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RESUMEN EJECUTIVO

El disefio de un manual de funciones y procedimientos del Area de Salud N° 2
Yantzaza, permite llevar de manera secuencial y logica los pasos de cada
procedimiento mediante un documento formal. Este trabajo requiri6 de una

investigacion de tipo descriptiva mientras que el disefio fue de campo.

El aporte principal del presente trabajo investigativo, es por un lado, establecer los
deberes, tareas, actividades, naturaleza de los puestos y los tipos de perfiles, en
términos de capacidad y experiencia, contratados para ocupar los diferentes cargos,
y por otro, se realiz6 una propuesta de mejora mediante el disefio de los flujogramas
y la descripcidn de los subprocesos de apoyo de la institucién de salud.

Se concluye por tanto que en el Area de Salud N° 2 Yantzaza, la carencia de un
manual de procedimientos y funciones significaba confusion en la realizacién de las
tareas y un incremento en los tiempos de atencién, por lo que se recomienda a la
institucion la implementacion de los mencionados manuales: funciones y de

procedimientos.

Palabras clave: Area de salud, organigrama, hojas de funciones, procesos,

subprocesos, flujograma, usuarios, proveedores.



ABSTRACT

The desing of the Functions and procedures manual of the “Area de Salud N° 2” in
Yantzaza, allows to have all the steps and procedures in a document in order to curry

out all the activities in a formal way.

The methad use for this work was descriptive, in order to describe the main concepts,

and also y made a field reseach to have the data needed to make the manuals.

Area the Salud N° 2 Yantzaza, the lack of a procedures and function manuals mean
confussion in all the activities and procedures, generating delays, in the activities, for
this reason this work will permit Area N° 2 Yantzaza have a better acces and

solutions for the patrents as a better organization in the diferent departments.

Keywords: Health Area, Functions, Procedures, Flux, Manuals



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo principal elaborar un manual
de funciones y un manual de procedimientos para el Centro de Salud N° 2 Yantzaza
de la provincia de Zamora Chinchipe; dando asi cumplimiento a los objetivos
especificos de: La ejecucién de un estudio organizacional, el analisis de las técnicas
y herramientas organizacionales; y la estructuracion del manual de funciones y

procedimientos.

El contar con un manual de funciones y un manual de procedimientos, se constituye
en el eje central de la gestion de recursos humanos, pues en ellos descansa la
responsabilidad, funciones y resultados de la gestién del talento humano del area de

salud.

Para una mejor comprension de la temética planteada, este trabajo se estructur6 de

la siguiente manera:

En el primer capitulo, se realizd el contexto situacional de la provincia de Zamora
Chinchipe y un analisis Institucional al Area de Salud N° 2 Yantzaza, lo que permitio
identificar las condiciones del entorno en donde realiza sus actividades.
Adicionalmente se pudo conocer la mision, vision, valores, principios y politicas que

norman y orientan las actividades de la institucion.

En el segundo capitulo, se da cumplimiento con la elaboracion del manual de
funciones, para lo cual se indica los objetivos, la metodologia utilizada para su
elaboracion y se detallan las funciones para cada uno de los treinta y seis puestos

gue existen en la institucion.

Es importante indicar que la informacién para la construccibn del manual de
funciones surgié de la entrevista a la coordinadora de la institucion y a los jefes
departamentales, lo que se complementoé con la informacion extraida del reglamento

de la institucion.



En el tercer capitulo, se obtuvo importante informacion de técnicas como la
observacion directa, fichaje y entrevistas a la coordinadora y jefes departamentales,
lo que posibilité establecer los procesos estratégicos, operativos y de apoyo. Con
esta informacion se procedid a construir el capitulo que consta de objetivos, la
metodologia utilizada para la elaboracion del manual y la identificacion y secuencia
de procesos; realizando ademas la identificacion de los tres tipos de procesos y la
construccion del mapa de procesos del Area.

Una vez detallados los procesos, se establecieron los subprocesos mas importantes,
y se realizaron los respectivos flujogramas y descripcion de los procesos de apoyo.
Esta propuesta de mejora, mediante el disefio de los flujogramas y la descripcién de
los subprocesos de apoyo, permitira disminuir los tiempos y aprovechar al maximo
los recursos que posee la Institucion, 1o que generara un incremento en la calidad de

servicio de salud que brinda a los usuarios.

Por lo tanto, la importancia de este trabajo investigativo radica en que permitié
establecer perfiles sobre cada uno de los puestos, para la alineacion de los mismos
con la misién y objetivos institucionales, y ademas, se detallé los principales
procesos de apoyo que contribuiran a mejorar la calidad del servicio proporcionado.

La métodos utilizados fueron el método deductivo el mismo que permitié abstraer los
hechos que se desarrollaron mediante los procesos, y procedimientos existentes; asi
mismo el tipo de organizacion en cuanto a la gestion del talento humano en el Area
de Salud N° 2 del Canton Yantzaza; y en el método inductivo se realizé un analisis
en base a los resultados obtenidos en la investigacion de campo, estableciendo
generalizaciones que garantizaron la necesidad de elaborar e implementar un
manual de funciones y un manual de procedimientos, en base a los requerimientos y

la estructura organizacional del Area de Salud en estudio.



CAPITULO I: CONTEXTO SITUACIONAL DE LA PROVINCIA DE
ZAMORA CHINCHIPE Y DEL AREA DE SALUD Ne 2 YANTZAZA



1.1. Informacién general

Zamora Chinchipe es una provincia de Ecuador ubicada en el suroriente de la Amazonia
Ecuatoriana, que limita con la provincia de Morona Santiago al norte; con la provincia de
Loja al oeste; y con Peru al sur y este. Segun el ultimo ordenamiento territorial del Ecuador
que se dio el 12 de agosto del 2010, Zamora Chinchipe pertenece a la Zonal 7,
comprendida también por las provincias de Loja 'y El Oro. Tiene una superficie de 10.556
km2, la cual comprende una orografia montafiosa Unica que la distingue del resto de
provincias amazoénicas.

Indica también que, la produccién minera; grupos étnicos indigenas con su rico legado
arqueoldgico; su inmensurable biodiversidad; sus nichos y atractivos turisticos como sus
hermosos rios, cascadas y lagunas, distinguen e identifican a la provincia.

El 8 de enero de 1953 se cred definitivamente la provincia de Zamora Chinchipe gracias a la
incansable gestion del lojano Benjamin Carrién, esta se cred por division de la provincia de
Santiago, Zamora, mediante decreto legislativo publicado en el Registro Oficial N° 360 del
10 de noviembre de 1953. La provincia de Zamora Chinchipe estuvo conformada por tres
cantones: Zamora, Chinchipe y Yacuambi... (GPZCH, 2013)

Se citan a continuacién varios aspectos relevantes de la provincia:

Clima: El clima es de tipo tropical, lo que varia en esto es la cantidad de humedad y
cantidad de lluvias.

La temperatura baja o sube de acuerdo con la altitud y los vientos. La temperatura promedio
es de 25°C.

Hidrografia: Sus rios son caudalosos y desembocan en el rio Amazonas, los principales
son: Zamora, cuyos origenes estan en la provincia de Loja; los rios Chinchipe, Yacuambi y
Nangaritza, entre otros.

Orografia: La orografia de la provincia es muy accidentada por la presencia de la gran
Cordillera Oriental de los Andes con varias estribaciones que caracterizan en mayor parte a
los paisajes de la provincia, y al occidente se levanta la Cordillera del Condor que delinea el
contorno en esta importante area.

Demografia: La poblacion de Zamora Chinchipe esta constituida por personas de raza
mestiza y blanca oriundos en su mayoria de la provincia de Loja; personas de la etnia
Shuar, primeros habitantes de la provincia; y gente de la etnia Saraguro que migraron
juntamente con los mestizos a finales del siglo XIX.

La concentracion de la poblacion es marcadamente rural, ya que una gran parte de los
habitantes viven en el campo o la selva. Los principales asentamientos humanos son

Zamora, Yantzaza, Guayzimi y Zumba.
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Economia: La economia de la provincia de Zamora Chinchipe es la nimero 21 del pais con
un PIB de 84,872 miles de dolares. Lo que representa alrededor de 0,4% de la economia
nacional. En esta parte de la region amazonica, existen yacimientos de oro. Las minas de
Nambija, cerca de la ciudad de Zamora, fueron por muchos afios sitio de trabajo de
personas de diferentes zonas del pais, que trabajaron en condiciones de extrema pobreza y
de constante peligro por los continuos derrumbes que se suscitaban debido a las
excavaciones de tuneles, para extraer el preciado metal, dieron mucha ganancia al pais.
(GPZCH, 2013)

1.1.1 Analisis de la estructura del Ministerio de Salud Publica en la Provincia de

Zamora Chinchipe.

En el Informe Anual de la Direccion de Salud de Zamora Chinchipe (2012), en su primera
parte realiza una resefia histérica de la Direccién, sefalando que, en 1.895, luego de la
revolucion liberal, se establecen las Juntas de Asistencia Publica como un primer intento de
organizacion tendiente a la provisién de servicios de salud publica. En 1.948 se transforman
en Juntas de Asistencia Social, ubicAndose una en cada provincia, mismas que administran
los hospitales de su jurisdiccion. La Junta Central se constituye en centro administrativo y se
radica en Quito. A esta red se suma la Junta de Beneficencia de Guayaquil. En 1.967 se
crea el Ministerio de Salud, mismo que hereda un heterogéneo mosaico de entidades,
problemas de salud y deficiencias presupuestarias crénicas. Se impone como tarea al
reciente ministerio la integracion de un sistema administrativo a escala nacional

Situados en el ambito local, en 1.964 la Junta de Asistencia Social de Loja y Zamora
Chinchipe, de acuerdo a la necesidad coyuntural crea dispensarios médicos en: Zamora,
Cumbaratza, Yacuambi, Zumba y Chito. El 24 de abril de 1.969 mediante Acuerdo
Ministerial No. 950 se independizan los servicios médicos de la provincia de Loja y se
conforma la Junta Provincial de Asistencia Social de Zamora Chinchipe. Se incrementa
Unidades de Salud en la capital de provincia y se crea el Hospital Misional Julius Doefpner y
los Puestos de Salud en Tutupali, Zumbi, Valladolid, Palanda, para los que se asignan 3
médicos, 1 odontdlogo, 6 auxiliares de enfermeria y 7 administrativos.

Inicia con el nombre de Subdireccion de Asistencia Social que pertenecia a Loja, como
Director el Dr. Nicolas Arias Burneo. Se organizd y se formé una directiva con personas de
Zamora para que apoyen en el adelanto de la Institucién. El Hospital Julius Doefpner fue
donado por la Mision Franciscana por Monsefior Jorge Mosquera Barreiro. Se contaba con
un médico tratante, el Dr. Angel Soto Loiza; un odontdlogo, el Dr. Efrain Moscoso; una

auxiliar de enfermeria, Sra. Blanca Ifiguez; y por el laboratorista el Dr. Eduardo Vidal.



Posteriormente se adicionan 3 religiosas y 3 auxiliares de enfermeria, quienes laboraron en

el Hospital Julius Doepfner. (Direccién de Salud de Zamora Chinchipe, 2012).

Descripcién de la entidad
La Direccion Provincial de Salud es el ente encargado de la provision de servicios de salud a
la comunidad zamorana. Su red de servicios es la mas amplia en la provincia, en cuanto a

namero, complejidad y recursos humanos en salud se refiere.

1.2. Antecedentes actuales en materia de salud en el cantén Yantzaza Area de
Salud N° 2 Yantzaza Centro de Salud Hospital Yantzaza.

En documentacion que reposa en el Departamento de Talento Humano del Area de Salud
N° 2 Yantzaza (2013) se indica que, la entidad fue creada el 10 de Noviembre de 1980,
como Centro de Salud Hospital Yantzaza, dependiente de la Direccién Provincial de Salud
de Zamora Chinchipe, en la Presidencia del Abg. Jaime Roldos Aguilera. Luego, mediante
Reglamento Orgéanico Funcional de Hospitales del Ministerio de Salud Publica, expidié un
acuerdo Ministerial General Nro. 6408 del 25 de Junio de 1984 publicado en el Registro
Oficial N. 793, del 25 de Julio del mismo afio, donde toma la denominacion de Hospital
Cantonal Yantzaza.

Posteriormente mediante decreto Ejecutivo N. 3292 del 29 de Abril de 1992, publicado en el
Registro Oficial N. 932 del 11 de Mayo de 1992 se establece la Regionalizacion de los
Servicios de Salud con la conformacion de Areas de Salud en todo el pais. En la provincia
de Zamora Chinchipe se conforman 3 Areas las mismas que son: Area de salud N° 1 Julius
Doefpner, area de salud N° 2 Yantzaza Centro de salud hospital Yantzaza y el area de salud
N° 3 Zumba.

La planificacion del talento humano se basa acorde a los planes operativos realizados, que
tiene el Area N° 2 Yantzaza Centro de Salud Hospital del Canton Yantzaza, el mismo que
requiere de personal para dar cumplimiento a cada una de estas, por el cual se pretende
con esta propuesta, que la institucion pueda verificar si existe personal adecuado para cada
actividad.

Frente a las necesidades que vienen transcendiendo dentro del Area N° 2 Yantzaza centro
de salud Hospital del Cantén Yantzaza y por el bienestar en la salud de los habitantes del
canton, las autoridades han venido gestionando persistentemente una mejora en su
infraestructura, equipamiento médico con el Ministerio de Salud Publica y otras instituciones
sociales, con la finalidad que estas entidades otorguen los recursos al hospital cantonal,

para poder avanzar en todas mejoras planificadas.



La actual administracion del Area N°.2 Yantzaza centro de salud hospital, preocupados por
el bienestar de los habitantes del canton Yantzaza y las comunidades mas lejanas de las
jurisdicciones cantonales se ha visto en la obligacién de emprender campafias de salud
preventivas con la finalidad de prevenir ciertas enfermedades. Asi mismo con la
implementacion de nuevos equipos meédicos y la gestion para incrementar nuevas
especialidades dentro del area de consulta externa que permita satisfacer plenamente las
necesidades de los difieres usuarios de esta casa de salud.

Otras de las gestiones a realizarse la dotacibn de mejores servicios y atenciones
permanentes en los sub centros y puestos de salud del Area rural con la finalidad de
brindar una atencién de calidad y asi evitar el congestionamiento en el Area N° 2 Yantzaza
centro de salud Hospital, del Canton Yantzaza. Finalmente lo referente al financiamiento
para el préximo afio, se elaboraran de acuerdo a las necesidades que requieran y que vayan
en beneficio al desarrollo y progreso del Area N° 2 Yantzaza centro de salud Hospital del

Cantdn Yantzaza. (Departamento de Talento Humano, 2013)

1.2.1. Objetivos del Area de Salud N° 2 Yantzaza

v' Contribuir a la diminucion de la morbilidad y mortalidad de la poblacion del Area de Salud
N°2 Yantzaza.

v Mejorar la capacidad resolutiva y sistematizacion de los servicios de salud que garantice
una atencién universal de calidad y calidez, integral e integrada.

v Garantizar la promocioén y aplicacion de todos los programas.

v' Fortalecer al recurso humano motivado y capacitado, material y financiero, asegurando
su aplicacién racional para la adecuada operacion y mantenimiento de las unidades
operativas del Area. (Departamento de Talento Humano, 2013)

Los objetivos institucionales han sido definidos con la finalidad de satisfacer a los usuarios a

través de una atencion eficiente y eficaz.

1.2.2. Mision.
La mision es el propdsito general o razon de ser de la empresa u organizacion que enuncia
a qué clientes sirve, qué necesidades satisface, qué tipos de productos ofrece y en general,
cuales son los limites de sus actividades; por tanto, es aquello que todos los que componen
la empresa u organizacién se sienten involucrados en el presente y futuro para hacer
realidad la vision del empresario o de los ejecutivos, y por ello, la mision es el marco de
referencia que orienta las acciones, enlaza lo deseado con lo posible, condiciona las
actividades presentes y futuras, proporciona unidad, sentido de direccion y guia en la toma

de decisiones estratégicas.



Mision del Area N° 2 Yantzaza Centro de Salud Hospital Yantzaza

Cuadro N°1

(.

\ eficiencia, calidad y calidez. j

~

Brindar servicios de salud a toda la poblacién con actividades de fomento,
proteccion, promocion, curacion y rehabilitacion logrando satisfaccién y
aceptacion de la comunidad y de esta manera mejorar la calidad de vida de

los ciudadanos, todo esto con responsabilidad, honradez, cordialidad,

1.2.3. Vision.

La visién define y describe la situacion futura que desea tener la empresa, el propésito de la

visién es guiar, controlar y alentar a la organizacion en su conjunto para alcanzar el estado

deseable de la organizacion.

Vision del Area N° 2 Yantzaza Centro de Salud Hospital Yantzaza

/\/ El area de salud nimero 2 Yantzaza ejecutara la rectoria en su jurisdicci()n\

la normativa del MSP.
N /

Cuadro N°2

mediante un proceso dinamico y participativo con talento humano
responsable y comprometido en permanente capacitacion para brindar
atencion con equidad, calidad y calidez, garantizando el acceso,

universalidad y el derecho a la salud de sus habitantes dando cumplimiento a

1.2.4. Valores.

Los valores por las cuales se caracteriza la institucion son los siguientes.

>

>
>
>

vV VvV

Reciprocidad: Solidaridad en el dar y recibir en situaciones dificiles y cotidianas.
Responsabilidad: Cumplimiento de los deberes y atribuciones asignados.

Puntualidad: En el cumplimiento de obligaciones.

Calidad: Acciones orientadas a la satisfaccion de necesidades y requerimientos de las
areas y poblacion en general.

Unidad de Direccion: En la difusién y liderazgo de la visién y mision institucional.
Objetividad: Decisiones en funcién de las metas y objetivos organizacionales.

Respeto: Consideracion a los derechos personales. Atencion puntual a las normas
legales, técnicas, administrativas y sociales.

Transparencia: En el manejo de toda la gestion. (Departamento de Talento Humano, 2013)
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1.2.5. Principios y politicas

Estos principios fueron determinados de acuerdo a las necesidades que se presentaba en la

institucion con la finalidad de que exista una comunicacion eficaz entre cada miembro de la

Institucion y tomando en cuenta los requerimientos y necesidades de los usuarios.

>

Integral: Atencidn a personas, riesgos y condiciones que afectan su salud. Acciones de
promocion prevencién, recuperacion y rehabilitacion a individuos, familias, comunidad y
medio ambiente. Interrelacion y complementacion con las medicinas tradicionales y
alternativas.

Equidad: Garantizar el acceso universal a ciertos servicios de salud hasta un limite,
social y éticamente determinado, para lograr el goce de las oportunidades y los
derechos ciudadanos. Brindar un conjunto de servicios en una cantidad similar para
grupos con necesidades similares.

Continuidad: Seguimiento al estado de salud de una persona, que forma parte de una
poblacion determinada, o de cualquier episodio de enfermedad especifica.

Coordinado e integrado: Garantia de acceso al plan integral de salud en la red de
servicios de diversa complejidad, por el fortalecimiento y sostenibilidad del sistema de
referencia y contra referencia.

Participativo: Considerar los requerimientos de las personas y grupos sociales para la
toma de decisiones en la gestion de servicios y de los establecimientos de salud; y, en
su auto-cuidado por responsabilidad personal consigo mismos.

Planificado: Participacibn de actores sociales en la ejecuciéon y evaluacion de la
Planificacion Estratégica; en los Consejos de Salud, como espacios idoneos para la
articulacion sectorial; en la adaptacion de los planes de salud a la realidad local.
Desconcentrado: Delegacion permanente, pero controlada, de una o mas atribuciones
sanitarias y del uso los recursos, dentro de una misma institucion.

Descentralizado: Transferencia de toma de decisiones politicas, técnicas Yy
administrativas a nivel local.

Eficiente, eficaz y de calidad: Optimizacién y uso racional de los recursos, mediante
mecanismos que garanticen un mayor rendimiento de estos, orientados a la satisfaccion
de las necesidades de las personas, principalmente de los grupos poblacionales mas
desprotegidos o en situacion de riesgo.

Trabajo en equipo: Propiciar la integracion de esfuerzos para la consecucién de
objetivos. Proceso progresivo y continuo de involucramiento de las personas para la
multiplicacién de aptitudes y complementacion de habilidades. (Departamento de Talento
Humano, 2013).
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1.2.6. Organigrama estructural del Area de salud N° 2 Yantzaza.

DIRECTOR PROVINCIAL DE SALUD

DIRECTOR DEL AREA

— —1
SE0retara
GEETION TALENTD COORDINACION DEL LABORATORID BIOOUIMICA Y AFMIM;TMCICN ESTADISTICA
FINANCIERD HUMAND AREA FARMACIA \S&7VICOE INSE. |
I | |
Pagaduria ASISTENTE DE ALIKILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
— TALENTO HUMAND LAECRATORIC FARMACIA ESTADISTICA
| | Contabilidad
TICS Mantenimiznto
Coordinacion de Coordinacion de Coordinacion
Enfermeria (Odontologia Médica
| ——— :
TN
|| Hospitalizacian Radiohgia || Dietetica
Conserjeria Guards
| | Trabajadora Socia Medioas L Almacen
Especialistas
Choferas Proveeduria
Quirafana Medicas ||
Residentes
| Emergzncia Consutta Externa ||
Vacunas Inspectoria ||
Sanitaria

Fuente: Area de salud N° 2 Yanizaza
|aborado por: Raguel Naula
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1.2.7.

Organograma funcional de Area de salud N°2 Yantzaza.

e 53l

DIRECTOR FROVINCIAL DE SALUD
Fealizar of saguirienty y sydadin & del drea

DIRECTOR [DEL AREA
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CAPITULO Il: ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE FUNCIONES



2.1. Objetivos del manual de funciones

La elaboraciéon de un Manual de Funciones en el Area de Salud N° 2 Yantzaza es con la
finalidad de:

Que el personal que labora en esta institucion sea mas eficiente en su gestion y

servicio al usuario.

¢ Normar las actividades que el personal debera desempefiar en cada cargo.

e Otorgar un ejemplar de los aspectos mas relevantes de cada cargo para que el
personal pueda desempefiar sus funciones.

e Cada empleado deberé regirse por el manual de funciones para su correcta ubicacion y

desempefio eficaz.

e Cada empleado que labora en la empresa tendra su respectivo manual de funciones.

2.2. Metodologia para la elaboracién del manual de funciones

Para elaborar el Manual de Funciones para el Area de Salud No. 2 Yantzaza se han
realizado varias actividades que han permitido analizar las caracteristicas principales de
cada uno de los puestos de trabajo de esta institucién, a fin de conocer el desenvolviendo de
sus actividades, el ambiente de trabajo, las responsabilidades asignadas y los

requerimientos necesarios para cada puesto.

Métodos de andlisis

Los métodos utilizados fueron la observacion directa, la entrevista y el fichaje. El
cuestionario de la entrevista a los jefes departamentales fue preparado de manera que
permitié obtener respuestas concretas e informacion Uutil.

Actividades:

1. Descripcién de los Puestos: Se inicié con una descripcion de cada uno de los puestos,
enumerando cada una de las tareas, deberes y responsabilidades del puesto y que permite

diferenciarlo de otros dentro de la institucion. Basicamente, es hacer un inventario de los

aspectos mas relevantes de éste.
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Asi se ha detectado que esta institucion cuenta con treinta y seis puestos o cargos, que

aungue no estan adecuadamente estructurados tienen el siguiente orden:

Personal Administrativo

Director del Area

Coordinador del Area

Lider de Servicios Institucionales
Coordinador Médico
Coordinador de Odontologia
Coordinador de Enfermeria

Jefe Financiero

Responsable del Talento Humano

© ©® N o g bk~ w0 DN PRE

Asistente del Talento Humano

[N
o

. Responsable de Proveeduria

[EEN
=

. Responsable de Estadistica

=
N

. Responsable de Mantenimiento

=
w

. Responsable de TIC's

[EY
N

. Responsable de Alimentacién y Dietética

=
a1

. Responsable de Roperia y Lavanderia

=
[o2]

. Auxiliar de Estadistica

=
\l

. Pagaduria
. Contabilidad

. Secretaria

N B
o © ™

. Guardalmacén

N
[y

. Conserje
. Chofer

N
N

Personal Operativo

23. Consulta Externa

24. Responsable de Quiréfano

25. Responsable de Emergencia
26. Responsable de Hospitalizacion
27. Responsable de Vacunas

28. Responsable de Laboratorio
29. Radiologia

30. Trabajadora social
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31. Responsable de médicos especialistas
32. Responsable de médicos residentes
33. Inspectoria Sanitaria

34. Responsable de Bioquimica y Farmacia
35. Auxiliar de Laboratorio

36. Auxiliar de Farmacia

La institucién ha venido trabajando con esta estructura funcional, sin un organigrama, ni un
manual de funciones, por ello fue indispensable realizar un analisis a cada uno de los

puestos, lo que permitié organizar de mejor manera los puestos y las funciones.

2. Andlisis de puestos: Permitié obtener, evaluar y organizar la informacion de cada uno de
los puestos descritos del Area de Salud. Determin6é cuales son los deberes, tareas,
actividades, naturaleza de los puestos y los tipos de perfiles (en términos de capacidad y

experiencia) contratadas para ocuparlos.

Es importante recalcar que este analisis tuvo como meta principal el andlisis del perfil de

puesto.

Se consideraron basicamente cuatro aspectos para la elaboracién de cada hoja de funcién

para los cargos de la organizacion:

e Datos de identificacion, en donde se indica el nombre del puesto, el area o departamento

al que pertenece, quien lo supervisa y a quien supervisa (si es el caso).

e Descripcion del puesto, aqui se presenta la mision del puesto y su ubicacion en el

organigrama institucional.

e Funciones del puesto, en donde se detalla las principales funciones que se deben

cumplir al ocupar el puesto.

e Perfil del cargo, aqui se describe la educacion formal necesaria para ocupar el cargo asi
como la experiencia requerida y las habilidades y otras actitudes necesarias para el
desempefio adecuado del puesto de trabajo.

El objetivo principal del analisis del puesto fue reunir los datos, los cuales ademas de ser

fidedignos, se tratdé de que en lo posible sean exactos (con ello se hace referencia a que en
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determinadas ocasiones algunos empleados tienen la tendencia a exagerar la dificultad de
sus puestos), es por ello que la informacién presentada debe ser objetiva y verificable.

Para hacer este andlisis se contd con la cooperacién de todos los responsables de los
departamentos, ya que ellos constituyeron la principal fuente de informacion.

Este analisis permitié realizar un buen disefio y estructura de los puestos, para asi mejorar
la eficiencia de la organizacién y aumentar la satisfaccién de sus empleados en el trabajo,

ademas con su elaboracion se pretende facilitar el logro de los objetivos de la organizaciéon y

el desemperio del trabajo del personal.

2.3. Implementacién del manual de funciones
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Manual de funciones para el Area de salud N° 2 Yantzaza

[ e, —
E— "]

AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Area
DEPARTAMENTO: Directivo

SUPERVISADO POR: Director Provincial de Salud
SUPERVISA A: Todo el personal

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Planifica, organiza, coordina y dirige las actividades de la institucion y de las 22
unidades operativas.

Organigrama:

DIRECTOR PROVINCIAL DE SALUD

Director de Area

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar las actividades a realizarse

Coordina las actividades de cada programa en articulacion con las politicas del gobierno.

Coordina y ejecuta las directrices emitidas por el director provincial de salud.

Establece un calendario de reuniones mensuales con el personal y las diferentes unidades operativas.
Organiza en forma coordinada los recursos econémicos- financieros, humanos, materiales, etc.

Dirigir la formulacion del plan operativo anual del area y su presupuesto.

Legalizar los gastos del area de salud, de acuerdo a los montos, sistemas y procedimientos
establecidos o autorizados por el nivel provincial de conformidad a las leyes y reglamentos vigentes en
esta materia.

e Adoptar de acuerdo a las leyes y normas vigentes, las medidas técnico administrativas que se requieran
para una eficiente organizacion y funcionamiento del area de salud.

PERFIL DEL CARGO
Educacion formal: Ingeniero en Administracion o carreras a fines
Experiencia requerida: 5 afios de experiencia minima en cargos directivos

Habilidades y otras aptitudes:
e Capacidad de planear, dirigir, coordinar y evaluar los recursos del area.
e Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con el manejo del puesto.
e Resolucion y manejo de conflictos.

Contacto:
Direccion Provincial de Salud, Jefes departamentales

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
NIVEL - DEPARTAMENTO: Administrativo
SUPERVISADO POR: Director de Area
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Mision del Puesto: Servir de apoyo y coordinacion permanente al director del Area
Organigrama:

Organigrama:

Director de Area

Secretaria

FUNCIONES DEL PUESTO

e Supervisary ejecutar labores de secretaria del Area de Salud.

e Coordinar las actividades diarias del Director

e Llevar los libros, registros actualizados de la documentacién del &rea y responsabilizarse de su
integridad conservacion, inviolabilidad y reserva.

Elaborar y archivar las comunicaciones, oficios, memorandos, cartas recibidas o emitidas de la entidad.
Apoyar las funciones ejecutivas en todos los aspectos inherentes al trdmite de la correspondencia del
area.

Asistir a las sesiones realizadas por la Unidad de la Conduccion del Area.

Dar tramite oportuno a toda la documentacion que le soliciten: autoridades, trabajadores y particulares.
Realizar 6rdenes de pago requeridas por el contador del area.

e Encargarse de la recepcién de las llamadas telefénicas.

PERFIL DEL CARGO
Educacion formal: Secretariado ejecutivo
Experiencia requerida: 2 afios de experiencia en cargos similares
Habilidades y otras aptitudes:
e Conocimientos en mecanografia y computacion
e  Compromiso organizacional.
e Amable, discreta y cortes
Contacto:
Director del Area de salud y Responsables de los diferentes departamentos de la Institucion

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA
YAmTZara

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Financiero
DEPARTAMENTO: Gestion Financiera
SUPERVISADO POR: Director de Area
SUPERVISA A: Contabilidad y pagaduria

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Administrar, organizar y controlar las actividades financiero-contables del area,
proporcionando &gil, oportuna y transparentemente los recursos financieros requeridos para la ejecuciéon de los
planes, programas y proyectos de la institucién.

Organigrama:

Director de Area

Jefe Financiero

FUNCIONES DEL PUESTO

e Implantar a nivel del area de salud los sistemas contables y financieros de conformidad con la Ley
Organica de Administracion Financiera y Control, sus reglamentos y manuales de procedimientos.

e Realizar los requerimientos de presupuestos

e Realizar anticipos de sueldos para el personal de la Institucion.
Participar con el Jefe del Area y coordinador en el proceso de formulacion presupuestaria del area de
salud.

e Dirigir, coordinar, controlar y supervisar la administracién financiera del area de salud arbitrando
medidas tendientes a mejorar el control contable.

e Mantener actualizado los bienes muebles, inmuebles y semovientes de propiedad del area de salud.

PERFIL DEL CARGO
Educacion formal: Ingeniero en Administracion de Empresas o carreras a fines
Experiencia requerida: 2 afios de experiencia minima en cargos directivos

Habilidades y otras aptitudes:
e Realizar calculos numéricos con precision y rapidez
e Orientacion a los resultados
e Habilidad para dirigir equipos de trabajo
e  Preparar informes técnicos

Contacto:
Director del area y subalternos

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Talento Humano
DEPARTAMENTO: Talento Humano

SUPERVISADO POR: Director del Area

SUPERVISA A: Asistente de Talento Humano

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracién de personal, aplicando
técnicas administrativas relacionadas con el recurso humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los
procesos administrativos relacionados con la gestion de recursos humanos.

Organigrama:

Director del Area

Responsable Talento Humano

FUNCIONES DEL PUESTO

e Sistema de control de asistencia y permanencia del personal en sus puestos de trabajo.

e Distributivo de sueldos y salarios del personal.

e Roles de pago mensual.

e Informes de optimizacion de recursos humanos;

¢ Realiza célculos sobre las clausulas de proteccidn socio-econémicas: Bono nocturno, horas extras,
vacaciones, reposos pre y post natal y otros de conformidad con la Ley de Carrera Administrativa,
Convenios Colectivos y la Ley Organica del Trabajo.

e Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y demas
informacion relacionada con el personal de la institucién.

e Registra la asistencia del personal de la dependencia.

e Realiza célculos sencillos de datos para el boletin estadistico del area.

e Chequea diariamente el control de asistencia y detecta fallas.

e Participa con el analista en la elaboracion, organizacion y ejecucién de programas y/o actividades
de prevision social, higiene y seguridad en el trabajo, recreacion y bienestar social para el
trabajador.

e Disefiay elabora cartelera de informacion general y de adiestramiento.

¢ Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera.

e Transcribe y accede informacién operando un microcomputador.

PERFIL DEL CARGO
Educacion formal: Ingeniero Comercial y en Administracion de Empresas o carreras a fines
Experiencia requerida: 3 afios de experiencia minima en cargos directivos

Habilidades y otras aptitudes:
e Realizar célculos numéricos con precision y rapidez
e COrientacién a los resultados
e Habilidad para dirigir equipos de trabajo
e Preparar informes técnicos

Contacto:
Director del area

Elaboracién: La Autora Fecha de elaboracién. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Talento Humano
DEPARTAMENTO: Talento Humano

SUPERVISADO POR: Responsable de Talento Humano
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Elaborar, tramitar y archivar documentacion propia del area de talento humano y brindar
a los servidores y al publico la informacion que requieran al respecto, para dar cumplimiento a las
disposiciones legales e institucionales establecidas.

Organigrama:

Responsable de Talento Humano

Asistente de Talento Humano

FUNCIONES DEL PUESTO

e Agendar todos los compromisos del jefe de talento humano

e Realizar apoyo durante la etapa de reclutamiento realizando publicaciones a través de internet de
las vacantes y realizando llamadas telefonicas a los posibles candidatos

PERFIL DEL CARGO
Educacion formal: Ingeniero Comercial
Experiencia requerida: 2 afios de experiencia minima en cargos directivos

Habilidades y otras aptitudes:
e Realizar célculos numéricos con precision y rapidez
e Orientacion a los resultados
e Habilidad para dirigir equipos de trabajo
e  Preparar informes técnicos

Contacto:
Responsable de Talento humano

Elaboracién: La Autora Fecha de elaboracién. Aprobado por:
Octubre del 2013 Director del Area
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Area

DEPARTAMENTO: Coordinacion del Area

SUPERVISADO POR: Director de Area

SUPERVISA A: Coordinacién de enfermeria, coordinacién de odontologia, Coordinacién médica.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Controlar y dirigir los subprocesos que se encuentran bajo su responsabilidad.

Organigrama:
Director de Area

Coordinador del Area

FUNCIONES DEL PUESTO

Reemplazar al jefe de area en su ausencia o por delegacion expresa.

Coordinacion y seguimiento de procesos de servicios Institucionales.

Participar en la planificacion y ejecucién o ajuste del diagndstico de salud del area.

Elaborar un programa de monitoreo, supervision y evaluacién de las actividades realizadas por las
unidades operativas del area de salud.

e Elaborar conjuntamente con el equipo, un plan de capacitacion y desarrollo del personal institucional y
comunitario.

Gestionar actividades administrativas con los departamentos a su cargo.

Las demas que por ley y reglamento le sean asignadas.

PERFIL DEL CARGO

Educacion formal: Doctora en Medicina y cirugia
Experiencia requerida: 5 afios de experiencia
Habilidades y otras aptitudes:
e Tener buena coordinacion para realizar una planificacion adecuada
e Compromiso Organizacional
e Trabajo en equipo
e Iniciativa, creatividad.
Contacto:
Director del 4rea
Con Jefes departamentales.
Con personal subalternos que dirige.

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Enfermeria

DEPARTAMENTO: Coordinacion de enfermeria

SUPERVISADO POR: Coordinador del Area

SUPERVISA A: Hospitalizacion, trabajadora social, vacunas, emergencia y quiréfano

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Coordinar, controlar, dirigir y capacitar a las 22 unidades operativas para enfermeras y
médicos.

Organigrama:

Coordinacién del Area

Coordinador de Enfermeria

FUNCIONES DEL PUESTO

e Coordinar como area para la gestion de enfermeras y médicos

e Recepcién de informes mensuales de las 22 unidades operativas para enfermeras y médicos
Capacitacion permanente al personal de las 22 unidades operativas en actualizacion de nuevos
programas q pone el MSP (Ministerio de salud Publica)

Asistir a reuniones y capacitaciones dadas por la coordinacion del Area.

Actualizaciéon permanente de datos epidemiolégicos.

Provee de materiales para las unidades operativas

Vigila y controla el mantenimiento de las condiciones higiénicas del sitio de trabajo.

Hace seguimiento y evalla el funcionamiento del servicio de enfermeria.

PERFIL DEL CARGO:
Educacion formal: Licenciada en enfermeria
Experiencia requerida: 4 afios de experiencia
Habilidades y otras aptitudes:

e Tener buena capacidad de liderazgo

e Compromiso Organizacional

e Responsable

Contacto:
Coordinador del Area
Jefes departamentales

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Quiréfano
DEPARTAMENTO: Coordinaciéon de Enfermeria
SUPERVISADO POR: Coordinador de Enfermeria
SUPERVISA A: Auxiliar de Quiréfano

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Trabajo profesional del campo de la medicina especializada, de alta complejidad con
competencia en planificar, organizar, supervisar, dirigir y ejecutar las actividades en las areas de Anestesia,
Quiréfano, a fin de que se apliquen las técnicas de anestesia en el acto quirdrgico, pre y post-operatorio en el
area de salud.

Organigrama:

Coordinador de enfermeria

Responsable de quiréfano

FUNCIONES DEL PUESTO

Instrumentacién en los diferentes procedimientos quirirgicos

Reportes de epidemiologia ( tipos de enfermedades infecciosas de los pacientes)
Equipamiento de insumos y medicina.

Clasificacién adecuada de los desechos hospitalarios

Desinfecciones de la sala de quir6fano

Consejeria a las mujeres embarazadas en trabajo de parto.

Constatacién de inventario de equipos y materiales.

Elaboracion de informes diarios de pacientes que entran a quiréfano.

PERFIL DEL CARGO
Educacion formal: Licenciada en enfermeria
Experiencia requerida: 3 afios de experiencia
Habilidades y otras aptitudes:

e Responsable

e Organizado

e Paciente, servicial
Contacto:
Coordinacion de enfermeria

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Trabajadora Social

AREA DE DEPARTAMENTO: Coordinacién de Enfermeria
SUPERVISADO POR: Coordinador de Enfermeria
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Coordinacion en actividades de solidaridad, visitas domiciliarias y diarias a los pacientes
hospitalizados.

Organigrama: ) )
Coordinacién de Enfermeria

Trabajadora Social

FUNCIONES DEL PUESTO

e Calificacién de personas con discapacidad

e Agendamiento de turnos a través de la republica integral de salud

Visitas domiciliarias a pacientes con enfermedades catastréficas (Tumores malignos, céncer e
insuficiencia renal crénica, entre otros) que reciben el bono José Joaquin.

Seguimientos de pacientes de tuberculosis

Informes Socioecon6micos para ayuda extra institucional.

Informes de pacientes agendadas con turnos del IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social).
Reporte mensual del paciente con enfermedades catastréficas.

Entrevistas con familiares y pacientes que se hacen acreedores de ayudas médicas o exoneraciones.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Dra. Trabajo social
Experiencia Requerida: 2 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Conocimientos en computacion

e Relaciones publicas

Contacto: Coordinacién Médica

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Emergencia
DEPARTAMENTO: Coordinacién de Enfermeria
SUPERVISADO POR: Coordinador de Enfermeria
SUPERVISA A: Auxiliares de Emergencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Calificar la eficiencia de la atencion medica realizada por los médicos residentes que
laboran en emergencia, a través de la supervision sistemética de todas y cada una de las actividades
realizadas.

Organigrama:

Coordinador de Enfermeria

Emergencias

FUNCIONES DEL PUESTO

e Practicar en el disefio, elaboracion y ejecucion de normas y procedimientos del servicio de emergencia.

e Vigilar y evaluar la calidad de atencién medica que se brinda en su servicio.

e Velar porque las funciones asistenciales de los médicos residentes sea de la mas alta calidad.

e Dirigir el proceso, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno a la mision, vision y
objetivos de la Institucién.

PERFIL DEL CARGO

Educacion formal: Doctor en medicina general

Experiencia requerida: 5 afios de experiencia

Habilidades y otras aptitudes:
e Excelente manejo de relaciones interpersonales
e Alto nivel de iniciativa, sentido comun y colaboracion.
e Liderazgo.

Contacto:

Coordinacion de enfermeria

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Vacunas
DEPARTAMENTO: Coordinaciéon de Enfermeria
SUPERVISADO POR: Coordinador de Enfermeria
SUPERVISA A: Auxiliar de Emergencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Lograr el control, eliminacion y/o erradicacion de las enfermedades prevenibles por
vacunacion.

Organigrama:

Coordinador de Enfermeria

Vacunas

FUNCIONES DEL PUESTO

e Brindar un servicio eficiente con vacuna de calidad, segura y gratuita a los pacientes.

. Lograr la erradicacién de sarampion en la ciudadania.

e Fortalecer la gerencia del programa en todos los niveles de atencién dentro del marco de la
descentralizacién y desconcentracion.

e Mejorar la accesibilidad de toda la poblacion a los servicios de vacunacion gratuita.

e Fortalecer los procesos de supervision, evaluacion y capacitacion.

e Velar por el cumplimiento de las practicas de vacuna segura al usuario y de bioseguridad al personal.

PERFIL DEL CARGO:

Educacion formal: Licenciada de enfermeria
Experiencia requerida: 2 afios de experiencia
Habilidades y otras aptitudes:

e Compromiso Organizacional

e Responsable

e Trabajo en equipo

Contacto:
Coordinaciéon de enfermeria

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Medico

DEPARTAMENTO: Coordinaciéon Medica

SUPERVISADO POR: Coordinador del Area

SUPERVISA A: Radiologia, Médicos Especiales, Médicos Residentes, Consulta Externa, Inspectoria
Sanitaria.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Coordinar las actividades médico-administrativas, planificando y supervisando los
programas de medidas preventivas y curativas, a fin de preservar el bienestar y la salud de los pacientes.

Organigrama:

Coordinacién del Area

Coordinacion Médica

FUNCIONES DEL PUESTO

Planifica, coordina y supervisa las actividades médico-administrativas del area salud.
Elabora, supervisa y evalla la ejecucion del plan operativo de la unidad.

Atiende consultas médicas y elabora diagnoésticos de los pacientes.

Revisa y aprueba la requisicién de medicamentos, materiales y equipos de trabajo.
Coordina y evalla las actividades de los diferentes programas asignados a la unidad.
Representa a la Institucion en actividades extra institucionales.

Verifica y lleva el control de los equipos, materiales y medicinas.

PERFIL DEL CARGO
Educacion formal: Doctor en medicina
Experiencia requerida: 5 afios de experiencia
Habilidades y otras aptitudes:
e Don de liderazgo
e Responsable
e Predisposicion para ejecutar las actividades asignadas
Contacto:
Coordinacion de enfermeria

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Radiologia
DEPARTAMENTO: Coordinacién Médica
SUPERVISADO POR: Coordinador Médico
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Mision del Puesto: Controlar, revisar el buen funcionamiento de los equipos radiol6gicos.

Organigrama:

Coordinacién medica

Radiologia

FUNCIONES DEL PUESTO

Tomar radiologias a los pacientes para la autorizacion de la coordinacion médica.
Tiene a su responsabilidad el manejo de las placas e insumos radiologicos.
Realizar una supervision previa a cada placa de rayos x

Lleva un registro diario de todas las placas tomadas y entregadas.

PERFIL DEL CARGO:

Educacion formal: Técnico Radiélogo
Experiencia requerida: 3 afios de experiencia
Habilidades y otras aptitudes:

e Responsable, cortes

e Manejo de equipos radiol6gicos

e Analizar los resultados de las placas

Contacto:
Coordinador medico

Riesgos del trabajo:
e Alta responsabilidad
e  Sobrecarga mental del trabajo
e Uso de pantallas de visualizacion.

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Médicos Especialistas

DEPARTAMENTO: Coordinacién Médica
SUPERVISADO POR: Coordinador Medico
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Coordinar, vigilar e implementar politicas para el buen funcionamiento de sus

subprocesos a su cargo.

Organigrama:

Coordinacion Médica

Médicos especialistas

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar consultas externas a los pacientes

Realizar visitas a los pacientes hospitalizados, segun su especialidad.

Coordinar con los médicos residentes el tratamiento médico asignado a los pacientes.
Coordinar con la enfermeras de turno el tipo de medicamento que se debe administrar al paciente
Efectla operaciones en quiréfano segun su especialidad

asignados por la coordinacién médica.

PERFIL DEL CARGO

Educacion formal: Doctor en medicina general
Experiencia requerida: 3 afios de experiencia
Habilidades y otras aptitudes:

e Don de liderazgo

e Trabajo en equipo

. Capacidad para aceptar criticas
Contacto:
Coordinador medico

Elaboracion: La Autora

Fecha de elaboracién.
Octubre del 2013

Aprobado por:
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Médicos residentes
DEPARTAMENTO: Coordinacién Médica

SUPERVISADO POR: Coordinador de Area

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Comprometerse al cumplimiento de sus reglamentos y normas con la finalidad de prestar
una atencion eficiente y de calidad.

Organigrama:

Coordinacién Médica

Médicos residentes

FUNCIONES DEL PUESTO

e Pasar visita diariamente a los enfermos acompafiando al médico tratante.

Coordinar con el médico tratante los cambios de tratamientos o altas médicas.

Estar alerta en las solicitudes de exdmenes e interconsultas a realizarse.

Dar atencién humanista a todo paciente ingresado.

Es su obligacion, durante sus horas de trabajo y de guardia prestar atencion en otras areas, aunque no
sea su lugar asignado si el caso lo amerita.

PERFIL DEL CARGO:

Educacion formal: Doctor en medicina general

Experiencia requerida: 3 afios de experiencia

Habilidades y otras aptitudes:
e Excelente manejo de relaciones interpersonales
e Alto nivel de iniciativa, sentido comun y colaboracion.
. Espiritu de servicio

Contacto:

Coordinador medico

Elaboracién: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Consulta Externa
DEPARTAMENTO: Consulta Externa

SUPERVISADO POR: Coordinacién Medica

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Mision del Puesto: Realizar la admision del paciente en forma oportuna eficaz con calidad y calidez.

Organigrama:

Coordinacién Médica

Consulta Externa

FUNCIONES DEL PUESTO

Participacion Activa en los nuevos sistemas de Atencién en los Servicios de Consulta Externa.
Pre-consulta realizada

Consulta Realizada

Informes de procedimientos de enfermeria

Informes de érdenes de admision

Informe de medicamento e insumos utilizados

Desarrollar Mecanismos de Generacién de Recursos que mejoren los ingresos de la
Institucion.

Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el servicio.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.[]

PERFIL DEL CARGO:
Educacion formal: Licenciada en enfermeria
Experiencia requerida: 3 afios de experiencia
Habilidades y otras aptitudes:
e Tener buenas relaciones interpersonales
e Responsable
e Iniciativa, creativa

Contacto:
Coordinador de enfermeria

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

e

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Inspector Sanitario
DEPARTAMENTO: Coordinacion Medica
SUPERVISADO POR: Coordinador Medico
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Mision del Puesto: Ejecutar actividades de apoyo en el Componente de Saneamiento Ambiental.

Organigrama:

Coordinacién Médica

Inspectoria Sanitaria

FUNCIONES DEL PUESTO

. Realizar inspecciones, verificando las condiciones sanitarias de todos los ambientes y alrededores del
area de salud.

Vigilar el cumplimiento de las buenas practicas de higiene en la manipulacién de alimentos por las
unidades organicas de nutricion y dietética en el area.

Vigilar el cumplimiento de las Normas de Limpieza, desinfeccion de los ambientes, el manejo de la ropa,
control de calidad de agua para los diferentes usos.

Inspeccionar el control de la calidad sanitaria del agua potable, bebida y similar.

Participar en la realizacion de diagndsticos, estudios y procedimientos en los Programas inherente a
Saneamiento Ambiental.

Realizar inspecciones en el manejo sanitario de los residuos sdlidos hospitalarios.

Elaborar informes técnicos mensuales, semestrales, anuales y otros que el responsable de Componente
de Saneamiento Ambiental le solicite.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Profesional Técnico en salud con estudios de bioseguridad hospitalaria.
Experiencia Requerida: 1 afio de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:
e Capacitacion técnica en actividades relacionadas con la Unidad.
e Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos.
Contacto: Coordinacion Médica

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Odontologo
DEPARTAMENTO: Coordinacién de Odontologia
SUPERVISADO POR: Coordinador del Area
SUPERVISA A: Auxiliar de Odontologia

DESCRIPCION DEL PUESTO
Mision del Puesto: Dar atencion de prevencion, aplicacion de sellantes y fldor, profilaxis.

Organigrama:

Coordinacién del Area

Coordinacion de Odontologia

FUNCIONES DEL PUESTO

e Entrenay pone en ejecucion normas odontoldgicas orientadas a preservar la higiene dental y procurar el
tratamiento de las infecciones bucales que se presenten.

¢ Realiza la limpieza dental, eliminado las caries 0 manchas acumulados en la superficie de los dientes, a

fin de prevenir y evitar la presencia y propagacion de caries. Lava, desinfecta y esteriliza el instrumento

que ha utilizado.

Atencion preventiva a los nifios de las escuelas

Mantiene registro de control de los pacientes.

Atencion integral a mujeres embarazadas en el programa de maternidad gratuita.

Dar atencién a la comunidad.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Titulo en Odontologia
Experiencia Requerida: 3 afio de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:
e Capacitacion técnica en actividades relacionadas con la Unidad.
e Conocimientos en el manejo de instrumentos odontolégicos.
Contacto: Coordinacion del Area

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Odontologia
DEPARTAMENTO: Coordinacién de Odontologia
SUPERVISADO POR: Odontologo

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Mision del Puesto: Registrar los signos vitales de pacientes atendidos en Odontologia.

Organigrama:

Coordinacion de Odontélogo

Auxiliar de Odontologia

FUNCIONES DEL PUESTO

Desinfectar equipo odontolégico.

Separar desechos generados en el departamento (especiales, comunes, infecciosos)
Lavar instrumental

Eliminacion de desechos.

Esterilizar Instrumental

Mantenimiento del equipo odontoldgico

Descargar insumos de odontologia en farmacia

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Titulo en Enfermeria
Experiencia Requerida: 1 afio de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:
o Capacitacion técnica en actividades relacionadas con la Unidad.
e Conocimiento en el manejo de instrumentos odontolégicos.
Contacto: Coordinador de Odontologia.

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracién.
Octubre del 2013

Aprobado por:
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Bioquimica y Farmacia

DEPARTAMENTO: Bioquimica y Farmacia
SUPERVISADO POR: Director de Area
SUPERVISA A: Auxiliar de Farmacia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Ejecutar actividades relacionas con la clasificacion de la medicina y entrega a pacientes

segun receta médica.

Organigrama:
Di

rector de Area

Bioquimica y Farmacia

FUNCIONES DEL PUESTO

e Mantener una correcta clasificacion de los diferentes medicamentos segin normas de salud

establecidas.

e Llevar un control del stock de la medicina que ingresa al Area de salud N° 2 Yantzaza Centro de salud

Hospital.

e Llevar un control del stock de la medicina que egresa al Area de salud N° 2 Yantzaza Centro de salud

Hospital.

e Realiza un control de recetas médicas y distribucién de las mismas.
e Establecer y mantener el registro de control de lotes de medicamentos y sus respectivas fechas de

vencimiento.

e Recopilar diariamente las recetas despachadas y registrar su ingreso.
e Elaborar las listas de medicamentos para los consultorios y hospitalizacion.
e Velar por el estricto cumplimiento del horario de funcionamiento establecido.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Bioquimica en farmacéutica
Experiencia Requerida: 3 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Responsabilidad

e Relaciones Interpersonales

e Trabajo en equipo

Contacto: Director de Area

Elaboracién: La Autora

Fecha de elaboracién.
Octubre del 2013

Aprobado por:
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Farmacia
DEPARTAMENTO: Bioquimica y Farmacia

SUPERVISADO POR: Responsable de Bioguimica y Farmacia
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Ejecutar actividades relacionas con la clasificacion de la medicina y entrega a pacientes
segun receta médica.

Organigrama:
Bioquimica y Farmacia

Auxiliar de Farmacia

FUNCIONES DEL PUESTO

Interpretar la receta del paciente.

Recibir la receta del paciente.

Realizar el informe de recetas despachadas

Entregar medicamentos correspondientes.

Clasificar las recetas segun el programa.

Archivar recetas de medicamentos despachados a usuarios.
Elaborar el informe de consumo.

Indicar la prescripcion médica a los usuarios.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Bioquimica en farmacéutica
Experiencia Requerida: 1 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Responsabilidad

e Relaciones Interpersonales

e Trabajo en equipo

Contacto: Bioquimica y Farmacia

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Lider de Servicios Institucionales

DEPARTAMENTO: Administracion

SUPERVISADO POR: Director de Area

SUPERVISA A: TICS, Roperia y lavanderia, Conserjeria, choferes, Mantenimiento, Alimentacién y Dietética,
Guarda Almacén, Proveeduria.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: El area tiene a cargo los procesos y actividades que sirven de soporte y apoyo para que
los niveles Gerenciales, de Asesoria y las Unidades del Area Funcional Técnica, realicen su labor de forma
eficaz y eficiente.

Como tal le corresponde la planificacion, obtencidn, asignacion, registro, control y evaluacion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la entidad; por lo que debe promover el uso eficiente y eficaz de los
recursos institucionales

Organigrama:

Director del Area

Administracion

FUNCIONES DEL PUESTO

e Realizar diagnésticos para evaluar el funcionamiento de los servicios institucionales proporcionados por
la Administracién Central.

e Dotar a la organizacién de materiales, equipos y servicios de manera oportuna para la adecuada
prestacion de sus servicios.

e Establecer mecanismos de control interno que garanticen el adecuado manejo de los materiales y
suministros en custodia.

e Elaborar, conjuntamente con las diferentes sub departamentos, la formulacion presupuestaria de la
institucion, y participar activamente en el proceso de planificacion estratégica institucional.

e Matriculacion y aseguramiento de los vehiculos de la Institucion

e Aseguramiento del personal de la Institucion

e Atencion y requerimientos de unidades operativas

e Elaboracion de horarios y horas extras del personal de gestion institucional

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Economista / Administracion de Empresas / Gerenciay RR PP o carreras a fines
Experiencia Requerida: 2 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Responsabilidad

e Eficiente

Contacto: Director de Area

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de las TICS (Tecnologias de la informacién y de la comunicacion)
DEPARTAMENTO: Administracion

SUPERVISADO POR: Lider de Servicios Institucionales

SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Misién del Puesto: Realizaciéon del cableado del sistema, mantenimiento del internet, capacitacion para el
manejo de equipos informaticos.
Organigrama:

Administracién

TICS

FUNCIONES DEL PUESTO

e Coordinar y dinamizar la integracion curricular de las Tecnologias de la informacion y la Comunicacion
en el centro.

Elaborar propuestas para la organizacion y gestiéon de los medios y recursos tecnolégicos del centro, asi
como velar por su cumplimiento.

La supervision de la instalacién, configuracion y desinstalacion del software de finalidad curricular.
Asesorar al personal sobre materiales curriculares en soportes multimedia, su utilizacion y estrategia de
incorporacion a la planificacion didactica.

Realizar el analisis de necesidades del centro relacionadas con las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion.

Colaborar con las estructuras de coordinacién del ambito de las Tecnologias de la informacion y la
Comunicacion que se establezcan, afin de garantizar actuaciones coherentes del centro y poder
incorporar y difundir iniciativas valiosas en la utilizacién didactica de las TIC.

Colaborar con el Centro Territorial de Innovacién y Formacion de su area en la elaboracién de un
itinerario formativo del centro que dé respuesta a las necesidades que, en este ambito, tiene el sub
centro.

En su caso, colaborar con el coordinador del ciclo formativo a distancia en la utilizacion de la plataforma
tecnoldgica.

PERFIL DEL CARGO
Educacion Formal: Informética
Experiencia Requerida: 2 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:
e Responsabilidad
e Eficiente

Contacto: Administracion (Servicios Institucionales)

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013

41




?\ AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

cea

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Roperiay Lavanderia
DEPARTAMENTO: Administracion

SUPERVISADO POR: Lider de Servicios Institucionales
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Planificar, organizar y dirigir todas las actividades relacionadas con la Provision de ropa
higiénicamente limpia a los diferentes servicios de hospitalizaciéon y centros quirargicos desarrolladas por el
personal bajo responsabilidad, de acuerdo con procedimientos y normas técnicas vigentes, en los plazos
estipulados, y en las mejores condiciones medioambientales y de seguridad establecidas, con el objeto de
garantizar la prestacion de un éptimo servicio en el lavado, desinfeccion y distribucién de la ropa hospitalaria.

Organigrama:

Administracién

Roperiay Lavanderia

FUNCIONES DEL PUESTO

Se encarga de lavar planchar lenceria hospitalaria (sabanas, almohadas, entre otros.)

Recepcionar y clasificar la ropa sucia.

Cargar y descargar lavadoras

Planchar la ropa con la plancha y las sabanas con la calandra.

Plegar la ropa y las sabanas.

Organizar de la ropa limpia en casilleros o carros.

El aprovisionamiento interno de productos y utensilios para el lavado, suavizado y limpieza de ropa se
realiza siguiendo el plan de trabajo establecido o instrucciones recibidas.

e Lavar, tratar y escurrir las ropas, siguiendo las instrucciones recibidas, de modo que se garantice el
funcionamiento éptimo de los medios de produccion y los resultados preestablecidos

PERFIL DEL CARGO
Educacion Formal: Titulo de Bachiller
Experiencia Requerida: 1 afio de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Responsabilidad

o Eficiente

e Puntualidad

Contacto: Administracion (Servicios Institucionales)

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013

42




AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Conserje

DEPARTAMENTO: Administracion

SUPERVISADO POR: Lider de Servicios Institucionales
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Se encarga de vigilar la entrada y salida de todas las personas del area de Salud en las
oficinas entre otras.

Organigrama:

Administracién

Conserjeria

FUNCIONES DEL PUESTO

Se encarga de la custodia y limpieza de la edificacion hospitalaria.

Se encarga de la apertura de las puertas de emergencia.

Encargado de ayudar con las labores de mensajeria

Realiza compras menores de suministros y materiales de oficina.

Cuidado a diario de los muebles y enseres del area.

Recepta, ordena y distribuye correspondencia en general en las diferentes unidades administrativas y
oficinas de la institucion.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Titulo de Bachiller
Experiencia Requerida: 1 afio de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Amable
e Discreto
e Cortés

Contacto: Administracién (Servicios Institucionales)

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer

DEPARTAMENTO: Administracion

SUPERVISADO POR: Lider de Servicios Institucionales
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
Mision del Puesto: Manejar con diligencia la atencion al cliente y brindar un buen servicio a los pacientes.

Organigrama:

Administracion

Chofer

FUNCIONES DEL PUESTO

e Llenar la orden de movilizacién en el que se indica el destino, hora de viaje, lugar, actividad que deben
realizar.

Mantenimiento y buen uso de los vehiculos.

Establecer un nexo de los pacientes que trasladan tanto de entrad como de salida

Ingresar la mercaderia de medicinas hacia las &reas de salud.

Contribuir activamente a la solucion de problemas

Dar mantenimiento al carro.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Chofer Profesional
Experiencia Requerida: 2 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Amable
e  Cumplir con las funciones asignadas.
e Cortés.

Contacto: Administracion (Servicios Institucionales)

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Mantenimiento
AREA DE DEPARTAMENTO: Administracion
SUPERVISADO POR: Lider de Servicios Institucionales
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Desarrollar el control de las maquinarias en las areas de salud estrecha con el asistente
en mantenimiento. Apoyar las actividades referentes a la identificacion, evaluacion, control y monitoreo de los
factores de riesgo.

Organigrama:

Administracion

Mantenimiento

FUNCIONES DEL PUESTO

Instalacion y mantenimiento de equipos de impresion

revision y reparacion de equipos

Realizar el mantenimiento y control de todos los equipos y maquinarias del area de salud.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles, inmuebles, equipos de electro
medicina y vehiculos a cargo del area de salud.

¢ da mantenimiento preventivo, correctivo de los diferentes equipos médicos y laboratorios.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Técnico en mantenimiento
Experiencia Requerida: 3 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Amable

e Responsabilidad.

Contacto: Administracion (Servicios Institucionales)

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Alimentacion y Dietética
DEPARTAMENTO: Administracion

SUPERVISADO POR: Lider de Servicios Institucionales
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Misidn del Puesto: Es la Unidad Organica encargada de promover, proteger y recuperar la salud nutricional
del paciente.

Organigrama:
Administracion

Alimentacién y Dietética

FUNCIONES DEL PUESTO

e Preparacion de alimentos para pacientes y médicos residentes.

e Dietas, componentes dietéticos y alimentos recomendados para las distintas condiciones de los
pacientes.

Raciones alimenticias diarias y planificacion semanal de la provision dietética de los pacientes.
Programar y controlar el Servicio de Alimentacién a los pacientes hospitalizados segun las indicaciones
del médico tratante y/o prescrito en la historia clinica respectiva.

Supervisar y controlar la cantidad y calidad organoléptica de los viveres frescos y secos asi como las
condiciones de su almacenamiento.

Asegurar el suministro de las raciones alimenticias a los pacientes y efectuar la evaluacién del contenido
nutricional y otras especificaciones de la alimentacion, a fin de cubrir las necesidades nutricionales de
los pacientes y del personal segun las normas vigentes.

Estimular, orientar y monitorear la investigacién en el campo de su competencia y objetivos funcionales,
asi como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondientes.

Velar por la seguridad y uso adecuado de los equipos, material y utensilios de cocina y vajilla, asi como
por su mantenimiento preventivo y recuperativo.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Nutricionista
Experiencia Requerida: 3 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Amable

e Responsabilidad.

Contacto: Administracién (Servicios Institucionales)

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Guardalmacén
DEPARTAMENTO: Administracion

SUPERVISADO POR: Lider de Servicios Institucionales
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Controlar las actividades con la administracion de recursos materiales y las actividades
de apoyo a todos los niveles de la institucion procurando un 6ptimo aprovechamiento de los recursos.

Organigrama:

Administraciéon

Guarda almacén

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepta los bienes (medicina, material de aseo, entre otros) que lleva la institucion mediante la
presentacion del respectivo egreso, entrega los bienes a los beneficiarios.

Ejecutar las labores de custodia y entrega de materiales, herramientas, equipos, requeridas por los
departamentos de la institucion.

Efectuar la recepcion, clasificacion, almacenamiento y despacho de Utiles de oficina, equipo y otros
bienes.

Supervisar la carga, descarga, almacenamiento de bienes y comprobar si estos coinciden con las
especificaciones, resguardos y otros justificativos declarados en las érdenes de ingreso a bodega.
Realiza actas de entrega de recepcion.

Registrar el ingreso y salidas de bienes, materiales y equipos asignados.

Atender con oportunidad los pedidos de bienes y materiales requeridos por la institucion.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Lic. Administracion de Empresas
Experiencia Requerida: 1 afio de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Organizacion de la informacion.

e Manejo de recursos materiales

e Trabajo en equipo.

Contacto: Administracion (Servicios Institucionales)

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Proveeduria
DEPARTAMENTO: Administracion

SUPERVISADO POR: Lider de Servicios Institucionales
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Llevar adelante las tareas referentes a la Proveeduria General con el fin de obtener un
buen funcionamiento en equipo para el servicio, para la institucion y para quienes son abastecidos por la
misma.

Organigrama:

Administracién

Proveeduria

FUNCIONES DEL PUESTO
e Realiza la publicacion del PAC (Plan Anual de Compras).

e Realiza adquisiciones de bienes y servicios.

e Se realiza con el coordinador de areay los encargados de cada servicio correspondientes.

Controlar la correcta entrega de la mercaderia que corresponda con lo presentado como muestra y se

ajusten en calidad, cantidad, precio y tiempo de entrega.

Mantener una base de datos con registro de los proveedores con respecto a los insumos que ofrezcan.

Coordinar con el Departamento Financiero con el fin de estimar los rubros disponibles y la distribucion de
los mismos a efectos de programar con las unidades pertinentes.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Ing. Administracion de Empresas o carreras a fines
Experiencia Requerida: 2 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Organizacion de la informacion.

e Responsabilidad

e Trabajo en equipo

Contacto: Administracién (Servicios Institucionales)

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Estadistica
DEPARTAMENTO: Estadistica

SUPERVISADO POR: Director de Area

SUPERVISA A: Auxiliar de Estadistica

DESCRIPCION DEL PUESTO

Mision del Puesto: Establecer mecanismos en procedimientos efectivos de recoleccion de datos de cada
una de las actividades del Area de Salud.

Organigrama:

Director de Area

Estadistica

FUNCIONES DEL PUESTO

e Consolidar mensualmente la informacion de cada una de las USo y servicios del hospital y
presentarlo a la jefatura del area para el andlisis pertinente y su envio a la provincia dentro de los 10
primeros dias de cada mes.

o Establecer el sistema de admision de pacientes, tanto al nivel ambulatorio como hospitalario, segin
normas existentes.

e Centralizar y controlar la recepcién de los datos basicos de los sistemas estadisticos de
enfermedades transmisibles y de notificacion obligatoria.

e Supervisar la realizacion de las funciones de estadistica que cumple todo el personal de la UOS, asi
como la calidad y oportunidad de la informacion emitida por las mismas y,

e Las demas funciones que por Ley y Reglamento sean asignadas.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Ing. Administracion de Empresas o carreras a fines
Experiencia Requerida: 2 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Responsable

e Cordial

e Comunicativa.

Contacto: Director del Area

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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AREA DE SALUD N° 2 YANTZAZA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Estadistica
DEPARTAMENTO: Estadistica

SUPERVISADO POR: Responsable de Estadistica
SUPERVISA A: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Misién del Puesto: Atender a los usuarios que acuden a la unidad, suministrandoles informacion,
elaborando y controlando las historias médicas y/o socioecondmicas, llevando registros, estadisticas y
control de éstas, a fin de facilitar la prestacion de los servicios asistenciales, médicos y sociales.

Organigrama:

Responsable de Estadistica

Auxiliar de Estadistica

FUNCIONES DEL PUESTO
e Solicita documentos de identificacion del usuario que acuden a la unidad.
Llena formatos de historias médicas y codifica las historias médicas.
Asigna, coordina y controla citas.
Suministra informacién relacionada con trabajos de investigacion.
Registra y archiva los resultados de laboratorio, radiografias y otros, en las historias médicas.
Recopila y suministra a la unidad informacion confidencial registrada en las historias médicas.
Tramita solicitudes de examenes, en los diferentes servicios.
Actualiza el archivo de las historias médicas.
Ubica y suministra las historias médicas de los usuarios que asisten a consultas.
Elabora la requisicion de materiales y equipos de trabajo.
Elabora y verifica carnets de afiliacion.
Llena formato de relacion mensual con datos estadisticos referentes a las consultas atendidas por
las unidades de servicios médicos y sociales.
Realiza el inventario de las historias médicas.
Elabora estadisticas de los movimientos efectuados en la unidad.
Mantiene en orden equipos Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

PERFIL DEL CARGO

Educacion Formal: Lic. Administracion de Empresas / Economia o carreras a fines
Experiencia Requerida: 2 afios de experiencia
Habilidades y Otras Actitudes:

e Responsable

e Cordial

e Comunicativa.

Contacto: Responsable de Estadistica

Elaboracion: La Autora Fecha de elaboracion. Aprobado por:
Octubre del 2013
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CAPITULO lIl: ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



3.1. Manual de procedimientos

3.1.1. Objetivos del manual de procedimiento

e Mejorar la eficiencia y eficacia de la Institucion mediante el analisis de la forma en
que se realizan las operaciones (tareas o0 autorizaciones), movimientos,
necesidades de capacitacion o desarrollo de habilidades, buscando en todo
momento hacer eficientes o modificar las actividades del puesto.

e Poner en conocimiento de los empleados los procesos a seguir en las actividades a
realizarse en la institucion.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

¢ Normaliza y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajos con la finalidad de
evitar su alteracion arbitraria.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles paso a paso lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

e Ayuda a la coordinacién de actividades y evita duplicaciones.

3.2. Metodologia

Para levantar los procesos en el Centro de Salud Hospital de Yantzaza se realizaron
algunas reuniones con la Directora, Dra. Diana Cango, quien a través de una entrevista
proporciond valiosa informacion sobre la estructura organizacional de la entidad, el nUmero
de empleados por departamentos, las funciones del personal, los servicios que brindan; asi
también facilité informacion sobre la misién, vision, valores, reglamento interno, que son la
base para tener una vision global de la institucién de salud y poder establecer cuales son los

principales procesos y subprocesos que se realizan.

Adicionalmente a esta informacién, se obtuvo datos de cada uno de los jefes
departamentales que permitié establecer los procesos, principalmente operativos y de

apoyo.

Otra técnica que se utilizé la observacion directa a la institucion durante varios dias, lo que
sirvi6 para analizar el estado de las instalaciones y detectar las no conformidades o la

infraestructura inadecuada.

Luego de realizar las entrevistas y la observacién directa, se ordend y organizé la

informacién, usando un formato disefiado para el registro de los subprocesos.
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Una vez obtenida la informacién suficiente y necesaria, se procedié a la identificacion y
clasificacion de los procesos en estratégicos, operativos y de apoyo, asi como los
respectivos subprocesos, que fueron indicados a través de flujogramas de procesos y su
descripcion.

Con la Directora de la institucion y jefes departamentales se mantuvo una comunicacion

eficiente y efectiva, lo que sirvié para contar con un continuo flujo de informacién.

Finalmente, se procedid a establecer una propuesta de mejora a través del disefio de los
flujogramas y su respectiva descripcion de los subprocesos correspondiente a los

principales procesos de apoyo de la institucion de salud.

3.3. Identificacion y secuencia de procesos

Al identificar los procesos que se desarrollan en el Area de salud N° 2 Yantzaza,
primeramente se determinan los Procesos Gobernantes que estan bajo la responsabilidad
del Director Provincial de Salud y el Director del Area, luego los Procesos Operativos y los
Procesos de Apoyo u Operativos que en el presente estudio estan detallados de la siguiente

manera:
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3.3.1. Procesos gobernantes

Tabla N° 1: Procesos gobernantes
Procesos Subprocesos

Procesos Gobernantes: Estos procesos estan relacionados a las responsabilidades del Director
del Area de salud, y son referente institucional para los demas procesos.
e Establecimiento de objetivos y metas.
e Elaboracion del plan de accién para
Planificacién, organizacién, direccion vy cada departamento
control del Area de salud N°2 Yantzaza. e Elaboracién de un manual de funciones
e Establecimiento de indicadores de
gestién y control.

e Elaboracién de informes de egresos por

departamentos.

Aprobacion de la proforma presupuestaria e Elaboracién de presupuestos del Area

del Area de salud N°2 Yantzaza. de salud N°2 Yantzaza.
Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Direccion del area de salud N° 2 Yantzaza

3.3.2. Procesos operativos
Tabla N° 2: Procesos operativos
Procesos Subprocesos

Proceso Operativos.- Estos se relacionan con las actividades internas que se efectian entre
departamentos en coordinacién con la direccién y tiene relacién con la atencion y satisfaccion de
los usuarios de esta Area de Salud, y la prevencién - mantenimiento de los bienes institucionales.

e Preparacién del paciente
Atencion médica a los usuarios. | e Revision directa del paciente

o Diagnostico

e Tratamiento

o Hospitalizacion

o Elaboracion de recetas medicas
Provision y entrega de insumos | ¢ Despacho de medicamentos
y farmacos a los usuarios. e Registro de factura

e Actualizacién de inventarios.

e Orden de examen medico
Toma y andlisis de muestras.
Resultados de los analisis.

Realizacion de examenes de
laboratorio 'y entrega de
resultados.

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Direccion del area de salud N° 2 Yantzaza
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3.3.3. Procesos de apoyo

Tabla N° 3: Procesos de apoyo

Proceso

Subproceso

Gestion
Financiera

Gestion y manejo financiero

e Compras de menor cuantia
e Pago de servicios basicos

¢ Declaracion de Impuestos del IVA.

¢ Anticipos de sueldos

Coordinacién del | Gestion

Area

y coordinacion de actividades

Administrativas.

¢ Asignacion de vehiculos
adicionales a las unidades
operativas

o Verificacion del proceso del

aprovisionamiento (alimentacion y
dietética)
de

de actividades

administrativas.

® Gestion

Administracion | Correcto

Elaborado por: Raquel Naula

funcionamiento de los servicios

Institucionales del area de salud.

Fuente: Departamentos del area de salud N° 2 Yantzaza
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e Aseguramiento del personal de la

Institucion.

o Aseguramiento del vehiculo
de
funcionamiento.

e Obtencion permisos  de




3.4. Mapa de procesos del Area de Salud N° 2 Yantzaza

Gréafico N° 1

Estructura organizacional por procesos

PROCESO GOBERNANTES

v

GESTION DE LA DIRECCION >

Planificacion,
organizacion, direccion y
control del Area de salud
N° 2 Yantzaza.

Aprobacién de la
proforma presupuestaria
del Area de salud N° 2
Yantzaza.

0

PROCESOS OPERATIVOS

U

PRESTACION DEL SERVICIO DE SALUD >

Atencién médica a los Provision y entrega de Realizacion de
usuarios (diagnostico). tratamientos, insumos y exdmenes de laboratorio
farmacos a los usuarios. y entrega de resultados.

U

PROCESOS DE APOYO

U

OPERATIVIZACION DE NORMAS EN LA GESTION DE SERVICIOS
DEL AREA DE SALUD

- Talento Humano

KGestién Financiera: Pagaduria— Contabilidad\

7

/-Coordinacic’)n de enfermerl’a\

7

- Bioquimica y Farmacia

- Administracion (Servicios Institucionales)

kEstadistica

- Coordinacion del Area —<

- Coordinacion de Odontologia

- Coordinaciéon Médica

\_

N\ J

Elaborado por: Raquel Naula

Fuente: Direccion del area de salud N° 2 Yantzaza




3.5 Descripcion de los procesos

Para el presente estudio investigativo se describen los procesos de apoyo, procediendo a
elaborar y estructurar los flujogramas y los diagramas para determinar los criterios, dando
una correspondencia l6gica y objetiva a las actividades que se llevan por cada uno de los

responsables de los mismos.

En el disefio de los flujogramas se puede observar en su parte superior los diferentes
involucrados, ademas se identifica el inicio y fin de cada una de las actividades de acuerdo a
cada uno de los procesos descritos; cuya simbologia utilizada es la siguiente.

3.5.1 Simbolos utilizados para realizar los flujogramas

Tabla N° 4: Simbolos para realizar los flujogramas

SIMBOLOS SIGNIFICADO

Proceso

Decision

Subproceso

Documento

Transporte
Inspeccidn

Espera

[ ] Inicio y fin

Fuente: ROBBINS, Stephen (2011) Gestion del Talento Humano
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3.6 Flujogramas

3.6.1 Procesos de Gestion Financiera

3.6.1.1 Compras de Menor Cuantia

Compras de Menor Cuantia

Responsable del Director de Area
Departamento

Proveeduria

Gestion Financiera

Administracion

4 N\
Inicio

!

Requerimiento
de la compra del Revisa y Autoriza
N bien o servicio

4

Modifica

No procesos de

compras

Sumilla

Cotiza proformas

\

Pide certificacion
Presupuestaria

Recibe y Revisa

No

v

Aprobacion de
las Compras

Si

Sumilla

Revisay

aprueba

v

Notifica al
proveedor para
st desnachn

v

Recepciona
Guarda
Almacén

Fin

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Gestion Financiera
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Descripcién:

e Se inicia con el requerimiento de la compra del bien o servicio por parte del

departamento que requiere el mismo.

e Luego el Director del Area de salud revisa la solicitud de la compra, y pone el visto

bueno autorizando su cotizacion, o efectda cambios al pedido respectivo.

e Proveeduria cotiza 3 proformas al bien adquirirse y pide la certificacion presupuestaria

correspondiente.

e EIl Departamento de Gestion Financiera certifica la disponibilidad presupuestaria de la
compra, Si no es aceptada regresa al departamento que requirid el pedido para su
modificacion o archivo; si es aceptada la compra se notifica al proveedor que salié
favorecido por parte del administrador.

e Se compra el bien o servicio previa a la recepcion del departamento Administrativo, para
que en la seccion del Guarda Almacén se realice el ingreso respectivo y conformidad

del mismo.

¢ Finalmente se notifica al proveedor del depésito respectivo en su cuenta bancaria.
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3.6.1.2. Compras de Mayor Cuantia

Compras de Mayor Cuantia

Responsable del
Departamento

Director del Area

Proveeduria

Gestion Financiera

Administrativo

Inicio

Requerimiento
de la compra

Si

Revisa y Sumilla

\/

Modifica

la
solicitud

Ingresa al
portal de
compras
periodicas

v

Formulario de
compras

Revisa a los
oferentes de la
compra

v

Se
autoriza la
compra

Declara nula

Si

Revisay
aprueba

v

Notifica al
proveedor

v

Recepta el
guarda
almacén

Fin

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Gestidon Financiera
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Descripcién:

Inicia con el requerimiento de compra del bien o servicios.

Luego el Director del Area de salud revisa la solicitud de la compra, y sumilla, o

modifica al pedido respectivo.

Si no hay modificaciones en la solicitud proveeduria procede a ingresa al portal de

compras publicas, para gestionar su pedido.

El Departamento de proveeduria realiza un formulario de compra de los bienes o

servicios que requieran los departamentos.

Gestion de finanzas revisa y analiza los oferentes de la compra; para asi obtener al

ganador de la compra, si no se obtuviera ganador se anula el proceso.

Administracion revisa y aprueba al oficio del ganador de la compra.

se notifica al proveedor de la compra.

Finalmente el guarda almacén recepciona la compra.
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3.6.1.3 Declaracion del IVA

Declaracion de Impuestos del IVA

Contadora Departamento Financiero SRI

[ Inicio ]

| Revisién de certificacion
Realizacion del presupuestaria y
aprobacion del
comprometido del pago.

comprometido del pago

7%

No Visto
bueno

Si

Declaracion del IVA

Realizacién del
formulario

[ Fin

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Gestion Financiera

Descripcion:

¢ Contadora para que realice el comprometido del pago.

e El departamento financiero revisa los presupuestos del IVA a pagar y aprueba el
comprometido del pago, si no lo aprueba se tiene que volver a realizar todo lo antes
mencionado.

e Una vez aprobado el comprometido del pago, se realiza la declaracion del IVA.

e Finalmente se llena el formulario y se envia el formato al SRI para hacer la respectiva

declaracion.
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3.6.2 Proceso de Talento Humano

3.6.2.1. Informey pago de horas extras

Informe y pago de horas extras

Responsable del Direccién Departamento de Talento | Departamento Financiero
Departamento Humano
Establece
necesidad de
horas extras
Elabora solicitud Revisa
solicitud
No
Se
aprueba
\L Si
. Solicita informe
Sumilla

Realiza

de horas extras

sumatoria de
horas extras

Realiza informe

Consolida los

Revisa los

informes

Si

informes

Hay

cambios

No

Elabora rol de
paqos

Fin

Elaborado por: Raquel Naula

Fuente: Departamento de Talento Humano
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Descripcién de los procesos:

e Los responsables de los departamentos establecen la necesidad que existe en realizar
horas extras, con la finalidad de estar al dia con sus actividades. Por la cual proceden a

elaborar una solicitud dirigida a la directora del area.

¢ La directora de area revisa la solicitud presentada por el responsable del departamento
interesado, si esta solicitud no justifica la importancia de la realizacion de horas extras no

se aprueba, caso contrario dicha solicitud es sumillado.

e E| departamento de talento humano solicita los informes de horas extras a los

departamentos responsables.

¢ El departamento responsable realiza sumatoria de horas extras y realiza informe.

e El departamento de talento humano consolida informes solicitados.
e El departamento financiero recibe la consolidacién de los informes de horas extras y

revisa y si existen cambios devuelve al departamento de talento humano y en el caso de

no existir cambios procede a elaborar el rol de pago a cada empleado.
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3.6.2.2. Evaluacion del Desempefio

Evaluacion del Desempefio

Departamento Talento Humano

Coordinador del Area

Secretaria

[ inicio ]

Emite informe de

planificacion para la
evaluacion del
desempefio

Revisa informes

Aprueba

No

Procede a realizar la
evaluacion

v

Evalla el desempefio
al personal

v

S

Firma y sumilla

Si

Realiza la autorizacion
de la evaluacion

Elaborado por: Raquel Naula

Fuente: Departamento de Talento Humano
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Descripcién:

e El departamento del talento humano emite informes de planificacion para la evaluacion

del desempefio.

e El coordinador de area se encarga de realizar los informes para poderlos aprobar.(Si no

fuera aprobado, el departamento de Talento Humano modificaria la planificacién)

e La secretaria serd la encargada de realizar la autorizaciéon para la evaluacién del

desempefio y se entregaria al coordinador de area para que firme y sumille.

¢ Una vez aprobado la planificacién se procederia a realizar la evaluacion del desempefio.

¢ Finalmente se evaluaria los resultados de esta evaluacion.
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3.6.2.3. Contratacién de Personal

Contratacion de Personal

Responsable del Departamento de Secretaria Direccién
Departamento Talento Humano
solicitante
@
Aviso de .
Recepta aviso
vacante
Elabora Recepta
publicacién para carpetas
llenar vacante
Analiza perfiles
No

Selecciona
nuevo empleado

Realiza el
contrato

Elabora Informe

!

Fin

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Gestiéon Financiera
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Descripcién:

e El responsable del departamento solicitante de personal informa sobre los puestos
vacantes que existe o faltante de personal al departamento de Talento humano.

e El departamento de Talento humano recepta el aviso y a su vez elabora publicacion para

llenar vacante.

e Secretaria se encarga de receptar las carpetas de los participantes a ocupar el puesto

vacante y pasa al Departamento de Talento humano.
e Talento humano analiza los perfiles de cada participante a ocupar el puesto y si no
cumple con el perfil adecuado informa al responsable del departamento solicitante que la

vacante aun no ha sido remplazada y si cumple con el perfil idoneo pasa a la Direccion.

e En la direccion selecciona al empleado mas idéneo a ocupar el cargo y elabora un

informe.

¢ Por ultimo de acuerdo al informe g envia la direccién el departamento de talento humano

procede a realizar el contrato.
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3.6.3 Coordinacion del Area

3.6.3.1. Asignacion de vehiculos adicionales a las unidades operativas

Asignacion de vehiculos adicionales a las Unidades Operativas

Responsable de Secretaria Administracion Coordinacién del
Unidad operativa Area
[ Inicio ]
. ) Recibe |
Elabora documento Revisa y sumilla docuiwcetl)ﬁaiién
para solicitar vehiculo
Revisa
L No i
Espera que Devolucion d.EX'St%.l.
haya vehiculos 'sggg' t
disponibles
Si
Elabora informe de
asignacion vehicular
Autoriza
asignacion del
vehiculo

[ Fin

Elaborado por: Raquel Naula

Fuente: Departamento Coordinacion del area
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Descripcién

e Inicia con el responsable de la Unidad Operativa solicitante, el mismo que elabora un
documento en donde indica la solicitud de un vehiculo esto se puede dar cuando se
presenta una emergencia y los vehiculos de dicha Unidad se encuentran de comision.

e La secretaria revisa y sumilla el documento.

e La Administracion recibe el documento revisado y sumillado por la secretaria, y da la
revision respectiva a los documentos, y si no existen vehiculos disponibles en la
Institucién, la documentacion es devuelta a secretaria y secretaria comunica al

responsable de la Unidad Operativa.

e Si existen vehiculos disponibles la administradora elabora un informe de asignacion del
vehiculo.

e La Coordinadora recibe el informe y procede a dar la autorizacion.

70



3.6.3.2. Verificacion del proceso del aprovisionamiento (alimentacion vy

dietética)

Verificacion del proceso del aprovisionamiento (alimentacién y dietética)

Departamento de Gestion Financiera Responsable Coordinacion del
proveeduria Alimentac. y Dietética Area

(e ]
¢

Elabora informe de
compras

Analiza informe y

Elabora informes
facturas

Adjunta facturas

Solicita informes Adjunta actas de
de actas de recepcion
recepcion.

No Existe No
conformi
dad

\l/ Si
Realiza

comprometido de
pago

\|/ Verifica
documentos

Transferencia

Autoriza pagos
a proveedor pag

[ Fin J
Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Gestiéon Financiera
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Descripcién:

Inicia con el responsable del Departamento de Proveeduria, quien elabora un informe de

compras y adjunta las facturas respectivas.

Dicha documentacion es presentado a Gestion Financiera, en donde se realiza la

revision y analisis del informe comparando con las facturas.

Gestién Financiera solicita al Responsable de Alimentaciéon y Dietética un informe de

actas de recepcion de alimentos.

Responsable de Alimentacién y Dietética elabora y entrega el informe de actas de
recepcion y se adjuntan las actas.

Gestion Financiera compara informe del Departamento de Proveeduria con el entregado

por el Responsable de Alimentacién y Dietética.

Si existe relacién entre los dos informes se procede a la elaboracion del comprometido
de pago, caso contrario se devuelven los informes para su correccion, y se entrega
documentacion a la Coordinacion.

Coordinacion del Area verifica los documentos y autoriza el pago.

Gestion Financiera recibe la autorizacién y realiza la transferencia de pago a los

proveedores.

72



3.6.3.3 Gestién de Actividades administrativas.

Gestion de Actividades de administrativas

Coordinacion del Area

Director del Area

Secretaria

Inicio

Organizay disefia
actividades

Gestiona materiales e
insumos

Realiza una

Verifica la planificacion

planificacion

No

Ejecucion y evaluacion
de las actividades

Aprueba

Si

Sumilla y autoriza

Elabora la autorizacién
para la ejecucion de la

administrativas

2

]

planificacion de
actividades.

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Gestion Financiera
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Descripcién:

Organiza y disefia las actividades de administrativas a realizar

Gestiona los materiales e insumos que seran utilizados para la realizacién de las

actividades a llevarse a cabo.
Planifica y controla las actividades administrativas que se desarrollaran para indicar al
Director de Area el cual verificara esta planificacion para poderla aprobar; en caso de no

ser aprobada se volvera a organizar y disefiar las actividades administrativas.

La secretaria elabora el informe de autorizacién para ser sumillada y autorizada por el

Director de Area.

Finalmente se procede a la ejecucion de las actividades y evaluacion de las mismas.
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3.6.4 Bioquimicay Farmacia

3.6.4.1 Control de Insumos Médicos

Control de Insumos Médicos

Auxiliar Farmacia Farmacia

e )

J

Conteo fisico de
medicamentos

Revisa el listado de
medicamentos

\A

Realiza el inventario de
medicamentos existentes No

-

Conforme

Si

Realiza el inventario
sistematizado

v

Ejecuta el conteo
sistematizado

v

No

Falta de
medicamentos

Actualiza el sistema Verifica la actualizacion del
sistema

Copia del inventario
sistematizado

v
[ Fin

—

Elaborado Por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Bioquimica y Farmacia

75



Descripcién:

La auxiliar de farmacia realiza el conteo de medicamentos, para luego realizar el
inventario correspondiente.

El responsable de farmacia revisa el listado de medicamentos para dar su visto bueno.

Segun la conformidad del responsable de farmacia la auxiliar procedera a sistematizar
el inventario.

Se ejecuta el conteo sistematizado para verificar si no hay falta de medicamentos segin
el primer inventario realizado (Manualmente).

Si existiera algun cambio se tendria que actualizar el inventario, para luego se proceda
a verificar.

Finalmente se obtiene una copia del inventario sistematizado para mayor seguridad.
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3.6.4.2 Entrega de Medicamentos a Pacientes

Entrega de Medicamentos a Pacientes

Médico Especialista

Farmacia

Inicio

Entrega de receta

Identificacién del

médica

paciente

Verificacion de recetas
medicas

Revision de
medicamentos
existentes en farmacia

J

Existencia de

No

medicamentos

Entrega de
medicamentos

Firma del paciente en
la ficha de entrega de
los medicamentos

Elaborado por: Raquel Naula

Fuente: Departamento de Bioguimica y Farmacia
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Descripcién:

Se inicia con la entrega de la receta médica que facilita el médico especialista

Luego el paciente se traslada a farmacia para ser identificado y para verificar la receta

médica.

Farmacia se encarga de revisar los medicamentos para proporcionar a la paciente
segun receta médica; en caso de no existir algin medicamento el paciente se

regresaria al médico especialista para hacer cambio de medicamentos.

Se realiza la entrega de medicamentos existentes en farmacia, de acuerdo a receta

médica del paciente.

Finalmente el paciente firma la ficha de haber recibido los medicamentos.
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3.6.4.3 Facturacién y Cierre de Caja

Facturacion y Cierre de Caja

Farmacia Contabilidad

Departamento Financiero

]

Revisién de inventarios

v

Cierre de caja

\

Realiza el reporte de

Revisa la solicitud de

facturacion y cierre de
caja

e

pedidos

v

Verifica y realiza el
reporte

No .
Firma

Registra en las cuentas

Si

correspondientes.

v

[ Fin ]
Elaborado Por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Bioguimica y Farmacia

Descripcion:

o Elresponsable de farmacia revisa inventario, cierra caja y elabora reporte de

factorizacion y cierre de caja.

o El departamento de finanza revisa, verifica y firma el reporte.

¢ Finalmente la contadora procede a registrar el reporte y cierre de caja de farmacia en

las cuentas correspondientes.
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3.6.4.4 Pedido de Medicamentos

Pedido de Medicamentos

Farmacia

Departamento Financiero

[ meo )
v

Detecta Faltante de
medicamentos

\A

Solicitud de Pedidos

Revisa la solicitud de

s

No

pedidos

v

Autorizacion

Recibe, revisa y verifica los

Busca proveedor

v

Efectta la compra

v

Realiza la solicitud del gasto

!

Entrega de medicamentos

productos

J

Guarda Almacén

v
)

Elaborado Por: Raquel Naula

Fuente: Departamento de Bioquimica y Farmacia
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Descripcién:

e El responsable de farmacia detecta la falta de medicamentos y realiza una solicitud

pidiendo los medicamentos.

o El Departamento Financiero revisa y da autorizacién del pedido; ademas se encarga de

buscar proveedores para efectuar la compra.

e Se procede a realizar la solicitud el gasto para poder entregar los productos.

e Farmacia se encarga de recibir, revisa la cantidad y verificar el buen estado de los
productos para que el guarda almacén pueda almacenar dichos medicamentos.
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3.6.5. Proceso de Administracion

3.6.5.1. Aseguramiento del personal de la Institucién

Aseguramiento del personal

proforma

Administracion Departamento de Proveeduria Departamento
Talento Humano Financiero
Inicio
Hace constar Listado de
en el PAC personal que
debe ser
Realiza solicitud
de requisicion
Solicitud de
listados
Obtiene
proformas de
cotizacion
Escoge la mejor Selecciona

nuevo empleado

!

Fin

Elaborado por: Raquel Naula

Fuente: Departamento de Administracion
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Descripcién de los procesos:

Se hace constar en el PAC (Plan Anual de Compras).

e Se solicita al departamento de Talento Humano el listado del personal que debe ser

caucionado.

e Se realiza una solicitud de requerimiento adjuntando el listado que entrega Talento

humano se entrega a proveeduria.

e Proveeduria obtiene las mejores cotizaciones y se realiza la adjudicacién del proveedor
seleccionado y se pasa al departamento financiero.

e El departamento financiero elabora el comprometido y pasa a pagaduria el cual realiza

el pago.

83



3.6.5.2. Aseguramiento del vehiculo

Aseguramiento del vehiculo

Administracion

Proveeduria

Gestion financiera

Inicio

Consta en el PAC

Verifica los meses a
caducar el

aseguramiento

Vv

Solicitud de
requisicion

Escoge el mejor
proveedor

Recibe la

No

documentacion y revisa

Esta de

acuerdo

Realiza el pago

Elabora el

comprometido de pago

)

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Administracion
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Descripcién:

El departamento de administracion hace constar dentro del Plan Anual de Compras
(PAC).

¢ Este mismo departamento verifica los meses a caducar el aseguramiento del vehicula

para realizar su respectivo aseguramiento.

e Pasa a proveeduria la solicitud de requisicién con la finalidad de q este escoja el mejor

proveedor.

e Proveeduria con toda la documentacion pasa a Gestibn Financiera, el mismo que
verifica, revisa y si no esta de acuerdo devuelve la documentacion a proveeduria para
gue escoja un nuevo proveedor y si la documentacion presentada es factible de acuerdo
al presupuesto, este pasa a elaborar el comprometido de pago.

¢ Proveeduria recibe el comprometido de pago y procede a realizar el pago al proveedor

seleccionado.
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3.6.5.3. Obtencién de permiso de funcionamiento

Permiso de funcionamiento

Administraciéon

Cuerpo de bomberos

)

Constar en el PAC

Adjunta documentos
solicitados

Solicita requisitos
necesarios

Solicita documentos
faltantes

NO

Recibe, y revisa

Esta
correcto

Entrega el permiso

)

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Administracion
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Descripcién:

La encargada de la administracion debe hacer constar en el plan anual de compras

Recurre al cuerpo de bomberos de la cuidad para con la finalidad de solicitar los
requisitos con los cuales debe cumplir para que le otorguen el permiso de
funcionamiento.

La administradora reune todos los requisitos solicitados y los presenta en las oficinas del

cuerpo de bomberos.
El cuerpo de bomberos recibe la documentacion y revisa si toda la documentacion esta

correcta procede a entregar el permiso de funcionamiento, caso contrario solicita

documentos faltantes.
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3.6.6. Proceso de Estadistica
3.6.6.1 Control de Natalidad y Mortalidad

Control de Natalidad y Mortalidad

Estadistica Secretaria

[ Inicio ]

v
Control de natalidad y
mortalidad en el area

-
Socializaciéon de base Informe de la
de datos socializacion
-
Revision del informe
Se — s . . .
Aprueba i Registra y sistematiza
[ Fin ]
No

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Estadistica

Descripcion:

El responsable de estadistica realiza el control de natalidad y mortalidad en cada area
para socializar la base de datos.

La secretaria realiza el informe de la socializacion.
Se procede a revisar el informe, si hay conformidad se aprueba.

Finalmente se registra sisteméticamente.
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3.6.6.2. Apertura de Historia clinica

Apertura de historia clinica

Estadistica

Enfermeria

Médico Tratante

1 oo

Entrega Turno

Llena historia
clinica

Recepta

Realiza
controles

Complementa
la historia

clinica

Revisa al
paciente

v

Complementa

la historia
clinica

Devuelve

v

historia clinica
completa

tratamiento y

!

Indica

receta

Archiva historia
clinica

v

Fin

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Estadistica
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Descripcion:

e El responsable de historia clinica entrega turnos y llena una parte de la historia
clinica.

e Enfermeria recepta la historia clinica, realiza controles y complementa otra parte de

la historia clinica cono los signos vitales (temperatura, peso, entre otros).

o El médico tratante es el responsable de revisar al paciente, ademas termina de llenar

la historia clinica del paciente, indicando tratamiento y receta.

¢ Finalmente enfermeria recibe historia clinica completa y la archiva.
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3.6.6.3 Control de Pacientes Atendidos

Control de Pacientes Atendidos

Estadistica Secretaria

=

Revision del inventario de
pacientes atendidos

\(_

Socializacion de base Informe y socializacién
—>
de datos de los datos
\/_

Revision del informe

— —>
Si Registra y sistematiza

v

. ]

Elaborado por: Raquel Naula
Fuente: Departamento de Estadistica

Se
Aprueba

Descripcioén:
e El responsable de estadistica revisa el inventario de pacientes atendidos y socializa
la base de datos.
e La secretaria realiza el informe de la socializacion.

e Se procede a revisar el informe, si hay conformidad se aprueba.

¢ Finalmente se registra sisteméticamente.
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3.7. Optimizar los Procesos

Los procesos efectuados en el presente trabajo de investigacion se refiere especificamente
a los departamentos administrativos del Area de Salud N°2 Yantzaza los mismos que son:
Talento Humano, Gestién Financiera, Coordinacion del Area, Biogquimica y Farmacia,
Administracion y Estadistica, debido a la gran cantidad de procesos existentes, por lo que,
por autorizacién de la Directora se trabajé exclusivamente con los principales procesos

(departamentos) efectuados por los responsables de cada departamento.

Una vez efectuado el diagnéstico institucional relacionado al manejo del talento humano, se
pudo conocer que no existe un manual de funciones, ni tampoco un manual de
procedimientos, por lo que es necesario describir en forma grafica y por escrito los
principales procesos, con la finalidad de agilizar las actividades, proporcionar un servicio de

calidad y principalmente alcanzar los objetivos institucionales.

Se utiliz6 la observacion directa de las diferentes actividades diarias para identificar los
procesos que se efectian en los departamentos administrativos, lo que permitié recolectar la
informacion necesaria para elaborar, tanto el manual de funciones, como el manual de
procedimientos, con lo que se esta contribuyendo con herramientas administrativas a

mejorar el rendimiento de personal.
Los procesos administrativos propuestos se realizaron a través de un diagrama de flujo, que

muestra los actores y la secuencia de las actividades, acompafado de una descripcion

detallada de cada uno de ellos.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con los objetivos planteados y los resultados obtenidos durante el desarrollo del
disefio del manual de funciones y procedimientos para el Area de Salud N° 2 Yantzaza, se

pueden establecer las siguientes conclusiones:

o EIl presente trabajo responde a la necesidad de poner en practica los conocimientos
impartidos en la Universidad Técnica Particular de Loja, que permitieron elaborar este
tipo de manuales, que contribuiran al mejoramiento de la atencién en el area de Salud N°

2 Yantzaza, y se constituiran en guia para otras areas de salud publica.

e La experiencia de trabajo conjunta mostr6 cémo, a pesar de las limitaciones y de las
diferencias en procedimientos y métodos de trabajo, se puede adelantar investigaciones
de manera conjunta, compartida y coordinada entre personal operativo, empleados, con

la firme disposicion de lograr objetivos claros y acordados desde el inicio.

e El diagnéstico realizado a la institucion demostrd, que pese a que existe una gran
diversidad de procesos, no existe documentacién que respalde su realizacién en forma

estandarizada.

e Con la elaboracion del manual de funciones, en donde constan los datos de
identificacion, descripcion, funciones y perfil, para cada uno de los cargos del Area de
Salud N° 2 Yantzaza Centro de Salud Hospital Yantzaza, se contribuyé a mejorar el

rendimiento del personal y a un correcto manejo del mismo.

e El contar con una adecuada documentacion y estandarizacion de los procesos permitira
obtener un mayor rendimiento del personal e incremento en la calidad del servicio,

logrando mejores resultados en los diferentes departamentos de la institucion.

e Finalmente, se determiné que los procedimientos disefiados brindaran beneficios tanto a
la ciudadania, al recibir un servicio de calidad, como a los administradores podran

ejercer un mayor control.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere elaborar las directrices que permitan implantar los procedimientos

optimizados y el uso de nuevos instrumentos de gestion disefiados.

Se recomienda implementar los procesos propuestos en el presente trabajo de
investigacion, para aprovechar el estudio realizado, que permita optimizar los recursos y

disminuir los tiempos, incrementando la agilidad en la prestacion de los servicios.

Para mayor claridad de lo efectuado, realizar talleres para socializar el manual de
funciones y los manuales de procedimientos, en forma periédica, de acuerdo a las

exigencias y necesidades.

Se recomienda que la puesta en ejecucion de la propuesta debe ser de manera
paulatina y progresiva, de manera que exista la predisposicion del personal a aceptar los

cambios.

Se sugiere elaborar un plan anual de capacitacibn para el personal en temas
relacionados con la administracion de procesos, que coadyuve a un mejoramiento

continuo de esta entidad de salud.
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