se enfoca a la remuneracion, desconocen de los manuales

administrativos.

Como parte final del trabajo investigativo se concluye que los manuales
administrativos tales como bienvenida esta disefiado en base a los politicas y
normas del centro, el manual de funciones contiene la descripcion del puesto,
funciones o tareas, responsabilidad, nivel académico, el manual de
procedimiento mantiene en forma detallada las actividades realizadas durante
la prestacion de un servicio y el manual de seguridad esta enmarcado en
seguridad industrial, manejo de extintores, seguridad en oficinas ,manejo de
residuos, esterilizacion de equipos, y como Uultimo una evaluacion del
desempefio que la realizan una vez por afio como lo establece la LOSSCA; y

se realizd con todo el esfuerzo necesario para su ejecucion.

Este trabajo es un estimulo para quienes creen en los grandes recursos
humanos que pueden tener cada institucion, ya que es el pilar fundamental, sin

personal calificado no surgen las instituciones.



REVISION DE

LITERATURA
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d) Revision de Literatura.
1. QUE ES UN DIAGNOSTICO

Se puede definir al diagndstico como un proceso analitico que permite conocer
la situacion real de la organizacion en un momento dado para descubrir
problemas y éareas de oportunidad, con el fin de corregir los primeros y

aprovechar las segundas.*

En el diagndstico se examinan y mejoran los sistemas y practicas de la
comunicacién interna y externa de una organizacién en todos sus niveles y
tales como simbdlicos, artefactos.

1.1 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL
1.1.1 Diagnéstico Organizacional®

Se fundamenta en que todas las organizaciones deben adecuar y modernizar
su aparato estructural y funcional para enfrentar y estar acorde con la evolucion

de los mercados actuales.

Para realizar adecuadamente el Diagnostico Administrativo, es necesario llevar
un orden logico para lograr recopilar e interpretar adecuadamente la
informaciéon y cumplir con los objetivos deseados, dificimente se podran
obtener si no existen parametros de evaluacion que indiquen los aspectos que

se deben evaluar.

'patricia Bustamante, Tesis, Estudio y propuesta de la gestion del talento humano para el hospital cantonal de
Yantzaza, provincia de Zamora Chinchipe, 2011.
? Haroldo herrera, diagndstico administrativo, 2007



13

Para tal efecto se utiliza una gran diversidad de herramientas, dependiendo de
la profundidad deseada, de las variables que se quieran investigar, de los
recursos disponibles y de los grupos o niveles especificos entre los que se van

a aplicar.

El diagndstico no es un fin en si mismo, sino que es el primer paso esencial

para perfeccionar el funcionamiento comunicacional de la organizacion.

1.1.2 Condiciones para llevar a cabo el diagnostico organizacional

Para poder llevar a cabo con éxito un diagndstico organizacional se deben

cumplir algunos requisitos basicos:

1. Antes de iniciar el proceso de diagnostico es indispensable contar con la
intencién de cambio y el compromiso de respaldo por parte del cliente. Es

decir, que esté dispuesto a realizar los cambios resultantes del diagndstico.

2. El "cliente" debe dar amplias facilidades al consultor (interno o externo) para

la obtencién de informacion y no entorpecer el proceso de diagnéstico.

3. El consultor manejara la informacion que se obtenga del proceso en forma
absolutamente confidencial, entregando los resultados generales sin

mencionar a las personas que proporcionaron la informacion.

4. También debe proporcionar retroalimentacion acerca de los resultados del
diagnéstico a las fuentes de las que se obtuvo la informacion.
5. El éxito o fracaso del diagndstico depende en gran medida del cliente y del

cumplimiento de los acuerdos que haga con el consultor.
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1.1.3 Elementos del diagndstico organizacional

Podemos dividir al diagnostico organizacional en tres etapas principales:

1. Generacion de informacion, la cual abarca a su vez tres aspectos:

v La forma en que se recolecta la informacién, las herramientas y los
procesos utilizados.

v' La metodologia utilizada para recopilar la informacion, la cual sigue dos
corrientes, los métodos usados para obtener informacion desde el cliente
(entrevistas, cuestionarios) y los usados para obtenerla desde el
consultor (observacion).

v La frecuencia con que se recolecta la informacion, la cual depende de la
estabilidad del sistema.

2. Organizacion de la informacion, en donde es necesario considerar tres

aspectos claves:

v El disefio de procedimientos para el proceso de la informacion.
v El almacenamiento apropiado de los datos.

v El ordenamiento de la informacién, de modo que sea facil de consultar.

3. Analisis e interpretacién de la informacién, que consiste en separar los
elementos basicos de la informacidon y examinarlos con el propdsito de

responder a las cuestiones planteadas al inicio de la investigacion.

1.1.4 Perspectivas del diagndstico organizacional

El diagndstico organizacional se divide en dos perspectivas principales, una
funcional y otra cultural, cada una con sus propios objetivos, métodos y

técnicas. Son complementarias entre si y dan origen a dos tipos de diagnostico:
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» Diagnostico funcional

» Diagnostico cultural

1.2 DIAGNOSTICO FUNCIONAL

El diagndstico funcional (su nombre debido a una perspectiva funcionalista)
examina principalmente las estructuras formales e informales de la
comunicacion, las practicas de la comunicaciéon que tienen que ver con la
produccion, la satisfaccion del personal, el mantenimiento de la organizacion, y

la innovacion.®

1.2.1 Objetivos del diagnéstico funcional

v Evaluar la estructura interna formal e informal del sistema de comunicacion
y los diferentes canales de comunicacion.

v' Evaluar los sistemas y procesos de comunicacion a nivel interpersonal,
grupal, departamental, e interdepartamental.

v' Evaluar los sistemas y procesos de la comunicacion externa de la
organizacién, entidades publicas y privadas con las cuales existe
interdependencia.

v' Evaluar el papel, la eficiencia y la necesidad de la tecnologia de la

comunicacién organizacional.

1.2.2 Métodos y técnicas

Dentro de la perspectiva funcionalista los métodos mas usados son la

entrevista, el cuestionario, el analisis de las redes de comunicacion, la

*Haroldo herrera, diagndstico administrativo, 2007
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entrevista grupal, el analisis de experiencias criticas de comunicacion, y el

analisis de la difusiébn de mensajes.

Las técnicas aplicables son:

v' Entrevista. Esta técnica se complementa con el cuestionario y permite
recoger informacion que puede ser investigada hasta en sus minimos
detalles en wuna conversacion personal con los miembros de una

organizacion.

v' Cuestionario. Permite recoger mayor cantidad de informaciéon de mayor
cantidad de gente y de una manera mas rapida y mas econémica que otros

métodos; y facilita el andlisis estadistico.

v' Analisis de transmision de mensajes. Consiste en un cuestionario
especializado que descubre el proceso de difusion de un mensaje en la
organizacion, desde su punto de origen hasta que logra alcanzar a los

diferentes miembros de la misma.

v' El andlisis de experiencias criticas de comunicacion. Sirve para conocer
las experiencias positivas y negativas que existen dentro de la organizacion

y la efectividad o inefectividad de las mismas.

v' Analisis de redes de comunicacion. Analiza la estructura de
comunicacién de una organizacion y su efectividad. Se evalla quien se
comunica con quién, que grupos existen en la organizacion, qué miembros
actuan como puente entre los grupos, los bloqueos que sufre la informacion,

el contenido de la comunicacion y la cantidad de informacion difundida.
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v La entrevista grupal. Esta técnica selecciona un cierto numero de
miembros representativos de la organizacién para ser entrevistados como
grupo. La entrevista se suele centrar en aspectos criticos de la

comunicacién organizacional.
1.3 DIAGNOSTICO CULTURAL

El diagndstico cultural es una sucesion de acciones cuya finalidad es descubrir
los valores y principios basicos de una organizacion, el grado en que éstos son
conocidos y compartidos por sus miembros y la congruencia que guardan con

el comportamiento organizacional.*
1.3.1 Objetivos desde la perspectiva

v' Evaluar el papel de la comunicacion en la creacion, mantenimiento y
desarrollo de la cultura de una organizacion.

v' Evaluar el contenido de las producciones comunicacionales y el significado
gue tiene para sus miembros, tales como conversaciones, ritos, mitos,
filosofia y valores.

v' Entender la vida organizacional y el papel de la comunicacién desde la

perspectiva de los miembros de la organizacion.
1.3.2 Categorias de analisis del diagndstico cultural

Los valores y principios basicos de una organizacién pueden determinarse a
través de los campos en que se manifiestan, por lo que mientras mas
manifestaciones culturales se analicen, mas rico y acertado resultara el

diagnéstico.

*Haroldo herrera, diagndstico administrativo, 2007
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Las manifestaciones conceptuales y simbdlicas estan constituidas por las

siguientes categorias y elementos:

v' Espirituales: Ideologia / filosofia, simbolos, mitos e historia.

v' Conductuales: Lenguaje, comportamiento no verbal, rituales y formas de
interaccion.

v' Estructurales: Politicas y procedimientos, normas, sistemas de status
internos, estructura del poder.

v' Materiales: Tecnologia, instalaciones, mobiliario y equipo.
1.3.3 Métodos y técnicas®

El proceso del diagndstico cultural se apoya en ciertas herramientas. En cuanto
a su aplicacion, basicamente podemos hablar de dos enfoques: el cualitativo y

el cuantitativo.

Con el primero se busca la medicion precisa de ciertas variables establecidas
de antemano y su posterior comparacion, el segundo depende mas de la

agudeza de la percepcion del investigador al analizar los datos.
Técnicas cualitativas aplicables:

v' Observacion. Para llevarla a cabo, el investigador puede optar por
convertirse en un miembro mas del grupo. El investigador debe ganarse,
en cualquier caso, la confianza de las personas que va a estudiar, lograr
Su aceptacion y evitar en lo posible que s presencia interfiera o perturbe de

algun modo las actividades cotidianas del grupo.

> Haroldo herrera, diagndstico administrativo, 2007
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v' Entrevistas individuales. Es muy importante que en las entrevistas se
logre lo que se conoce con el nombre de "simpatia". Esta implica el
establecimiento de un clima de confianza mutua, comprension y afinidad
emocional entre el entrevistador y el entrevistado.

v' Analisis de documentos. El investigador reunird una coleccion de
documentos diversos que necesitan ser interpretados a fin de extraer la
informacion que contienen sobre la historia y caracteristicas de la
organizacion, y que lo llevaran a inferir algunos aspectos importantes de la
cultura de la misma.

v' Discusion en grupos pequefios. Sesiones de grupo con una discusion
dirigida.

v' Dramatizacion. Proporciona datos sobre la percepcion que la gente tiene
de ciertos papeles, relaciones y situaciones de trabajo.

v/ Técnicas proyectivas. Consiste en presentar a un sujeto un material poco
estructurado, con instrucciones vagas y pidiéndole que lo organice a su
manera, cosas que no puede hacer sin proyectar la estructura de su propia

personalidad.

Técnicas cuantitativas aplicables:

v' Encuesta. La informaciéon recogida por medio de esta técnica puede
emplearse para un andlisis cuantitativo con el fin de identificar y conocer la
magnitud de los problemas que se suponen o se conocen en forma parcial
o imprecisa. El método que puede utilizarse para levantar la encuesta es el

cuestionario.
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2. LOS ORGANIGRAMAS®

Los organigramas sefialan la vinculacibn que existe entre si de los

departamentos a lo largo de las lineas de autoridad principales.

v

2.1 CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS.

Estructurales. Muestran solo la estructura administrativa de la empresa.
Funcionales. Indican en el cuerpo de la grafica, ademas de las unidades y
sus relaciones, las principales funciones de los departamentos.

Especiales. Se destaca alguna caracteristicas

Generales. Facilita una vision muy amplia de la organizacion, se limita a las
unidades de mayor importancia presentes en toda la organizacion; se
llaman también cartas maestras.

Departamentales. Representan la organizacion de un departamento o
seccion.

Esquematicos. Contienen solo los 6rganos principales, se elaboran para el
publico, no contienen detalles.

Analiticos. Son los organigramas mas especificos, los cuales suministran
una informacién detallada y técnica, incluso se complementan con
informaciones anexas y por escrito, simbolos convencionales de referencia
con datos circunstanciados.

Suplementarios: Se utilizan para mostrar una unidad en forma analitica o

mas detallada, tales unidades pueden ser una direccion, un departamento,

una gerencia entre otros. Son complemento de los analiticos.

®patricia Bustamante, Tesis, Estudio y propuesta de la gestion del talento humano para el hospital cantonal de
Yantzaza, provincia de Zamora Chinchipe, 2011.


http://www.monografias.com/trabajos36/signos-simbolos/signos-simbolos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml
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2.2 CARACTERISTICAS

2.2.1 Precision.

En los organigramas, los 6rganos de la dependencia y sus interrelaciones
deben aparecer perfectamente definidos, destacando sus niveles jerarquicos y

mostrando las relaciones de dependencia entre ellos.

2.2.2 Vigencia.

Es importante que reflejen la situacion presente y por ello sean constantemente
actualizados; por lo que se aconseja indicar en el margen inferior derecho la
fecha de actualizacion, asi como también el nombre de la unidad responsable

de su elaboracion.

2.2.3 Uniformidad.

Para facilitar la interpretacion de un organigrama, referido a cualquier
dependencia o unidad administrativa, resulta conveniente uniformar el empleo

de las lineas y figuras utilizadas en el disefio.

3. MANUALES ADMINISTRATIVOS’

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacién y coordinaciéon que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica la informacion de una organizacion.

Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistematico que indica las

funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacion y

7
Patricia Bustamante, Tesis, Estudio y propuesta de la gestion del talento humano para el hospital cantonal de
Yantzaza, provincia de Zamora Chinchipe, 2011.
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la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o

separadamente.

3.1 OBJETIVOS DE LOS MANUALES:

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales

administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

v Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

v' Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

v' Coadyuvar a la ejecucioén correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

v' Servir como medio de integraciéon y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

v" Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

v" Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

v Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

v Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema. .

v Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
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v' Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracion arbitraria.

3.2 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

ADMINISTRATIVOS:

3.2.1 Ventajas:

Un manual tiene las siguientes ventajas:

v' Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensién del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

v Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

v Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

v’ Sirve como una guia eficaz para la preparacién, clasificacion y
compensacion del personal clave.

v' Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
de la organizacion.

v' Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

v' La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de
cada quien.

v' Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
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3.2.2 Desventajas:

Entre los inconvenientes que presentar los manuales se encuentran los

siguientes:

v' Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus
integrantes.

v" Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y conservarlo al dia.

v' Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

v' Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

v El costo de produccion y actualizaciéon puede ser alto.

v Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

v' Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en

complicados.

3.3 PROCESO PARA EL DESARROLLO DE UN MANUAL

ADMINISTRATIVO

La elaboracion de manuales forma parte del proceso de mejoramiento
administrativo de las organizaciones y gran parte de la utilidad que brindan los
manuales deriva, precisamente, del proceso de mejoramiento previo a su
elaboracion. No tiene ningun sentido elaborar un manual referido a un aspecto

en el cual la organizacion requiera claramente acciones de cambio: un
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procedimiento que es necesario cambiar, una estructura que sera modificada o

cargos cuyo perfil se espera varie.

En ese contexto, el desarrollo de manuales administrativos involucra

generalmente las siguientes etapas:

v' Preparacion del trabajo.
v Planificacion del trabajo.
v Elaboracion.

v Revision.

v" Aprobacion.

v Produccion.

v' Distribucioén y difusion.
3.4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS:

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que

facilitan el aprendizaje de la organizacién®.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los

nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que se
han de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran

varios objetivos.

®patricia Bustamante, Tesis, Estudio y propuesta de la gestion del talento humano para el hospital cantonal de
Yantzaza, provincia de Zamora Chinchipe, 2011.
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3.4.1 Por su Alcance®

v' Macro-Administrativos. Cuando el estudio o investigacién realizada cubre
toda la organizacion en su conjunto
v' Micro-Administrativos. Son aquellos cuyo radio de accibn se

circunscribe a una determinada unidad administrativa de la organizacion.

3.4.2 Por su Contenido

Manuales de Organizacion. Explica la jerarquia, los grades de autoridad y

responsabilidad, las funciones y actividades de las areas.

3.4.2.1 Manuales de Procesos y de Procedimientos

Los manuales de procesos o de procedimientos describen en detalle los
procesos o procedimientos que se realizan en una organizacion. Contribuyen a
uniformizar la accién del personal, al establecimiento de medidas de calidad y
facilitan la racionalizacion de los procesos. Segun las caracteristicas y
necesidades de cada empresa es posible encontrar manuales que describen

los procedimientos, los procesos o ambos.

Sin perjuicio de otros aspectos que sea pertinente incluir, es recomendable que

un manual de procesos o de procedimientos contenga, como minimo:

v’ Caréatula.
v Indice.

v Introduccion y Objetivos.

° Modulo 8 de Administracion de empresas edicion 2008
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v" Mapa general de procesos o cuadro indice de los procedimientos que se
realizan en la organizacion.

v' Organigrama de la Organizacion, para facilitar la visualizacion de la
ubicacion jerarquica de las unidades intervinientes en los procesos y
procedimientos.

v' Politicas y reglas generales que guian la ejecucién de los procesos y
procedimientos.

v Descripcion literal de cada procedimiento, detallando cada uno de los pasos
a realizar, su forma de ejecucién y el o los responsables de su ejecucion.

v" Formularios, registros y archivos utilizados en el procedimiento.

v" Plano de la planta fisica — en ocasiones.

v' Diagramas de los procedimientos, en la medida que resulten de utilidad

para los usuarios.

La inclusién de un diagrama de procedimientos o de un diagrama de procesos
puede resultar util en la medida que sintetiza graficamente los procedimientos
detallados, pero en los casos en que los usuarios no estan familiarizados en

este tipo de presentacién, su utilidad se ve disminuida.

3.4.2.2 Manuales de Funciones.Puede conceptuarse al Manual como
un cuerpo sistematico que indica las funciones y actividades a ser cumplidas
por los miembros de la Organizacién y la forma en que las mismas deberan

ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente.

El proposito fundamental de este manual es el de instruir a los miembros que
la componen sobre los distintos aspectos antes mencionados, procurando

minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion o
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superposicion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en las
tramitaciones, mala o deficiente atencion al publico, desconocimiento de los

procedimientos administrativos, entre otros.

3.4.2.3 Manuales de Formatos. Estos también son conocidos como
catadlogos de formatos; son documentos administrativos que comprenden la
inclusion de formatos o formularios utilizados para los diferentes procesos que

se dan en la organizacion.

3.4.2.4 Manual de Bienvenida®.- la magnitud y la formalidad de induccion
estan determinadas por el tipo de organizaciones de que se trate y por las
actividades que realice, sin embargo la mayoria de los planes, contienen
informacion sobre la organizacion, politicas, condiciones de contratacion, plan

de beneficios para el empleado.
3.4.2.4.1 Contenido del Manual de Bienvenida:

e Historia de la organizacion

e Sus objetivos

e Horario y dias de pago

e Articulos que produce y servicios que presta
e Estructura de la organizacion

e Politicas del personal

e Prestaciones

e Ubicacion de servicios

¢ Reglamento interno de trabajo

' Médulo 8 de Recurso Humanos edicién 2008
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¢ Pequeiio plano de las instalaciones

3.4.2.5 Manual de Seguridad.

El manual de Seguridad se ha visto tradicionalmente como centros de coste,
desde el punto de vista de Direccidbn General. No existe en la mente directiva
una vinculacion muy clara entre mi gasto en seguridad y los beneficios directos
asociados a ese gasto. Esta percepcion hace dificil la aprobacion de gastos e
inversiones en personal, hardware, software, formacion, definicion y desarrollo
de procesos y procedimientos sin una aproximaciéon que no me garantice el
retorno de la inversion. La seguridad es un intangible, una sensacion subjetiva,

dificilmente en numeros y que solo se cuantifica cuando “ya ha pasado algo”

4. EVALUACION DE DESEMPENOM

Se define evaluacion del desempefio como el proceso por el cual se valora el
rendimiento laboral de un colaborador. Involucra brindar retroalimentacion al
trabajador sobre la manera en que cumple sus tareas y su comportamiento

dentro de la organizacion.

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos desarrollar el proceso
de evaluacion del desempefio para los demas departamentos, utilizando
diferentes herramientas y técnicas, dependiendo del nivel jerarquico del

colaborador.

Entre los objetivos fundamentales de la evaluacién del desempefio, se

encuentran:

11Médulo de Recursos Humanos edicién 2008
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1. Mantener niveles de eficiencia y productividad en las diferentes areas

funcionales, acorde con los requerimientos de la empresa.

2. Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el candidato

obtiene un resultado "negativo”.

3. Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de recursos

humanos que se desarrollan en la empresa.

4. Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral.

5. Incorporar el tratamiento de los recursos humanos como una parte basica
de la firma y cuya productividad puede desarrollarse y mejorarse

continuamente.

6. Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de
participacion a todos los miembros de la organizacion, considerando tanto

los objetivos empresariales como los individuales.

4.1 METODOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Existen tantos métodos de evaluacién del desempefio, como empresas hay.
Estos varian de una organizacion a otra, ademas de poder ser aplicados en los

diferentes niveles jerarquicos, procesos o areas de actividad.

Entre los métodos tradicionales de evaluacibn mas comunes, estan:

4.1.1 Escalas de calificacion o escalas graficas

Algunos autores, denominan escalas de calificacion al método que es utilizado

para calificar a los empleados de acuerdo con los factores definidos. “Este
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método permite que los evaluadores registren sus apreciaciones sobre el
desempefio en una escala que incluye varias categorias, definidas por medio
de adjetivos como sobresalientes, cumple con las expectativas 0 necesita

mejorar.*?

Permite el uso de mas de un criterio de desempefio cuando se cuantifican las
calificaciones, el método facilita la comparacion del desempefio de los
empleados y los factores se eligen entre los relacionados con el puesto y las

caracteristicas personales.

Es importante que cada evaluador interprete los factores y grados de la misma
manera. A esto se debe que los evaluadores adquieren esta habilidad por

medio de la capacitacion en evaluacion del desempefio.
4.1.2 Seleccion forzada

Consiste en evaluar el desempefio de las personas mediante bloques de frases
descriptivas que enfocan determinados aspectos del comportamiento. Cada
bloque esta compuesto de dos, cuatro o mas frases. El evaluador debe escoger
forzosamente una o dos frases en cada bloque, las que mas se apliquen al
desempefio del empleado evaluado, o escoger la frase que mas representa el

desempefio del empleado y la frase que mas se distancia de él.
4.1.3 Investigacion de campo

Es uno de los métodos tradicionales mas completos de evaluacion del
desempeiio. Se basa en el principio de la responsabilidad de linea y funcion de

staff, en el proceso de evaluacién del desempefio. Requiere entrevistas con un

12 GUERRERO LOZANO, Bernardo. Evaluacion del Desempeiio. Santa Fe de Bogota.2003
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especialista en evaluacion (staff) y los gerentes (linea) para, en conjunto,
evaluar el desempefo de los respectivos empleados. A partir de la entrevista
con cada gerente, el especialista diligencia un formulario para cada empleado
evaluado. El método se desarrolla en cuatro etapas: entrevista de evaluacion
inicial, entrevista de andlisis complementario, planeacion de las medidas y

acompafamiento posterior de los resultados.

4.1.4 Incidentes criticos

Requiere mantener registros por escrito de las actividades laborales de los
empleados, ya sean muy favorables o bien muy desfavorables. Cuando una
accion de este tipo afecta la eficacia del departamento en forma significativa,
tanto positiva como negativamente, el gerente la registra. Al final del periodo de
la evaluacién se usan estos registros junto con otros datos para evaluar el

desemperio y de esta forma abarcar todo el periodo.

Segun el punto de vista del autor Idalberto Chiavenato, este método es
“basado en las caracteristicas extremas (incidentes criticos) que representan
desempefio muy positivo (éxito) o muy negativo (fracaso). El método no se
ocupa del desempefio normal, sino de los desempefios positivos 0 negativos
excepcionales. Cada factor de evaluacion de desempefio se transforma en
incidente critico o excepcional para evaluar las fortalezas y debilidades de cada

empleado.

4.1.5 Lista de verificacion

Basado en una relacion de factores de evaluacion que se deben considerar
(checklists) en cada empleado. Cada uno de estos factores de desempefo

recibe una evaluacion cuantitativa.
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La lista de verificacion funciona como una especie de recordatorio para que el

gerente evalle las caracteristicas principales de un empleado.

4.1.6 Evaluacion participativa por objetivos (EPPO)

Avanzado sistema de administracion de desempefio en el cual participan los
empleados y el gerente. En este sistema se adopta la técnica de relacion
intensa y vision proactiva, en que surge la vieja administracion por objetivos
(APO). La EPPO es democrética, participativa, envolvente y motivadora. Dentro
de esta nueva EPPO emergente, la evaluacion de desempefio atraviesa seis

etapas:

Formulacién de objetivos consensuales.

e Compromiso personal frente a la consecucion de los objetivos
conjuntamente establecidos.

e Negociacion con el gerente sobre la asignacion de los recursos y los medios
necesarios para conseguir los objetivos.

e Desempefio es el comportamiento del evaluado para conseguir los objetivos
establecidos.

e Monitoreo constante de los resultados y comparacion con los objetivos

formulados.

4.1.7 Evaluacién de retroalimentacion de 360°

Incluye reactivos de evaluacion de multiples niveles dentro de la empresa, asi
como de fuentes externas, solo es adecuado con propésito de desarrollo.

Todas las personas que se relacionan con el empleado evaluado, como

13 GUERRERO LOZANO, Bernardo. Evaluacién del Desempeiio. Santa Fe de Bogota.2003
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directivos, el empleado mismo, supervisores, subordinados, colegas miembros

del equipo, asi como clientes internos y externos para asignar una calificacion.

Se centra en las habilidades necesarias a través de los limites organizacionales
y proporciona una medida mas objetiva del desempefio de una persona.
Aunque existen razones basadas en la inquietud de que cuando los
evaluadores consideran que pueden lastimar a otros, no seran honestos. Otro
punto de vista es una perspectiva opuesta, la informacion que proporcionan los
colegas quienes pueden ser competidores en aumentos de sueldos y
promociones, podrian distorsionar intencionalmente la informacion y sabotear

al colega.

Las seis mejores practicas que las organizaciones usan para obtener la médula

de la evaluacion de retroalimentacion de 360° se enlistan a continuacion:

e Utilizar el sistema principalmente para el desarrollo individual.

e Vincular el proceso con las prioridades estratégicas.

e Ejercer un control de Administracién estricto sobre cada aspecto del
proceso.

e Utilizar niveles directivos como modelos a seguir.

e Utilizar capacitadores internos altamente calificados.

e Evaluar el rendimiento sobre la inversion o la eficacia del proceso.

(ElI mayor riesgo con la retroalimentacion de 360° es la confidencialidad).

4.2 RESPONSABILIDAD POR LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La responsabilidad por el desarrollo del programa, el procesamiento de la

informacion, la medicién y el seguimiento del desempefio humano es atribuida
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a diferentes organos dentro de la empresa, de acuerdo con las politicas de

personal desarrolladas.

El ente central en este proceso es sin duda alguna el departamento de
Recursos Humanos, como Organo asesor de la administracion en materia
relacionada al capital humano. No obstante, el desarrollo de un programa de
esta naturaleza exige el involucramiento de todos los niveles de la
organizacion, iniciando por la alta direccion, la cual nombra una comision que

es coordinada por el responsable de recursos humanos.

4.3 COMISION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Bajo la coordinacion de la jefatura de Recursos Humanos, la alta direccion
nombra una comision de evaluacion, compuesta por no mas de cuatro
miembros y conformada por individuos pertenecientes a diversas areas
funcionales. Los miembros son permanentes y participardn en el analisis de
todas las evaluaciones. Su papel sera el mantenimiento del equilibrio de los

juicios, de la atencion a los patrones y de la consistencia del sistema.

La naturaleza del trabajo de esta comision sera la direccion, supervision,
evaluacion y control de los procesos de evaluacion del desempefio; asi como

dictar las politicas concernientes al topico.

4.4 AMPLITUD TEMPORAL DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

La experiencia indica que lo mas recomendable es aplicar la evaluacion del
desempeiio semestralmente; sin embargo algunas empresas optan por
aplicarla anual o trimestralmente. Esto depende del tipo de empresa y del estilo

gerencial de su alta direccion.
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4.5 LA RESPONSABILIDAD DE LOS EVALUADORES

En la mayoria de organizaciones, es el departamento de recursos humanos el
responsable de coordinar el disefio y la implementacion de programas de

evaluacion del desempefio.

Entre las personas que califican al empleado se encuentran, el supervisor del
empleado, los subordinados de los superiores, los colegas que trabajan cerca
del evaluado, la autoevaluacion, si se considera que los empleados entienden

los objetivos y los criterios usados para la evaluacion.

La evaluacion que tiene un grado de éxito para la empresa es la del cliente,
porque muestra un compromiso con el cliente, promueve la responsabilidad de

los empleados y fomenta el cambio.

4.6 PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El punto de partida del proceso de evaluacién del desempefio es, identificar las
metas del desempefio, para proseguir la comunicacion de las metas a los
interesados y establecer criterios de desempefio, de ello dependeran las
decisiones que se tomen con respecto a quién serd el responsable de la
evaluacion, cudl sera el periodo de evaluacion, qué métodos se utilizaran y la
funcion del software si es pertinente, el paso final consiste en el andlisis de la
evaluacion junto con el empleado, el establecimiento de metas tentativas y las

repeticiones del ciclo.”**

Ypatricia Bustamante, Tesis, Estudio y propuesta de la gestion del talento humano para el hospital cantonal de
Yantzaza, provincia de Zamora Chinchipe, 2011.
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e) Materiales y Métodos

La presente investigacion se realizd al personal y coordinadora del Centro
Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel de la ciudad de Loja. Los materiales
utilizados son: utiles de oficina y alquiler de grabacion para realizar una

observacion directa del centro.

Las variables a analizar son: Los objetivos de investigacion tanto general como
especificos dados asi, diagndstico administrativo, organigramas, manuales
administrativos y una evaluacion de desempefio, los mismos que guiaron todo
el desarrollo del trabajo. Desde el punto de vista tedrico se hizo una revisién de

literatura especifica y actual acorde al tema para resolver la investigacion.

Los métodos y técnicas empleados son:

Método de recoleccion de datos. Considero la presente investigacion de
corte cualitativo en lo que pretendo conocer la deficiente aplicacion de los
recursos humanos y su incidencia al personal, problematica estudiada en su
entorno natural, siendo el investigador el principal instrumento para la
generacion y recoleccion de datos. El presente trabajo se realiz6 mediante la
combinaciéon del método inductivo, deductivo y analitico, con los cuales se

estudié y analizé los datos tedricos del problema de tesis.

Técnicas para la recoleccion de informacion. Se manejé varia técnicas, con
su respectivo formato y las interrogantes necesarias para la veracidad de los
resultados. Para la recoleccion de la informacion se disefid una guia de
observacién para determinar el estado y acontecimiento que suceden en el
centro, y sirvi6 de base para conocer el objeto de estudio anexo 2, pag. 174,

luego se realiz6 una guia de entrevista que se aplicé al personal
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individualmente para indagar datos generales ver anexo 3, pag. 174, también
se construyd una encuesta y se enmarco al personal administrativo y de
servicio anexo 4 pag. 175, y para terminar se elabordé una entrevista con
interrogantes orientadas al tema de investigacion para buscar toda la
informacion util para el trabajo ver anexo 5 pag. 179. Con toda la informacion
recogida se procedid a clasificar, ordenar de acuerdo al sujeto/ objeto en

estudio.

Se escogié estas técnicas para que la informacion sea confiables para la

continuidad del trabajo investigativo, y facilitar el analisis de la informacién.

Fuentes de informacién

Primarias: Se disefi6 formatos para la guia de entrevista, encuesta, entrevista
que constituye la fuente principal de la investigacién, con el apoyo de libros,
monografias, ley de servidor publico, reglamento interno, cédigo de trabajo vy

documentos de archivo.

Secundaria: Base de datos de Recursos humanos, y la bibliografia necesaria

acorde al tema, para dar mas entendimiento a lo planteado.

El tratamiento de las fuentes antes mencionadas se realizé mediante el analisis
critico de toda la informacién adquirida, para ampliar conocimientos y

argumentar teéricamente el trabajo.

Los cuestionarios:

En la elaboracion de los formatos de preguntas, para la guia de entrevista,
encuesta, entrevista se enfocO los objetivos planteados. Una vez elaborados

los cuestionarios se realizé una revision con la directora de tesis. Y se procedi6



40

a indagar a todo el personal administrativo como de servicio, y entrevistar a la

coordinadora del centro ambulatorio.

Preguntas Tipo A: Este tipo de interrogantes fueron disefiadas con varias

alternativas para facilitar al entrevistado su entendimiento y facil desarrollo.

Preguntas Tipo B: Este formato de interrogantes esta orientado a conocer al
entrevistado de manera directa la funcidbn que desempefia, panificacion de
actividades, estabilidad laboral, beneficios de ley, materiales y equipos

necesarios para trabajar, y los parametros que lo componen.

Preguntas Tipo C: Este tipo de interrogantes consiste en enunciados frente a

los que el entrevistado debe dar su punto de opinion

El formato de interrogantes es muy diferente tanto para el personal, como para

la coordinadora.

Proceso de Muestreo: La poblacién del proyecto de investigacion la constituye

el personal del centro ambulatorio.

Trabajo de Campo: Para la construccion de los formatos, como la ficha de
observacién, guia de entrevista, encuesta, entrevista tanto, fueron elaborados
por la autora del trabajo investigativo, con apoyo del director de tesis se dio

cumplimiento a lo planteado.



RESULTADOS



42

f) Resultados

1. SITUACION ACTUAL DEL CENTRO AMBULATORIO

La presente investigacion esta enmarcada a dar solucion a los problemas que
aguejan al personal de este centro, el no contar con manuales administrativos

como aporte direccional en el desempeiio laboral.

A continuacion se da un breve resumen de los resultados obtenidos del trabajo

investigativo

RESULTADOS
B Formacion Académica
M experiencia Laboral
B Proceso de ingreso
B Técnicas de Seleccion
4% 4% 5%

6%

W Actitud

M Presion Laboral
5%

 Plan de Seguridad

B Ambiente Laboral

B Supervizar Funciones

B Manuales Adminstrativos

B Implementar manuales
administrativos

m Contrato de trabajo
Remuneracion

m Control

® Comunicacion

W Materiales, equipos
necesarios

M Areas a mejorar

Sugerencias
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Anélisis General

Segun los obtenidos de acuerdo al formato de interrogantes se logré evidenciar
que el 56% de los encuestados tienen estudios superior, con 6 afos de
experiencia lo que representa un 72%, el 79% de empleados a ingresado a
trabajar por mantener amistad con los directivos del centro y el 44% lo realizan
a través de una entrevista, el 67% tiene una actitud de trabajar en equipo, el
83% menciona trabajar sin dificultad o presion laboral, el 83% desconoce de los
planes de seguridad del centro, el 61% trabaja en un ambiente tranquilo, la
coordinadora es quien supervisa las funciones de cada empleado en un 94%,
el 89% de entrevistados desconocen de los manuales administrativos, pero el
94% menciona que se deben implementar, el 83% mantienen contrato de
trabajo es decir un afo, la remuneracion esta acorde como lo estipula la ley del
servidor publico, y el control de sus actividades las cumplen en un 89%, la
comunicacién entre el personal es abierta y espontanea en un 89%, el centro
suministra materiales, equipos necesarios al personal para prestar los
servicios con un 83%, el area a mejorar es el servicio de salud, otorgando més
turnos de atencion, y como sugerencias es mantener la estabilidad laboral de

todo el personal del centro ambulatorio.

Historia de Centro ambulatorio.

El Patronato de Amparo Social y Cultural del Gobierno Provincial de Loja,
siendo el eje fundamental y de apoyo a la sociedad, se inscriben en el espiritu
dinamico de la creacion del dispensario Médico Matilde Hidalgo de Procel.
Dando apertura a la prestacion de servicios de salud a las personas de la

localidad como provincial, el 17 de abril del 2001.
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El Centro Ambulatorio a través de autogestion, y cooperacion institucional se
logra convenios para dotar de profesionales en el ambito de la salud; mismo

que se detalla a continuacion.

1 médico rural

1 enfermera

Convenio con la UNL

1 Ginecodlogo

3 médicos pos-grado en medicina interna, gineco-obstetras
Convenio con el Colegio de Médicos

7 médicos ingresan con nombramiento

Gracias a la gestion realizada por la presidenta del patronato la Dra. Carmen
Ocampo de Auquillas, ante la embajada de Japdén en el Ecuador se logré
conseguir la dotacion de un equipo de laboratorio médico y odontolégico
prestando valiosos aportes a la gestion social.

Asi mismo la fundacion promesa de Quito estregd medicamentos para la
farmacia familiar las cuales son distribuidos a las personas de los sectores mas

necesitados.

En la administracion de Arqg. Rodrigo Vivar se compra el edificio del Banco
central del Ecuador en el afio 2006, y por resolucion del Consejo Provincial
Loja se acuerda que funcione el Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel

y preste los servicios en el campo de la salud.

También se puede mencionar que un cambio para mejorar los servicios es
implementar profesionales en el campo de la salud, para cubrir la demanda de

paciente con otras dolencias y reciban una atencién oportuna, el Ministerio de
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Salud, a través del Patronato Provincial de Amparo Comunitario es quien

coordina para la adquisicion de suministros médicos.

Una de las estrategias es bridar atencion de calidad, a un costo accesible a la

poblacion lojana y sus alrededores.

El Centro ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel, es una entidad que presta
servicios de salud, en convenio con el Ministerio de Salud Publica,
implementado para brindar atencion de salud integral a nivel individual, familiar

y comunitario a la poblacion de la Provincia de Loja.

El Centro es administrado por el Patronato Provincial de Atencién Social
Prioritario, con el apoyo de la Direccion Provincial de Salud de Loja, y con la
participacion social del sector. Cumple con funciones investigativas y

vinculacién con la comunidad.

Actualmente el Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel atiende alrededor

de 30 usuarios diarios en las diferentes areas de servicios de salud.

BASE LEGAL

Esta Unidad Operativa de Salud fue creada mediante convenio realizado el 17
de Abril del 2001, entre el Gobierno Provincial de Loja, Patronato Provincial de

Atencion Social Prioritario y la Direccion Provincial de Salud de Loja.

ESTRUCTURA ORGANICAY

El Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel estarda desconcentrado

administrativa y financieramente. Esta Casa de Salud, enfatizara su accionar

“Patronato Provincial de Atencién Social Prioritario de Loja
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hacia la atencion de salud familiar, basada en la atencion primaria de salud y
promociéon de la salud; sin dejar de lado la atencion a la enfermedad, por lo
tanto también potenciara la atencion integral al paciente desde los campos

bioldgico, psicologico y social.

Se conformara un Consejo Directivo integrado por representantes del Patronato
Provincial de Atencion Social Prioritario quien lo presidira, la Direccion
Provincial de Salud de Loja, quienes seran los encargados de legislar el
accionar del Centro Ambulatorio. De igual manera también funcionara con un
equipo técnico conformado por delegados del Area de Salud Humana de la
U.N.L. quienes se encargaran de coordinar la ejecucion de las acciones

planificadas a lo interno y externo del Centro Ambulatorio.

El Consejo Técnico se encarga de la organizacion y ejecucion de la prestacion
de servicios, investigacion en forma integrada a lo interno y externo del Centro

Ambulatorio en coordinacién con el Consejo Directivo.

Para desarrollar este accionar integrado, se apoyara con el Area de la salud
Humana a fin de que facilite equipos de trabajo, tanto del nivel de pregrado

(Medicina, Enfermeria, Odontologia, Tecnologia Médica, etc.)

Con la presencia de estos recursos humanos se organizara y reforzara los

campos de accion del centro ambulatorio.

En el componente de salud familiar se organizara un equipo de apoyo
integrado por maestrantes de Medicina Familiar, Salud Publica, O.N.G. y otras
organizaciones, mismos que con la ayuda de los equipos de pregrado

realizaran el diagnostico de la salud familiar y acciones de intervencion,
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especialmente de atencion primaria de salud y promocion de la salud, en cada

uno de los cantones de la provincia de Loja en forma progresiva.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo esta precedido por la Coordinadora, se encargara de

legislar el accionar del Centro Ambulatorio.

CONSEJO TECNICO

Dirigido por la Coordinacion del Centro Ambulatorio, se encarga de la
organizacién y ejecucion de la prestacion de servicios, investigativos en forma
integrada a lo interno y externo del Centro Ambulatorio en relacion con el

Consejo Directivo.

RECURSOS FiSICOS

Area de Consulta Externa: Integrada por 3 consultorios para consulta externa y

una sala de preparacion de pacientes

Area de Emergencia: Un consultorio para atender emergencia, un Botiquin

y una sala de espera.

Area de Apoyo-Diagnosticos: Laboratorio  clinico, sala de rayos X.

Area de Administracion: Presidencia, secretaria, archivos, sala de

Reuniones, informacion y farmacia.

Area de Servicios Basicos: Sala de limpieza



RECURSOS HUMANOS

El personal disponible para el Centro Ambulatorio

estara distribuido de la siguiente manera:

Area Médica

vV Vv ¥V VY V ¥V V VY ¥V ¥V ¥V VY V V

Un Medico General

Un pediatra

Un Ginecdlogo-obstetra
un Otorrinolaringélogo
Un Odontdélogo

Un Cardiologo

Un Traumatoélogo

Un Laboratorista clinico
Un Imagen logia

Tres Enfermeras

Una Trabajadora social
Una Auxiliar de farmacia
Una Auxiliar de enfermeria

Dos Auxiliares de Odontologia

Area Administrativa

YV V VvV VvV V

Un Administrador
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(aspiracion del directorio)

Un Asistente para Estadistica y Registros Médicos

Un Chofer
Una Secretaria (Informacion)

Un Conserje tramitador



Area Financiera

> Un Contador

> Un Proveedor
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PERSONAL QUE LABORA EN EL CENTRO AMBULATORIO

COORDINADORA:
PRESIDENCIA:
RECEPCIONISTA:
MEDICO GENERAL:
ODONTOLOGIA:
PEDIATRIA:

L. CLINICO:

ENFERMERIA:
FARMACIA:

LIMPIEZA:

vV VYV Vv YV V¥V ¥V V ¥V V VY V VY

GUARDIA:

PROYECCION

AUX. LABORATORIO:

Dra. Amparito Bedoya
Ing.Nancy Medina
Sra. Graciela Jiménez
Dra. Zoila Aguirre
Dra. Andrea Gonzalez
Dra. Amparito Bedoya
Dra. Doris Galvez
Sra. Maria Pogo

Lic. Astrid pauta

Sr. Javier Duque
Alvina Monteros

Sr. José Martinez

Incrementar la estructura fisica, incrementar el recurso humano, adquirir

equipos de ecografia e insumos para brindar un servicio de calidad.

TECNOLOGIA

El Centro Ambulatorio tiene servicios de rayos X. Pero no cuenta con la

tecnologia adecuada, para cada una de las areas, ademas no tiene equipos

para realizar ecografias.
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INFRAESTRUCTURA FISICA

La infraestructura fisica del Centro Ambulatorio, esta en buen estado ya que el
edificio es nuevo y cumple con todas los lineamiento para brindar atencion de

calidad.

UBICACION

El Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel tiene una ubicacion
estratégica ya que esta localizado en la parte céntrica de la ciudad Parroquia

El sagrario, y brinda sus servicios a toda la poblacién lojana y sus alrededores

Ambulatorio

Provincia de Loja

Poblacion = 404.835;

Canton Loja

Extension: 2.968 km2

Altitud: 2.063 m sobre el nivel del mar.

Clima: Templado (16°C a 21°C)

DISTRIBUCION

La distribucion de los equipos existentes en el Centro Ambulatorio, estan

repartidos de una manera adecuada, en cada area.



51

EXPANSION

El Patronato Provincial de Atencidn Social Prioritario a futuro tiene previsto
implementar otras areas de servicios para lograr atender a todos los usuarios

gue requieren de nuestros servicios.

2. ANALISIS DEL CENTRO AMBULATORIO EN VARIOS CAMPOS

BIBLIOGRAFICOS.

» El entorno Politico.

La situacion politica por la que atraviesa actualmente el Ecuador es critica e
inestable, ya que dltimamente el estado se ha visto inmerso en
manifestaciones, asi mismo las nuevas leyes implementadas por los politicos
de turno han provocado inestabilidad, desempleo. Migracién. Perjudicando la

estabilidad del pais.

Estas variables dentro de la organizacion gubernamental se han incrementado
e inciden en el desarrollo del ecuador, ya que depende de una serie de leyes
gue modifica la estructura organizativa del pais. La salud cada vez se ve
afectada, es asi que el Ministerio de Salud Publica esta en la obligacion de
gestionar recursos necesarios, que permita ejercer los derechos de
informacion, atencién digna y desarrollar acciones de prevencion, control de las
enfermedades y riesgos bioldgicos, laborales y psico- social que afectan la

salud de grupos especificos de la poblacion.

Dentro del ambiente Politico el Centro Ambulatorio cumple con las politicas
emitidas desde la administracion central del Ministerio de Salud Publica, estas
politicas son las que dirigen, regulan, normalizan, evallan y redisefian las

actividades del sector salud.
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> El Entorno Econdmico.

En el siglo XXI, Ecuador se distingue por ser uno de los paises mas
intervencionistas y donde la generacibn de riqueza es una de las

complicaciones de Latinoamérica.

El factor econdmico usa como ejes la medicion de la inversion, la tasa de
interés, el nivel de consumo, las politicas gubernamentales. El crecer
econOmicamente es una de las metas de toda sociedad, esto es el incremento

de los ingresos y de la forma de vida de los individuos.

El consumo publico es una de las variables determinantes de la evolucion de la
economia en el afio 2012, es asi que la inflacion aumenta paulatinamente
ubicada en8.83% a nivel nacional, la educacion este cada dia con nuevos
pardmetros para ingresar, y se disminuye el acceso para los ciudadanos. Sin

embargo el gasto publico registrara crecimientos de cierta magnitud en 2012.

En estos cinco afios de Gobierno, la ciudadania recuperé la confianza en los
servicios publicos de salud. Con la implementacion de la politica de gratuidad
en salud, el nimero de atenciones increment6 de 16 millones atenciones en el

2006 a 35 millones en el 2012.

El porcentaje del presupuesto general del Estado que se destin6 para Salud en
el 2011 fue de 5.9% y en el 2012 sera de 6.8%. Ademas, precisé que se ha

reducido los indices de desnutricion en un 15%, durante los ultimos cinco afos.

Las actividades principales del individuo son: agricultura, mineria, ganaderia,
que la realizan tanto hombre como mujeres. EI hombre se constituye el jefe de

hogar y el principal soporte econémico.
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Termino de este ambito se puede decir que el actual gobierno tiene el reto de
mejorar y designa presupuesta suficiente, y equitativa para todas las areas y en

especial en el campo de la salud.
» Entorno Social.

Nuestro pais cuanta con alrededor de 14 millones de habitantes
econdémicamente activa, en primera instancia estan aquellos que son utiles a la
vida econdmica del pais y por lo tanto son productivos. En el afio 2011 e inicios
del 2012 la situacioén social del Ecuador no ha mejorado ya que siguen teniendo
los mismos problemas de periodos pasados como: migracion con el 68%,
pobreza 65%, indigencia 54%, vivienda 48%, desempleo 55.2%, subempleo
5.1% lo que ha generado que un mayor nimero de ecuatorianos caigan en la
indigencia.'® Estos problemas han venido aumentando por falta de decisién de
los gobierno de turno, especialmente en el &mbito social, ya que no destinan
recursos necesarios para implementar programas sociales, que den solucién a
los problemas que vive la poblacion actual como lo es El Centro Ambulatorio
gue con el bajo presupuesto que recibe dificulta cumplir con la planificacién

establecida para el periodo de trabajo.
» El entorno demografico.

El entorno demogréafico es muy amplio es una de las areas de salud de mayor
amplitud en la zona geografica y por ende con mayor cantidad de pobladores,
distribuidos en zonas rurales y urbanas. Los usuarios externos que mas acuden
a los servicios son los de zonas urbanas marginales y rurales, ya que no

cuentan con ingresos econdmicos para acudir a servicios privados, es por ende

'®INEC- Censo de Poblacién- 2011
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que los del sector rural son quienes buscan servicios en hospitales, tal es el
caso del centro ambulatorio que brinda servicios de salud a costos accesibles

para las personas mas vulnerables

» El entorno Tecnoldgico.

En forma general se puede decir que la tecnologia cada dia esta avanzando y
siempre este en proceso de innovacion. El personal debe ser capacitado para
gue pueda manipular equipos avanzados, ya que su nivel de complejidad es
constante. El centro ambulatorio cuenta con equipo para sus areas de salud,
pero no son lo suficiente equipados para prestar servicios adecuados, frente a

los cosos que se manifiesta en el dia laboral.

» El entorno Legal.

En el &mbito legal el Centro Ambulatorio se encuentra enmarcado dentro de las
disposiciones que maneja el Ministerio de Salud Publica, es asi que rigen los
estatutos, reglamentos, reformas y codificaciones, liquidacidon, registro de
socios y directivas de las organizaciones previstas en el Cédigo Civil y leyes
especiales, es por ello que todos los servicios de salud en el sector publico que
brindan estan regidos por normativas, que pueden ser conocidas por todos los

ciudadanos de la localidad.
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3 TABULACION Y PRESENTACION DE LA INFORMACION

Una vez aplicadas las correspondientes encuestas al Personal que labora en el
Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel de la ciudad de Loja, se

procedid al andlisis de los datos obtenidos:

1. ¢Qué formacion posee?

Cuadro N° 1 Formacion Académica

VARIABLES FRECUENCIA %
Bachiller 5 28%
Superior 10 56%
Ninguno 3 17%

TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Grafico N° 1

Formacion Académica

28%

Bachiller

B Superior

® Ninguno

Analisis:

Los datos del grafico revelan lo siguiente, el 56% del personal que labora en el
Centro Ambulatorio tiene estudios superior, y un 28% solo Secundaria, El 17%
del personal restante no tienen ninguna formacion Académica. Asi se poder

verificar que la mayoria del personal tiene un nivel de educacion superior.



2. ¢Usted hatrabajo anteriormente?
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Cuadro N° 2Experiencia Laboral

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Sl 11 61%
NO 7 39%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Gréafico 2

Trabajo anteriormente

S|

mNO

Analisis:

Los resultados muestran que el

61% del personal si ha trabajado

anteriormente, y el resto que representa un 39% no lo ha hecho por falta de

oportunidades. Se concluye que el personal si tiene experiencia laborar.
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3. ¢Cuantos afnos tiene de experiencia?

Cuadro N° 3 Experiencia Laboral

ANOS FRECUENCIA %

1 6 13 72%
7 11 2 11%
12 17 3 17%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracion: La Autora

Gréafico 3

Experiencia Laboral

17%

11% ‘ \ . 1 6
72% m7 11
- m12 17

Analisis:

El personal del Centro tiene una experiencia de 1- 6 afios que representa un
72%,y un 17% que esta entre 12- 17 aflos de experiencias, por su trayectoria
en otras instituciones. Se puede decir que la mayoria del personal tiene una
experiencia en cada una de sus areas de trabajo, lo que permite que sus

actividades sean conocidas y se puedan cumplir.
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4. ¢A través de qué medios de comunicacion le informaron sobre la

vacante?
Cuadro N° 4 Medios de Transmision
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Periddico 2 11%
TV 1 6%
Otros 15 83%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel"
Elaboracion: La Autora

Grafico 4

Medios de comunicacioén

Periddico
BTV

| Otros

Analisis:

Segun datos el 83% del personal encuestado se enteré de la vacante por
medio de amigos cercanos; Yy, un 11% por medio de la prensa escrita. Se
concluye que las de vacantes se las llena en su totalidad por amigos que

trabajan dentro de la institucion.



5. ¢Bajo qué proceso ingreso a esta institucion?

Cuadro N° 5 Proceso de ingreso a lainstitucién

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Concurso 1 5%
Méritos 3 16%
Otros 15 79%
TOTAL 19 100%
Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel"”
Elaboraci6én: La Autora
Grafico 5
Medios de ingreso a la institucion
Concurso
79% W Méritos
B Otros

Analisis:
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El 79% del personal encuestado del Centro Ambulatorio a ingresado a esta

institucion por medios de amigos, el 16% por medios de méritos y oposicion.

Asi tenemos que la gran mayoria de vacantes son ocupadas por amigos de los

empleados de la institucion.
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6. ¢Cudles fueron las técnicas de seleccion que le aplicaron?

Cuadro N° 6 Técnicas de seleccién

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Pruebas escritas 3 17%
Entrevista 8 44%
Investigacién de antecedentes 2 11%
Examen Médico 3 17%
Otros 2 11%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Gréafico 6

Técnicas de seleccion

11% Pruebas escritas
M Entrevista
B Investigacion de

antecedentes
B Examen Médico

| Otros

Analisis:

Datos del grafico anterior el 44% del personal que labora en el Centro
Ambulatorio ingres6 a través de una entrevista con la coordinadora, el 17% lo
realizaron por medio de una prueba escrita, examen médico; y, por ultimo un
11% ingresd por otros medios. Se determina que el ingreso laboral a esta casa

de salud se lo realiza por medio de la coordinadora.



7. ¢Estd usted satisfecho

institucion?

Cuadro N° 7 Prestacion de Servicios

en prestar

servicios

61

en esta

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
S| 15 83%
NO 3 17%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Gréafico 7

17%

Satisfaccién Laboral

83% /

Analisis:

Como se observa en los datos obtenidos el 83% manifiesta estar a gusto en

servir a la poblacion lojana y por los servicios que mantiene el Centro

Ambulatorio, con un 17% indican que el trabajo no es estable y les preocupa

su estabilidad laboral. Se concluye que el personal esta a gusto en prestar los

servicios al usuario que lo requiera.
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8. ¢Cual es su actitud de trabajo?

Cuadro N° 8 Actitud

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Brinda un servicio de calidad al usuario. 12 67%
Responsabilidad, seriedad, transparencia. 6 33%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel"”

Elaboracion: La Autora

Grafico 8

Actitud de trabajo

33% Brinda un servicio de

_ ‘| calidad al usuario.
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";«; 67% B Responsabilidad,seriedad,
: transparencia.

Analisis:

Con un 67% de encuestados indican que la actitud de trabajo es llegar a la
poblacion menos atendida cubrir la demanda de pacientes que requiere de
nuestros servicios con una atencion de calidad y calidez, el 33% restante se
manifiestan en trabajar, con responsabilidad en cada caso que se presente. Se

puede decir que el personal trabaja en equipo.
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9. ¢Cudl es su animo cuando trabaja bajo presion?

Cuadro N° 9 Presiéon Laboral

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Normal 15 83%

Mal 1 6%
Impaciente 2 11%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Grafico 9

Trabajar bajo presion

6%  11% Normal

\ : m Mal

83% i .
B Impaciente

Analisis:

El personal se expresa con 83% que el Centro no le somete a ningun tipo de
presion ya que el desempefio laboral se lo realiza segun las actividades
planificadas, pero un cierto nimero de personal no opina lo mismo, ya que
indica que la actividades son mas para una persona y no logran terminar pronto
y representa un 11% de encuestados; Y, el resto expresan trabajar bien en el
puesto que estadn, no tiene ningun problemas con los demds, porque se

dedican a cumplir sus tareas.



10.¢Cuenta con un plan de seguridad laboral qué les proteja?

Cuadro N° 10 Seguridad Laboral

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
S| 3 16,7%
NO 15 83,3%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel"”

Elaboracion: La Autora

Grafico 10

17%

—

| 83% /

Seguridad Laboral

mNO

Analisis:
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Como manifiestan los encuestados el 83% desconocen del plan de seguridad;

y, el 17% de encuestados mencionan que no corren peligro alguno dentro de

esta casa de salud. Por lo que se puede observar la mayor parte de empleados

no cuentan con las seguridades necesarias para el desarrollo de sus funciones.



11.¢,En qué tipo de ambiente laboral se siente comodo?

Cuadro N° 11 Ambiente Laboral

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
En el puesto que estoy 7 39%
En cualquier area que tenga relacidn con
mi profesion. 11 61%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracion: La Autora

Grafico 11

Ambiente laboral

En el puesto asignado

M En cualquier area que
tenga relacion con mi
profesion.

Analisis:
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En el &mbito laboral, el 61% del personal encuestado menciona, que el lugar

de trabajo asignado esta en relacion a su profesion; y el 39% de encuestados

indican que se sientes a gusto en el puesto asignado. Se determina que el

puesto asignado para cada trabajador esta en relacion a su profesion.



12.;Quiénes le supervisa sus funciones?

Cuadro N° 12 Supervisar

66

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %

Presidenta 1 6%
Coordinadora 17 94%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Gréfico 12

Quién le supervisa

6%

Presidenta

W Coordinadora

Analisis:

En relacién a la supervision, indica el personal encuestado que el 94% ésta a

cargo de la coordinadora del Centro Ambulatorio, y el 6% de encuestados

manifiestan que la presidenta es la encargada de supervisar al

personal. Se concluye que la supervision del personal es compartida.

resto de



13.¢Usted a quien supervisa?

Cuadro N° 13 Supervisar Funciones

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Enfermeras 3 17%
Nadie 15 83%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracion: La Autora

Gréfico 13

Supervizar

17%

Enfermeras

H Nadie

Analisis:
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En el transcurso de la investigacion se identifico que el 83% de personal

encuestado no tiene personal bajo su responsabilidad, y las enfermeras

revelan ésta bajo la supervision de los médicos representado un 17%. Asi se

concluye que todos el personal esta supervisado por su subordinado o jefe

inmediato.



14;Conoce los manuales administrativos?

Cuadro N° 14 Manuales Administrativos
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ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
S| 2 11%
NO 16 89%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Grafico 14
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Analisis:

Como se puede ver en los resultados un 89% de los empleados desconocen de

los manuales administrativos, un 11% indican que han escuchado. Se concluye

que el Centro Ambulatorio no cuenta con ningun tipo de

administrativos, siendo necesario para el crecimiento del mismo.

manuales



15.¢Le gustaria que los

institucion?

manuales se implementaran

Cuadro N° 15 Implementar Manuales Administrativos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
S| 17 94%

No contesta 1 6%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Gréfico 15

6%

mNO

Implementar los manuales Administrativos

Analisis:

Los empleados expresan con un 94%
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en esta

gue seria bueno implementar los

manuales administrativos en ésta institucion, permitiendo conocer de forma

clara las funciones que tienen que cumplir, EI 6% de encuestados no

contestaron. Se determina que con la implementacion de los manuales, el

personal cumpliria con eficiencia sus tareas de trabajo.



16.¢Usted es contratado o de planta?

Cuadro N° 16 Contrato

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Contrato 15 83%
Nombramiento 3 17%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Gréfico 16
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Analisis:
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Segun los encuestados el 83% manifiestan que son contratados, y un 17%

indican que por su trayectoria han logrado obtener un trabajo seguro. Se

concluye que la mayoria del personal es contratado, mismo que preocupa su

estabilidad laboral.
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17.¢Qué tipo de contrato posee?

Cuadro N° 17 Contrato que posee

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Contrato 8 44%
Contrato por tarea o destajo 3 17%
Contrato temporal, eventual y ocasional. 4 22%
Contrato por horas 1 6%
No contestan 3 17%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”
Elaboraciéon: La Autora

Grafico 17
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Analisis:

EL 42% de los empleados aclaran tener un contrato de trabajo es decir anual,
un 21% indican mantener un contrato temporal, | por prestar servicios
profesionales por un tiempo corto; y por ultimo que poseen un contrato por

tarea con un 16% cuando requiere, es decir por horas.



18.¢Laremuneracion que percibe esta de acuerdo a la ley?

Cuadro N° 18 Remuneracién

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
S| 15 83%
NO 1 6%
No contesta 2 11%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracion: La Autora

Gréaficol8
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Analisis:
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Los datos del cuadro anterior que representa un 83% de los encuestados

expresan que la remuneracion que perciben esta de acuerdo a la Losep, cédigo

de trabajo, y demas beneficios que estan contemplados en la ley El 11 % de

encuestados no contestaron, y por ultimo el 6% mencionan que

remuneracion que perciben es insuficiente en la actualidad.

la



73

19.¢Lafuncidén que desempefia esta acorde a su perfil profesional?

Cuadro N° 19 La funcidn esta acorde a su profesion.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
S| 15 83%
NO 2 11%
No contesta 1 6%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”
Elaboracién: La Autora

Gréfico 19
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Analisis:

El 83% del personal encuestado demuestran que el cargo que posee esta
dentro de su perfil profesional, un 39% del personal manifiesta sentirse bien en
el puesto asignado, misma que a pesar de no cumplir su perfil profesional se

desempenfa exitosamente y cumplen a cabalidad las funciones.
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20.¢La asistencia laboral es la carta de presentacion en esta

institucién?
Cuadro N° 20 Asistencia Laboral
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
SI 15 83%
NO 1 6%
No contesta 2 11%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Gréfico 20

La asistencias carta de presentacion.
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Analisis:

Los resultados obtenidos sobre la asistencia del personal se verificd con
un83% de los encuestados que es posibles llegar a tiempo al trabajo con un
buena planificacion y responsabilidad, el 11% manifesté no cumplir a cabalidad
por contratiempo, imprevisto, enfermedad, otros, un 6% de personal indica que

es por descuido llegar retrasado a su lugar de trabajo.
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21. ¢ Existe control en el cumplimiento de sus actividades?

Cuadro N° 21 Control

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
S| 16 89%
NO 2 11%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracién: La Autora

Gréfico 21
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Analisis:

Los encuestados representados en un 89% exponen que sus actividades las
realizan con responsabilidad y eficiencia sin tener, que alguien les presione
para cumplirlas y lo hacen bien, se exigen por si mismo, por estar en un nivel
operativo, el control es permanente con un 11%.Se determina que las

funciones se cumple con responsabilidad, eficiencia y transparencia.
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22.¢:Bajo qué medios le controlan?

Cuadro N° 22 Control de Asistencia

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Reloj 8 44%
Informes 5 28%
Camaras 2 11%
otros 3 17%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel"”
Elaboraci6én: La Autora

Gréfico 22
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Analisis:

El control de asistencia al personal encuestado refleja un 44% que se realiza
a través de un sistema digital, mismo que controla el ingreso y salidas del
personal, seguidamente un 28% de encuestados tiene que emitir un informe del
cumplimiento de las actividades y de la jornada de trabajo, El 17% de

encuestados mencionan que el control es de si mismo.



23.¢;,COmo es la comunicacion entre sus subordinados?

Cuadro N° 23 Comunicacion

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Buena 16 89%
Regular 2 11%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”

Elaboracion: La Autora

Gréfico 23
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Analisis:
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De los datos del cuadro anterior, el personal encuestado que representa el

89% se expresa mantener una comunicacion abierta, espontanea con todo el

cuerpo administrativo, de servicio y usuarios, y el 11% del resto de personal

encuestado indican que existe desigualdad de opinion.
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24.¢;Cuenta con los materiales, equipos e infraestructura necesaria

para prestar los servicios?

Cuadro N° 24 Materiales, equipos e infraestructura necesaria

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Siempre 15 83%
A veces 2 11%

No contesta 1 6%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel"”
Elaboraci6én: La Autora

Gréfico 24
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Analisis:

El Centro Ambulatorio suministra al personal con un 83% en materiales,
equipos y posee una infraestructura necesaria para poder prestar los servicios
de atencion médica, un 11% lo realiza a veces por no contar con presupuesto
suficiente para cubrir imprevisto durante el periodo de trabajo, y un 6% no

contestan.
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25.¢En qué areas considera que la institucion deberia mejorar?

Cuadro N° 25 Area a Mejorar

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Area Financiera 7 39%
Area de servicios de salud 10 56%

No contestan 1 6%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”
Elaboracién: La Autora

Grafico 25
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Analisis:

El personal encuestado menciona que deberia mejorar el area de servicios de
salud que representa un 58%, logrando equidad de responsabilidad y seguir
brindando la atencién que se mantiene, el 38% indican el area financiera para
gue ingrese mayores utilidades al centro, El 6% de los encuestados no

contestan.
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26.¢,Qué sugerencias daria usted para mejorar los servicios de

atencion que recibe el usuario?

Cuadro N° 26 Sugerencias

VARIABLES FRECUENCIA %
Hospitalizacidon 2 11%
Presupuesto 4 22%
Incrementar otros servicios 3 17%
Estabilidad laboral 9 50%
TOTAL 18 100%

Fuente: Personal del Centro Ambulatorio "Matilde Hidalgo de Procel”
Elaboracién: La Autora

Gréfico 26
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Analisis:

Los datos del cuadro anterior, en cuanto a sugerencias para el centro, el
personal encuestado mencionan con un 50% que una estabilidad laboral seria
lo mejor; el 22% de encuestados reflejan contar con el presupuesto necesario
para cubrir todas las necesidades del centro Ambulatorio; un 17% del personal
expresan implementar otros servicios en el campo de la salud para cubrir la
demanda de pacientes; y, por ultimo el 11% manifiestan que a futuro contar

con servicio de hospitalizacion.



DISCUSION
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g) Discusién

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo realizar un
DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA
EL CENTRO AMBULATORIO “MATILDE HIDALGO DE PROCEL DE LA
PROVINCIA DE LOJA”, luego de recopilar informacion bibliografica y
conceptual sobre el tema, permite tener una sélida base de conocimientos
sobre el ambito de los manuales administrativos, basados en los resultados de

la metodologia aplicad, cuyo analisis se describe.

Antecedentes del Diagnostico Administrativo

Para realizar el estudio respectivo del centro ambulatorio se tomé al personal
como medio primordial para aplicar los respectivos formatos de preguntas

sobre iniciativa, responsabilidad por el trabajo, esfuerzo mental y fisico.

Segun los datos obtenidos el 45% del personal encuestado manifiesta que
tienen iniciativa para resolver los problemas que se presentan en el trabajo, el
42% de los encuestados expresan que la responsabilidad es muy grande ya
gue tienen que brindar atencion médica y la debe hacer de la mejor manera, el
56% de personal indica que tienen que realizar una buena concentracion para
el desarrollo de sus funciones, el 54% de los encuestados requieren de algun

tipo de esfuerzo fisico para el desempefio de sus labores.

Lo relacionado con la planificacion de sus Actividades de trabajo, segun las
personas encuestadas manifiestan un 89% que corresponde a 16 personas

manifiestan que si planifican sus actividades a realizarse porque todos los dias
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tienen que realizar cambios y deben estar de acuerdo a los requerimientos del
usuario, mientras un 11% que pertenecen a 2 personal indican que no realizan

planificacion alguno por ya conocen las funciones que tienen que realizar.

En relacion a la evaluacion del desempefio de sus actividades el personal
encuestado menciono lo siguiente. El 92% de los empleados son evaluados
permanentemente segun las normas de la SENRRES que permite medir su
desemperio laboral en todos los niveles; directivo, ejecutivo y operativo esta
evaluacion la realiza cada jefe inmediato a su sub alterno, que les permite
conocer la eficiencia de cada empleado o trabajador, y tan solo un 8% del
personal encuestado menciona que no ha sido evaluado, porque solo prestan
servicios generales como el aseo del centro ambulatorio, por lo que se
concluye que la evaluacién es un parametro que permite corregir deficiencias
para dar un mejor servicios a los usuarios. A continuacion se detallan las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas encontradas durante el

desarrollo del trabajo:

MATRIZ FODA DEL CENTRO AMBULATORIO

FORTALEZAS DEBILIDADES
1. Experiencia con este tipo de 1. Falta de capacitacion al personal en
servicios. el &rea de servicios médicos.
2. Incremento en el nimero de 2. Carencia de recursos humanos,
atenciones médicas. médicos y de enfermeria.

3. Limitada capacidad del sistema de red
3. Atencidn integral al adolecentey |de cdmputo para laelaboracién oportuna
adulto mayor. de informes departamentales.

4. Mantiene la documentaciéon segun | 4. Clima laboral eventualmente inestable
como lo estipula la ley. para el personal contratado.
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5. Brinda servicios de consulta
externa y medicina general.

2. La publicidad que realiza el centro no
es lo suficiente.

6. Buenas relaciones laborales(
coordinadora-empleados)

3. No posee en la actualidad con
herramientas administrativas como los
organigramas.

7. Goza de reconocimientos
institucionales por su labor social.

4. No cuenta con manuales
administrativos.

8. Cuenta con vehiculo propio, para
los servicios de atencion médica
fuera del centro.

5. No cuenta con los suficientes
medicamentos.

9. Atencion permanente de lunes a
viernes.

6. Falta de seguridad laboral en el
centro.

10. Cuenta con tecnologia de punta.

7. Instalaciones muy pequeiias para el
namero de pacientes.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1. Dar una mejor atencion a los
usuarios-

1. Que el gobierno no de atencion
prioritaria a la salud.

2. Ser lideres en la atencion
preventiva de salud.

2. Que exista muertos por falta de
personal.

3. Gestionar para que se pueda
atender con nuevas especialidades.

3. Que dentro del entorno ambiental se
contaminen por los desechos del centro.

4. Una capacitacion permanente
para mejorar los servicios.

4. Politizacion del centro a través de
puestos politicos.

5. Demanda alta de atencion de
salud.

5. Alto porcentaje de poblacion en
pobreza.

6. Mejorar la capacidad de atencién
de los servicios que brinda el centro
a través de la formulacion de
diversos proyectos.

6. Demanda insatisfecha y la
desconfianza de los usuarios.

7. Aprovechar la ubicacion del centro
para realizar campafia de salud
preventiva en nuestra jurisdiccion.

7. Cambios acelerados en la tecnologia
médica.

8. Ampliar la oferta de servicios y
especialidades que brinda el centro.

8. Dirigentes que responden a
tendencias politicas.

9. Apoyo del gobierno local y mas
sectores.

9. Creciente flujo de migratorio al canton.

10. Deseo de capacitacion por parte
del personal.

10. Resistencia al cambio.

11. Nuevos virus y enfermedades.
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ESTRATEGIAS FODA

ESTRATEGIAS ( FO)

ESTRATEGIAS(DO)

Brindar capacitacion al personal para
adquirir nuevos conocimientos qué le
permita mejorar el desempefio de su trabajo

Difundir los servicios que presta el
centro ambulatorio, a través de medios
de comunicacion locales.

Aprovechar la tecnologia para mejorar la
calidad del servicio.

Realizar una planificacion de las
diferentes actividades por
departamento y permita tener un

control y seguimiento del cumplimiento
de objetivos.

Contratacion de personal especializado con
el apoyo de organizaciones sociales.

Aprovechar las condiciones de
experiencia con la finalidad de liderar el
mercado local y regional sobre salud

Realizar un plan de capacitacion permanente
gue involucre a todo el personal del centro.

Fortalecer los programas de salud en
vinculacion con la colectividad.

Formular programas acordes con las
politicas publicas relacionadas con el
mejoramiento continuo de la atencién al
usuario.

ESTRATEGIAS ( FA)

ESTRATEGIAS ( DA)

Atencion de alta calidad para mantener al
cliente satisfecho.

Adquirir conocimientos administrativos
gue permita planificar, organizar, dirigir
y controlar las actividades que se
ejecutan en el centro.

Ofrece el servicio de salud preventiva por
barrios, para asi prevenir enfermedades
infecciosas.

Disefiar una campafia de salud
preventiva por sectores, con el fin de
prevenir ciertas enfermedades.

Socializacién de planes de accion con todos
los involucrados para su empoderamiento.

Obtencibn de apoyo econdmico,
destinado a impulsar una capacitacion
permanente, buscando apoyo del MSP.

Organizarse en pequefio equipo de trabajo
gue compartan los mismos objetivos.

Fomentar la colaboracion y
participacion permanente de los
empleados del centro.

Optimizar la capacidad instalada,
restringiendo los obstaculos de las
innovaciones cientificas, al implementar
programas de mantenimiento y

modernizacion de la infraestructura.

Redisefiar un programa eficiente de
seguimiento de atencion médica, que
permita mantener vinculos entre el
centro y la sociedad.
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Propuesta de estudio.

La Propuesta alternativa para la Gestion Del Talento Humano del Centro
Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel comprende lo siguiente:

El disefio de los organigramas estructural, funcional y posicion en base al
reglamento interno del centro ambulatorio.

El objetivo principal de los organigramas es dar a  conocer la distribucion

funcional y su jerarquia estructural de cada puesto de trabajo.

La estructura organica es el eje en donde los sistemas funcionales de una
organizacién crecen y se interrelacionan bajo una estructura adecuada de un

plan logico de disciplina para cada uno de sus colaboradores.

Se procede a realizar los manuales administrativos y se detallan asi: el Manual
de Bienvenida que es el eje principal en toda empresa en el cual describe el
propésito, normas a las cuales estan sujetos cada trabajador; Un Manual de
Funciones y detalla las funciones, responsabilidad, nivel académico,
conocimientos y condicion de trabajo de cada empleado de acuerdo a su
puesto , un Manual de Procedimientos que orienta al cumplimiento de las
actividades, un Manual de Seguridad que determinar el manejo y uso de
equipos, higiene , y alternativas de brindar seguridad al personal y por ultimo
una evaluacion del desempefio en funcion de las actividades que cumple,

metas y resultados durante el afio.
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ORGANIGRAMA  ESTRUCTURAL PROPUESTO AL CENTRO
AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL.

GOBIERNO PROVINCIAL DE
LOJA

\_‘

PRESIDENCIA

COORDINACION

_________________________ Asesoria juridica

Secretaria
Guardiania
| | |
SERVICIOS MEDICOS ESPECIALIDADES MEDICAS DEPART.FINANZAS
| ' |
Farmacia Laboratorio Enfermeria Cardiologia Odontologia

Medicina general . . ;
& Otorrinolaringologia

Pediatria

Traumatologia

Gineo-obstetriz

Guardiania

Fuente: Reglamento Interno
Elaboracion: Autora
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO AL CENTRO AMBULATORIO
MATILDE HIDALGO DE PROCEL.

GOBIERNO PROVINCIAL DE LOJA

\

Planificar,

PRESIDENCIA

programar,
dirigir y controlar las actividades
que se realizan en el centro.

ejecutar,

Planificar,
controlar el

COORDINACION
organizar, dirigir vy
funcionamiento del
centro ambulatorio.

Organizar el
despacho vy distribucion de la
documentacion del centro

SECRETARIA

archivo,

Mantenimiento y
del centro ambulatorio.

CONSERJERIA

limpieza

ASESORIA JURIDICA
Se encarga de llevar el
proceso legal del centro.

ENFERMERIA
Supervisar, coordinar
las actividades de
atencién médica al

SERVICIOS
MEDICOS
[
FARMACIA LABORATORIO

Entregar los Realiza andlisis

productos al clinico al

usuario. Realiza paciente.Participa

pedidos de en las actividades narienta

ESPECIALIDADES

MENICAC

DEPART. FINANZAS
Se encarga de llevar el
registro de ingresos y

CARDIOLOGIA
Realiza exdmenes para
conocer el estado del

naciente

ODONTOLOGIA
Ejecuta 'y  supervisa
programas de higiene
bucal en centros

MEDICINA GENERAL

OTORRINOLARINGOLOG

Se dedica a la atenciéon
del nifio y adolecente.
Realiza programas de

TRAUMATOLOGIA
Se encarga de
diagnosticar al paciente

Diagnéstica las ia

diferentes dolencias del Vigila el estado del

paciente. paciente y trata las
PEDIATRIA GGINECO-OBSTETRIZ

Realiza el chequeo
necesario y trata las
enfermedades de la

y corregir

lesiones

GUARDIANIA

Brinda la seguridad necesaria al personal del
centro. Supervisa la entrada y salida de usuarios.

Fuente: Reglamento Interno
Elaboracion: Autora
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ORGANIGRAMA POSICIONAL PROPUESTO AL “CENTRO AMBULATORIO

MATILDE HIDALGO DE PROCEL”

GOBIERNO PROVINCIAL DE

LOJA

]

PRESIDENCIA
Ing. Comercial
Sueldo: $850.00

COORDINACION
Ing. Comercial
Sueldo: $850.00

SECRETARIA
1 Secretaria Bilingle
Sueldo: $640.00

CONSERJERIA
Bachiller
Sueldo: $ 450.00

ASESORIA JURIDICA
Abogado
Sueldo: $750.00

SERVICIOS MEDICOS

FARMACIA
Lic. Bioquimica
Sueldo: 750.00

LABORATORIO
Lic.  Laboratorio
clinico.

Sueldo: $750.00

ENFERMERIA
Lic. Enfermeria
Sueldo: $ 900.00

Fuente: Reglamento Interno
Elaboracién: Autora

ESPECIALIDADES MEDICAS

DEPART. FINANZAS
Ing. Contabilidad
Sueldo: $600.00

CARDIOLOGIA
Dr. Cardiologia
Sueldo: $1590.00

ODONTOLOGIA
Dr. Odontologia
Sueldo: $1590.00

MEDICINA GENERAL
Médico General
Sueldo: $1590.00

OTORRINOLARINGOL
0GIA
Dr.Otorrinolaringologia
Suelda- €15a0 NN

PEDIATRIA
Dr. Pediatria
Sueldo: $1590.00

TRAUMATOLOGIA
Dr. Traumatologia
Sueldo: $1590.00

GUARDIANIA
Bachiller
Sueldo: $ 450.00

GGINECO-OBSTETRIZ
Dr. Ginecologia
Sueldo: $1590.00
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1. MANUAL DE BIENVENIDA.

El propdsito del presente Manual de Bienvenida, es dar a conocer al personal
que ingresa al Centro Ambulatorio, en forma detallada toda la estructura

organizativa del Centro la misma se desglosa a continuacion.

El Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel, da la bienvenida al personal
nuevo que se integra a prestar sus servicios en las diferentes areas, cuya

labor es en beneficio de la salud de las personas.

Con seguridad aquellos hombres visionarios que crearon el proyecto de la
creacion de un Centro Ambulatorio en la ciudad de Loja, estuvieron
convencidos, de que con la implementacion de esta casa de salud, se

optimizaré la atencién de salud a la poblacion.

Durante todo este tiempo, los directivos han dirigido este Centro Ambulatorio
con mucho amor, esfuerzo y sacrificio, pensando siempre en la buena salud de
las personas; para encausarlo por la senda de la eficiencia y de la
modernizacién, que es el Unico camino, que en las actuales circunstancias

puede asegurar un futuro libre de enfermedades.

Ese es el retoy segura de que con la ayuda de todos los ciudadanos y
trabajadores del Centro Ambulatorio se cumplird su mision, vision, objetivo y

politicas para el desarrollo de la poblacion.

1.10BJETIVO

El objetivo del Centro Ambulatorio es: Garantizar los derechos y satisfacciones
de los usuarios sin distincibn de género o clase social y a su vez prestar

servicios de salud, con un alto nivel humanistico, cientifico y técnico.
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1.2MISION

La Mision del Centro Ambulatorio es suministrar servicios de atencion integral
en salud al individuo, a la familia y poblacion lojana, con el fin de atender las

necesidades de salud con un bajo costo con eficiencia y equidad

1.3VISION

La Vision del Centro Ambulatorio es de ser lider en el campo de la prestacion
en salud, con un equipo humano comprometido con la calidad y el servicio del
usuario, con enfoques en tecnologia innovadora y continua evolucion, garante

de una gestidn eficaz, eficiente.

1.4POLITICAS

Las politicas del Centro ambulatorio son:

v" Contar con el personal adecuado, de perfil en diferentes areas y de
capacitacion requerida para evaluar el tipo de gravedad que adolecen los
pacientes.

v' Garantizar la integridad de los pacientes en los servicios de salud.
Conducir, coordinar y establecer compromisos con las entidades publicas,
privadas, autbnomas, gremios y demas relacionados al sector salud.

v" Reducir el grado de vulnerabilidad de las unidades operativas de salud.

v Fortalecer la capacidad de respuesta de las unidades operativas frente a
los eventos adversos.

v/ Contar con la ultima tecnologia para poder brindar la atencién que el

usuario requiere y espera de nosotros.
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1.5 HISTORIA DEL CENTRO AMBULATORIO “MATILDE HIDALGO DE

PROCEL”

El Patronato de Amparo Social y Cultural del Gobierno Provincial de Loja,
siendo el eje fundamental de la Iniciativa de varios proyectos que se inscriben
en el espiritu dinamico y de apoyo a la localidad , constando el proyecto de la
creacion del dispensario médico Matilde Hidalgo de Procel. Dando apertura a la
prestacion de servicios de salud a las personal de localidad como provincial, la
apertura fue el 17 de abril del 2001 con el nombre de DISPENSARIO MEDICO
MATILDE HIDALGO DE PROCEL. En homenaje a tan distinguida médica
lojana e ilustre mujer de América, funcionando en el edificio del consejo

provincial de Loja.

Contando con 3 consultorios médicos para las especialidades: Neurologia,
ginecologia, dermatologia, otorrinolaringologia, oncologia, cirugia general,

traumatologia, urologia, neurologia, cardiologia.

Gracias a la gestion realizada por la presidenta del patronato la Dra. Carmen
Ocampo de Auquillas, ante la embajada de Japén en el Ecuador se logro
conseguir la dotacion de un equipo de laboratorio médico y odontolégico

prestando valiosos aportes a la gestion social.

Asi mismo, la fundacién promesa de Quito estregd medicamentos para la
farmacia familiar, las cuales son distribuidos a las personas de los sectores

mas necesitados.
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1.6 PRINCIPIOS DE INTEGRIDAD DEL CODIGO DE CONDUCTA DEL
CENTRO AMBULATORIO “MATILDE HIDALGO DE PROCEL”

Desde el primer dia, usted empezara a relacionarse con sus jefes y
compafieros, quienes estaran dispuestos a colaborar con usted. Su esfuerzo en
el desempefio de su trabajo contribuird a lograr los objetivos del CAMHP. Su
jefe es el encargado de instruirlo sobre las cuestiones relacionadas con las
labores, orientarlo y ayudarlo en su trabajo. Es por esto que debera considerar

los siguientes principios de integridad del codigo de conducta:

1.6.1 BIENESTAR COLECTIVO:

El servicio publico tiene como fin el bienestar colectivo, se legitima y justifica

cuando se procura por encima de los intereses de los particulares.

1.6.2 HONRADEZ:

No utilizar el cargo que ocupa para obtener beneficios personales.

1.6.3 VOCACION DE SERVICIO:

Tener el compromiso de orientar y atender con eficiencia, cortesia y espiritu de

servicio a los ciudadanos en sus requerimientos y tramites.

1.6.4 LEGALIDAD

Conocer, respetar y cumplir los mandatos de la constitucion, leyes y
reglamentos que regulan su trabajo; realizando sus acciones con estricto apego

al marco juridico.

1.6.5 TRANSPARENCIA

Utilizar de manera responsable y clara los recursos publicos, eliminando

cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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1.6.6 RENDICION DE CUENTAS

Utilizar los recursos publicos, Unicamente para cumplir la mision institucional,
adoptando criterios de racionalidad, asignandolos de manera transparente e

imparcial.

1.6.7 RESPETO

Tratar con dignidad y respeto a sus comparfieros de trabajo y al publico en

general, sin distinguir sexo, edad, raza, religion o preferencia politica.

1.6.8 LEALTAD

En todo momento el servidor publico desempefiara su cargo con decision

inquebrantable de servicio a la ciudadania.

1.6.9 IMPARCIALIDAD

No conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona

alguna.

1.6.10 RESPONSABILIDAD

Actuar con responsabilidad, de manera que sus actos generen en la ciudadania

y en la gente con quien trata en particular, confianza en él y en el gobierno.

1.6.11 INTEGRIDAD

Conducirse con honestidad, responsabilidad, profesionalismo, eficiencia y
eficacia, de tal modo que sus acciones fomenten la credibilidad de la sociedad

en las instituciones publicas
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1.7 SERVICIOS QUE OFRECE EL CENTRO AMBULATORIO “MATILDE

HIDALGO DE PROCEL”

El Centro Ambulatorio, tiene como objetivo primordial asistir a las personas de
recursos econdmicos bajos con wuna atencion de excelente calidad,

contribuyendo de esta manera al bienestar fisico y mental del paciente.
1.7.1 ESPECIALIDADES

Medicina General
Odontologia

Pediatria

Medicina Interna

>

>

>

» Gineco- Obstetricia
>

» Trabajo Social

>

Terapia Fisica
OTROS SERVICIOS

> Farmacia

» Laboratorio Clinico

1.8 DIRECTORIO TELEFONICO.

NUMEROS DE EMERGENCIA

Policia Nacional 101 2578-344
Cruz Roja 911 2570-200
Bomberos 102 2585-000
Centro Ambulatorio 2562-522
Hospital IESS 2570-215




MANUAL DE FUNCIONES
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2. MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones, constituye una de las herramientas dentro de las
organizaciones, para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas,
asistenciales u operativas; constituyendo un instrumento, por lo que es

fundamental su existencia.

El presente manual de funciones del centro ambulatorio Matilde Hidalgo de
Procel, es un documento normativo de gestion institucional que determina su
organizacién interna hasta el nivel de cargo o puesto de trabajo, y constituye a
la vez una fuente permanente de informacion técnica que permite conocer en
forma clara la estructura administrativa, funciones y relaciones del centro
ambulatorio; asi mismo responder a la necesidades de cada uno de los
componentes del talento humano que labora en él, tenga pleno conocimiento
tanto de su ubicacion como del rol que deben desempefar dentro de la
estructura. Al mismo tiempo, es un instrumento que posibilita normas,
supervisar y controlar el cumplimiento de las funciones y atribuciones segun

corresponda a cada nivel de cargo.

El centro ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel es un proyecto presentado por
el consejo provincial de Loja que viene brindado salud a la poblacion en

general, se encuentra situado en las calles; sucre y José Antonio Eguiguren.
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2.2 OBJETIVO GENERAL.

Brindar un instrumento técnico normativo que permitira inicialmente reorientar y
normar las actividades técnico-administrativas del personal que conforman el
Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo del Procel de la ciudad de Loja. La

descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

Caodigo

Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre del puesto

Dependencia

Naturaleza del puesto

Funciones o tareas

Requisitos del puesto
Conocimientos

Responsabilidad

vV Vv YV Vv VY V V¥V VY V VY

Nivel académico
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTOS PARA EL CENTRO

AMBULATORIO “MATILDE HIDALGO DE PROCEL”.

CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Coordinador

Dependencia : Nivel Legislativo

NiUmero de plazas: 1

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Presidencia

Subordinado: Personal del Centro Ambulatorio

Naturaleza del puesto
Planear el trabajo, dirigir, coordinar y supervisar las funciones que debe llevar a cabo la
dependencia bajo su responsabilidad.

Funciones Tareas:
v' Dirige las actividades que se deben de realizar en las diferentes areas del Centro.

v"Actla con independencia profesional, usando su criterio para la soluciéon de los problemas
inherentes al cargo.

Se encarga de reclutamiento y seleccién del personal.

Supervisar, coordinar y controlar las actividades del centro ambulatorio.

Integracién del expediente del personal.

Debe de estar presente en todas las reuniones ordinarias y extraordinarias del centro.

ANER NI NN

Requisitos del Puesto:

a) Conocimientos

Manejo de Personal

Liderazgo

Relaciones Humanas

b) Aptitudes

Don de gente y de mando.
Capacidad para toma de decisiones.
Dinamismo y desenvolvimiento.
Honradez.

¢) Responsabilidad

Rol del Puesto: Dirige y controla el trabajo de acuerdo a la planificacién administrativa.

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atenciéon mental y/o visual.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico

Estudios: Ing. Comercial o carreras afines.

Experiencia: De 2 afios.

Iniciativa: Requiere tener creatividad, flexible y propender al trabajo en equipo.
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Recepcionista
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 1

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Presidenta
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto

Realizar labores de secretaria o asistencia directa con la coordinadora del centro ambulatorio y
atencién al usuario.

Funciones o Tareas:

Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

Proporcionar informacioén correcta al publico.

Conservar ordenadamente la base de datos estadisticos de los pacientes.

Recibir a los pacientes y entregar el turno correspondiente.
Transferir correctamente las llamadas telefénicas, a las diferentes
unidades del Centro.

Atender con amabilidad al cliente interno y externo.

AN NI NN

<

Llevar un registro de los pacientes que son atendidos.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

AN

Requisitos del Puesto:
a) Conocimientos

Manejo de equipos de comunicacién

Directorio telefonico

Manejo del sistema de documentacion y archivo
b) Aptitudes

Demostrar afecto por lo que hace.

Dinamismo y desenvolvimiento.
Paciente, cortes, eficiente etc.
¢) Responsabilidad

Rol del Puesto: Dirige y controla el trabajo de acuerdo a la planificacion administrativa.

Condiciones de Trabajo
» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.

Mental: Atencién mental y/o visual.
» Riesgos
Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico:
Estudios: Titulo en Secretaria Ejecutivo.

Experiencia: De 1 a 2 afios
Iniciativa: Requiere cierta interpretacion de las 6rdenes recibidas
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Médico General
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 4

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Presidenta
Subordinado: Enfermera

Naturaleza del puesto

Diagnosticar las diferentes enfermedades, prescriben y administrar el tratamiento a pacientes.

Funciones Tareas:
v" Proporcionar una atenciébn completa, oportuna, humanizada y eficiente al
paciente.

Realizar chequeos médicos

Atiende a pacientes en consulta externa, diagnostica, prescribe el tratamiento
adecuado o remite al especialista los casos que lo requieran

Diagnosticar si el paciente sufre de lesion o enfermedad.

Aconsejar al paciente en cuanto la dieta, higiene y cuidado médico durante el tratamiento.

Asistir a las reuniones clinicas y administrativas programadas.

Colaborar en actividades de docencia que se desarrollan en el servicio.

AN

ANEANER NN

Requisitos del Puesto:

a) Conocimientos
Reglamento Interno, Normas Técnicas y
Administrativas de los servicios, Codigo de Salud,
Cdbdigo de ética medica

b) Aptitudes
Liderazgo
Capacidad para toma de decisiones.
Responsabilidad y buena conducta.

Honradez.
c) Responsabilidad

Rol del Puesto: Velar por el cumplimento de los estandares exigidos de gestibn y metas sanitarias.

Condiciones de Trabajo
» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental y/o visual.
» Riesgos
Estrés laboral
Cansancio fisico y mental

Nivel Académico:

Estudios: Titulo en Médico General.

Experiencia: De 2 a 3afios

Iniciativa: Capacidad de trabajar en equipo, iniciativa, tolerante
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Odontologia
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 3

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Presidenta
Subordinado: Aux. Odontologia

Naturaleza del puesto

Se encarga del diagnéstico, tratamiento y prevencién de las enfermedades del aparato (esto
incluye los dientes, la encia, la lengua, el paladar, la mucosa oral, las glandulas salivales.

Funciones Tareas:
v" Proporciona atencion odontolégica en todo cuanto se refiere a odontologia preventiva,
curativa y de rehabilitacion.

Realizacion de ortodoncia, prostodoncia o protesis dental, periodoncia y endodoncia.

Realiza interconsultas y coordina sus actividades con otro servicio de salud.

Ejecuta y supervisa programas educativos y preventivos sobre salud e higiene bucodental.
Elabora los pedidos de materiales e insumos odontoldgicos de acuerdo a las necesidades.
Cumplir con las funciones asignadas como responsable de la estrategia sanitaria.

AN N NN

Requisitos del Puesto:
a) Conocimientos
Plan Estratégico Institucional.

Estética odontoldgica, salud publica.
Leyes de la Federacién Odontolégica Ecuatoriana, Leyes del Ministerio de Salud Publica,
Reglamento Interno.
b) Aptitudes
Don de gente.
Capacidad para toma de decisiones.
Dinamismo y desenvolvimiento.
Honradez.
¢) Responsabilidad

Rol del Puesto: Cumplir con las actividades programadas.

Condiciones de Trabajo
» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental y/o visual.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico:
Estudios: Titulo en Odontologia
Experiencia: De 2 a 3afios

Iniciativa: Requiere tener liderazgo, creatividad y propender al trabajo en equipo.
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Pediatria
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 1

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Coordinadora
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto
Encargada de brindar atencién especializada de los nifios desde cero afios hasta antes de adquirir
la condicion de ciudadanos.

Funciones Tareas:

Se dedican a la atencién de la salud de nifios y adolescentes
Obtener historial del paciente.

Cumplir actividades técnicas clinica en neonatologia.
Diagnosticar enfermedades infecciosas del nifio.

Tratar nifios con varias dolencias

Prescripcién médica al paciente.

NENENENENEN

Requisitos del Puesto:

a) Conocimientos
Capacidad de andlisis, expresion y organizacion.
Supervisién, monitoreo y evaluacion del paciente.
Relaciones Humanas

b) Aptitudes
De solucién a problemas del usuario interno y externo
Capacidad para toma de decisiones.
Dinamismo y desenvolvimiento.
Honradez.

¢) Responsabilidad
Rol del Puesto: Disefiar los procesos de reforma sanitaria

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencion Mental

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico:

Estudios: Titulo de Medico con la especialidad de Pediatria.
Experiencia: De 2 afios
Iniciativa: Requiere se paciente, creatividad y propender al trabajo en equipo
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Lic. Enfermera
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 4

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Coordinadora
Subordinado: Aux. Enfermeria

Naturaleza del puesto
Ejecutar y Supervisar el cuidado integral a los pacientes, tomando en cuenta sus
necesidades basicas en la prevencion, recuperacion y rehabilitacion del paciente.

Funciones Tareas:

v' Recepta y entrega el turno, reportando novedades del estado general del paciente y de
los servicios.

Controla los signos vitales, mide y registra la temperatura del cuerpo, frecuencia
respiratoria, tensioén arterial y pulso.

Prepara u orienta a los pacientes para la cita médica.

Proporciona todos los materiales que requiera el médico en la atencion del paciente.
Asigna y supervisa las actividades realizadas por el personal subalterno.

Planeamiento de cuidados al paciente.

<

AN N NN

Requisitos del Puesto:
a) Conocimientos
Manuales de bioseguridad y riesgos del trabajo.

Areas, Departamentos y personal

b) Aptitudes

Don de gente y de mando.

Capacidad para toma de decisiones.

Dinamismo y desenvolvimiento.

Honradez.

¢) Responsabilidad

Rol del Puesto: Responsabilidad en suministrar medicamento al paciente.

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico

Estudios: Lic. Enfermeria
Experiencia: De 1 afio
Iniciativa: Requiere se paciente, creatividad y propender al trabajo en equipo
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Laboratorio Clinico
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 3

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Coordinadora
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto

Realiza andlisis clinicos que contribuyen al estudio, prevencién, diagndsticoy
tratamiento de los problemas de salud de los pacientes.

Funciones Tareas:

v' Analiza, valida y entrega los examenes realizados en forma precisa y oportuna.

v Toma y recepta muestras de pacientes atendidos en consulta externa, hospitalizacion,
emergencia y unidades de salud desplazadas.

v' Prepara reactivos, para la realizacion de examenes de laboratorio y/o microbiologia
clinica.

v" Lleva un control de los exdmenes realizados y elabora un registro estadistico de los
mismos.

v'  Guarda la confidencialidad y custodia de resultados.

Requisitos del Puesto:

a) Conocimientos

Laboratorio clinico, microbiologia

Manuales de seguridad en prevencion de riesgos
Servicios y productos, especialidades

b) Aptitudes

Don de gente y de mando.

Capacidad para toma de decisiones.

Dinamismo y desenvolvimiento.

Honradez.

c) Responsabilidad

Rol del Puesto: Disefiar los procesos de reforma sanitaria

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico
Estudios: Lic. Laboratorio Clinico
Experiencia: De 1 afio

Iniciativa: Requiere se paciente, creatividad y propender al trabajo en equipo.
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CODIGO:. 8

CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

i DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Aux. Farmacia
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 1

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Coordinadora
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto
Entregar los productos farmacéuticos a enfermos, de acuerdo con las prescripciones médicas

Funciones Tareas:

v" Registra el movimiento de ingresos y egresos de los medicamentos y despacha 6rdenes
de pedidos, elaborando listado de venta al contado, crédito y gratuita.

v" Registra en tarjeta kardex o sistemas computarizados, el movimiento de medicinas,
insumos médicos, material sanitario y el control de stocks minimos.

v" Colabora en la verificacién de medicinas por cantidades, precios y fecha de caducidad.

v" Realiza pedidos de productos requeridos en farmacia luego de la respectiva revision del
kardex.

v' Cadifica y clasifica los medicamentos e insumos médicos, material sanitario y ordenarlos
en perchas y anaqueles o estantes, para facilitar su localizacion.

Requisitos del Puesto:
a) Conocimientos
Reglamento Interno, Instructivo para funcionamiento de farmacias
Medicamentos, Material sanitario e insumos.
Clientes internos y externos
b) Aptitudes
Don de gente y de mando.
Capacidad para toma de decisiones.
Dinamismo y desenvolvimiento.
Honradez.
c) Responsabilidad
Rol del Puesto: Responsabilidad y certeza en su trabajo.

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico

Estudios: Titulo de farmacéutica.
Experiencia: De 1 afio
Iniciativa: Requiere se paciente, creatividad y propender al trabajo en equipo.
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Conserje
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 1

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Coordinadora
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto
Ejecucion de labores de conserjeria, mantenimiento de las instalaciones del centro y realizacion
de tramites administrativos.

Funciones Tareas:
v" Realiza la limpieza, mantenimiento y cuidado de las instalaciones asignadas, mediante la
utilizacion de las herramientas y equipos propios de esta actividad.
v" Realiza compras menores de suministros y materiales de oficina.
v" Realiza la limpieza diaria de los muebles y enseres del hospital.

v'  Recepta, ordena y distribuye correspondencia en general en las diferentes unidades
administrativas y oficinas del Centro, institucién u organismo publico

Requisitos del Puesto:
a) Conocimientos
Manipulacién, especificaciones de productos de equipos y limpieza.
Orientacion fisica de las diferentes oficinas o departamentos de la instituciéon Productos y
servicios del Centro.
b) Aptitudes
Don de gente.
Dinamismo y desenvolvimiento.
Honradez.
¢) Responsabilidad
Rol del Puesto: Cumplir con las funciones asignadas.

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico

Estudios: Titulo de Bachiller.

Experiencia: De 1 afio

Iniciativa: Requiere solamente habilidad para ejecutar exactamente ordenes de caracter
rutinario.
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CODIGO: 10
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Guardia
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 3

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Presidenta
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto
Mantener en condiciones adecuadas las diferentes areas de trabajo, y brindar la protecciéon
debida al personal del centro Ambulatorio.

Funciones Tareas:

v' Custodiar y vigilar los equipos y pertenencias del Centro.

v" Apoya en el traslado y buen uso de bienes muebles, materiales de oficina y equipos
en general.

v" Velar por la seguridad del personal que labora en el Centro.

v" Vigilar por la seguridad del paciente.

Requisitos del Puesto:
a) Conocimientos
Seguridad industrial
Proteccion de personal
Relaciones Humanas
b) Aptitudes
Paciente
Capacidad para resguardad al personal
Dinamismo y desenvolvimiento.
Honradez.
c¢) Responsabilidad
Rol del Puesto: Brindar apoyo constante al personal del centro.

Condiciones de Trabajo
» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico

Estudios: Titulo de Bachiller.

Experiencia: De 1 afio

Iniciativa: Requiere solamente habilidad para ejecutar exactamente ordenes de caracter
rutinario.
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Imagenelogia
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 1

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Coordinadora
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto:

Realiza ecografias mediante en ecografo que funciona emitiendo ondas de sonido que
rebotan en las estructuras internas del cuerpo para producir imagenes de ellas; con el fin de
detectar si existe alguna anomalia en el cuerpo del paciente.

Funciones Tareas:
v" Mediante la ecografia observa los 6rganos internos del abdomen, pelvis, las venas y
arterias.

v'  Realiza ecografia abdominal para observar la parte superior, que detecta anomalias en
o6rganos como el higado, la vesicula biliar y el pancreas.
v' Observa si hay malformaciones durante el periodo de embarazo.

Requisitos del Puesto:

a) Conocimientos
Eficiencia
Liderazgo
Responsabilidad

b) Aptitudes
Don de gente y de mando.
Capacidad para toma de decisiones.
Dinamismo y desenvolvimiento.
Honradez.

€) Responsabilidad
Rol del Puesto: Responsabilidad y certeza en su trabajo.

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico
Estudios: Titulo de Tecnélogo en Rayos X

Experiencia: De 1 afio
Iniciativa: Requiere se paciente, creatividad y propender al trabajo en equipo
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CODIGO: 12

CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Fisioterapeuta
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 2

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Coordinadora
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto

Ejecutar procesos de rehabilitacién en estado ambulatorio y de consulta interna, ejecutando
procedimientos de fisioterapia.

Funciones Tareas:

Establecer y valorar el diagnéstico terapéutico.

Elaborar y aplicar el plan tratamiento y de recuperacion.

Determinar y evaluar los resultados del tratamiento terapéutico aplicado al paciente.
Supervisa a los auxiliares en los procedimientos aplicados a los pacientes en el servicio
de rehabilitacion

Asiste y participa en reuniones cientificas del servicio para analizar y estudiar casos
especiales

v' Previene, corrige alteraciones musculares, neurolégicas y posturales.

AN NI NN

<

Requisitos del Puesto:

a) Conocimientos

Reglamento interno de la federacién de fisioterapistas.
Técnicas de tratamiento y manejo de equipo.

b) Aptitudes

Don de gente.

Capacidad para toma de decisiones.

Dinamismo y desenvolvimiento.

Honradez.

¢) Responsabilidad

Rol del Puesto: Revisar periédicamente el equipo de trabajo.

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Fatiga visual

Nivel Académico:

Estudios: Médico General, especialidad fisioterapeuta.

Experiencia: De 1 a 2 afios

Iniciativa: Requiere tener liderazgo, creatividad y propender al trabajo en equipo.
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Trabajo Social

Dependencia : Nivel Operativo

Numero de plazas: 1

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Coordinadora

Subordinado: Personal del centro Ambulatorio

Naturaleza del puesto

Ejecutar procesos para garantizar el bienestar del personal del centro médico, brindando
atencion técnica a problemas familiares, sociales, de salud, recreativos y culturales que
mejoren su calidad de vida.

Funciones o Tareas:
v' Brindar al personal y/o pacientes orientacién familiar, social y asistencia técnica para
obtencién de beneficios sociales.

v' Organiza y patrticipa charlas, cursos, seminarios, talleres ocupacionales, de
capacitacién microempresarias y otros especificos del &rea (salud, adulto mayor,
discapacitados o personas en riesgo)

v' Elaborar y ejecutar programas y proyectos de salud, socio-culturales, de bienestar de
personal y apoyo al desarrollo.

v" Coordina con entidades u organismos internos y externos, para la soluciéon de
problemas individuales, familiares y canalizacién de prestaciones de seguridad social

Requisitos del Puesto:

a) Conocimientos

Cddigo de trabajo, derecho laboral, ley del IESS, ley de la familia y la adolescencia y sus
reglamentos.

Autoridades internas y externas, departamentos, areas, personal de la institucién.

b) Aptitudes

Capacidad para toma de decisiones.

Dinamismo y desenvolvimiento.

Honradez.

c) Responsabilidad

Rol del Puesto: Cumplir con las actividades programadas.

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico:

Estudios: Lic. Trabajo Social o careras a fines.

Experiencia: De 1 a 2 afios

Iniciativa: Requiere tener liderazgo, creatividad y propender al trabajo en equipo.
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CENTRO AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL

MANUAL DE FUNCIONES

i DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO
A) IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Contador
Dependencia : Nivel Operativo
Numero de plazas: 1

B) RELACIONES

Jefe Inmediato: Presidenta
Subordinado: Ninguno

Naturaleza del puesto

Realizar acciones de Control simultanea y de verificacion del sistema integrado de
contabilidad para el correcto funcionamiento.

Funciones Tareas:
v" Presentar informes al coordinador de todas las transacciones que realiza el Centro

Lleva y controla la contabilidad del Centro Ambulatorio.
Realizar auditoria a los estados financieros y presupuestarios del centro.

Elaborar roles de pago y tramitar la documentacion referente al IESS.
Prepara los Estados Financieros correspondientes

A N N NN

Requisitos del Puesto:
a) Conocimientos
Tener conocimiento en Contabilidad y Finanzas
Conocimiento de normas y procedimientos contables.
Ley Orgéanica de Control y de la Contraloria General del estado.
b) Aptitudes
Creatividad y liderazgo
Capacidad para toma de decisiones.
Dinamismo y desenvolvimiento.
Honradez.
¢) Responsabilidad

Rol del Puesto: Planifica el presupuesto administrativo para el centro

Condiciones de Trabajo

» Esfuerzo

Fisico: Esfuerzo minimo para cumplir las tareas diarias.
Mental: Atencién mental.

» Riesgos

Estrés laboral

Cansancio fisico y mental

Nivel Académico

Estudios: Ing. Banca y finanzas o carreras afines.

Experiencia: De 1 a 2 afios

Iniciativa: Requiere tener liderazgo, creatividad y propender al trabajo en equipo.
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTO

El presente Manual de Procedimiento tiene la finalidad de identificar en forma
detallada el manejo de cada uno de los procesos en el campo de los servicios
de salud, mismo que servira de guia en el desarrollo de las actividades del

personal.

Contiene informacion relacionada con el conjunto de operaciones que deben
seguirse para la realizacion de actividades en las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos publicos; permite conocer el funcionamiento interne de
las unidades administrativas, principalmente en cuanto a la descripcion de
tareas, su ubicacién, requerimientos y puestos responsables de su ejecucion y

lo expide el titular de la dependencia, organismo auxiliar o fideicomiso publico.

3.1 OBJETIVO GENERAL

Documentar y formalizar las actividades de los servicios proporcionados por el
area del centro ambulatorio para que se otorguen con la calidad requerida,
ademas de que pueda servir para efectos de orientar, capacitar, informar a todo

el personal que por sus funciones guarde relacion con el servicio que prestan.

3.2 POLITICAS

v' Se debera de contar con el personal de perfil adecuado y la capacitacion
requerida para evaluar el tipo de gravedad y decidir hacia donde encausar

el paciente dentro de este servicio.
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v' El centro ambulatorio debera recibir a todo paciente que solicite atencion
meédica, aun cuando no presente documentacion alguna de referencia o de
identificacion de la persona e inclusive que cuente con seguridad social.

v" El médico tratante debera solicitar los estudios necesarios de laboratorio y
gabinete a efecto de establecer el diagndstico y tratamiento necesario.

v/ Garantizar la integridad de usuarios internos y externos en los servicios de
salud. Conducir, coordinar y establecer compromisos con las entidades
publicas, privadas, autbnomas, gremios y demas relacionados al sector
salud.

v' Fortalecer la capacidad de respuesta de las unidades operativas frente a

los eventos adversos.

3.3 DIAGRAMAS DE FLUJO. Representacion gréafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento

general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado).

O Operacion.- Representado por un circulo e indica que se esta

efectuando un cambio o transformacion.

Transporte.- Representado por una flecha direccionada e indica una

accion de movilizacion de algun elemento en determinada operacion.

Demora.- Representada por una D indicando que existen cuellos de
botella en el proceso y hay que esperar turno y efectuar la actividad

correspondiente.
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Almacenamiento.- Representado por triangulo y puede ser de materia

prima, de producto en proceso o de producto terminado.

Inspeccion.- Representado por un cuadrado y es la accidén de controlar
gue se ejecute correctamente una actividad o verificar la calidad. La
descripcion del proceso de produccion debe estar acompafada de la
especificacion del tiempo empleado, la distancia recorrida y el tipo de

accion efectuada.

Archivo.- Representado por un afiche o carpeta en donde se archiva

toda la documentacion.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.4 PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Paciente y / o acompafiante

Solicita atencién médica en el centro ambulatorio ya sea para el servicio de
consulta externa, sea ambulatorio, o llegue de manera espontanea.

Servicio de admision (Recepcionista)

Recibe al paciente, indica el estado de gravedad, procede a interrogar al
acompafiante los datos generales del paciente para posteriormente llenar la
consulta.

Area de choche
adscrito, médico de pregrado,

(médico

Recibe al paciente junto con formato de consulta, se da atencion al paciente

enfermera) con la participacion de equipo médico.
En caso de que el paciente no pueda ser atendido en esta unidad, se requiere
Médico llenar el complemento de la consulta y elabora segin proceda de los formatos
N de referencia y contra referencia.
Elabora formato hoja de enfermeria con base a indicaciones del médico
Enfermera responsable del manejo y anote insumos aplicados al paciente. Por ultimo

verificar el pago correspondiente procediendo al personal la salida del paciente.

Consultorio (Pediatria, Gineco-
Obstetricia, medicina Interna,
Ginecologia, Odontologia,
cardiologia.)

Recibe al paciente y formatos de hoja de referencia, consulta del centro y
recibo de pago, procede a revision médica y determina si es una urgencia
calificada.

En caso de no ser una urgencia calificada y habiendo brindado cuidados,
elaborar receta médica, dar indicaciones al paciente y al familiar sobre el
tratamiento y pasos a seguir.

Para el area de procedimiento y curaciones. Elaborar solicitud de estudio -
reporte de laboratorio clinico segun se considere indispensable para el caso de
gue se requiera dar seguimiento al paciente.

Determinar con base a la respuesta al tratamiento en un periodo no mayor a 8
dias.

Determinar la necesidad con base al diagnéstico de consultar con especialista
o sub especialista. Elaborar la solicitud en recepcion del reporte del paciente.

Médico Especialista:

Recibe solicitud -recepcion de la consulta médica y analiza el expediente
clinico, confirma o rechaza el diagnoéstico, registra en notas de evolucion
sugerencias e indicaciones, determina hacia donde se ha de encausar al
paciente.

Si se refiere a otro nivel de atencién, elaborar hoja de referencia en original y
copia entregando original a un familiar o al médico que recibira al paciente.

13

Laboratorio Clinico

El encargado de consultorio informa al paciente sobre cémo se le puede
realizar el examen y todo y cuanta informacion se pueda mencionar.

14

Fisioterapia

Ejecutar procesos de rehabilitacion en estado ambulatorio y de consulta
interna, ejecutando procedimientos de fisioterapia.

15

Ecografia- imagenologia

Realiza ecografias mediante en ecografo que funciona emitiendo ondas de
sonido que rebotan en las estructuras internas del cuerpo para producir
imagenes de ellas; con el fin de detectar si existe alguna anomalia en el cuerpo
del paciente.




DIAGRAMA DEL PROCESO PARA EL SERVICIO DE ESTADISTICA
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ACTIVIDADES SIMBOLOGIA RESPONSABLES TIEMPO
e
El paciente llega al centro médico y
se dirige a estadistica para coger
un turno. Recepcionista | 10m
El encargado de estadistica lo
recibe, le da el turno
correspondiente. Recepcionista | 3m
El encargado de estadistica le
designa el especialista y pasa la
carpeta a enfermeria. Recepcionista | 5m
La enfermera se encarga de tomar 7
los signos vitales al paciente. Recepcionista | 2m
Terminado la enfermera lleva la
carpeta al consultorio de cada \
especialista. \ Enfermera 2m
El paciente acude al consultorio
para ser atendido. Enfermera sm
El paciente agradece la atencion
recibida. < Paciente 2m
\ 22'Minutos

TOTAL
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DIAGRAMA DE PROCESO PARA EL SERVICIO DE MEDICINA GENERAL

ACTIVIDADES SIMBOLOGIA RESPONSABLES TIEMPO
El paciente llega al consultorio Recepcionista 5m
El doctor lo recibe y pregunta el motivo
de la consulta. Medico 3m
El doctor examina y envia al paciente a
realizarse unos exadmenes generales.
Médico 3m
El paciente acude a realizarse los
examenes y trae los resultados al
médico Examen general | 48 horas
El doctor revisa los resultados e
informa al paciente cdmo prevenir y/o
ntrolar la enferm .
controlar la enfermedad Paciente 10m
El doctor elabora la receta, le entrega
al paciente y le indica la forma de
suministrar la medicina. Médico 10m
El paciente agradece al médico y se
retira. \
\. Médico 5m
TOTAL 2 dias




DIAGRAMA DE PROCESO PARA EL SERVICIO DE ODONTOLOGIA
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ACTIVIDADES SIMBOLOGIA RESPONSABLES TIEMPO
" Q o)
El paciente llega al centro médico
a coger un turno para odontologia.
1 Estadistica 15m
El doctor lo recibe y pregunta al
paciente el motive de su consulta.
2 medico 3m
El doctor examina al paciente y
revisa sus dientes y le informa el
diagnéstico.
4 Médico 30m
El doctor realiza la actividad
necesaria.
8 Médico 5m
El doctor aconseja al paciente
sobre la higiene bucal y
recomienda que la visite como
minimo sea 2 veces al afio.
9 Médico 3m
El paciente agradece al médico y
se retira a cancelar.
10 Paciente 3m
TOTAL CONSULTA 1 hora




DIAGRAMA DE PROCESO PARA EL SERVICIO DE PEDIATRIA
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ACTIVIDADES SIMBOLOGIA RESPONSABLES | TIEMPO
El padre llega con el nifio al
consultorio a sacar un turno L
Recepcionista | 5m
El padre del nifio informa al
doctor la molestia que tiene su
hijo.
Padres 3m
El doctor examina al nifio e
informa al padre los resultados. Meédico 10m
El doctor elabora la receta e
indica, la manera de )
suministrar el medicamento. Médico 2m
El doctor aconseja al paciente
sobre la dieta, higiene para
mejorar la salud.
Médico 2m
El padre pregunta al Dr. si hay
que volver a traer al nifio para
otra consulta.
Médico 3m
El doctor indica cuando deben
regresar.
Médico 3m
El padre del paciente agradece al
médico y se retiran.
familiar Im

TOTAL CONSULTA

35m




DIAGRAMA DE PROCESO PARA EL SERVICIO DE ENFERMERIA
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ACTIVIDADES SIMBOLOGIA RESPONSABLES | TIEMPO
La enfermera llama al paciente
para prepararlo para la revision
médica.
Enfermera 3m
La enfermera toma presion y
pulso, controla la temperatura,
talla y peso del paciente.
Enfermera 10m
El paciente ya lista a la cita
médica.
Enfermera 2m
La enfermera entrega la historia
clinica al médico tratante.
Médico 10m
.\\
La enfermera archiva la carpeta \. enfermera 5m
TOTAL CONSULTA 30m




DIAGRAMA DEL PROCESO DE LABORATORIO CLINICO
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ACTIVIDADES SIMBOLOGIA RESPONSABLES TIEMPO
El paciente llega a la sala de
laboratorio
Recepcion 5m
El laboratorista pregunta al
paciente que tipo de examen se
va a realizar.
Médico 3m
El paciente informa al médico el
examen que se va a realizarse. \-
3m
El laboratorista envia al paciente a
cancelar la cuenta.
L Usuario 1m
El paciente cancela la cuenta Recepcidn 2m
El laboratorista realiza las
pruebas, y le informa que los /
resultados se entregan después /
de un dia.
‘\ Médico 20m
El paciente regresa a retirar los
examenes.
Médico 5m
El paciente agradece al médico y
se retira.
Médico 2m




DIAGRAMA DEL PROCESO DE FARMACIA
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ACTIVIDADES SIMBOLOGIA RESPONSABLES TIEMPO
El paciente llega a la farmacia
y entrega la receta a la
encargada.
Despachador | 2m
— 1
El encargado de farmacia \
observa la receta y
entrega la medicina
correspondiente.
Despachador | 1m
El auxiliar de farmacia
informar al paciente sobre el .<
uso adecuado de los
medicamentos.
Despachador | 2m
El paciente agradece y se
retira.
Paciente 1m
TOTAL 10minut
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4. MANUAL DE SEGURIDAD

El Manual de Seguridad que a continuacion se expone es para dar a conocer al
personal las diferentes formas de proteccion y seguridad. La Ordenanza
Municipal Art. 147-178. Del Codigo Municipal de Higiene: En el Art. 151
menciona. Todos los establecimientos de salud, sean estos: hospitales,
clinicas, unidades médicas, policlinicos, laboratorios, consultorios médicos y
odontoldgicos, y clinicas veterinarias deberan poseer un manual de seguridad

en caso de incendio, desastres naturales, Manejo de desechos sélidos y

Hospitalarios

4.1 INTRODUCCION

El Centro Ambulatorio inicié los servicios en Abril del 2001 como Centro
Ambulatorio Matilde hidalgo de Procel, esta orientada a la prestacion de

servicios de salud a la poblacion lojana y provincia en general.

Dentro del contexto en salud la integridad personal se esta enfocando en un
abandono total ya las empresas se abandonan de la seguridad y la proteccion
intelectual, es por eso que cada dia los accidente laborales son vulnerables y
latentes en vista de todos ya que no pueden controlar y el personal desconoce
como prevenir los incendios, usar institores. El manejo de desecho

biodegradable y demas problemas que surgen dentro de una empresa.

La institucion en la actualidad no posee un manual de seguridad establecido,
mismo que se ha planteado para que la coordinadora conozca el manejo y
desarrollo ante cualquier catastrofe natural, como incendios, Emergencias,

sefalizacion en la empresa, manejo de desechos biodegradables vy



128

esterilizacion de instrumentos quirdrgicos que es muy necesario que el
personal este informado y asi proteger la integridad intelectual de los miembros

de la institucion.

4.2 POLITICAS.

v' El médico tratante debera solicitar los estudios necesarios de laboratorio y

gabinete a efecto de establecer el diagnéstico y tratamiento necesario.

v' El Servicio de atencion del Centro Ambulatorio, debera recibir a todo
paciente que solicite atencion médica, aun cuando no presente

documentacion alguna de referencia o de identificacion de la persona.

4.3 OBJETIVOS

Establecer los principios generales del Manual de Seguridad del centro
ambulatorio; Describir como esta estructurado y proporcionar un servicio de

consulta permanente a todo el personal de la institucién.

Colaborar en la ejecucion correcta de las tareas asignadas al personal
operativo y propiciar la uniformidad en los métodos de trabajo, asegurando que
las actividades y realizando los servicios de manera segura y protegiendo la

integridad intelectual de los servidores publicos

4.4 ALCANCE

El centro ambulatorio ha desarrollado un Manual de Seguridad aplicable a
todos los procesos involucrados con el servicio y mantenimiento de los

equipos.
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4.5 RESPONSABILIDADES

La Coordinadora es Representante del Centro Ambulatorio es el responsable
de la elaboracion, revision y control del Manual de Seguridad bajo las normas

técnicas y los reglamento, y cdédigo de trabajo, IESS etc., que estipula la ley.

La coordinadora es responsable de su aprobacion y todos los niveles de la
organizacion tienen la obligacion de cumplir las disposiciones establecidas en

el presente Manual de Seguridad.

46 COMO PUEDE PREVENIR UN INCENDIOEN EL CENTRO

AMBULATORIO

Medidas para la Prevencion de Incendios

» Mantén siempre el orden vy la limpieza.

» No sobrecargas los enchufes. Si se utilizan regletas o alargaderas, para
conectar diversos aparatos eléctricos a un mismo punto de la red, consulta
previamente a personal cualificado.

» Los espacios ocultos son peligrosos: no acumular materiales en los
rincones, debajo de las estanterias, detras de las puertas, etc.

» No fumes donde pueda resultar peligroso (sala de ordenadores, archivos,
almacenes o ascensores).

» No acergues focos de calor a materiales combustibles.

» No deposites vasos con liquido sobre ordenadores, impresoras uotros
aparatos eléctricos.

» Utiliza los ceniceros, asegurandote que no queda ninguna colilla

encendida y no tires nunca la ceniza en las papeleras
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» Inspecciona tu lugar de trabajo al final de la jornada laboral; si es posible,
desconecta los aparatos eléctricos que no se necesiten mantener
conectados.

» Si detectas cualquier anomalia en las instalaciones eléctricas o de
proteccion contra incendios, comunicalo al responsable de la oficina.

» No obstaculices en ningn momento los recorridos y salidas de
evacuacion, asi como la sefalizacion y el acceso a extintores, bocas de
incendio, cuadros eléctricos, etc.

» ldentifica los medios de lucha contra incendios y las vias de evacuacion de

tu area y familiarizate con ellos.

4.6.1 Actuaciéon en Caso de Incendio.

» Sidescubres un incendio, mantén la calma y da inmediatamente la alarma.

» Si te encuentras solo, sal del local incendiado y cierra la puerta sin llave.
No pongas en peligro tu integridad fisica.

» Comunica la emergencia conforme a los cauces establecidos en tu centro
de trabajo.

» No abras una puerta que se encuentre caliente, el fuego esta préximo; de
tener que hacerlo, procede muy lentamente.

> Si se te prenden las ropas, no corras, tiéndete en el suelo y échate a
rodar.

» Si tienes que atravesar una zona amplia con mucho humo, procura ir
agachado; la atmodsfera es mas respirable y la temperatura mas baja.
Ponte un pafiuelo hiumedo cubriendo la nariz y la boca.

» Si te encuentras atrapado en un recinto (despacho, sala de reuniones...):
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4.7 EVACUACION DEL PEROSONAL DEL CENTRO AMBULATORIO

Actuacion en Caso de Evacuacion

v V VY Vv VvV V V V

Y

Al oir la sefal de evacuacion por megafonia o a través del responsable de
evacuacion de la oficina, preparate para abandonar el Centro.

Desconecta los aparatos eléctricos a tu cargo.

Si te encuentras con alguna visita, acompafala hasta el exterior.

No utilices los ascensores.

Evacua el edificio con rapidez, pero no corras.

No vuelvas al Centro de trabajo a recoger objetos personales.

Durante la evacuacion, sigue las siguientes instrucciones:

Realiza la evacuaciéon de forma rapida y ordenada.

Tranquiliza a las personas que durante la evacuacion, hayan podido
perder la calma.

Ayuda a las personas impedidas o disminuidas.

No permitas el regreso al Centro de trabajo a ninguna persona.

Abandona el Centro, dirigete al punto de reunion y no te detengas junto a
la puerta de salida.

Permanece en el punto de reunidon y sigue las instrucciones de los

encargados de emergencias.

4.7.1 PRIMEROS AUXILIOS

Resucitacion Cardiopulmonar

El ritmo en el boca a boca y masaje cardiaco es:
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1 INSUFLACION Y 5 COMPRESIONES (12 Y 60 RESPECTIVAMENTE POR

MINUTO)

* Asegurese que las vias
respiratorias estén libres.

» Mantener hacia atras la
cabeza del accidentado.

» Mantener hacia arriba su
mandibula.

 Punto del

Masaje cardiaco « Posicion de los talones de las

Manos en el masaje cardiaco.

» Aplicar gasas o pafios limpios sobre el punto sangrante.
» Sino cede, afiadir mas gasa encima de la anterior y hacer mas compresion.
» Apretar con los dedos encima de la arteria sangrante, trasladarlo a un

centro de salud mas cercano.
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Heridas

» No manipular la herida.

« Lavar con agua y jabén. * No usar pomadas.
« Tapar con gasa

Quemaduras

« Agua abundante sobre la zona * No usar pomadas.
quemada un minimo de 15 minutos. * Cubrir con gasa estéril.
* Quitar ropa, anillos, pulseras, etc, « Traslado al centro médico

impregnadas de liquidos calientes.

4.7.2 Sefales de salvamento y socorro

“Estas sefiales prevenir cualquier accidente dentro del centro ambulatorio y

estaran ubicadas en un lugar visible, con letra legible”’.

Primeros Auxilios

D ]
\_ Teléfono de Socorro

17Seguridad Industrial
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Direccion a Seguir (sefial indicativa adicional a las anteriores)

Camino de la Salida de Socorro

4.7.2.1 Clases de Fuego

Clase A: Fuegos de materiales solidos.

Clase B: Fuegos de combustibles liquidos.

Clase C: Fuegos producidos por combustibles gaseosos o liquidos bajo
presion.

Clase D: Fuegos producidos por metales quimicamente muy activos (sodio,

magnesio, etc.).

4.7.2.2Sefnales de Prohibicién

Estas sefiales su ubicacién en todas las instituciones deben contar, para

salvaguardar al personal y brindar una seguridad total.

Prohibido Fumar

Entrada Prohibida a las Personas no Autorizadas

No Tocar

4.7.2.2 Seflales de Incendios

Estan concebidas para indicar la "ubicacion o lugar donde se encuentran” los
dispositivos o instrumentos de lucha contra incendios como extintores,

mangueras dentro del centro, etc.
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||||||—*a Manguera para Incendios

Escalera de Mano

Extintor

Teléfono contra Incendios

Direccion a Seguir (sefial indicativa adicional a las anteriores)

1
>

Obligaciones de los Trabajadores del Centro Ambulatorio en Prevencion de

Riesgos.

El articulo 29 de La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales asigna al
trabajador la obligacion de velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y
por la de aquellas otras personas a las que pueda afectar su actividad

profesional.

En particular los trabajadores con arreglo a su formacion y siguiendo las

instrucciones del empresario deberan:

» Usar adecuadamente las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias
peligrosas, equipos de transporte y, en general cualesquiera otros medios
con los que desarrolle su actividad.

» Utilizar y mantener correctamente los medios y equipos de proteccion

facilitados por el empresario, solicitando su reposicion en caso de deterioro.



136

» No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos
de seguridad existentes.

» Informar de inmediato a su superior jerarquico directo acerca de cualquier
situacion que, a su juicio, entrafie un riesgo para la seguridad y la salud de
los trabajadores.

» Cooperar con el empresario para que éste pueda garantizar unas
condiciones de trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la
seguridad y la salud de los trabajadores.

» Elincumplimiento de las obligaciones en materia de prevencion de riesgos a
que se refieren los apartados anteriores tendra la consideracion de
incumplimiento laboral a los efectos previstos en el articulo 58.1 del Estatuto

de los Trabajadores.

4.8 SEGURIDAD EN OFICINAS

4.8.1 RIESGOS GENERALES

Riesgos.

» Caidas al mismo y a distinto nivel al transitar por escaleras y zonas de
paso.

» Cortes y pinchazos con tijeras, abrecartas, chinchetas y demas pequefio
material de oficina.

» Golpes contra objetos inmoviles, (cajones abiertos, objetos en zona de
paso, pasillos de anchura insuficiente...).

> Fatiga por adoptar posturas y gestos inadecuados.

» Contactos eléctricos durante el uso de equipos e instalaciones.



137

A e

Wt

) VT e ——y

4.8.2 Prevencion dentro de la Oficina.

» Mantén las zonas de transito libres de obstaculos (cajas, papeleras,
cables).

» Las mesas de trabajo y muebles accesorios deberan quedar ordenadas y
recogidas al finalizar la jornada.

» Respeta las sefiales de advertencia de suelo mojado.

» Guarda los objetos cortantes o punzantes (chinchetas, tijeras, abrecartas)
tan pronto como termines de utilizarlos.

» Mantén los cajones cerrados.

» Evita almacenar objetos, especialmente los pesados, donde sea dificil

alcanzarlos o donde se puedan caer.
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4.8.3 Medidas de Prevencion para el uso de Escaleras.

» Cuando transites por una escalera recuerda que es aconsejable utilizar el
pasamano.

» Antes de utilizar escaleras de mano, comprueba que estan en correcto
estado (tirantes de seguridad, dispositivos de apoyo antideslizante en la
parte inferior...).

» No intentes alcanzar objetos alejados de la escalera. Baja de la escalera,
desplazala y vuelve a subir.

» No trabajes en los ultimos peldafios ni manejes pesos elevados. Procura
siempre mantener al menos una mano libre para poder sujetarte.

» No utilices sillas, mesas o papeleras como “escaleras”.

4.8.4 Prevencion en Estanterias, armarios y archivadores.
» Siun armario comienza a volcarse, no intentes pararlo. Apartate, lo mas
rapidamente posible, de su linea de caida.
» Si adviertes que un armario se tambalea, avisa al personal de
mantenimiento.
» Llena los cajones de abajo a arriba, y de atrds hacia delante. Los
elementos mas pesados se colocaran siempre en los cajones inferiores.

» Evita colocar sobre los armarios objetos susceptibles de caerse.
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» Cierra cada cajon (especialmente los telescopicos) después de utilizarlo,
y siempre antes de abrir el siguiente, para evitar entorpecer la

circulacion.

Electricidad

» Utiliza siempre bases de enchufe con toma de tierra. No usar conexiones
intermedias (“ladrones”), que no garanticen la continuidad de la toma de
tierra.

» Nunca desconectes los aparatos tirando del cable.

» Nunca manipules o intentes reparar objetos o instalaciones eléctricas. Sélo

debe hacerlo personal especializado.

NO
MANIPULES

LAS INSTALACIONES ELECTRICAS

4.9 TRABAJOS DE ATENCIONAL PUBLICO

4.9.1 Riesgos

Las tareas y actividades que implican el trato directo con personas externas al
Centro Ambulatorio (clientes, pacientes, alumnos, usuarios, etc.) son muy
variadas y conlleva condiciones de trabajo muy dispares. También los medios

de trabajo pueden ser muy diversos, desde los informaticos y telefénicos, a las
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visitas domiciliarias o la atencion personal en oficinas, despachos, consultas,

aulas, etc.

En ocasiones, la relacion y el trato directo con el publico, puede ocasionar

fatiga debida a:

» La tension generada por “desbordamientos de diverso tipo como prisas,
plazos estrictos, implicacion emocional con pacientes, trabajo aislado,
trabajo de noche, etc.”

» Se pueden producir, igualmente, sobrecargas o saturacién, como el
producido por el mantenimiento simultaneo de la atencion y la
comunicacion, con varios sistemas a la vez como los informaticos-teléfono-

personas.

... puede incidir en el trabajador.
Estas, de forma elemental, son las fases del estrés.
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Normas Especificas

» Mantener al dia y disponibles las ayudas y procedimientos de trabajo
(documentacion, claves, accesos, codigos, etc.).

» Mantener localizables las alternativas de consulta y asistencias para los
casos de fallo del sistema principal.

» Conocer las ayudas de la organizacion y de consulta para cada demanda o
situacion especial que se salga de su ambito de decision.

» Crear un grado de autonomia adecuado en el ritmo y organizacion basica
del trabajo. Hacer pausas para los cambios posturales, la reduccion de la

fatiga fisica y mental y la tension o saturacion psicolégica.

4.10 Diez Consejos para Manejar el Estrés del Personal en el Centro
Ambulatorio. Adaptado de la Fundacion Europea para la Mejora de las

Condiciones de Viday de Trabajo.*® (FEMCVT)

1. Aprenda a reconocer sus reacciones al estrés. Véalas como un aviso.

2. Precise las causas inmediatas de su estrés. ¢ Trabajo, familia, dinero? ¢ Se
estd, tal vez, exigiendo demasiado?

3. Quizas se estrese por cosas que pronto se olvidan. No se deje “acelerar’
por pequefias preocupaciones. So6lo son preocupaciones, no desastres.

4. No se atormente por los “y si...”. Como alguien dijo: “Mi vida ha estado
llena de preocupaciones. La mayoria por cosas que nunca sucedieron”.

5. No pierda la cabeza sobre lo que no tiene remedio. Respire profundo. (Es
dificil de creer, si no se han experimentado, o que pueden hacer algunos

ejercicios respiratorios).

18Fundacic’m Europea para la Mejora de las Condiciones de Vida y de Trabajo.
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6. Busque compensaciones. Si lo esta pasando mal en el trabajo busque
apoyo en la familia, y en el trabajo si falla la vida familiar.

7. Déy acepte apoyo social. Comparta las cargas.

8. Searealista y evite luchar contra fantasmas.

9. Haga ejercicio fisico para descargar la energia contenida por el estrés.
Evite los licores y el tabaco.

10.Cambie lo que pueda cambiar. Acepte lo que no puede, e intente una

compensacion si la situacion es seria o duradera.

4.11 ESTERILIZACION DE MATERIALES DEL CENTRO AMBULATORIO

Es el conjunto de operaciones destinadas a eliminar o matar todas las formas
de los seres vivientes, contenidos en un objeto o sustancia. Todo articulo critico
debe ser sometido a algin método de esterilizacion de acuerdo a su

compatibilidad.

Todo material resistente al calor, compatible con humedad debe ser auto

clavado.

La esterilizacion con métodos quimicos liquidos por inmersién, hecha en forma
manual, serd siempre el dltimo método de eleccion. Estos procesos son
dificiles de controlar, con grandes posibilidades de re contaminacién durante el

enjuague o el secado, y no permiten el almacenado.

Factores que afectan la eficacia de los procesos de esterilizacién

Los factores que afectan la eficacia de los procesos de esterilizacion son:

v" NUumero de microorganismos.

v' Materia organica,
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v' Tiempo,
v' Temperatura,
v" Humedad relativa,

v Estandarizacion de la carga.

Temperatura. Al aumentar la temperatura durante un proceso especifico de
esterilizacion, su efectividad aumenta pues cuando ésta es superior a la
temperatura O6ptima de crecimiento de un microorganismo generalmente

provoca la muerte del mismo.

Humedad relativa (HR). Se define como la fraccién de presién de vapor de
agua en un sistema con respecto a otro sistema con la maxima presion
(saturado 100%) y a la misma temperatura. A mayor humedad relativa, mayor
contenido de agua en las células o esporas y mejor resultado final de

esterilizacion. Es decir, mas rapido.

Tipos de estufas o Poupinell

Existen dos tipos de estufas que comunmente se utilizan: la estufa de
conveccion por gravedad y la estufa de conveccion mecénica (circulacion de

aire forzado).

Estufa de conveccién por gravedad

Esta compuesta por una camara revestida de resistencia eléctrica en su pared
interior y posee un canal u orificio de drenaje de aire en la pared superior. La
circulacion depende de las corrientes producidas por la subida de la
temperatura y el choque con las diferencias de temperaturas. Por ello su

proceso es mas lento y menos uniforme.
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Estufa de conveccidon mecanica

Este equipo posee un dispositivo que produce el rapido movimiento de un
volumen grande de aire caliente, facilitando la transmision del calor
directamente a la carga o paquete. Se utiliza menos tiempo y ofrece un

equilibrio térmico.

* Relacion de tiempo - temperatura para la esterilizacion por calor seco:

Temperatura (° C) Tiempo de exposicion

180° C 30 minutos

170° C 1 hora

160° C 2 horas

150° C 2 horas y 30 minutos
140° C 3 horas

121° C 12 horas

Ventilacion

Los sistemas de ventilacion deben ser disefiados de manera que el aire fluya
de las areas limpias a las sucias y luego se libere al exterior 0 a un sistema de
recirculacion por filtro. No debera haber menos de 10 recambios de aire por

hora.

Riesgos laborales

El equipo de salud que trabaja en un establecimiento hospitalario se encuentra
expuesto a innumerables riesgos capaces de provocar alteraciones o

patologias laborales.
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Los servicios de Esterilizacion no son una excepcion para la ocurrencia de
riesgos laborales. Por el contrario, podemos decir que constituye un area de

trabajo que conlleva un alto riesgo laboral.

Los riesgos pueden ser de distinta naturaleza o etiologia, siendo los mas

comunes:

No hay un uUnico agente limpiador que remueva todo tipo de suciedad. La
suciedad incluye una variedad de ingredientes: solubles en agua, insolubles en

agua, organicos e inorganicos.

Detergente

Es un limpiador compuesto de un agente que disminuye la tensién superficial,

un agente de limpieza que es el principio activo y un agente quemante.

Lubricantes

El lubricante es una solucién utilizada para la proteccién del instrumental. No

debe ser aceitoso, pegajoso, ni toxico, sino soluble en agua.

Pasos en el proceso de limpieza de los materiales

Recepcion

Clasificacion

Prelavado o remojo

Lavado manual

Limpieza mecanica (si se tiene acceso)

Enjuague con agua

vV VYV VvV V¥V ¥V V V

Enjuague con alcohol
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> Secar

» Lubricacioén

Desinfeccion

La desinfeccién es el proceso fisico o quimico por medio del cual se logra
eliminar los microorganismos de formas vegetativas en objetos inanimados, sin

gue se asegure la eliminacion de esporas bacterianas.

Area de almacenado del material (area estéril)

Al area de almacenado del material estéril ingresara unicamente el equipo o
instrumental estéril, envuelto, para ser colocado en estantes abiertos o

armarios cerrados.

Esta area debe ser ventilada con al menos 2 cambios de aire por hora, con una

temperatura entre 18°C-25°C, y una humedad relativa ambiente entre 35-50%.

Todos los paquetes estériles deben ser almacenados a una distancia minima

de 30 centimetros del piso.

El transito de las personas esta prohibido, y sélo el personal autorizado y

adecuadamente vestido ingresara al area.

Flujo del material y del personal

Responsabilidad

Todos los empleados son responsables de mantener y resguardar cada area
para la funcidon que le fue asignada, respetando la circulacion dentro de las

mismas.
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4.12 Control y registro del material de la central de esterilizacion

Todos los equipos e instrumentos médicos deben estar registrados para el
control de las reservas, manutencion y sustitucion preventiva de los mismos.
Asimismo, el material que entra o sale de la CE debe ser registrado en relacion
a los siguientes items: tipo, cantidad, condiciones de conservacion (si tienen

manchas, si estan oxidados, si hay fallas de funcionamiento, etc.).

4.12.1 Manejo de residuos

4.12.1.1 Clasificacion

En una institucion de salud los residuos se clasifican en: patolégicos o

infecciosos, de tipos domiciliarios, quimicos y radioactivos.

» Residuos infecciosos: son aquellos que pueden ser transmisores de

enfermedades infecciosas, también referidos como residuos patolégicos.

Comprenden, especialmente: Material de Laboratorio, cultivos, sangre y

derivados. Material de Anatomia Patoldgica y de Quiréfanos.

» Elementos corto-punzantes: todos los dispositivos que tengan esquinas
rigidas agudas, bordes o protuberancias capaces de cortar, incluyendo

agujas, bisturis, vidrios rotos.

Elementos de pacientes con enfermedades transmisibles.

Residuos de dialisis incluyendo vias arteriales y membranas de dialisis.

Residuos con sangre y/o fluidos corporales y todo lo utilizado con el paciente.
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» Residuos domiciliarios: son aquellos que no acarrean materia organica
proveniente del tratamiento del paciente. Comprenden, especialmente,

Elementos de cocina, Papeles, Cajas, Cartones y Envoltorios.

Todo elemento descartable que no contenga sangre ni liquidos biologicos

Desechos administrativos

» Residuos quimicos: comprende productos quimicos y drogas
antineoplasicas, que deben ser desechados conforme a las leyes
nacionales.

» Residuos radioactivos: comprende productos radioactivos, que deben

cumplir las regulaciones federales para su desecho.

4.12.1.2 Equipo de proteccion personal

El personal debe trabajar protegido con el EPP para prevenir de manera critica
la exposicion percutdnea y per mucosa de sangre y otros materiales

potencialmente peligrosos.

Las practicas de trabajo seguras, la mecéanica apropiada, y los controles de
ingenieria, también mejoraran la seguridad del trabajador. Cada tipo de

actividad exige un tipo de proteccién para ejecutarla.

4.12.1.3 Lavado de manos

Una medida importante para disminuir la contaminacion microbiana ambiental,
consiste en que el personal cumpla con los requisitos higiénicos adecuados a

la funcién que realiza.

Siempre retirar anillos y pulseras; las ufias deben estar cortas y sin esmalte; las

mangas de la ropa o de los uniformes deben ser cortas. Las manos deben
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lavarse con jabén comun o con solucién alcohdlica, si no estan visiblemente

sucias, en las siguientes ocasiones:

1. Al entrar y salir del trabajo.

2. Al contactar con material contaminado, aunque se hayan utilizado guantes o
manoplas.

3. Antes y después de preparar instrumental.

4. Antes y después de comer o beber.

5. Antes y después de ir al bafio.

6. Después de quitarse los guantes.

7. Al pasar de un area a otra de la CE.

La limpieza debe ser realizada en todo material de uso hospitalario,
precediendo al proceso de desinfeccion o esterilizacion. La limpieza es un
componente esencial en el reprocesamiento del equipo médico. La

esterilizacion nunca podra ser alcanzada sin una limpieza completa.

4.12.1.4 Almacenamiento de los residuos

Es el lugar donde se colocaran los residuos en forma temporaria, este lugar
sera adecuado para tal funcién y debera garantizar el aislamiento temporaneo
de los mismos, la proteccion personal y la seguridad ambiental. Esta secuencia

tiene tres etapas:

1. Almacenamiento primario: en cestos, equipados con bolsas plasticas.
2. Almacenamiento intermedio: contenedores de mayor tamafio, donde se
colocaran las bolsas luego de retirarlas del almacenamiento primario y

hasta ser transportadas para su almacenamiento y tratamiento final. Estas
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areas son de acceso restringido, para evitar que el publico tome contacto
con ellos.

Almacenamiento final: es el espacio fisico destinado al depdsito de los
residuos generados en los diferentes servicios del establecimiento hasta el

momento en que son retirados para su tratamiento y disposicion final.

4.12.1.5 Normas y practicas recomendadas para el manejo de los residuos

infecciosos

» Todos los residuos infecciosos deben ser desechados separadamente de

El

los otros residuos.

Los desechos infecciosos deben ser descartados lo mas cerca posible al
sitio donde fueron generados.

Los residuos infecciosos deben ser contenidos en bolsas plasticas rojas, los
residuos comunes en bolsas plasticas de color negro, y los cortos
punzantes en contenedores rigidos.

Estas bolsas deben ser cerradas, atadas firmemente, y recogidas por el
personal de doméstico cuando estan ¥ llenas.

No se requiere el uso de doble bolsa roja en forma rutinaria.

Antes del contacto con excreciones, sangre y fluidos corporales, el personal

debe colocarse guantes, como lo estipulan las Precauciones Estandar..

personal debe colocarse guantes o manoplas resistentes para manejar

residuos liquidos, evitar salpicarse la ropa, y lavarse las manos.



EVALUACION DEL

DESEMPENO
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5. EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion de desempefio es una aplicacion sistematica del desempefio de
cada persona, en funcion de las actividades que cumple, metas y resultados
que debe alcanzar y potencial desarrollo. El objetivo de esta evaluacion es
ayudar al empleado a mejorar su rendimiento, lograr que los individuosO den el

ciento por ciento de sus capacidades para obtener resultados exitosos.

La evaluacion permite la vigencia de la descripcion del puesto de trabajo,
ofrece una base racional para construir un sistema o méritos, documenta la
informacion sobre el rendimiento, identifica el talento, justifica promociones,
incrementos de salarios. Este proceso es importante desde el ambito
econdémico, puesto que generalmente los empleados trabajan entre el 60% y
70% de sus capacidades, llegando a alcanzar las diferencias de productividad

entre los que mas rinden o bajan sus servicios.

5.1 Habilidades/ capacidades.

Se trata de medir el conocimiento del cargo, puntualidad, lealtad, honestidad,
presentacion personal, sensatez, capacidad de realizacién y la facilidad de

aprendizaje.

5.2 Comportamiento

Se mide el desempefio de una tarea, el espiritu de grupo, relaciones humanas,
cooperacion, creatividad, liderazgo, habitos de seguridad, responsabilidad,

actitud, iniciativa, personalidad y sociabilidad.
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5.3 Politicas de la evaluacion del desempefio

» EIl Programa de Evaluacion del Desempefiio busca optimizar la eficiencia del
personal.

» La evaluacién es una actividad que responde a las practicas actuales
informacion actualizada del desempefio de los trabajadores, debido a esto
se convierte en obligatoria para todo el personal del Departamento
Administrativo, ya que contribuye a mejorar el desempefio en las
actividades y por los resultados obtenidos se realizan las capacitaciones.

» Cada evaluacion debe estar comprendida dentro del periodo de 6 meses a
un aflo para mantener el registro del desempefio de los trabajadores, los
resultados son confidenciales y se manejaran con cada trabajador.

» El ente responsable de resguardar los resultados es el Departamento de

Recursos Humanos y el jefe de cada area debe evaluar a su personal.

5.4 Estrategias.

» Proponer un método adecuado a la unidad objeto de estudio con el
propésito de evaluar el desempefio del personal.

» Evaluar anualmente a los empleados del centro ambulatorio.

5.5 Metas y Resultados

Se trata de medir la cantidad y calidad del trabajo, atencién del cliente,
satisfaccion del cliente, reduccion de costos, rapidez en las soluciones de
problemas, reduccion de desperdicios, mantenimiento de equipo y el enfoque a

los resultados.
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5.6 METODO DE EVALUACION POR ESCALA GRAFICA DE PUNTUACION

En lo que se refiere al nivel de apoyo especifico se ve por conveniente y de
acuerdo a las necesidades del centro ambulatorio, utilizar la evaluacién por

escala gréfica de puntuacion.

El desarrollo de este método se realiza mediante factores previamente
establecidos de evaluacion y con una escala de calificaciobn, con esto se

obtienen los puntos que uno quiere estudiar o evaluar de su personal.

Se propone este método por la facilidad en su desarrollo y la naturalidad de
impartirlo; el hecho de que los evaluadores requieren poca capacitacion para

administrarlo, y que se puede aplicar a grandes grupos de empleados.

Las escalas gréficas de puntuacion incluyen ordenaciones numéricas por

rangos Yy descripciones escritas.

5.7 DEFINICION DE FACTORES

FACTORES DEFINICION

CALIDAD DE TRABAJO Considera la exactitud, medicidn, calculo y el cuidado respectivo de sus
tareas.

CONOCIMIENTO DEL CARGO Considera la aplicacién y el conocimiento del puesto obtenido por
medio de la experiencia, educacién general, capacitacion especializada
y otros.

RESPONSABILIDAD Considera como el empleado se dedica al trabajo y realiza el mismo
siempre dentro de las normas establecidas.

INICIATIVA Considera la tendencia a contribuir, desarrollar y llevar a cabo nuevas
ideas o métodos

HIGIENE Y SEGURIDAD Considera la prevencion y la conservaciéon de la salud de los
trabajadores en el 4rea de trabajo.

SENTIDO DE ECONOMIA Considera el trato y el uso que da a los materiales, que le son puestos
a su disposicion.

PUNTUALIDAD Considera la puntualidad en su asistencia a su fuente laboral y en
ocasiones la entrega de los informes rutinarios
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VERSATILIDAD Considera la capacidad de adaptarse a nuevos cambios, y de responder
eficazmente a situaciones emergentes.

COOPERACION Considera el entusiasmo y la disposicion por cooperar con sus
compafieros, los subordinados y sus superiores en el desempefio de su
trabajo.

COMUNICACION Considera la capacidad de trabajar en armonia y la facilidad en las
relaciones con sus jefes y sus compafieros de trabajo (escuchar y ser
escuchado).

MOTIVACION Considera el impulso interno que experimenta el empleado para el
desarrollo de su trabajo

Una vez determinados los factores de evaluacion se necesita poder establecer
una escala o nivel de autoridad del personal para poder jerarquizar las
evaluaciones. A continuacién se presenta la tabla de cargos para la evaluacion

de desempefio que se hizo para el centro:



NOMBRE
Amparito

Bedoya

Graciela
Jiménez

Fernando
Duque

Pablo Tacuri

Zoila Aguirre

Ximena
Gonzalez

Paulo
Guerrero

Beatriz
Molina

Alba Rojas

CARGO

COORD. CENTRO
MEDICO DEL PPASP

RECEPCIONISTA
CENTRO MEDICO

RESPONSABLE DE
FARMACIA

PEDIATRA DEL
PPASP

MEDICO DEL PPASP

MEDICO GENERAL y
JORNADAS
MEDICAS DEL

MEDICO GENERAL
DEL PPASP

GINECOLAGA DEL
PPASP

ODONTOLOGA C.
MEDICO PPASP

Descripcion de cargos para la evaluacion de desempefio

FUNCION

Actla
independencia
profesional.

con

Analizar y
sistematizar la
documentacién
clasificada

Realiza pedidos de
productos requeridos
en farmacia luego de
la respectiva revision
del kardex.

Cumplir  actividades
técnicas clinica en
neonatologia

Proporcionar una
atencion  completa,
oportuna,
humanizada y
eficiente al paciente.
Colaborar en
actividades de
docencia que se

desarrollan en el
servicio.

Realiza y controla las
actividades de
promocion de la
planificacién familiar y

salud sexual y
reproductiva.
Atencién médica a
mujeres
embarazadas.

Proporciona atencion
odontoldgica,
preventiva, curativa y

TIEMPO DE

EVALUACION

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

ACTITUDES

Planifica actividades
administrativas y
operativas.

Tiene la destreza y
habilidad de redactar
todo tipo de oficios.

Recibe mercaderia y
lleva el registro de
inventarios.

Participar en el
programa de
requerimiento y
materiales médicos
del servicio.
Trabajar en equipo.

Trabajar con
responsabilidad frente
a todos los casos.

Registro y
sistematizacion de
todas las actividades
realizadas.

Brindar una atencién
oportuna y eficiente.

Enfrentar los
problemas con calma.

APRENDIZAJE

Realiza todo lo
relacionado a su area

Elabora oficios,
informes y demés
actividades
correspondientes a su
cargo
Ordenar y clasificar los
farmacos

Demuestra todo el
conocimiento adquiridos
en su area.

Tiene experiencia en
pacientes criticos.

Ayuda Social

Lograr servir al usuario

Poner en practica todo
el conocimiento
adquirido.

Conoce el area en que
se desempefia

COMPORTAMIENTO

Demuestra
compafierismo y presta
todo su esfuerzo durante
su trabajo
Prestar todo la
informacion requerida por
el usuario.

Ser cordial con las
personas que le visiten.

Procede a hacer sus
actividades de la mejor
manera posible y se
siente bien en su
desempefio
Ser cordial al momento
de brindar la atencién.

Valorar al paciente segin
sus condiciones.

Trabaja con
responsabilidad en su
puesto de trabajo.

Participar en programas
de bienestar familiar.

Discrecién ante cualquier
casa a surgir.

RESULTADOS

Cumplir los
objetivos
institucionales
propuestos
Presenta los
trabajos con
excelenciay a
tiempo para su
ejecucion.
Trabajos
terminados en el dia
de labores.

Trabajos inmediatos
y acabados a
tiempo

Pacientes
satisfechos.

Pacientes
satisfechos.

Pacientes
satisfechos.

Nifios saludables

Reduce caso de
higiene dental.
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Andrea
Rodriguez

Mirian
Vivanco

Carmen
Jiménez

Doris Galvez

Isabel Pago

Maria
Monteros

Angel
Romero

Astrid Paute

Andrea
Gonzalez

ODONTOLOGA C.
MEDICO PPASP

ODONTOLOGA DEL
PPASP

AUXILIAR DE
ODONTOLOGIA

BIOQUIMICA

ASISTENTE DE
LABORATORIO

AUXILIAR DE
SERVICIOS

ARCHIVADOR
CARPETAS C.
MEDICO PPASP

ENFERMERA

ODONTOLOGA DEL
PPASP

de rehabilitacion
bucal.

Ejecuta y supervisa
programas
educativos y
preventivos sobre
salud e higiene dental
Examina, diagnostica,
previene 'y cura

enfermedades
odontoldgicas.
Realiza la limpieza
de equipo e
instrumentos de
odontologia.

Lleva un control y
clasificacion de los
medicamentos.
Analiza, valida vy
entrega los
examenes realizados
en forma precisa y
oportuna.

Recepta, ordena y
distribuye

correspondencia en
general en las
diferentes  unidades
administrativas y

oficinas del Centro.
Apoya en funciones
designadas y
administrar el archivo
documentario del
centro.

Recepta y entrega el
turno, reportando
novedades del estado
general del paciente y
de los servicios.
Coordina las
funciones de acuerdo
al reglamento del
centro

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

8 horas

Ser paciente con el
usuario.

Cortez conel
usuario.

Paciente

Ser muy creativa 'y
dinamica.

Trabajar con
responsabilidad

Ser positivo y
eficiente.

Ser claro en las
decisiones a tomar.

Desempefia su

trabajo con eficiente.

Trabajar con
entusiasmo y
cordialidad.

Presta la atencién
requerida.

Diagnosticos Diferentes

Conocimiento del area.

Conocimiento de
farmacos.

Obtener mayor
conocimiento.

Contribuir al desarrollo
del centro

Colocar cada cosa en
su puesto

Ser paciente con el
usuario.

Demostrar
transparencia y equidad
de responsabilidad.

Hacer todo sus tareas
planificadas.

Hacer todo sus tareas
planificadas.

Participar en programas
de bienestar familiar.

Demostrar serenidad en
su area.

Cumplir a cabalidad sus
funciones.

Tranquilidad y
responsabilidad.

Serenidad y tolerancia

Responsabilidad en el
puesto de trabajo.

Discrecién ante cualquier
casa a surgir.

Reduce caso de
higiene dental.

Reduce caso de
higiene dental.

colabora en la
prevencion oral

Medicamento en
buen estado.

Resultados
confiables y
seguros.

Trabajos
terminados en el dia
de labores.

Trabajos
terminados en el dia
de labores.

Trabajos
terminados en el dia
de labores.

Reduce caso de
higiene dental.
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CRITERIOS DE EVALUACION

Insuficiente
Regular
Bueno

Muy Bueno
Excelente

No cumple las expectativas
Cumple parcialmente las expectativas
Cumple las expectativas

Excede parcialmente las expectativas.
Claramente superior a las expectativas.

los factores de evaluacién y los criterios para

evaluarlos, se tuvo que capacitar a las personas que fueron las encargadas de

realizar la evaluacion.

A continuacion se presenta la tabla con los resultados obtenidos en la

evaluacion de desempefio para este negocio:

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

CARGO

COORD. CENTRO MEDICO DEL PPASP

RECEPCIONISTA

RESPONSABLE DE FARMACIA
PEDIATRA DEL PPASP

MEDICO DEL PPASP

MEDICO GENERAL y JORNADAS
MEDICAS DEL

MEDICO GENERAL DEL PPASP
GINECOLAGA DEL PPASP
ODONTOLOGA C. MEDICO PPASP
ODONTOLOGA C. MEDICO PPASP
ODONTOLOGA DEL PPASP
AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
BIOQUIMICA

ASNTE. DE LABORATORIO
AUXILIAR DE SERVICIOS
ARCHIVADOR

ENFERMERA

ODONTOLOGA DEL PPASP

AREA EVALUADOR 1 CALIFIC.1 EVALUADOR 2 CALIFIC 2 PROM.(100)
ADMINST PRECIDENTA 92 JEFE DE RR-HH 90 91
ADMINST COORDINADORA 81 JEFE DE RR-HH 83 82
ADMINST COORDINADORA 83 JEFE DE RR-HH 82 81
SERVICIO COORDINADORA 85 JEFE DE RR-HH 84 83
SERVICIO COORDINADORA 83 JEFE DE RR-HH 86 84
SERVICIO COORDINADORA 84 JEFE DE RR-HH 86 85
SERVICIO COORDINADORA 88 JEFE DE RR-HH 86 87
SERVICIO COORDINADORA 87 JEFE DE RR-HH 89 88
SERVICIO COORDINADORA 89 JEFE DE RR-HH 91 90
SERVICIO COORDINADORA 87 JEFE DE RR-HH 86 85
SERVICIO COORDINADORA 89 JEFE DE RR-HH 90 89
SERVICIO COORDINADORA 84 JEFE DE RR-HH 86 85
SERVICIO COORDINADORA 89 JEFE DE RR-HH 88 88
SERVICIO COORDINADORA 85 JEFE DE RR-HH 86 85
SERVICIO COORDINADORA 86 JEFE DE RR-HH 86 86
ADMINST COORDINADORA 87 JEFE DE RR-HH 85 86
SERVICIO COORDINADORA 90 JEFE DE RR-HH 91 90
SERVICIO COORDINADORA 86 JEFE DE RR-HH 85 85

PROM.(5)

4.41
4,08
3,17
3,45
3,56
3,7

3,75
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CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Con este trabajo se logro el desarrollo del método de escala gréafica, tomando
en cuenta el punto de vista de todos aquellos que rodean al evaluado (jefe
inmediato, subordinado), y permitié que el personal fuera evaluado de manera

justa y eficaz por todo su entorno.

La evaluacion muestra las destrezas y actitudes de los trabajadores, por lo que
se determind que todos cumplen esos parametros en una escala de muy buena
y excelente.

Es muy importante que el personal crezca en conjunto con la institucion ya
que de esta manera se crea una relacion para obtener beneficios. Si el centro
ambulatorio, ayuda al trabajador a detectar y desarrollar las competencias
necesarias para su puesto, el trabajador expandir4 sus areas de oportunidad
dentro del centro, y tendrd un gran crecimiento profesional, mejorara su clima
laboral, se sentirA parte de la institucibn y adoptard el habito de
retroalimentarse para desarrollarse laboralmente, mientras que el centro se
vera beneficiada en el aumento de servicios adecuados y de calidad para toda
la poblacién lojana que requiere de los servicios esto proporcionara incremento
de usuarios y aumento las utilidades para el centro, de esta manera tendra un
crecimiento y podrd ser competitivo cumpliendo todas las exigencias del

mercado.
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5.10 POLITICAS DE INCENTIVOS, RECONOCIMIENTOS Y SANCIONES.

Las politicas de incentivos, reconocimientos y sanciones propuestas para el
personal del centro ambulatorio se sujetaran a los resultados de la evaluacion
aplicada por la Coordinadora General Dra. Amparito Bedoya, quien al tener
pleno conocimiento de los resultados podra aplicar cualquier politica sujeta a su
criterio como ser: Carta de Felicitacion, Reconocimiento Publico, Capacitacion

y otros.

Para el personal del centro ambulatorio, los resultados de la evaluacion del
desempefio se traducirdn en reconocimientos o sanciones de acuerdo al

Cuadro de incentivos, reconocimientos y sanciones.

CATEGORIA INCENTIVO — RECONOCIMIENTO — SANCIONES
Excelente » Incentivo en bono anual equivalente al porcentaje de sueldo.

» Reconocimiento en publico: en reunion anual con entrega de
certificado a la excelencia en el desempefio.

» Capacitacién costeada por la empresa en instituciones externas
equivalente a 1 seminario o taller al afio.

Muy Bueno > Incentivo en bono anual equivalente al porcentaje de su sueldo.

» Reconocimiento con entrega de una carta de felicitacion por su
buen desempeiio.

» Capacitacion costeada por la institucién en instituciones externas
equivalente a un seminario o taller al afio.

Bueno » Capacitacién costeada por la institucidon en instituciones externas
equivalente a un seminario o taller al afio.
» Obsequio de anillos de oro por afios de servicio en la institucion.

En » Capacitacion dentro de la empresa dirigida por su inmediato
Observacion superior para el mejoramiento de su desempefio.

Insuficiente > Entrega de la carta de preaviso de retiro de la empresa.
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h) CONCLUSIONES

Como resultado del presente trabajo investigativo en el Centro
Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel se puede extraer las siguientes

conclusiones.

1. Es un centro médico con 10 afios de experiencia con servicios de
medicina general y una cobertura del 87% en atencion, prestando los
servicios durante el dia, dotada de materiales y equipos necesarios
para su funcionamiento en un 83%, ubicado en un lugar estratégico

de la ciudad.

2. El personal administrativo en un 56% tienen estudios superiores y el
28% que representa al personal de servicios generales como guardia,

chofer y recepcionista.

3. El Centro no tiene una estructura clara de organizacién administrativa,
por ende no posee organigramas como el estructural, funcional y de

posicion dificultando el nivel de jerarquia de los subordinados.

4. El 89% del personal desconoce de los manuales administrativos y su

incidencia al campo laboral.
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5. El 83% de los empleados mantiene contrato de trabajo, con una
remuneracion acorde a la ley de servidor publico.
6. Las actividades el personal, las cumplen de acuerdo a lo planificado

en un 89%.

7. EIl centro ambulatorio suministra de materiales y equipos necesarios

para prestar los servicios de atenciéon médica en un 89%.

8. La evaluacion del desempefio permitié describir a cada uno de los
empleados y conocer su potencial humano, tales como,
responsabilidad, habilidades, destrezas, iniciativa, actitudes,
liderazgo, don de mando, comunicacion, riesgos dentro del puesto de

trabajo. etc.

9. La falta de recursos Financieros dificulta la contratacion de
profesionales en el campo de la salud, el mismo que no permite

incrementar la cobertura de servicios permanentes.

10.Que la presente propuesta se la realiz6 con el soporte de los
directivos del centro y con la orientacién de docentes universitarios,
preparados en el &mbito de los recursos humanos, se logr6é dar por

culminado el trabajo investigativo.
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i) RECOMENDACIONES

Cumpliendo los lineamientos durante la realizacion de la presente
investigacion en el Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel se

recomienda a las autoridades lo siguiente:

1. Mantener los servicios de atencibn 'y seguir creciendo
competitivamente aprovechando las oportunidades que le dar el

mercado.

2. Incrementar personal calificado acorde a las necesidades del centro.

3. Utilizar los organigramas expuesto en el presente trabajo ya que
fueron elaborados bajo todos los lineamientos del reglamento interno

del centro.

4. Hacer uso de los manuales administrativos como el de bienvenida,
funciones, procedimiento y seguridad, ya que esta dirigidos al
personal en sus diferentes areas y sus respectivas funciones, tareas

a cumplir.

5. Que a través de gestion por las autoridades competentes se logre
obtener presupuesto necesario para incrementar los servicios en

atencion médica.
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6. Que el personal siga manteniendo el nivel de excelente y muy buena,
durante la evaluacion, lo que reflejada que sus actividades se cumple
segun sus planificacion diaria, colocando al centro en un nivel alto de

credibilidad.

7. Buscar los mecanismos  necesarios, en colaboracion con la
coordinadora del centro, para dar una estabilidad laboral al personal

que trabaja en esta institucion.

8. Poner en ejecucion este trabajo, ya que esta enmarcado al talento
humano y en especial al personal del centro, sirviendo como guia de

las actividades a cumplir.

» Se recomienda al jefe de recursos humanos y coordinadora del centro
ambulatorio a seguir realizando la evaluacién del desempefio, ya que
involucra a que el personal este en constante actualizacion de sus

conocimientos, para que cada dia sean mas competitivos.
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ANEXO 1

FICHA RESUMEN

TITULO:

“ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA EL CENTRO
AMBULATORIO MATLDE HIDALGO DE PROCEL DE LA CIUDAD DE

LOJA”

PROBLEMATICA:

Problema Central: DEFICIENTE APLICACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS DIFICULTA EL DESARROLLO DEL PERSONAL DEL CENTRO
AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL DE LA CIUDAD DE

LOJA.

OBJETIVOS.

Objetivo General.

» Construir Manuales Administrativos para Centro Ambulatorio Matil

Hidalgo de Procel de la ciudad de Loja.

Objetivos Especificos.

» Realizar un diagndstico para el Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo

de Procel de la ciudad de Loja.

» Diseiiar los organigramas del centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de

Procel de la ciudad de Loja.
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Elaborar los manuales de Bienvenida, funciones, Procedimiento y

seguridad para el centro en estudio

Ejecutar una evaluacién de desempefio del personal en centro

Ambulatorio.

Realizar la propuesta para el Centro Ambulatorio
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FICHA DE OBSERVACION

Institucion:
Responsable:

dd/mm/afio

ANEXO 3

GUIA DE ENTREVISTA

Preguntas.

Nombres y Apellidos?

Teléfono?

Direccion?

Estado Civil?

Cuantos hermanos integran su familia?
Porque solicita el puesto?

Que espera encontrar en su nuevo trabajo?
Cuanto espera ganar?

Cuéles son sus aficiones principales?

Que le gustaria hacer?

Le gusta trabajar en equipo?
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

PASNILE o

& 0P
o )

7 = 2

n )

=\ LY
\ ! 4

Como egresada de la Universidad Nacional de Loja, Carrera Administracion de

Empresas, me dirijo a usted mediante esta encuesta con la finalidad de obtener
informacién acerca de los Recursos Humanos y la seleccion de personal del centro
ambulatorio, el cual me permitird realizar un analisis interno y externo, la
informacién ser4 manejada con absoluta reserva.
ENCUESTA AL PERSONAL
1. ¢Qué formacion posee?

2. ¢Usted a trabajo anteriormente?
Si () NO ()
3. ¢Cuéntos afios tiene de experiencia?

4. (A través de qué medios de comunicacion le informaron sobre la

vacante?

Radio () VG () Periddico ( ) Otros ()
5. ¢Bajo qué medio ingreso a esta institucion?

Concurso ()

Méritos ()

Amigos ()

Otros ()

6. ¢Cudles fueron las técnicas de seleccion que le aplicaron?
Pruebas escritas ()
Pruebas de simulacion del desempefio ( )
Entrevista ()
Investigacion de Antecedentes ()
Examen Médico ()
()
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7. ¢Esta usted satisfecho en prestar los servicios en esta institucion?
Si () NO ()

9. ¢Usted es responsable en su puesto de trabajo?
Si () NO ()
10.¢,Cual es su &nimo cuando trabaja bajo presion?
11.;Cuenta con un plan de seguridad laboral qué les proteja?
Si () NO ()
12.¢:En qué tipo de ambiente laboral se siente comodo?

15. ¢ Conoce sobre los manuales administrativos?
Sl () NO ()
D O E- 111

16.¢Le gustaria que los manuales se implementaran en esta institucion
para el mejor desempefio del personal?
Sl () NO ()
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19.¢La Remuneracion que percibe esta de acuerdo a la ley?
Sl () NO ()

20. ¢ La institucion le brinda capacitacion?
Si () NO ()

21.¢Cada que tiempo recibe capacitacion?
Mensual () Trimestral () Anual ()

22.¢Usted asiste a la capacitacion?
SI () NO ()

Sl () NO ()

26. ¢ La asistencia laboral es la carta de presentacion en esta instituciéon?

Sl () NO ( ) Aveces () nunca ( )
27. ¢ Existe control en el cumplimiento de sus actividades?
S () NO ()

28. ¢ Bajo qué medios le controlan?
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30. ¢, Existe motivaciéon hacia usted?
st () NO ()

31.¢Cual es la motivaciéon que la institucion le brinda?

32.¢,Como es la comunicacion entre sus subordinados?
Buena ()
Regular ()
Mala ()

33.¢ Cuenta con los materiales, equipos e infraestructura necesaria para
prestar los servicios?

Siempre ()
A veces ()
Nunca ()

34.¢En qué areas siente que la institucién debe mejorar a fin de afianzar
su desempefio laboral?

36.¢Qué sugerencias daria usted para mejorar los servicios de atencion
que recibe el usuario?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 5

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

1859

Como egresada de la Universidad Nacional de Loja, Carrera Administracion

de Empresas, me dirijo a usted mediante esta entrevista con la finalidad de
obtener informacion acerca de los Recursos Humanos y la seleccién de
personal del centro ambulatorio, el cual me permitira realizar un analisis

interno y externo, la informacion sera manejada con absoluta reserva.

ENTREVISTA A LA COORDINADORA

1. ¢Cuéantos afos tiene de experiencia?

4. ¢Cual es la misidén, vision y politicas que tiene el centro
ambulatorio?
VSO . .
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6. ¢Qué servicios presta el centro ambulatorio?
Consulta externa ()
Laboratorio ()
Medicina General ()
Farmacia
Cirugia
Rayos X
Otros
CUAIES. .

9. ¢Cree usted que el paciente recibe la atencién que se merece?
Sl () NO () A veces ()

10.¢Logra cubrir la demanda de pacientes que visita el centro
ambulatorio?
Sl () NO ()



12.¢ Cuenta con la tecnologia adecuada?
Sl () NO ()
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13.¢Qué estrategia utiliza para diferenciar al centro médico con la

competencia?

14.¢;Cuéles son las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
Amenazas que tiene el centro ambulatorio?

Interno ()
Externo ()
Mixto ()

18. ¢ Bajo qué medio ingreso a esta institucion?

19. ¢ Cudles fueron las técnicas d

Concurso (
Méritos (
Amigos (
Otros (

e

N ~ ~—~ ~—

eleccion que le aplicaron?
Pruebas escritas ()
Pruebas de simulacion del desempefio
Entrevista

Investigacion de Antecedentes
Examen Médico

Otros

AN AN AN AN
~— N — N



Sl () NO ()

23. ¢, Qué tipo de contrato posee?

Prueba ()
Eventual ()
Ocasional ()

24. ¢ El personal cubre sus expectativas?
Sl () NO ()
25.¢Usted realiza control de asistencias del personal?
Sl () NO ()

COMO IO NACE. ..o

26. ¢ Realiza integracion del personal?
Sl () NO ()

28. ¢ Planifica sus actividades?
Sl () NO ()

181
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29. ¢ El centro ambulatorio cuenta con organigramas?
St () NO ()

30.¢De los organigramas mencionados, cuales son los mas
importantes para el centro ambulatorio?

S () NO ()

32.¢Cuenta el centro ambulatorio con manuales administrativos?
Sl () NO ( )
CUAIBS. .. e

33.¢Usted qué beneficios obtendria, si los manuales se implementar
en el centro ambulatorio?

34.¢Cuenta con un plan de capacitacion?
S () NO ()

35. ¢ Capacita al personal de acuerdo a su area y cada que tiempo?

36.¢Designa presupuesto para capacitar, o el capacitado tiene que
retribuir?

37.¢Como mide la eficiencia y eficacia de los empleados? ¢qué
medios utiliza?
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38.¢Qué actividad realiza para cuidar la salud fisica y mental de su
personal?

39. ¢ Realiza evaluacion de desemperfio al personal?
Sl () NO ()
Cada quUe tIemMPO. ...

40. ¢ Existe rotacion del personal?
Sl () NO ( )

41. ¢ Realiza integracion de personal?
Sl () NO ()

42.;,De qué manera aporta el ministerio de salud al centro
ambulatorio?

43.¢Qué sugerencia podria mencionar para el mejor el desarrollo
institucional, que contribuya al bienestar de la sociedad?

GRACIAS
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a) TEMA

ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA EL CENTRO
AMBULATORIO MATILDE HIDALGO DE PROCEL DE LA CIUDAD DE

LOJA”

b) PROBLEMATICA.

La globalizacion de los mercados, el desplazamiento la migracion de las
fuerzas laborables a través de paises y continentes, son claros indicadores

de un fuerte cambio cuya velocidad se incrementa cada vez mas.

En la actualidad el gobierno da por desapercibido el desarrollo del personal,
el 60% de las empresas no han recibido ningun proceso de capacitacion,
solamente el 27% capacitan su personal en forma periodica, principal
cimiento de toda empresa es el talento humano, los grandes empresarios no
les interesa lo que piensan sus empleados sino que cumpla a cabalidad sus

tareas sin importar las horas que trabajan.

Las exigencias del mercado laboral y la necesidad de incrementar los niveles
de productividad empresarial que conducen a una alta competitividad, son
factores que inciden sustancialmente en la forma de direccionar una efectiva

administracion de una empresa.

En el curso de su labor enfrentan numerosos desafios que surgen de las
demandas y expectativas de los empleados, de la organizacion y de la

sociedad.



En la actualidad las empresas desconocen los manuales administrativos,
hace que el empleador trabaje sin tener conocimiento de las funciones que

debe cumpliry desempeniar dentro de su puesto de trabajo.

Muchas de las empresas son empiricas no busca cubrir las necesidades de
la sociedad, intercambian procesos que hace que la produccién baja su
calidad, las grandes competencia han generado en la actualidad un

desequilibrio la economia.

El mercado ofrece a los grandes empresarios un espacio, donde pueden
detectar rentabilidad, Beneficios que deber ser aprovechada por el

empresario.

En el campo economia se manifiesta con un caos total, los grandes
inversionistas segun datos se indica que un 20% buscan nuevos mercados,
son pocos los que invierten en este pais, ocasionando una escasez de
fuentes de trabajo y un mayor incremento de desempleados, acarreando la

delincuencia en nuestro pueblo.

Con los grandes cambios, la salud se incrementa considerablemente en este
gobierno,los servicios cada vez son saturados y no abastecen, la medicacion
se dan a un 50% de personas el gobierno no da solucién a esto, da por

desapercibido.

Seria bueno que ya las autoridades se orienten a controlar y verificar el
desarrollo de cada institucion y asi trabajar en equipo, con el fin de mejorar
el ambito social y crear fuentes de trabajo, contribuyendo Al desarrollo del

pais.



Con un plan de capacitacion, orientado a los empleados del centro
Ambulatorio se detectara las falencias que dificulta el desarrollo de sus
habilidades, conocimientos con el fin de apoyar a un mejor desempefo del
cargo al que fueron designados cumplimiento eficaz, eficiente las funciones
en la institucién. El éxito de la persona transferida depende en gran medida

de la ubicacion y el desarrollo adecuados

El presente proyecto esta enfocado en el Talento Humano, donde se
desarrolla la tesis, Elaboracion de Manuales Administrativos para el Centro
Ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel de la ciudad de Loja, Planteando el

siguiente problema.

“DEFICIENTE APLICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DIFICULTA
EL DESARROLLO DEL PERSONAL DEL CENTRO AMBULATORIO

MATILDE HIDALGO DE PROCEL DE LA CIUDAD DE LOJA”.

Las causas y efectos que le provoca al problema anteriormente mencionado

son:

1.- La mala administracion de los directivos conlleva a que el personal sea

ineficiente.

2.-La escasez de Materiales, e insumos dificulta el cumplimiento del personal

en brindar la atencién que el usuario requiere.

3.- Los pocos servicios que presta el centro ambulatorio, se debe por el

reducido espacio que a su vez no permita cubrir la demanda.



c) JUSTIFICACION

El presente trabajo esta orientado a crear un Direccionamiento Estratégico y
un Instrumento que permita el aporte de la administracion de los Recursos
Humanos al centro Ambulatorio. A continuacion se desglosa las siguientes

justificaciones del presente proyecto de tesis:

> Justificacion Social

El presente trabajo esta enfocado en contribuir al desarrollo intelectual del
persona, lograr brindar un servicio de calidad al usuario, también verificar
el aporte del Ministerio de Salud Publica en el mejoramiento de los servicios
que presta el centro ambulatorio Matilde Hidalgo de Procel, a su vez
determinar las falencias que dificultan un desempefio exitoso con un trato

justo sin distincion de género y desigualdades sociales.

» Justificacion Econémica

La finalidad que tiene los Manuales Administrativos al Centro Ambulatorio
Matilde Hidalgo de Procel sera lograr desplazar al personal laborar durante
todo la jornada de trabajo establecido por SENRRES logrando que en el
lapso de trabajo desempefien sus tareas, incrementando eficientemente los
servicios al usuario, generando ingresos. Una buena relacién entre
empleador y empleado genera mayor compatibilidad de lo que busca, y que

desean alcanzar.
» Justificacion Académica

El presente Proyecto de Tesispermitira culminar los estudios en la Carrera

de Administracion de Empresas, aportando todos los conocimientos



recibidos en las aulas universitarias en practica, siendo ente productivo
para la sociedad que me rodea, aportando en el ambito de los Recursos

Humanos ya que es el pilar fundamental de toda empresa.

> Justificacion Laboral

A través de la presente idease optimizalos Recursos Humanos del centro
ambulatorio, Creando manuales administrativos que serviran como base y
fundamento en el desarrollo de las funciones del personal, funcionarios.
Logrando una superacién intelectual, forjado a wuna equidad de

responsabilidad entre todos generando mayor desempefio humano.



d) OBJETIVOS

Objetivo General.

» Construir Manuales Administrativos para Centro Ambulatorio Matilde

Hidalgo de Procel de la ciudad de Loja.

Objetivos Especificos.

» Realizar un diagnéstico para el Centro Ambulatorio Matilde Hidalgo

de Procel de la ciudad de Loja.

» Disefiar los organigramas del centro Ambulatorio Matilde Hidalgo de

Procel de la ciudad de Loja.

» Elaborar los manuales de Bienvenida, funciones, Procedimiento y

seguridad para el centro en estudio

» Ejecutar una evaluacibn de desempefio del personal en centro

Ambulatorio.

» Realizar la propuesta para el Centro Ambulatorio.



e) MARCO TEORICO

MARCO REFERENCIAL CONCEPTUAL

1. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

El diagndstico empresarial trata de identificar el estado asi como las causas
de los problemas que surgen en las empresas, y en ese caso definir
medidas que mejoren su situacion. Para ello, sera conveniente conocer la

oferta existente en el mercado de metodologias de diagnadstico.

1.1 Definicién

La palabra diagnéstico proviene del griego "Diagnosis”, que significa
“Conocimiento".” En el mundo de las empresas, cuando se habla de
diagnéstico se hace referencia a aquellas actividades tendientes a conocer
el estado actual de una empresa y los obstaculos que impiden obtener los

resultados deseados.”®

1.1.1 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

El propésito es disponer un diagnostico que nos ofrecerd las primeras ideas

para determinar la orientacion que se puede dar a la empresa.

Las principales caracteristicas de este diagndstico son las siguientes:
1. Debe contener un ejercicio periodico(no ocasional ni extraordinario)
2. Debe incluir todas las areas de la empresa y/o organizacion

3. Debe ser realizado siguiendo un enfoque basicamente estratégico

“Diccionario de la Real Academia Espafiola



” Una herramienta que podemos utilizar es el analisis DAFO o mas conocido
como DOFA este conociste en realizar una matriz en la que daremos a

conocer las Oportunidades, Amenazas, Fortalezas, y Debilidades.”?°

El objetivo de la matriz es identificar aquellos elementos que se pueden

considerar relevantes la finalidad de esta es:

AMENAZAS Evitarlas o luchar con ellas.

FORTALEZAS Aprovecharlas y desarrollarlas. Crear otras
nuevas.

DEBILIDADES Evitarlas o disminuirlas.

Por lo tanto lo importante es obtener al final una matriz o DAFO bastante
compacto, que resuma aquellos aspectos que se han identificado como mas
influyentes y que deben ser objeto de un especial interés. Después de

identificar estos aspectos sobre estos trabajaremos con mas intensidad.

1.1.2DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

1.1.2.1Concepto

Es un proceso analitico que permite conocer la situacion real de la
organizacién en un momento dado para descubrir problemas y areas de

oportunidad, con el fin de corregir los primeros y aprovechar las segundas.

20F| diagnéstico de la empresa- Juan bravo-Editorial Diaz santos S.A-199
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1.1.2.2 Perspectivas del diagndstico organizacional

El diagnostico organizacional se divide en dos perspectivas principales, una
funcional y otra cultural, cada una con sus propios objetivos, métodos y

técnicas.

1.1.3 DIAGNOSTICO FUNCIONAL

“El diagnéstico funcional (su nombre debido a una perspectiva funcionalista)
examina principalmente las estructuras formales e informales de la
comunicacioén, las practicas de la comunicacion que tienen que ver con la
produccién, la satisfaccion del personal, el mantenimiento de la

organizacion, y la innovacion. “?.

1.1.4 DIAGNOSTICO CULTURAL

Es una sucesion de acciones cuya finalidad es descubrir los valores y
principios basicos de una organizacion, el grado en que éstos son conocidos
y compartidos por sus miembros y la congruencia que guardan con el

comportamiento organizacional.

1.1.5 DIAGNOSTICO PARTICIPATIVO

Se llama diagnéstico participativo (conocido también como diagnostico
comunitario o diagndstico compartido) al estudio o analisis realizado por un
colectivo. Es un instrumento empleado por las comunidades para la
edificacion en colectivo de un conocimiento sobre su realidad, en el que se

reconocen los problemas que las afectan, los recursos con los que cuenta y

2| diagnéstico de la empresa- Juan bravo-Editorial Diaz santos S.A-1995
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las potencialidades propias de la localidad que puedan ser aprovechadas en
beneficio de todos; lo cual, permite identificar, ordenar y jerarquizar los
problemas comunitarios y, a través de ello, permite que la gente llegue mejor

preparada a la formulacion del presupuesto participativo.

1.2 LOS ORGANIGRAMAS

Los organigramas sefalan la vinculacibn que existe entre si de los

departamentos a lo largo de las lineas de autoridad principales.

1.2.1 Clases de organigramas

Los organigramas pueden ser:
« Verticales,
e Horizontales,
e Circulares,

e Escalares

1.2.2 CARACTERISTICAS

Precision.

En los organigramas, los 6rganos de la dependencia y sus interrelaciones
deben  aparecer perfectamente definidos, destacando sus niveles

jerarquicos y mostrando las relaciones de dependencia entre ellos.

Vigencia.

Es importante que reflejen la situacion presente y por ello sean

constantemente actualizados; por lo que se aconseja indicar en el margen
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inferior derecho la fecha de actualizacion, asi como también el nombre de la

unidad responsable de su elaboracion.

Uniformidad.

Para facilitar la interpretacion de un organigrama, referido a cualquier
dependencia o unidad administrativa, resulta conveniente uniformar el

empleo de las lineas y figuras utilizadas en el disefio.

1.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistematico que indica las
funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacién
y la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o

separadamente.

1.3.1 POR SU ALCANCE

Macro-Administrativos. Cuando el estudio o investigacion realizada cubre
toda la organizacion en su conjunto

Micro-Administrativos. Son aquellos cuyo radio de accion se
circunscribe a una determinada unidad administrativa de la organizacion.

A los primeros también suelen denominarse manuales generales y a los

segundos manuales especificos

1.3.2 POR SU CONTENIDO

Manuales de Organizacion. Explica la jerarquia, los grades de autoridad y

responsabilidad, las funciones y actividades de las areas.
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Manuales de Procedimientos. Estos manuales incluyen los formatos que

se utilizan en cada actividad, asi como sus instructivos de llenado.

Manuales de Puestos. Estos contienen, de manera ordenada, los puestos
que existen en la organizacion, la descripcion de las funciones que

desempeiian, su valoracion y su perfil.

Manuales de Politicas. Son aquellos que contienen la descripcidon detallada
de los lineamientos a seguir durante el proceso de toma de decisiones, para

el logro de los objetivos de las areas de trabajo.

Manuales de Formatos. Estos también son conocidos como catalogos de
formatos; son documentos administrativos que comprenden la inclusion de
formatos o formularios utilizados para los diferentes procesos que se dan en

la organizacion.

Manuales de Técnicas. Son aquellos que por sus caracteristicas en cuanto
a la informacién implicita, se consideran como especializados, ya que los
datos e informaciébn son de areas exclusivas y ademas, abocados a

aspectos eminentemente operativos.

Manuales de Contenido Mdultiple. Esta clase de manuales pueden
elaborarse cuando la informacién correspondiente sea breve y resulte mas
econOmica su concentracion en un solo documento; o bien, cuando la
metodologia de elaboracion del manual implique la presentacion de los datos

en forma unitaria.
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1.4 PROCESO DE FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL.

‘La formacion es un proceso sistematico en el que se modifica el
comportamiento, los conocimientos y la motivacion de los empleados
actuales con el fin de mejorar la relacion entre las caracteristicas del

empleado y los requisitos del empleo.”?

“‘La evaluacion del desempefio ayuda a identificar las brechas entre los
comportamientos deseados y los existentes o0 en los resultados, y a menudo

dichas brechas se convierten en los objetivos de la formacion.”*

1.5 GESTION DEL TALENTO HUMANO

En los nuevos escenarios, por los cuales estamos transitando, se pueden
identificar tres aspectos que se destacan por su importancia: La
globalizacion, el permanente cambio del contexto y la valoracion del

conocimiento.

Cuando se utiliza el término Recurso Humano se esta catalogando a la
persona como un instrumento, sin tomar en consideracion que éste es el
capital principal, el cual posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accién a toda organizacion, por lo cual de ahora en adelante

se utilizara el término Talento Humano.

Una herramienta indispensable para enfrentar este desafio es la Gestion por
Competencias; tal herramienta profundiza en el desarrollo e involucramiento

del Capital Humano, puesto que ayuda a elevar a un grado de excelencia las

22 .
WWW. monograflas.com

> WERTHER William. Administracion del personal. Edicién 4
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competencias de cada uno de los individuos envueltos en el que hacer de la

empresa.

1.6 EL CAPITAL HUMANO

“Se refiere al conocimiento practico, las habilidades adquiridas y las
capacidades aprendidas de un individuo que lo hacen potencialmente”®*. En
sentido figurado se refiere al término capital en su conexién con lo que quiza
seria mejor llamada la "calidad del trabajo"

Todo esto permite profundizar la Alianza Estratégica empresa - trabajadores
al generar mejores RR.HH. con desarrollo de carrera, movilidad, flexibilidad y

mayor empleabilidad.
1.7 ANALISIS DEL TALENTO HUMANO

Es el procedimiento a traves del cual se determinan los deberes y naturaleza
de las posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y

experiencia), que deben ser contratadas para ocuparlas.
1.7.1 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.
En planeacién de recursos humanos se debe tomar en cuenta lo siguiente:

v' Se debe tener una idea de lo que se necesita en el futuro.
v" Pronosticar, prever el nimero de personas que la empresa tendra que
contar, capacitar, adiestrar y motivar.

v" Pronosticar es algo que se quiere alcanzar.

** PEREZ Gorostegui, La Direccién de los Recursos Humanos.
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Establecer la demanda futura del personal de la empresa.“Las personas a
realizar los planes son los jefes de linea con el jefe de personal y son
aprobados por el gerente de la empresa y en algunos casos por los duefios

de la misma.”?®®

1.7.2 ETAPAS O PROCESO DE PLANEACION DE RECURSOS

HUMANOS.

Se debe pronosticar para el futuro.

Como:

v" Con el personal necesario para la empresa

v' Obtener personal de afuera (externo)

v' Capacitar — adiestrar al personal idéneo.
Una empresa existe para la produccién de bienes o la prestacion de
servicios para ellos necesita que el elemento humano rote, y brinde un buen

servicio.

Rotacion: Sepa que todas las actividades dentro de su departamento para
que si por algun motivo alguien se enferme, renuncie, lo despidan no se

paralicen las actividades.

Servicio al cliente: se refiere al buen trato, armonia con los clientes.
Se refiere a la comparacion del reclutamiento, seleccién, contratacion,

induccion, capacitacion — adiestramiento.

> WERTHER William. Administracion del personal. Ediciéon 4
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v' Reclutamiento: mediante anuncios publicitarios, universales,

familiares, recomendaciones, puerta a la calle.

v’ Seleccion: entrevistas, test, pruebas, examen
investigaciones, observacion

v' Contratacion: firmas de legalizacion

v' Introduccién: manuales

v’ Capacitacion — adiestramiento: teérico y practico

médico,

1.8 REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS, CONTRATOS Y ACCIONES DE

PERSONAL

1.8.1 Del registro de nombramientos.-Dentro del término de 15 dias de

expedido el nombramiento mediante acuerdo o resolucion motivada de la

autoridad nominadora, las UARH realizaran el registro correspondiente en el

formulario o accion de personal, que para el efecto emita la SENRES y que

contendra por lo menos la siguiente informacion:
a) Nombres y apellidos de la persona nombrada;
b) Niumero de cédula de ciudadania;

c) Domicilio;

d) Puesto que desempenfard;

e) Remuneracién mensual unificada;

f) Lugar de trabajo;

g) Fecha de ingreso; v,

h) Numero de acuerdo o resolucién que identifique dicho nombramiento.
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1.8.2 Contratos expreso y tacito.- El contrato es expreso cuando el
empleador y el trabajador acuerden las condiciones, sea de palabra o

reduciéndolas a escrito.

A falta de estipulacion expresa, se considera tacita toda relacion de trabajo

entre empleador y trabajador.

1.8.3 Formas de remuneracion.- En los contratos a sueldo y a jornal la

remuneracion se pacta tomando como base, cierta unidad de tiempo.

“Contrato en participacion es aquel en el que el trabajador tiene parte en las
utilidades de los negocios del empleador, como remuneracion de su trabajo.
La remuneracién es mixta cuando, ademas del sueldo o salario fijo, el
trabajador participa en el producto del negocio del empleador, en concepto

de retribucion por su trabajo. “?°

1.8.4 Estabilidad minima y excepciones.- Establecerse un afio como
tiempo minimo de duracion, de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo

indefinido.

Se exceptlan de lo dispuesto en el inciso anterior:

a) Los contratos por obra cierta, que no sean habituales en la actividad de
la empresa o empleador;

b) Los contratos eventuales, ocasionales y de temporada;

c) Los de servicio domeéstico;

d) Los de aprendizaje;

e) Los celebrados entre los artesanos y sus operarios;

26CASAS, Barto, Como reclutar y seleccionar personal, De vecchi, Barcelona 1992
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f) Los contratos a prueba;
g) Los que se pacten por horas; y,

h) Los demas que determine la ley.

1.8.5 Contrato a prueba.-Podemos decir que un contrato es el acuerdo
entre el empresario y el trabajador en el que se detallan las condiciones en
las que un trabajador se compromete a realizar un determinado trabajo por
cuenta del empresario y bajo su direccion, a cambio de una retribucion o

sueldo.

“’’E|l empleador no podrd mantener simultineamente trabajadores con
contrato a prueba por un numero que exceda al quince por ciento del total de

sus trabajadores.”

1.8.6 Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo.-“ El contrato es por
obra cierta, cuando el trabajador toma a su cargo la ejecucion de una labor
determinada por una remuneracion que comprende la totalidad de la misma,

sin tomar en consideracion el tiempo que se invierta en ejecutarla.”®

“‘En el contrato por tarea, el trabajador se compromete a ejecutar una
determinada cantidad de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de
tiempo previamente establecido. Se entiende concluida la jornada o periodo

de tiempo, por el hecho de cumplirse la tarea. “?°

%7 CONTRATO A PRUEBA, Gaceta Judicial, edicién 6.pag 623
?® SENRRES - 2008
*www.monografias.com
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En el contrato a destajo, el trabajo se realiza por piezas, trozos, medidas de
superficie y, en general, por unidades de obra, y la remuneracion se pacta

para cada una de ellas, sin tomar en cuenta el tiempo invertido en la labor.

1.8.7 Contratos eventuales, ocasionales, de temporada y por horas.-
Son contratos eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias
circunstanciales del empleador, tales como reemplazo de personal que se
encuentra ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y
situaciones similares; en cuyo caso, en el contrato debera puntualizarse las
exigencias circunstanciales que motivan la contratacién, el nombre o

nombres de los reemplazados y el plazo de duracion de la misma”.

Son contratos ocasionales, aquellos cuyo objeto es la atencion de
necesidades emergentes o extraordinarias, no vinculadas con la actividad
habitual del empleador, y cuya duracion no excedera de treinta dias en un

ano.

Son contratos de temporada aquellos que en razén de la costumbre o de la
contratacién colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o
empleador y un trabajador o grupo de trabajadores, para que realicen
trabajos. Corresponde al Director Regional del Trabajo, en sus respectivas

jurisdicciones, el control y vigilancia de estos contratos.

Son contratos por hora aquellos en que las partes convienen el valor de la
remuneracion total por cada hora de trabajo. Este contrato podra celebrarse

para cualquier clase de actividad.”
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Desde el afio 2001 en adelante el valor del incremento de esta
remuneracion se hara en el mismo porcentaje que el CONADES establezca

anualmente para la remuneracion basica minima unificada.

Los trabajadores contratados por hora seran obligatoriamente afiliados al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, el que expedira la resolucién para
regular el calculo de las aportaciones patronales y determinar los requisitos

para el goce de las prestaciones del Seguro Social Obligatorio.

El empleador no estara obligado a pagar el fondo de reserva ni a hacer
aporte sobre las remuneraciones de los trabajadores a favor del Instituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas -IECE-. El pago de las

aportaciones de estos trabajadores se hara por planillas separadas.

1.9 INDUCCION.

“La induccion en realidad es un componente del proceso de socializacion
que utiliza la empresa con sus nuevos miembros, un proceso continuo que
involucra el inculcar en todos los empleados las actitudes, estandares,
valores y patrones de conducta prevalecientes que espera la organizacion y

sus departamentos.”

1.9.1 IMPORTANCIA.

“‘El proceso de induccion es una herramienta vital para una rapida

integracion y adaptacion del funcionario a la organizacion, haciéndolo

participe de los principios filoséficos de la Institucion.”*°

30CASAS, Barto, Como reclutar y seleccionar personal, De vecchi, Barcelona 1992
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1.9.1.1 Manual de Bienvenida.- “la magnitud y la formalidad de induccion
estan determinadas por el tipo de organizaciones de que se trate y por las
actividades que realice, sin embargo la mayoria de los planes, contienen
informacion sobre la organizacion, politicas, condiciones de contratacion,

plan de beneficios para el empleado.

1.9.1.2 Contenido del manual de bienvenida:

e Historia de la organizacion

e Sus objetivos

e Horario y dias de pago

e Articulos que produce y servicios que presta
e Estructura de la organizacion

e Politicas del personal

e Prestaciones

e Ubicacion de servicios

e Reglamento interno de trabajo

e Pequeiio plano de las instalaciones

1.9.1.3 Reglamento interno de trabajo.- es un instrumento de origen
juridico que constituye una gran ayuda para el departamento de recursos
humanos, puesto que tiene las disposiciones que obliga tanto a los
trabajadores como a los patrones y tienden a normar el desarrollo de los

trabajadores dentro de la organizacion.
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1.9.1.4 Contenido del reglamento interno de trabajo

e Horas de entrada y salida

e Lugar y momento que debe comenzar y terminar la jornada

e Diasy horas para hacer limpieza de maquinaria y equipo de trabajo

e Diasy lugares de pago

¢ Normas para el uso de asientos

¢ Normas para prevenir riesgos de trabajo

e Labores insalubres y peligrosas que no deberan desempefiar mujeres
ni ninos menores

e Permisosy licencias

e Disposiciones disciplinarias y procedimientos.

1.10 CAPACITACION - ADIESTRAMIENTO.
“‘Es la planeada, basada en las necesidades de la empresa o el
departamento, es técnica y se capacita al personal administrativo. Ademas
de brindar la capacitacién necesaria para un desempefio eficaz en el puesto,
los patrones ofrecen capacitacién en areas como el desarrollo personal y el
bienestar. A fin de tener programas de capacitacion eficaces, se recomienda
un enfoque sistematico.”*'Este consiste en 4 partes:

v Evaluacion de necesidades

v' Disefio de programas

v Instrumentacion

v Valuacioén

*'FERNADEZ Rios, Analisis y descripcidon de puestos de trabajo, Diaz de Santos Madrid,
1997.
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1.10.1 Del subsistema de capacitacion y desarrollo de personal.-
Es el proceso sistematico y permanente orientado a la adquisicibn o
actualizacion de conocimientos, al desarrollo de técnicas y habilidades
y al cambio de actitudes y comportamientos, tendiente a mejorar los
niveles de eficiencia y eficacia de los servidores publicos en el desempefio

de sus funciones.

1.10.2 Programas de capacitacion.- Para cumplir con su obligacion de
prestar servicios publicos de Optima calidad, el Estado ampliara los
conocimientos de los servidores publicos mediante la implantacion vy

desarrollo de programas de capacitacion.

1.10.3 Planeacion y direccion de capacitacion.-“La Secretaria Nacional
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector Publico y las unidades de administracion de recursos humanos
de la institucion, planearan vy dirigirdn los programas de capacitacion de
los servidores publicos en coordinacibn con los organismos publicos

pertinentes.

1.10.4 Efectos de la capacitacion.- La capacitaciéon no podra superar el
lapso de un afio y que se hallare plenamente justificada, en la que el
Estado hubiese realizado gastos, poniendo en practica y entregando los
nuevos conocimientos adquiridos, por un lapso igual al doble del tiempo

concedido para su capacitacion.

1.10.5 De la ejecucion de los programas de capacitacion.- La

capacitacion de servidores publicos se desarrollara con sujecion a las
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politicas, métodos y procedimientos establecidos por la Secretaria
Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones
del Sector Publico y las unidades institucionales de administracion de

recursos humanos.

1.11 MOTIVACION.

La motivacion es una de las tareas administrativas mas simple pero al

mismo tiempo de las mas complejas.

Sin embargo es alli donde se presenta la complejidad de la motivacion, no
hay dudas que el desemperfio es la base de la administracidon. Los gerentes

logran que las personas hagan sin tener nocion de lo que cumplen.

Dentro de la organizacién la motivacion se basa en tres alternativas:
v' Remuneracion.
v' Reconocimiento y comparacion

v' Comparierismo.

La motivacién nos ayuda hacer activos a vivir plenamente hacer seguros,

colaboracion, etc.

1.11.1 JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

e Duracion de la jornada de trabajo.-La jornada de trabajo en las
instituciones y empresas sefialadas en el articulo 1 de este reglamento,

serd de ocho horas efectivas diarias durante cinco dias en cada semana.
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e Horarios de la jornada de trabajo.-La jornada ordinaria de trabajo

podréa ser:

a) Jornada unica: Es la que comprende de 08h00 a 16h30 con treinta
minutos para el refrigerio, que puede aplicarse por turnos; los treinta

minutos destinados para refrigerio, no son parte de la jornada de trabajo;

b) Jornada doble: Es la que comprende de 08h00 a 12h00 y de 14h00 a

18h00; y,

c) Jornada especial: Es aquella que por la misidbn que cumple la institucién

o los servidores, no puede sujetarse a los horarios anteriores.

1.12 EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacion del desempefio es un asusto que ha despertado numerosas
manifestaciones favorables y otras sumamente adversas. También se podria
afirmarse que mientras la seleccidn de recursos humanos es una especie de
control de calidad en la recepcion de materia prima, la evaluacion del
desempefio es una especie de control de calidad en la linea de montaje.Se

debe modificarse el desempefio, el mayor interesado el evaluado.

La evaluacion del desempefio no es un fin en si mismo, sino un instrumento,
un medio, una herramienta para mejorar los resultados de los recursos

humanos de la empresa.
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f) METODOLOGIA

METODOS

> Para el presente trabajo se utiliza los siguientes Métodos y técnicas

de Investigacion:

» Método Deductivo.- El presente permitird generar cambios en la
atencién del usuario y lograr que el personal brinde la debida

acogida al paciente que requiere los servicios de salud.

» Método Inductivo.-Constatar la demanda de pacientes y la calidad

de atencién que reciben en el centro ambulatorio.

» Método Analitico.- Permitira dar paso a la interpretacion de las
encuestas, entrevista que se aplicaran al personal, Presidenta del
centro ambulatorio en estudio.

» Meétodo Sintético.- Realizaré los Manuales, Bienvenida, Funciones,

Procedimiento y Seguridad.

TECNICAS

v' Observacion.- Por medio de la cual se lograrA comprobar los
procedimientos; todo y cuanto se pueda visualizar durante el periodo

de duracion de la tesis.
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v' Entrevista.-Realizada a la Directora del centro ambulatorio, que
servirh como guia para determinar la situacion en la que se encuentra

el centro ambulatorio.

v' Encuesta.-Aplicada al personal del Centro Ambulatorio, permitiendo
conocer el manejo de cada una de las funciones que prestan en este

centro ambulatorio, misma que hara del trabajo mas efectivo.
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h) PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

8.1 RECURSOS

8.1.1 HUMANOS
» Director de tesis( Sera designado)
» Presidenta del Centro Ambulatorio.

» Aspirante. — Srta. Diana Cafar

8.1.2 MATERIALES

N° INSUMOS v/
UNITARIO
8 Derechos 5.00 40.00
3 Utiles de Oficina - 200,00
1 Elaboracién de propuesta - 100,00
Movilizacion 50.00 70,00
Alojamiento 90,00 90,00
Alimentacion 230,00 230,00
Alquiler de grabacion - 30.00
TOTAL 750,00

8.1.3 FINANCIAMIENTO

Los gastos de la investigacion seran financiados con recursos personales por

cuanto no se dispone de ningun apoyo institucional.
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ESPINA DE PESCADO
CAUSAS
Mala Administracién Escasez de Materiales Muy Pocos Servicios
PROBLEMA “Deficiente
aplicacion de los Recursos
Humanos dificulta el desarrollo del
personal del Centro Ambulatorio
Matilde Hidalgo de Procel de la
ciudad de Loja.”
Personal Ineficiente Insatisfaccion del usuario Demanda Insatisfecha

EFECTOS




PERSONAL DEL CENTRO MEDICO DEL PATRONATO PROVINCIAL DE ATENCION SOCIAL PRIORITARIA

35

N2 APELLIDOS Y NOMBRE N° CEDULA PROFESION CARGO SITUACION OBSERVACIONES
1 BEDOYA GAVILANES AMPARITO DEL ROSARIO 1704601929 MEDICO GENERAL COORD. CENTRO MEDICO DEL PPASP CONTRATADO
2 JIMENEZ FEIJOO GRACIELA ESPERANZA 070-2471806 BACHILLER RECEPCIONISTA CENTRO MEDICO CONTRATADO
3 DUQUE MINGA FERNANDO JAVIER 1103718746 EGRESADO ADM. EMPRESAS RESPONSABLE DE FARMACIA CONTRATADO
4 TACURI ERAZO PABLO VICENTE 1101811378 DR. NEUROLOGO PEDIATRA PEDIATRA DEL PPASP CONTRATO
5 AGUIRRE SARANGO ZOILA ROSA 1104649452 MEDICO GENERAL MEDICO DEL PPASP PLANTA
6 GONZALEZ TORRES XIMENA MARIBEL 1103681324 DR. MEDICINA GENERAL MEDICO GENERAL y JORNADAS MEDICAS DEL CONTRATADO
7 GUERRERO OTERO PAULO ENRIQUE 1101381521 DR. MEDICINA GENERAL MEDICO GENERAL DEL PPASP CONTRATADO
8 MOLINA BEATRIZ 1108546211 MEDICO GINECOLOGA GINECOLAGA DEL PPASP CONTRATO A DESTAJO
9 ROJAS CASTILLO ALBA LUCIA 1101065546 DRA. EN ODONTOLOGIA ODONTOLOGA C. MEDICO PPASP PLANTA
10 RODRIGUEZ MONTEROS ANDREA ESTEFANIA 1104207608 DRA. EN ODONTOLOGIA ODONTOLOGA C. MEDICO PPASP CONTRATADO
11 VIVANCO MIRIAN EUGENIA 11038721104 DRA. EN ODONTOLOGIA ODONTOLOGA DEL PPASP CONTRATO
JIMENEZ TENEZACA CARMEN DOLORES 1100075983 BACHILLER AUXILIAR DE ODONTOLOGIA PLANTA

12
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13 GALVEZ ROJAS DORIS NORALMA 1102128756 DR. BIOQUIMICA Y FARMACIA BIOQUIMICA PLANTA

14 POGO ERAS ISABEL MARIA 1101829800 ASISTENTE DE LABORATORIO PLANTA

15 MONTEROS MARIA ALBINA 1100342060 BACHILLER AUXILIAR DE SERVICIOS CONTRATO EVENTUAL

16 ROMERO GRANDA ANGEL MANUEL 1101447348 TOPOGRAFO ARCHIVADOR CARPETAS C. MEDICO PPASP PLANTA

17 PAUTA ASTRID 1104490980 LCDA. EN ENFERMERIA ENFERMERA CONTRATADO
GONZALEZ ANDREA 1100824331 ODONTOLOGA ODONTOLOGA DEL PPASP CONTRATADO

18
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