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INFORMACION GENERAL

Contextualizacion del tema

Las instituciones sanitarias segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS, 2024) se definen
como "las organizaciones que proporcionan servicios de salud a la poblacién". Las mismas pueden
estar consideradas como establecimientos del sector privado, publico sin fines de lucro, enfocadas en
la poblacion en general que brindan atencién primaria y especializada dependiendo los

requerimientos de la patologia del paciente.

Por otro lado, los niveles de servicios de salud se clasifican en primarios que se basan en la
promocién de la salud, la prevencidn de enfermedades, el tratamiento y la rehabilitacidn a través de
un sistema de atencién médica de equidad y solidaridad social; los secundarios con un enfoque de
atencién especializada y enfermedades complejas que el primer nivel no puede solucionar; y los
terciarios en la determinacidn de atencidn altamente especializada, procedimientos complejos como
trasplantes y cirugias de alta complejidad. Todos estos niveles de atencién estan entrelazados y

trabajan en conjunto para proporcionar la salud integral.

En el Ecuador existen diferentes instituciones sanitarias relacionados a la atencién primaria,
es decir un cuidado ambulatorio considerando que es el primer contacto de las personas con el
sistema de salud; estos establecimientos ofrecen una amplia gama de servicios médicos,
odontoldgicos, farmacéuticos entre otros. Ademas, incluye la atencidn preventiva, el tratamiento de

enfermedades agudas y crénicas y la derivacién a especialistas.

Segun el Ministerio de salud publica (MSP, 2020) en el acuerdo Ministerial 00030-2020 vigente
en la actualidad en su articulo N°16, menciona los servicios de los establecimientos de primer nivel en
consulta externa donde odontdlogos, médicos, psicologos, obstetras y especialistas entre diversos

profesionales de la salud.



El Ministerio de Salud publica cuenta con 47 establecimiento de salud Tipo A, en estas
instituciones se pretende lograr la estabilidad y orden a través de un levantamiento de procesos
documentados, que genere un manual de funciones y responsabilidades de los colaboradores que

conforman estas organizaciones.

Un manual de funciones y responsabilidades describe las tareas, deberes y competencias que
se realizan en un cargo especifico en las instituciones sanitarias. Este documento facilita la
comunicacion entre la empresa y los colaboradores, en busca de la eficiencia y reduciendo la rotacién
de personal. Estableciendo asi una guia para evitar la duplicidad de actividades con un enfoque en los

perfiles de cargo de las organizaciones.

La Unidad de Salud Odofarmed esta ubicada en el Distrito Metropolitano de Quito, es una
organizacién dedicada a brindar atencidn sanitaria de primer nivel con el fin de ofrecer una calidad en
el servicio de salud en beneficio de los pacientes, la utilizacion de un manual de funciones podria
mejorar la toma de decisiones y brindar las orientaciones para la ejecucién de actividades en el

establecimiento, logrando establecer procesos esenciales para los colaboradores.

El propdsito de este proyecto es disefiar un manual de funciones que permita a los
profesionales de salud determinar las actividades o responsabilidades que deben realizar, para
establecer un perfil de cargo, en base a una investigacion descriptiva a través de unas encuestas para

la recopilacién de informacién en base a los procesos administrativos.

Problema de investigacion
éPor qué es necesario establecer un manual de funciones para el personal de la unidad de

salud Odofarmed?

En el mundo se considera que un manual funcional es una herramienta basica y fundamental
gue detalla de manera ordenada y sistemdtica las instrucciones que deben cumplir los funcionarios
corporativos. También habilita la deteccién del canal de coordinacidon y comunicacidn, ademas, facilita

el desarrollo de estrategias para mejorar los procedimientos en el logro de las metas.



En el Ecuador, algunos centros médicos, odontoldgicos y unidades de salud privadas no
cuentan con manuales de funciones, por lo que las actividades y procesos de la empresa se ven
obstaculizados por personal administrativo y sanitario ya que desconocen sus funciones, cargos y

responsabilidades asignadas.

Por esta razén, las empresas de nuestro pais estan obligadas a implantar manuales que
regulen las actividades realizadas por cada uno de sus empleados sin importar su tamafo. Ademas, es
importante profundizar los conocimientos de los distintos niveles jerarquicos en la organizacion la cual
permite adecuar los perfiles de cada uno de los puestos y hacer mads eficientes los procesos para

mejorar la toma de decisiones.

La Unidad de Salud Odofarmed, es una institucidn sanitaria de primer nivel que proporciona
servicio en medicina, odontologia, farmacia, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, psicologia y
laboratorio. El problema actual de la organizacién es no contar con procesos definidos, ni manuales,
por lo que un manual de funciones permitird llevar un control de las actividades cotidianas que

realizard el personal reduciendo la duplicidad de estas.

El establecimiento sanitario no cuenta con un perfil de cargo determinado, por lo que
ocasiona el desconocimiento de actividades basicas que cada profesional debe cumplir en su puesto
de trabajo, generando tiempos muertos y de espera excesivos en la atencidn de los pacientes. Por lo
cual establecer una estructura organizacional clara en base a los niveles jerarquicos de la organizacion

facilitara adecuar los perfiles de cada uno de los puestos.

Objetivo general

Disefiar un manual de funciones para el desempefio de los colaboradores en la Unidad de

Salud Odofarmed.
Objetivos especificos
e Contextualizar los fundamentos tedricos del manual de funciones en base a responsabilidades

del personal administrativo y sanitario de la Unidad de Salud Odofarmed.



10

e Diagnosticar la necesidad del manual de funciones a través de una investigacidon cualitativa,
cuantitativa, experimental, descriptiva en la Unidad de Salud Odofarmed.

e Disefiar un manual de funciones, responsabilidades y actividades para la especificaciéon de
responsabilidades, actividades del personal sanitario de la Unidad de Salud Odofarmed.

e Validar mediante el criterio de expertos internos y externos sobre la importancia de un manual

de funciones.

Vinculacidn con la sociedad y beneficiarios directos:

El tema propuesto beneficiard al Departamento Administrativo de la Unidad de Salud
Odofarmed y creard un impacto positivo en la organizacién, debido a que la creacion de un manual de
funcional permitird la descripcidon de los puestos de trabajo con las habilidades y competencias

requeridas, facilitando la busqueda e induccidn del personal en la institucidn sanitaria.

Por lo cual en base a la problematica los colaboradores contaran con una guia que contribuira
a un mejor su desempefio en sus actividades, al ahorro de costos y reduccion de tiempos muertos,
para el aumento de la eficiencia de la organizacidn. Es importante resaltar que el enfoque referente
de contacto con el publico serd uno de los factores que también se modificaran al implementar este
cambio y se refleja en los resultados y mejoras con indicadores de satisfaccion del cliente por menos
tiempo de espera en su atencidn. Esta investigacion también sera de utilidad para otras instituciones

sanitarias tipo A que cuenten con alguna problematica similar.

CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1. Contextualizacién general del estado del arte

El manual de funciones para las instituciones sanitarias es fundamental para el éxito de las
organizaciones. Las competencias son las habilidades, conocimientos y actitudes que los
colaboradores necesitan para realizar su trabajo de manera efectiva que permita a la organizacién

identificar los profesionales idoneos para cada puesto, mejorando la productividad sobre todo en las
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instituciones de salud de primer nivel, con atencién ambulatoria tipo A para los pacientes de un sector

determinado.

Las instituciones sanitarias Tipo A, requieren contar con manuales de funciones que
establezcan los roles claves de cada profesional, alineados con las normativas y regulaciones
pertinentes en el campo de la salud. Esto puede incluir pardmetros de seguridad del paciente,
regulaciones de privacidad de datos médicos sobre todo para la eficacia de los procesos

institucionales.

Los manuales deben enfatizar la importancia de la empatia, la comunicacién efectiva y el
cuidado compasivo en todas las interacciones con los pacientes. Segun la investigacion de (Aldea,
2021) que trata sobre implementar manuales administrativos en el Centro Especializado en
Traumatologia y Ortopedia para optimizar procesos y mejorar el control interno en base a la normativa
vigente en la ciudad de Cajamarca, con el fin de establecer las responsabilidades y actividades de cada
colaborador, con la reduccidn de cuellos de botellas, efectividad en la creacién de historias clinicas y

un adecuado manejo de almacenamiento de suministros médicos.

La problematica de la investigacidn utilizada como antecedente, era la falta de manuales
administrativos con un control inadecuado de los procesos. Con laimplementacién de estos manuales
generaron los beneficios de control interno, eficiencia, reduccidn de errores y riesgos con satisfaccion
de los clientes. Logrando resultados y cambios favorables. La informacidon se utilizard como

fundamentos para determinar las funciones mds esenciales de una institucién sanitaria.

La creacidn de un manual serd considerada como beneficioso para mejorar el rendimiento
laboral de los colaboradores, Segin (Campoverde, Garcia, Aguilar, & Vaca, 2024), en su articulo donde
se menciona que el compromiso y esfuerzo de cada uno de los colaboradores influyen para un
ambiente laboral idoneo en la empresa publica municipal de agua potable y alcantarillado de Santo

Domingo de los Tsachilas.



12

En la gestion administrativa que se utilizd en la empresa publica se enfocd en las acciones
ordenadas de las tareas, implementacion de recursos necesarios y esfuerzos de control para prevenir
posibles problemas y generar distintos roles empresariales. La unidad de salud Odofarmed
considerara implementar una gestidon administrativa mds organizada para la prevencién de diversas

problemadticas en base a las duplicidades de actividades.

Determinar las funciones de manera especifica es de vital importancia para reducir
dificultades y mantener roles dentro de las instituciones sanitarias. Segin Gémez & Calderén (2019)
menciona que el 77% de los trabajadores realizan actividades administrativas sin utilizar el Manual de
Funciones, lo que resulta en la duplicidad de funciones y sobrecargo de responsabilidades a cada
departamento, lo que crea un entorno poco satisfactorio para el funcionamiento de las organizaciones
y sus niveles estructurales en la administracidon. Los empleados administrativos del Centro Médico
APROFE-Loja representados por el 90%, indican que se requiere una reestructuracién administrativa

por la problematica de la sucursal en base a la dependencia de su sede principal en Guayaquil.

En busqueda de mejorar los procesos administrativos dentro de la Unidad de Salud
Odofarmed la investigacion mencionada con anterioridad permitird mejorar el sobrecargo de
responsabilidades, la duplicidad de actividades en base a los resultados favorables que tuvo el Centro
Médico APROFE-Loja y todos estos antecedentes son Utiles para la investigacion que se realiza en base

a este establecimiento de salud tipo A.

1.2.Proceso investigativo metodolégico

La metodologia de investigacién cuantitativa segun Alvarez, (2021) hace referencia a un
enfoque de ciencias exactas pues se involucra con la recoleccién e identificacion de informacion
numeérica o cuantificable. El método mas adecuado para las caracteristicas constantes, proyecciones,
resultados, predicciones para la poblacion. Esto lo aplican en las diferentes areas de investigacion

administrativa y de procesos para implementar beneficios de su uso.
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1.2.1 Tipo de Investigacion

Enfoque de la Investigacion

El método cuantitativo se utilizd para el desarrollo de la investigacidon. Este método se basa
en un conjunto de técnicas numeéricas que ayudardn a obtener informacidn basada en datos
cuantificables, es decir, se utilizaran modelos matematicos, hipoétesis y teorias. La encuesta sera el
instrumento o método de investigacion aplicado a los colaboradores de la Unidad de Salud

Odofarmed.

La metodologia cualitativa segun (Tylor & Bogdan, 2020), menciona que es la recoleccién de
datos que permitan establecer aspectos descriptivos es decir palabras, conductas, emociones
enfocadas en a un grupo de estudio con un enfoque social para la recoleccidén y andlisis con datos no
numéricos e interpreta el significado de estos datos, lo que ayuda a comprender las tendencias que
se han presentado a lo largo de la investigacion. Los investigadores cualitativos responden a una
pregunta de investigacidon y recopilan datos cualitativos para comprender el comportamiento del
consumidor, cliente o usuario. En la presente investigacién se realizara una encuesta por
departamentos para la realizacion de brainstorming y bitdcoras entrevistas con el objetivo de
determinar las problematicas actuales de la Unidad de salud y lograr un levantamiento de procesos
adecuados en base a estructura organizacional y jerarquias, responsabilidades, perfiles de cargo entre

otros elementos.

Nivel de Investigacion

La investigacidn exploratoria se basa en elementos experimentales que pueden ser
comprobados mediante analisis y experimentos en el campo de accidn, donde se busca la causa por
la que se produce el fendmeno o el resultado a obtener. La investigacidén descriptiva es aquella que
busca explicar claramente el sistema de datos de la investigacion con la recoleccidn de datos para una

facil comprension.
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La investigacidon actual utiliza un enfoque descriptivo porque las caracteristicas de la
poblacién son el componente principal de la recoleccidon de datos. El alcance de los datos de la

investigacion ayudara a determinar las causas y efectos de los resultados.

El método histérico logico analiza cdmo funcionan y se desarrollan los fendmenos siguiendo
una trayectoria real o casual. En resumen, lo légico se refiere a los resultados predecibles de las
distintas circunstancias, obteniendo causa y efecto, mientras que lo histdrico se refiere al desarrollo
evolutivo que tiene un fendmeno con pasado, presente y futuro. Este método puede reunir datos

Utiles para el desarrollo de la investigacion. (Torres Miranda, 2020).

1.2.2 Poblacién y Muestra

La Poblacién es considerada como el universo o el todo de un estudio donde consiste que
todos los elementos (personas, objetos, organismos, historias clinicas) participando en el fenédmeno
que se desarrolld definido del andlisis del problema de investigacion. La poblacién debe estar
claramente delimitada a su alrededor, basado en las caracteristicas de contenido, lugar y tiempo.

Dentro de esta investigacidn se utilizé un censo a la totalidad de su poblacién que es la siguiente.

El censo segun el Instituto Nacional de Estadisticas y Censo menciona que es un conjunto de
actividades encaminadas a recopilar y difundir datos, las caracteristicas econémicas y sociales de toda
la poblacidn en un momento determinado. Se sabe que las caracteristicas econémicas, educativas, de

acceso a servicios, entre otros.” (INEC, 2020)

La Unidad de Salud Odofarmed esta conformada por 19 profesionales sanitarios, para la
investigacion se realizard un censo con la totalidad de la poblacidon la cual se agrupard por
departamentos. Entre los principales se tiene el Departamento médico conformado por 2 médicos, 2
enfermeras y 1 obstetra, el departamento odontolégico el cual cuenta con 2 odontdlogos, 1 asistente
odontoldgico, 1 técnico dental, 1 ortodoncista, 1 cirujano maxilofacial,1 odontopediatra y en el
departamento de farmacia 2 dependientes de farmacia y 1 bioquimico farmacéutico, 1 terapeuta

ocupacional, 1 terapeuta de lenguaje, 1 psicélogo y 1 laboratorista.
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1.2.3 Técnica e Instrumento

Las técnicas utilizadas permitieron obtener informacién y fueron importantes para
comprender la situacién de la empresa ante la falta de un manual de operacién, asi como identificar

caracteristicas especificas y elementos de su diseiio que afectan la eficiencia del trabajo.

La encuesta se aplicd a los 19 colaboradores de la organizacidn que cuenta con preguntas de
opcion multiple y abiertas para poder generar la obtencion de informacidn necesaria para la creacién
del manual, realizado en Google Forms en el siguiente enlace:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdDPimHcctpNkAFIv8yp8IxSA2jABirVoN317d-

nIHFkkCOKQ/viewform?usp=sf link relacionadas al Anexo N°1.

1.3. Analisis de resultados

En base a los datos recopilada mediante la aplicacion del instrumento tipo encuesta, la cual
se realizo a los 19 colaboradores de la Unidad de Salud Odofarmed; fue de caracter andnima para
establecer una respuesta espontdnea y sincera por parte de los colaboradores, el enfoque de las 13
preguntas estd determinada por departamentos y con un enfoque general relacionado a las funciones

y responsabilidades de sus cargos. Obteniendo los siguientes resultados:

Figural
Departamentos de la Unidad de Salud Odofarmed

¢Cual es el departamental que usted pertenece dentro de la
institucion?

19 respuestas

@ Odontologia

@ Medicina
Terapias

@ Fsicologia

@ Farmacia

@ Laboratorio

Nota. Es la representacién de la pregunta N°1, en donde se analiza la divisidn de los colaboradores de
la Unidad de Salud Odofarmed. Elaboracidn propia.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdDPimHcctpNkAFlv8yp8lxSA2jABirVoN317d-nIHFkkCOKQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdDPimHcctpNkAFlv8yp8lxSA2jABirVoN317d-nIHFkkCOKQ/viewform?usp=sf_link
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En la institucion sanitaria se ha establecido un diagrama funcional jerarquico por 6
departamentos, el departamento con mayor cantidad de profesionales sanitarios es el odontoldgico
con 7 profesionales representados por el 36,8%; el departamento médico con 5 profesionales siendo
asi el 26,3% ; el departamento farmacéutico con 3 colaboradores siendo el 15,8% , estas son las dreas
mas grandes de la institucion sanitaria contando incluso con el mayor nimero de cartera de pacientes;
el resto de areas cuentan con personal reducido pero se complementan a la atencién y servicios
oportunos para los pacientes. A pesar de las agrupaciones claras que tienen los profesionales es

necesario determinar si conocen las funciones o responsabilidades de cada uno de sus cargos.

Figura 2
Dificultades en el desarrollo de funciones y responsabilidades.

¢Queé tipo de dificultad ha presentado en el desarrollo de sus
funciones o responsabilidades?

19 respuestas

@ Varios colaboradores realizando
sus funciones

@ Sobrecargo laboral
Tiempos limitados para las
actividades

@ Falta de recursos

@ Violencia y agresiones laborales

Los profesionales sanitarios de la Unidad de Salud Odofarmed consideran que el tiempo
limitado para realizar las actividades es una de las problematicas mas usuales con el 42,1%, siendo el
mas alto a considerar, pero esta relacionado también con el sobrecargo laboral y la duplicidad de
actividades sobre todo en los departamentos de odontologia, farmacia y medicina estas dificultades
presentan una igualdad del 26,3%. Por lo cual se resalta la importancia de implementar un manual de
funcién es centro médico es fundamental para definir roles y responsabilidades. Este documento
facilita la comunicacién entre el personal sanitario, mejora la eficiencia y reduce la confusion en los

procedimientos operativos.
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Figura 3
Aportes en la Organizacion con un manual de Funciones.

¢Como cree que un manual de funciones podria aportar en la |_|:| Copiar
organizacion? Seleccione 3 opciones relevantes.

18 respuestas

Evitando confusiones y
duplicidad de esfuerzos.

Minimiza riesgos al
estandarizar procedimient...

Define roles y

responsabilidades, evitand... 15(76.9%

Guia la formacion del
personal, asegurando un s..

Establece flujos de trabajo
optimizados, reduciendo fi...

La importancia de establecer un manual de funciones se ha considerado dentro de la Unidad
de Salud Odofarmed por las diferentes problematicas que se han presentado en la atencién con los
pacientes, por lo que las respuestas mas relevantes fueron con el 78,9% la definicion de los roles y
responsabilidades evitando confusiones y duplicidad es decir 15 colaboradores; la minimizacion de
riegos y la estandarizaciéon de procedimientos y protocolos de igual manera que representa la guia
para la formacién del personal y el aseguramiento en un servicio de calidad equivalen al 63,2% siendo

12 colaboradores que lo consideran como importante.

Las opciones mas bajas fueron las de evitar confusiones y establecer flujos de trabajo con
tiempo reducidos con el 42,1% siendo la opinidon de 8 colaboradores y eso determinar que 11
colaboradores no estan de acuerdo representando el 57,9%. Considerando que las opciones
mencionadas con anterioridad estan representadas por un 100%, cada colaborador ha seleccionado

en base a las experiencias suscitadas en su aspecto laboral.

Es importante fundamentar los benéficos a través de fuentes bibliograficas como la de los
roles y responsabilidades evitando confusiones y duplicidad de esfuerzos en donde Stephen P. Robbins
en su libro del 2004 con el nombre de Comportamiento Organizacional, analiza la importancia de
definir claramente roles y responsabilidades en una organizacién para aumentar la efectividad y

productividad del equipo.
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La minimizacién de riegos y la estandarizacién de procedimientos y protocolos. Segun Joseph
Michelli en su libro Starbucks la formula del éxito que menciona cémo las organizaciones implementan
practicas estandarizadas para brindar experiencias consistentes y de alta calidad a los clientes, al
mismo tiempo minimizo los riesgos de prestaciéon de servicios. Ademds, proporciona ideas y

estrategias prdcticas para mejorar el servicio al cliente y construir relaciones sélidas con los clientes.

La guia para la formacion del personal y el aseguramiento en un servicio de calidad en base a
el libro Volveré: cdmo conseguir que los clientes vuelvan una y otra vez del autor Shep Hyken del aiio
2020, donde explora cédmo las empresas pueden mejorar la experiencia del cliente brinddndoles
comodidady calidad de servicio. Proporciona consejos practicos sobre cdmo capacitar al personal para
brindar un servicio excelente, asi como estrategias para garantizar la calidad en todas las interacciones

con los clientes.

Considerando los factores beneficiosos segun (Alves, 2023, pag. 56) menciona que las
actividades determinadas con la convivencia en equipos, busca soluciones en base a la experiencia del

profesional para la atencién de los pacientes de la organizacién con un servicio eficiente.

Figura 4
Manual de Funciones.

;Considera que es importante tener un manual de funciones en la
Unidad de Salud?

19 respuestas

® s
@ Mo

La implantacion del manual es beneficiosa para la organizacidn y el 100% de los profesionales

de salud estan de acuerdo con la creacion de la documentacion que cuenta con los perfiles de cargos,
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de los diversos puestos de trabajo de los profesionales de salud. EI cambio para proyectar por las

diversas problemdticas que presenta en la actualidad.

En el afio 2022, en el Programa de especial de titulacidn: “Plan de implementacién del manual
de la Organizacidn y Funciones (MOF) en el area de logistica de la Empresa PROBAS SAC (Tapiaza,
2022), menciona que la puesta en marcha de un manual de funciones de cada personal debe estar

establecido y clara para mejorar la efectividad de los procesos de |la organizacion.

Figura 5
Implementacion de un manual de funciones
es la guia para la formacion del personal y el aseguramiento en un servicio de calidad

¢La implementacion del manual de funciones podria mejorar la
calidad de la atencion al paciente?

19 respuestas

®si
® No

La implementacion del manual de funciones servira para mejorar la calidad de la atencion al
paciente y definir los roles y responsabilidades, en donde se puede estandarizar procesos y mejorar la

comunicacion, para el aumento de la eficiencia con la facilidad y la capacitacion del personal.

La opinién positiva generada por la implementacién del manual es del 94,7% con 18
colaboradores y el 5,3% es decir 1 solo colaborador, menciona que tal vez la implementacion no sea
beneficioso para mejora la calidad del paciente por lo cual es optimo garantizar que la implementacion

del manual de funciones represente una garantia de atencién de calidad y calidez
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Figura 6
Cultura Organizacional

Existe una cultura de trabajo abierta y receptiva al cambio en la
organizacion.

19 respuestas

® S
® No

La cultura de trabajo es receptiva al cambio e involucra al personal para tener una
comunicacion efectiva, brindando apoyo, capacitacién, y una evaluacidon de impacto para el cambio.
Los esenciales para crear una cultura modificable y mds asertiva que permitirad a la Unidad de Salud

afrontar desafios y brindar una atencién de alta calidad.

La opinién en la encuesta realizada fue favorable con la obtencién del 94,7% de los
colaboradores son los principales componentes para la creacidon del manual por lo cual se detallan las
funciones, actividades y responsabilidades de cada uno de los colaboradores en base a su puesto de

trabajo y el 5,3% no es perceptible al cambio.
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CAPITULO II: PROPUESTA
1.1.Fundamentos tedricos aplicados

2.1.2 Administracion

La Administracién es una palabra proveniente del latin administre, que significa dirigir,
gestionar o liderazgo, donde el prefijo ad significa direccién, pendiente, lado y la palabra ministro
significa obediencia, en servicio, sumision. que significa servir ademas de controlar o gobernar. De
esta manera, el término gobernanza se refiere a una actividad que la estructura y desempefio de otras
empresas u organizaciones empleadas. Es la gestidn, direccion o direccidon de negocios, empresas u
organizaciones, personas y recursos para lograr objetivos definidos. (Coronel, Cartuche, Rodriguez, &

Saca, 2019)

La administracion es necesaria para todas las organizaciones sin importar su tamafio, pueden
ser pequefias o grandes lo que influye es el direccionamiento y la toma de decisiones adecuada dentro
de la institucion. La implementacién de la administracion es indispensable para gestionar un ordeny
control detallado de las actividades, responsabilidades y funciones de los profesionales y una
estructura jerarquica de mando detallado para la divisién del trabajo a través de un sistema de gestién

de calidad con eficiencia y eficacia.

2.1.2 Competencias

El personal sanitario debe contar con diversas habilidades y competencias generando asi
indicadores del comportamiento observables que se consideran necesarios para realizar un trabajo.
Los objetos observados son perceptivos y por tanto sujetos a un cierto grado de subjetividad. Puede
"interpretar lo que ve" agregando o eliminando informacidn sobre el tema. Esto le permite agregar o
eliminar. Las competencias nos ayudaran al conocimiento y las habilidades necesarias para cumplir
con las tareas y actividades en las responsabilidades establecidas para cada puesto de trabajo,
habilidades profesionales que incluyen desde los conocimientos adquiridos hasta otras habilidades y

actitudes. (Lopez, 2020)
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El personal de las organizaciones de salud debe contar con un equipo de trabajo, basado en
valores, principios y habilidades necesarias para el cumplimiento de objetivos de la organizacion. Esta
basado en trabajo en equipo, proactividad e iniciativa para la toma de decisiones en donde se generala
la resolucién de problemas de asertividad con una adaptacion al cambio en conjunto con innovacion

y creatividad que esta relacionada con un aprendizaje continuo de mejora para los colaboradores.

2.1.3 Perfil de Cargo.

Son las caracteristicas, deberes y responsabilidades asociadas con un trabajo y las habilidades,
cualidades y competencias requeridas de un profesional para realizar ese trabajo. Los perfiles
describen las dependencias de cada puesto dentro de una organizacién, su contenido y los requisitos
necesarios para su desempefio esperado. Los perfiles se crean de acuerdo con un enfoque de gestion

de acuerdo con las metas y competencias laborales.

El personal de salud dentro de una organizacién debe tener clara las responsabilidades para
poder ejecutar las actividades cotidianas en servicio y calidez de atencidn al paciente. Relacionado con
una escuchar atentamente las necesidades del paciente, explicar los procedimientos con claridad y
minimizar los tiempos de espera, optimizar los procesos y ofrecer un servicio oportuno y sin
contratiempos mostrando la comprensién y sensibilidad a la situaciéon del paciente. (Sanchez &

Laiseca, 2019)

Un perfil de cargo dentro de la Unidad de Salud serd beneficioso pues una de las
principales dificultades que es el desconocimiento de las responsabilidades de cada uno de los
profesionales sanitarios dentro de la organizacién esto ayudara a aumentar tu eficacia y eficiencia en
todas las areas, y también sera una forma de aplicar al maximo los conocimientos tedricos que has

adquirido durante la formacién profesional de cada uno de los colaboradores.
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2.1.4 Organizacién

Una organizacién es una entidad social estrechamente coordinada formada por dos o mas
personas para lograr un objetivo comun, es una industria de servicios y manufactureras cumplen con
los requisitos de esta definicion, al igual que las escuelas, hospitales, unidades militares, tiendas

minoristas, departamentos de policia, gobiernos estatales y locales y agencias gubernamentales.

La organizacidn corporativa es importante porque le permite racionalizar los recursos y
funciones para lograr el objetivo empresarial y crear una estructura adecuada para sistematizar los
recursos para la solucion efectiva de problemas. Este documento examina los diferentes tipos de
organizaciones y sus tendencias comerciales, asi como el papel que juegan en las organizaciones, sus
objetivos comerciales y cdmo las grandes empresas han evolucionado a lo largo del tiempo con una
buena organizacién que les ha permitido crecer. y afirmarnos en un mercado muy competitivo y

exigente. (Bueno Campos, 2022).

La Unidad de Salud Odofarmed es una organizacién pequefia, conformada por un grupo
adecuado de 19 profesionales de salud enfocada en el servicio a la comunidad, en donde destacan los
objetivos mas fundamentales y habilidades de los profesionales. La actualizacion de los conocimientos
y habilidades del personal sanitario se realizan de manera constante para ofertar un servicio de alta

calidad resolutiva y calidez humana para generar lienzos con los pacientes.

2.1.5 Manual

Un manual es uno de los medios de interpretacion mas eficaces para la transmision de
informacién y experiencias, porque documentan la tecnologia acumulada del sujeto. Ademas, ayuda
a mejorar la gestion de los procesos, funciones y actividades corporativas de la organizacion. (Portillo

Londofio & Ramirez Morales, 2021)

Los manuales estan destinado al uso de dispositivos, resolver problemas o crear métodos de

trabajo. Las instrucciones son de gran importancia cuando se trata de proporcionar informacién que
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ayude a las personas a tomar medidas en distintas y determinada situacion. Ademas, establece un
marco referencial claro para los colaboradores con criterios objetivos para optimizar procesos

redundantes y ofrecer retroalimentacidn constructiva.

Generalmente, los manuales suelen venir con diferentes elementos y productos ofrecidos al
mercado como forma de apoyo a su cliente comprador. El manual de usuario suele contener una
descripcién del cargos, responsabilidad, producto o servicios ademds de y cémo utilizarlo. Donde se
busca obtener un buen desempefio o para considerar oportunidades potenciales. problemasy cémo
evitarlos. Los manuales también son comunes para el software especifico de la industria de compaiiia

entonces ofrecen todas las opciones de respuesta a una situacion expectativa.

2.1.6 Funciones

Las funciones y responsabilidades de los colaboradores en las instituciones sanitarias, son
esenciales para el desarrollo de las actividades, las cuales deben estar determinadas de manera clara
en base a la estructura organizacional, dependiendo el puesto de trabajo y de un perfil de cargo
disefiado con anterioridad. Los aspectos mds esenciales para considerar en el enfoque de funciones
son las habilidades y competencias basicas para cada puesto de trabajo. (Moreno Martinez, Genestar,

Mufioz Sanchez, & Carreras Soler, 2020).

La Unidad de Salud Odofarmed cuenta con diferentes departamentos establecidos de la
siguiente manera Odontologia, medicina, Psicologia, Terapias, Farmacia y Laboratorio establecidos en

su estructura organizacional a través de un diagrama funcional. Representado de la siguiente manera:
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Figura 7

Estructura Organizacional de la Unidad de Salud Odofarmed

GERENTE PROPIETARIO
§ ‘ l
v v \ v
DEPARTAMENTO DEPARTAVENTO DEPARTAMENTO , DEPARTAMENIO  DEPARTAMENTO  DEPARTAMENTO
ODONTCLOGICO DEFARMACIA DE MEDICINA DE TERAPIAS DEPSICOLOGIA  DELABORATORIO
\
+ v v
. = BricdlozoCliico Laboratorista clivieo
B
- ‘

v v
Odontdlogo General  Técnico Dental
v
Técnico Dental

Las profesionales que pertenecen a la Unidad de salud Odofarmed, no tienen establecidos las
funciones de cada integrante de la institucién, al contar con apenas 19 colaboradores la misma a
confiado en el desempefio individual en base a la experiencia de cada profesional en su area. Con un
enfoque de una organizacidn mds estructurada se considerara establecer, los funciones para cada

profesional.

Los profesionales sanitarios como el Odontdlogo (Ponce, 2023), son los profesionales
encargados del cuidado de la salud bucal de la poblacién, generando un diagnostico dental,
tratamientos bdsicos como limpieza, curaciones, extracciones dentales y procedimientos complejos
con especialistas en ortodoncia, cirugias maxilofaciales entre otros. Estos profesionales cuentan con
diversas habilidades como comunicacidn asertiva, destreza motriz y toma de decisiones precisa con

los pacientes.

Por lo que la Unidad de Salud Odofarmed considera que las funciones mads basicas de este tipo

de profesionales de manera general son:

® Protocolo de bienvenida al paciente para generar un lazo de confianza.

e Realizar un diagndstico bdsico para generar la historia clinica de los pacientes.
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e Tratar las patologias bucales bdsicas como caries, gingivitis y periodontitis
dependiendo del paciente.
e Direccionar al paciente al especialista adecuado en base a su requerimiento en los

aspectos generales.

Los médicos segun (Rodriguez, 2020), son aquellos profesionales sanitarios que previenen la
proliferacién de enfermedades y mejorar la calidad de vida. Las actividades que con frecuencia los
profesionales realizan es un analisis del examen fisico y sintomas de las patologias o tratamientos

como suturas, inyecciones y procedimientos médicos.

Los médicos pertenecientes a las instituciones Tipo A, realizan diferentes funciones necesarias

como;

e Realizar un protocolo de bienvenida

e Elaborar la historia clinica y anamnesis del paciente.
e Diagnosticar patologias y lesiones simples.

e Proporcionar un tratamiento digno al paciente.

e Remitir la medicacién en base a las necesidades o a un especialista.

1.2. Descripcion de la propuesta

La investigacidon propone la implementacion de un manual de funciones, en donde se
especifique las responsabilidades en base a un perfil de cargo para los profesionales sanitarios de
primer nivel. La Unidad de Salud Odofarmed cuenta con algunos problemas relacionado con la

duplicidad de actividades y escases de funciones definidas en los departamentos.
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Estructura general
Figura 8
Estructura grafica del proyecto.

Manual de funciones para el desempeiio de los colaboradores en la
Unidad de Salud Odofarmed.

Estructura Descripcién de
Organizacional. |:> cargos.
Manual de funciones. Rendimiento laboral

La implementacion del manual de funciones estara determinada por la estructura
organizacional funcional mixta, que permitird generar la descripcion de cargos y asi se aplicard el
manual de funciones, para corregir los problemas de duplicidad de actividades, rendimiento laboral,

clima laboral y mejor atencion al cliente.

Indicadores

Los indicadores de desempefio (KPI) de un manual funcional son medidas que se utilizan para
medir su efectividad e impacto en la organizacién. Estas métricas pueden ayudar a determinar si el

manual cumple sus objetivos y si los empleados lo utilizan de forma eficaz.

e (Calidad y comprension: Porcentaje de empleados que afirman que el manual de
funciones es claro y facil de entender.

e Eficiencia: Reduccion del tiempo dedicado a la capacitacion y la resolucidon de dudas.

e Impacto en el desempefio: Mejora en la calidad del trabajo realizado, disminucién del

numero de errores y quejas, aumento de la satisfaccidn del personal.
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e Uso del manual: Frecuencia con la que los empleados consultan el manual de

funciones. Y Numero de descargas o accesos al manual de funciones.

a. Explicacion del aporte

El manual de funciones dirigido a los colaboradores de la Unidad de Salud Odofarmed juega
un papel definitorio porque define claramente la misién y responsabilidades de cada institucion. Al
establecer expectativas claras para cada empleado, esta guia ayuda a evitar confusiones vy
malentendidos, aumentando la eficiencia y claridad de la gestidn de recursos humanos. Ademas, crea
una base sdlida para compartir tareas y responsabilidades, permitiendo una division del trabajo justa

y eficiente.

Una de las ventajas mas importantes de un manual es su capacidad para facilitar la evaluacién
del desempefio de los empleados. Con la ayuda de criterios claros y objetivos se mide la
implementacion de actividades y el logro de metas, este documento se convierte en una herramienta
valiosa en los procesos de retroalimentacion y desarrollo profesional. Ademas, al promover la
transparencia y la equidad en el trato a los empleados, el manual de conducta contribuye al desarrollo
de un ambiente de trabajo justo y motivador, donde cada miembro del equipo se siente valorado y

reconocido por su contribucién al éxito del centro de salud.

b. Estrategias y/o técnicas

La investigacion se baso en la busqueda de informacién en fuentes secundarias como libros,
tesis de repositorios y articulos cientificos, donde se recopilo la informacion que fue el antecedente

para el analisis del presente trabajo. El cual ayudo a la fundamentacién tedrica planteada.

Ademas, se realizd encuestas a los colaboradores sanitarios para determinar la informacion,
si las funciones de los profesionales estaban establecidas dentro de la organizacion o incluso a algunas

problematicas en el campo laboral.
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1.3. Validacién de la propuesta

La valoracién de la propuesta por parte de los especialistas que la acreditaron se basa en la
experiencia y conocimiento de estos profesionales en los departamentos y dreas de la Unidad de Salud
Odofarmed. Estos especialistas aportan con su experiencia y su capacidad para evaluar de manera

critica y objetiva la propuesta.

Los especialistas también evallan el nivel de detalle de la propuesta. La propuesta debe ser
clara, concisa y completa. Debe contener toda la informacién necesaria para que pueda ser
implementada de manera efectiva. Los especialistas deben considerar si la propuesta incluye objetivos

especificos, metas alcanzables, un cronograma realista y un presupuesto adecuado.

En resumen, la valoracidn por parte de los especialistas que acreditaron la propuesta se basa
en la experiencia y conocimiento de estos profesionales, en la aplicabilidad de la propuesta y en su

nivel de detalle que se e observa en el Anexo N°2.
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CONCLUSIONES

La presente investigacion relacionada con el disefio de un manual de funciones para el
desempefio de los colaboradores en la Unidad de salud Odofarmed, generd las directrices precisas y
objetivas de cada uno de las actividades y funciones; resaltando la importancia de la claridad y
definicion a las responsabilidades de cada miembro del equipo, facilitando la asignacidn de tareas y la
coordinacion entre departamentos y estableciendo estdndares uniformes para garantizar la calidad

del trabajo.

En cuanto a la fundamentacion tedricos los conceptos definidos en el manual han sido un
componente clave para la elaboracion de este que permitiendo establecer las funciones basicas, las
actividades necesarias de cada puesto de los profesionales sanitarios, la estructuracién jerarquica de
la organizacién y la creacién de un perfil de cargo, estos aspectos tedéricos pueden servir a otras

instituciones que cuenten con problematicas similares.

En relacién con el diagndstico de las necesidades los colaboradores estuvieron presto a
participar en la investigacion cualitativa con la percepciones y experiencias individuales de cada
profesional sanitario a través de datos narrativos e investigacién cuantitativo con la informacion

numeérica representada por la encuesta para la recopilacién de conocimientos.

El disefo se logré con la fundamentacion especificos de las responsabilidades de los
profesionales sanitarios y actividades cotidianas relacionado con las funciones diarias y el perfil del
puesto, con la similitud de area, experiencia, habilidades y conocimientos que cada colaborador

cuenta para proporcionar un servicio de calidad al paciente.

La validacién mediante el criterio de expertos internos sobre la importancia de un manual de
funciones ayudo a la identificacidn de areas criticas para garantizar que el manual refleje con precisién
las necesidades y responsabilidades de cada puesto con la aceptacidn efectiva en la gestion de rolesy

responsabilidades.



31

RECOMENDACIONES

Implementar un proceso para actualizar el manual de funciones de forma regular, al menos
cada afio o cuando se produzcan cambios significativos en la organizacion, los procesos o las

responsabilidades.

Brindar capacitacidon a los colaboradores sobre el contenido del manual de funciones,
asegurandose de que comprendan sus responsabilidades y cdmo su trabajo contribuye al logro de los

objetivos de la Unidad de Salud Odofarmed.

Desarrollar indicadores de desempefio especificos para cada cargo, que permitan evaluar la

eficacia y eficiencia del trabajo de los colaboradores.

Utilizar el manual de funciones como guia para la definicidon de los requisitos y competencias

para cada puesto, facilitando el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Implementar mecanismos de comunicacién y feedback para que los colaboradores puedan

expresar sus dudas, sugerencias y comentarios sobre el manual de funciones.
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ANEXOS

Anexo 1
Encuestas realizado a los colaboradores

UNIDAD DE SALUD ODOFARMED

onidad de sa,,,o,

w Odofarmed

siguenosen: @) oD o6
éCual es su cargo dentro de la institucion?

Odontologia
Medicina
Terapias
Psicologia
Farmacia
Laboratorio

é¢Qué tipo de dificultad ha presentado en el desarrollo de sus funciones o responsabilidades?
Varios colaboradores realizando sus funciones

Sobrecargo laboral

Tiempos limitados para las actividades

Falta de recursos

Violencia y agresiones laborales

é¢Qué es un manual de funciones?

Un resumen de las habilidades y experiencia necesarias para un puesto de trabajo.
Una lista de los requisitos educativos y de formacion para un puesto de trabajo.

-Una descripcion detallada de las responsabilidades y tareas de un puesto de trabajo.
Un plan de desarrollo profesional para un puesto de trabajo.

Una evaluacion del desempefio de un empleado.

¢Como cree que un manual de funciones podria aportar en la organizacion? Seleccione 3 opciones
relevantes.

Evitando confusiones y duplicidad de esfuerzos.

Minimiza riesgos al estandarizar procedimientos y protocolos.

Guia la formacién del personal, asegurando un servicio de calidad.

Establece flujos de trabajo optimizados, reduciendo tiempos muertos e imprevistos.

Define roles y responsabilidades, evitando confusiones y duplicidad de esfuerzos.

¢Con qué frecuencia se deberia actualizar el manual de funciones para asegurar su eficacia?
Cada afio, sin importar si hay cambios en el cargo o no.

Cada dos afios, o cuando haya cambios significativos en el cargo.

Solo cuando se modifique la estructura organizacional de la empresa.

Cuando se introduzcan nuevas tecnologias o procesos en el puesto.

A peticion del titular del cargo o del supervisor inmediato.
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éLas funciones y responsabilidades de su cargo estan claramente definidas?
Sl
NO

éCuando usted se incorporé a la empresa le proporcionaron la inducciéon o

capacitacion de su puesto de trabajo?
Sl
NO

éConsidera que es importante tener un manual de funciones en la Unidad de Salud?
Sl
NO

Estaria dispuesto a recibir la capacitaciéon de un manual de funciones
sl
NO

éParticiparia en la elaboracion e implementacion del manual?
Si.

No.

Parcialmente.

éLa implementacion del manual de funciones podria mejorar la calidad de la atencién al paciente?
S|

NO

Existe una cultura de trabajo abierta y receptiva al cambio en la organizacion.

S|
NO

Segun su experiencia ¢ Cudles son las competencias y funciones para su puesto de trabajo?
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Anexo 2
Validacion de los profesionales

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”
UNIDAD DE SALUD “ODOFARMED”

Instrucciones:

1. Calificar los siguientes aspectos de la propuesta entregada, acorde a la escala del 1 al 5, en donde 1 es lo mas bajo y
5 lo mas alto.

2. Alfinal sumar los puntajes en cada fila

3. Aplicar la formula con los valores obtenidos
Segun el resultado obtenido determinar la viabilidad de la propuesta en el apartado RESULTADO DE LA VALIDACION

Nombre Dra. Nathaly Mercedes Moreno Miranda
Cédula de identidad 1725668857
Titulo Académico Médico General
Contacto 0983684704
ASPECTOS DE VALIDACION
INDICADOR CRITERIO Muy insuficiente Insuficiente Regul Buena Muy buena
1 2 3 4 5
Objetividad La propuesta esta basada X
en hechos y evidencias
verificable
Claridad La propuesta es X

comprensible 'y  estad
expresada de manera

precisa, evitando
ambigiiedades
Actualidad La propuesta se encuentra X
actualizada y refleja el
estado actual del
conocimiento
Consistencia La propuesta es X

coherente y légica en su
estructura y contenido

Coherencia Existe congruencia entre X
los diferentes elementos
de la propuesta, como los
objetivos, los métodos y
los resultados esperados.

Metodologia Los enfoques utilizados en X
la propuesta para abordar
el problema son
adecuados
Aplicacién Es factible implementar la X

propuesta considerando
recursos disponibles

SUMATORIA 0 0 0 2 5

D
RESULTADO DE LA VALIDACION: [apucaste:x — [INGARGCABEE

FIRMA EXPERTO
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Anexo 3
Validacion de los profesionales

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”
UNIDAD DE SALUD “ODOFARMED”

Instrucciones:

1. Calificar los siguientes aspectos de la propuesta entregada, acorde a la escala del 1 al 5, en donde 1 es lo
2. mas bajoy5lomas alto.

3. Alfinal sumar los puntajes en cada fila

4. Aplicar la férmula con los valores obtenidos

5.  Segun el resultado obtenido determinar la viabilidad de la propuesta en el apartado RESULTADO DE LA VALIDACION

Nombre Dra. Ana Patricia Toapanta Ramos
Cédula de identidad 2300222995
Titulo Académico Médico General
Contacto 0983684704
ASPECTOS DE VALIDACION
INDICADOR CRITERIO Muy insuficiente Insuficiente Regular Buena Muy buena
1 2 3 4 5
Objetividad La propuesta esta basada X
en hechos y evidencias
verificable
Claridad La propuesta es X

comprensible y esta
expresada de manera

precisa, evitando
ambigiedades
Actualidad La propuesta se X

encuentra actualizada y
refleja el estado actual del
conocimiento

Consistencia La propuesta es X
coherente y légica en su
estructura y contenido

Coherencia Existe congruencia entre X
los diferentes elementos
de la propuesta, como los
objetivos, los métodos y
los resultados esperados.

Metodologia Los enfoques utilizados X
en la propuesta para
abordar el problema son
adecuados

Aplicacion Es factible implementar la X
propuesta considerando
recursos disponibles

SUMATORIA 0 0 0 3 4

RESULTADO DE LA VAUDACION: [ ARLICABLE X A

FIRMA EXPERTO
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Anexo 4
Validacion del profesional.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
ESCUELA DE POSGRADOS “ESPOG”
UNIDAD DE SALUD “ODOFARMED”

Instrucciones:

1. Calificar los siguientes aspectos de la propuesta entregada, acorde a la escala del 1 al 5, en donde 1 es lo mas bajoy 5 lo
mas alto.

2. Alfinal sumar los puntajes en cada fila

3. Aplicar la formula con los valores obtenidos

4. Segun el resultado obtenido determinar la viabilidad de la propuesta en el apartado RESULTADO DE LA VALIDACION

Nombre Dra. Adriana Elizabeth Ninahualpa Aguiar
Cédula de identidad 1723180160001
Titulo Académico Magister en gerencia es Salud-Propietaria
Contacto 0969351205
ASPECTOS DE VALIDACION
INDICADOR CRITERIO Muy insuficiente Insuficiente Regular Buena Muy buena
1 2 3 4 5
Objetividad La propuesta esta basada X
en hechos y evidencias
verificable
Claridad La propuesta es X

comprensible y esta
expresada de manera

precisa, evitando
ambigiedades
Actualidad La propuesta se X

encuentra actualizada y
refleja el estado actual del
conocimiento

Consistencia La propuesta es X
coherente y légica en su
estructura y contenido

Coherencia Existe congruencia entre X
los diferentes elementos
de la propuesta, como los
objetivos, los métodos y
los resultados esperados.

Metodologia Los enfoques utilizados X
en la propuesta para
abordar el problema son
adecuados

Aplicacion Es factible implementar la X
propuesta considerando
recursos disponibles

SUMATORIA 0 0 0 0 7

RESULTADO DE LA VAUDACION: [ ARLICABLE X NG An

FIRMA EXPERTO:
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CAPITULO |

1. Presentacion.

Un manual de funciones es un documento vital para el departamento de Administracién vy el
enfoque de gestion del talento humano en cualquier empresa. Describe y define las funciones,

responsabilidades, requisitos y competencias de cada puesto de trabajo dentro de la organizacién.

El desarrollo y uso de un manual funcional de la Unidad de Salud Odofarmed es esencial para
establecer roles y responsabilidades claras dentro del establecimiento. El documento servird como
una guia detallada que definird las funciones especificas de cada puesto de trabajo, del personal
médico La asignacién precisa de roles puede aumentar la eficiencia operativa y reducir los conflictos

relacionados con la ambigliedad de las tareas.

Ademas de aclarar las responsabilidades laborales, los manuales de funciones también
pueden ayudar a optimizar los recursos humanos. Al comprender sus roles y los de sus colegas, el
personal sanitario puede trabajar juntos de manera mas eficiente y coordinada, mejorando asi la
calidad de los servicios de atenciéon médica. Esto se traduce en un servicio mas eficiente y satisfactorio

para los pacientes que experimentan una atencién mas organizada y centrada en sus necesidades.

Otro es la promocién de la transparencia y la rendicién de cuentas. Al definir claramente las
expectativas y responsabilidades para cada rol, cree un marco que facilite la evaluacién del
desempeiio e identifique dreas de mejora. Esto, a su vez, fortalece la cultura organizacional y

promueve la confianza y el compromiso de los empleados.
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2. Objetivo del manual

Proporcionar una guia documentada mediante la presentacidon de un manual de funciones

para establecer las responsabilidades del perfil de cargo de cada uno de los profesionales de la Unidad
de Salud “Odofarmed”.

3. Filosofia Empresarial

Informacion de la empresa

La Unidad de Salud Odofarmed esta ubicada en el sur del Distrito Metropolitano de Quito

Cdla La Venecia, calle S58-E y E3B y lote 108. Es una organizacion dedicada a brindar atencidn sanitaria

de primer nivel, siendo un establecimiento de salud Tipo A que busca ofrecer una calidad en el servicio

de salud ambulatorio en beneficio de los pacientes
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Misidn

Brindar servicios odontoldgicos, farmacéuticos, médicos y terapéuticos considerando que
nuestro privilegio es precautelar el bienestar de la poblacién del sector sur del Distrito Metropolitano

De Quito, a través de precios accesibles con equipos de alta tecnologia y servicios de efectividad
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Vision

Alcanzar en el afio 2025 la competitividad en el mercado como una unidad de salud eficiente
y eficaz, proporcionando los mejores servicios a la comunidad del sector sur del Distrito Metropolitano
De Quito, a través de profesionales con calidad y calidez humana que cumplan con las expectativas de

los clientes.

Valores

e Vocacidn de Servicio: Nuestra labor diaria lo hacemos con pasidn.

e Empatia: El trato a los pacientes es con respeto y como nos gustaria que nos traten a
nosotros.

e Puntualidad: Llegamos a tiempo y cumplimos los horarios establecidos.

e Responsabilidad: Trabajamos con carifio y entusiasmo de forma cumplida los
objetivos y metas propuestas.

e Respeto: Entendemos que todas las personas son iguales y merecen el mejor servicio,
por lo que nos comprometemos a respetar su dignidad y a atender sus necesidades
teniendo en cuenta, en todo momento, sus derechos.

e Solidaridad: Brindamos siempre una mano amiga. -Trabajo en Equipo: Trabajar en
cooperacién para unos objetivos compartidos, buscando la participacion, el

compromiso y la autonomia profesional.
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Estructura Organizacional: Diagrama Funcional

GERENTE PROPIETARIO




ESTRUCTURA onldad de sa,,,q

ORGANIZACIONAL MANUAL DE w
FUNCIONES Odofarmed
MARZO 2024 R — e —r

CAPITULOII

2. Perfil de cargo

Son las caracteristicas, deberes y responsabilidades asociadas con un trabajo y las habilidades,
cualidades y competencias requeridas de un profesional para realizar ese trabajo. Los perfiles
describen las dependencias de cada puesto dentro de una organizacion, su contenido y los requisitos
necesarios para su desempefio esperado. Los perfiles se crean de acuerdo con un enfoque de gestion

de acuerdo con las metas y competencias laborales.

El personal de salud dentro de una organizacién debe tener clara las responsabilidades para
poder ejecutar las actividades cotidianas en servicio y calidez de atencidn al cliente. (Sanchez &

Laiseca, 2019)

Un perfil de cargo dentro de la Unidad de Salud serd beneficioso pues una de las
principales dificultades que es el desconocimiento de las responsabilidades de cada una de los
profesionales sanitarios dentro de la organizacién esto ayudara a aumentar tu eficacia y eficiencia en
todas las areas, y también sera una forma de aplicar al maximo los conocimientos tedricos que has

adquirido durante la formacién profesional de cada uno de los colaboradores.

La Unidad de Salud Odofarmed esta conformada por 19 profesionales sanitarios agrupado por
departamentos, el departamento medico conformado por 2 médicos, 2 enfermeras y 1 obstetra, el
departamento odontoldgico el cual cuenta con 2 odontélogos, 1 asistente odontoldgico, 1 técnico
dental, 1 ortodoncista, 1 cirujano maxilofacial,1 odontopediatra y en el departamento de farmacia 2
dependientes de farmacia y 1 bioquimico farmacéutico, 1 terapeuta ocupacional, 1 terapeuta de

lenguaje, 1 psicélogo y 1 laboratorista.
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DEPARTAMENTO ODONTOLOGIA: ODONTOLOGIA GENERAL

-ODONTOLO GENERAL
PERFIL DE CARGO
UNMIDAD DE SALUD “0DOFARMED”
Odontologo General
REPORTAR A: Gerents
FUNCIONES Fealizar diagnosticos v ratarmientos de enfermedades bucales.

F.ealizar limpiezas v profilaxis dentalas.

F.ealizar restzuraciones dentales (=mpastas).

Pealizar extracciones dentales.

Feealizar endodoncizs (ratzmisntos de conducta).

Pealizar colocacion de protesis demtales.

Feealizar ciragizs bucales menares,

Realizar radiografias dentales.

Educar a los pacientes zobre higiene bucal v prevencion de enfarmedades.
Colaborar con owos profesionzles de la zalud en casos multidisciplinarios.

Experiencia: himima 1 ano en manejo de persans]

Titula: Ezmdips superiares en Odontolomia General.

Tipo de Contrato Contrato por tiampoe mdefinido

Disponibilidad de Viajar | Mo

Jornada: Medio Tiempo (horarios de 8.30am a 12.30pm)

Salario: 34350 mas bensficios de ley

Lugar de Trabajo: TUnidad de Salud Odofarmed

Competencias: Dizenostice, Tratamiento, Tecnoloms, Commicacion, Etca, Acmalizacion
Conocimiento: [Ciagnostico dentsl precizo, procedimisntos dentales bazices dominzados,

lamatoenia oral, interpretacion experta de radiografizs, comunicacidn efectiva
lcon pacientes v enfoque en prevencidn bucal

-ASISTENTE ODONTOLOGICO.

PERFIL DE CARGO

Asisente Odorologico.

EEPORTAR A: Odontologo General.

FUNCIONES Aszistir al dontologo durante procedimisntos dentales.
Preparar v organizar el consultorio antes de cada cita.
Esterilizar y mantener el equipe dental.

Asgistiv en 13 toma de radiografizs dentales.

Pealizar limpiezas dentales basicas.

Preparar materiales dentales para procedimisntos.
Ayudar en 1z colocacion v retiro de mstrumentos.

Instruir 2 los pacientss sobre cuidados postoperstorios.
Fezistrar infarmacion del pacients ¥ evar historizs clinicas.
Apovar en labares administrativas, como agendar citas v recibir pagos.

Experiencia: & meses Minima 1 a0 en mansjo de personal

Titulo: Ezmdios superioras Tecnico en Asistente en Odomtologa.

Tipo de Contrato Contrato por tiempo indefinido

Dizponibilidad de Visjar | Mo

Jornada: hledio Tiempo (horarios de 8.30am = 12.30pm)

Salario: 34350 mas bensficios de ley

Lugar de Trabajo: Unidzd de Salud Odofarmed

Competencias: Dizgnostico, Tratamiento, Tecnologia, Commicacion, Etica, Acmalizacion
Conocimisnto: [Diagnostice dentzl precizo, procedimientos dentalas basicos dominados,

lanatamia oral, interpretacidn experts de radiografizs, comunicacion efactiva
con pacientes y un enfogue en prevencidn bucal.
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-TECNICO DENTAL

PERFIL DE CARCGO

Odontalogo General.

FUNCIONES Fabricar protesiz dentales segun indicaciones del cdontalogo.

Tomar impresiones dentales para 1z elshoracion de protesiz.

hlodelar y esculpir estmuctoras dentales en cera o resing.

Preparar v mezclar materizles dentzles para protesis.

Utilizar equipos ¥ maquinaria especializada para 1a elaboracion de protesis.
Feealizar ajustes v reparaciones en protesiz dentales sagin nacesidad.
Colaborar con el odomtéloge en la planificacion da tratarmisntes protésicos.
Mznterar el drea da trabajo limpia v ordenada.

Seguir normas de bioseguridad ¥ esterilizacion en el proceso de fabricacidn.
Mantenerze actualizado en tionicas v materiales dentales.

Experiencia: hlinima 1 afio en manejo de parsanal

Titulo: E:mdios superioras Tecnico an hMecanica Diental.

Tipo de Contrato Contrato por tiampo imdefinido

Disponibilidad de Viajar | Mo

Jornada: Por horas.

Salario: 3450 maz benaficios de ley

Lugar de Trabajo: Unidzd de Salud Odofanmed

Competencias: Fahricar pratesis dentales zepun indicacionss del odontalogo, tomar

limprezignes dentales para 1a elaboracicn de protesis. hlodelar v esculpir

lestrucnaras dentsles en cera o resina.

Conocimiento: [Preparar v mezclar materizles dentalas para protesis, utilizar squipos ¥
uinaria especializada para la elabmclml de protesis. realizar ajustes v

eparaciones en protesis dentales segin necesidad.

ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS

-ORTODONCISTA

FERFIL DE CARGO
UMIDAD DE SALUD “ODOFARMED”

EEFORTAR A: Odontologo General.

FUNCIONES Dizgnostico v planificacion de watamisntos ortodonticos para corregir
malacluziones v problemz: de alirezcion dental

Colocacion v gjuste de aparstos ortedonticos (hrackets, slineadores, ate.).
Supervizion del progreso del tratzmiento orteddntico ¥ raglizacion de
Fjuste: segin 323 necesario.

Emtraccidn de diswtes en casos neceszrios para facilitar 1a alinsacidn deatal
Colaharacion con atros profesionzles de la szlud dental an casos
mmitidisciplinarios, como cirmjanos maxilofaciales o periodoncias.

Experiencia: Minima 1 ano en manejo de parsanal

Titula: Ezmdios de especialidad en Ortodoncia.

Tipo de Contrato Servicios Profesicmales.

Dizponibilidad de Visjar | Mo

Jornada: Par horas.

Salarin: Cormizion por tratamisnto.

Lugar de Trabajo: Unidad de Salud Odofanmed

Competencias: Dizgnostico precizo, habilidad tecnica avanzada v comunicacion clara y
|empatica.

Conocimiento: [Dizefic de tratamientos persanalizados, manejo de heramientzs ortodonticas.

v colaboracion interdisciplinaria sficients.
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-CIRUJANO MAXILOFACIAL

PERFIL DE CARGO
UNIDAD DE SALUD “"ODOFARMED™

PUESTO: Cirujano Maxilofacial

REPORTAR A: Odontologo General.
FUNCIONES Diagnostico y tratamiento de enfermedades v lesiones de la region
maxilofacial.
ERealizacion de cirugias reconstructivas y estéticas de la cara, mandibula v
crineo.
Extraccidn de dientes incluidos o impactados, asi come procedimientos de
implantes dentales.
Tratamiento de fracturas faciales v correccion de malformaciones
congénitas.
Manejo de cirugias ortognaticas para corregir maloclusiones v mejorar la
funcion mandibular v facial.
Experiencia: Minima 1 afic en manejo de personal
Titulo: Estudios de especialidad en Cirugia Maxilofacial
Tipo de Contrato Servicios Profesionales.
Disponibilidad de Viajar | No
Jornada: Por horas.
Salario: Comision por tratamiento.
Lugar de Trabajo: Unidad de Salud Odofarmed
Competencias: Diagnostico preciso, habilidad téenica avanzada y comunicacion clara y
lempatica.
Conocimiento: |Anatomia avanzada de la region craneofacial, dominio de técnicas
lquirirgicas maxilofaciales y conocimiento profundo de procedimientos
reconstructivos v estéticos.

-ODONTOPEDIATRIA

PERFIL DE CARGO
UNIDAD DE SALUD “ODOFARMED™

PUESTO: Odontopediatria

REPORTAR A: Odontologe General.

FUNCIONES Evaluacion v diagnostico de 1a salud bucal de nifios v adolescentes.
Tratamiento de caries dental v enfermedades periodontales en pacientes
pediatricos.

Aplicacion de selladores v fluoruro para prevenir caries.

Manejo de comportamiento v ansiedad en nifios durante las citas dentales.
Educacion a padres v pacientes sobre cuidado bucal infantil v habitos
saludables.

Experiencia: Minima 1 afio en manejo de personal

Titulo: Estudios de especialidad en Odontopediatria

Tipo de Contrato Servicios Profesionales.

Disponibilidad de Viajar | No

Jornada: Por horas.

Salario: Cotnision por tratamiento.

Lugar de Trabajo: Unidad de Salud Odofarmed

Competencias: Diagnéstico preciso. habilidad técnica avanzada y comunicacién clara y

empatica.

Conocimiento: Desarrollo oral v dental infantil, técnicas de manejo del comportamiento

pediatrico y tratamientos y técnicas dentales adaptadas para nifios.

o“idad de Sal,,v

Odofarmed
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FERFIL DE CARGO
UNIDAD DE SALUD “ODOFARMED”

EEFORTAFR A: Bioquumico Fammaceuticn
FUNCIONES Atender al publico v dispensar madicarmentos segun prescripciones medicas
Asesorar 4 los clientes sobre el uso comecto v :ezaro de los medicamentos.
Preparar fimmilas magistrales v preparados frmacsuticos bajo supervizidn.
Miantemer ol stock de madicamentos v productos fanmacéuticos
adecuadaments organizado.
Ragistrar v controlsr 13 entrada v salida de medicamentos segln normativas
lezales.
Fealizar labores administrativas, como gestionsr pedidos v fachracion,
Colsbarar con el farmacsutico titlar en la gestion v supervision general da
la fanmacia.
Experiencia: Limires I meses en manejo de parsonal
Titulo: Estudios de especizlidad en Azistente en Farmacias.
Tipo de Confrato Confrato por tareas
Dizponibilidad de Viajar | Mo
Jormada: 9200zm a 9pm
Salario: Comizion por ratamisnta.
Lugar de Trabajo: Unidad de Sahd Odofanmed
Competencias: Conacimiento de medicamentos y su aplicacion, habilidades da
lomnicacion pars asesorar a los r_hamen destreza en 1a gestion del
litwentario ¥ ragistros.
Conocimiento: IConocimiants de famacologia v principios activos de medicamentos,
[farniliaridad u:unreg;ulm:l.unE ¥ normativas farmacéuticas ¥ :orupeteuua B
lpofiorare v sistemas de pastion de farmacias.

-BIOQUIMICO FARMACEUTICO

PERFIL DE CARGO

UMIDAD DE 5AT.UD “ODOFARMED”

REFORTAR A: Diependisnts Fanmaceatico.
FUNCIONES Analizis v conTol de cahidad de productos farmaceuticos v biologicos.
Investigacion v desarrollo de mevos medicamentos ¥ tratamisntos,
Elaboracion v formmlacion de productos farmacéuticos, como cremas v
solnciones.
Supervizidn da procesos de produccidn fanmacéatica para garamtizar su
calidad.
Asesorarmiento temico sobre el uso v almacensmisnto de productos
Participacion en programas de prevencion ¥ control de enfermedades.
Colzbaracidn en proyectos de imvestipacidn cientifica relacionados con 1z
sahud ¥ la bistacnologia.
Experiencia: hinim= § meses en manejo de parsonal
Titulo: Estudio: de especizlidad en Eioguimica Farmacsutico.
Tipo de Confrato Confrato par tareas
Dizponibilidad de Viajar | o
Jornada: Por hioras
Salario: 110 men=uzles
Lugar de Trabajo: Unidad de Sahd Odofarmed
Competencias: Conocimiento de medicamentos v su aplicacion, hebilidades da
lconmmicacion para asesorar a los cliemtes v destreza en la gestion del
litrventario ¥ registros ¥ reporie de ARCEA
Conocdmiento: |Conocimienta de farmacologla v principios activos de medicamsrtos,
[familiaridad con regulacianes ¥ normativas farmacéuticas ¥ :mpewm:u =
lpoftorars v sistemas de gestion de farmacias.
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PROCESOS DE ATENCION

RECEPCION ENFERMERIA MEDICO
Ingreso del
8 paciente
)
LU
2‘ NO
=z .
O Paciente nuevo > Toma ‘de s'gnos
O vitales
O
o
L
O
§ A
) Realiza la ficha de g Qe Realizacién de
O - valores de signos ST
= ingreso Vitales historia clinica
Z
L
= v
E Atengic’)n al
< paciente
i
o v
Entrega de

recetas

FIN
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FIN

Entrega de trabajo
técnico.

z ODONTOLOGO
RECEPCION ENFERMERIA GENERAL TECNICO DENTAL ESPECIALISTAS
DERIVACION .
Traslado de
INICIO Historia Clinico
Realizacion de
historia clinica
Evaluacion del
o Ingreso del ‘ caso clinico.
O paciente
G) Atencion al ¢
@) paciente
=
O N Tratamiento
E Paciente nuevo Tom?’i:aelesslgnos
O A
a v
Q i Hoja de ruta de Recepcion de . 4
zZ ) tratamiento orden de trabajo (SO CL
o Registro de observacion
= valores de signos
g vitales ¢
i} Realizacion de
B A protesis, aparatos
o de ortopedia,
n Realiz_a la ficha de Entrega de coronas,
e} ingreso recetas retenedores.
=
Z
i}
=
<
—
o
<
o
i}
[a)]
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PROCESOS DE ATENCION

DRECEPCIONEPARTAMENTOS -ODONTOLOGICO

DEPENDIENTE

BIOQUIMICO FARMACEUTICO

Ingreso del cliente

!

Requerimiento de
compra

Revision de medicamentos
-Fechas de caducidad

Stock
disponible

Busqueda del
medicamento

Recepcion de
recetas medicas

-Lote
-Control de temperatura
-Control de plagas

o | Verificacion de las Archivar Destruccion de

Informacion y

Despedida

Despacho del
medicamento

recetas documentacion recetas

s




