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INFORMACIÓN GENERAL 

Contextualización del tema 

Las instituciones sanitarias según la Organización Mundial de la Salud (OMS, 2024) se definen 

como "las organizaciones que proporcionan servicios de salud a la población". Las mismas pueden 

estar consideradas como establecimientos del sector privado, público sin fines de lucro, enfocadas en 

la población en general que brindan atención primaria y especializada dependiendo los 

requerimientos de la patología del paciente.  

Por otro lado, los niveles de servicios de salud se clasifican en primarios que se basan en la 

promoción de la salud, la prevención de enfermedades, el tratamiento y la rehabilitación a través de 

un sistema de atención médica de equidad y solidaridad social; los secundarios con un enfoque de 

atención especializada y enfermedades complejas que el primer nivel no puede solucionar; y los 

terciarios en la determinación de atención altamente especializada, procedimientos complejos como 

trasplantes y cirugías de alta complejidad. Todos estos niveles de atención están entrelazados y 

trabajan en conjunto para proporcionar la salud integral.  

En el Ecuador existen diferentes instituciones sanitarias relacionados a la atención 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, 

odontológicos, farmacéuticos entre otros. Además, incluye la atención preventiva, el tratamiento de 

enfermedades agudas y crónicas y la derivación a especialistas.  

Según el Ministerio de salud pública (MSP, 2020) en el acuerdo Ministerial 00030-2020 vigente 

en la actualidad en su artículo N°16, menciona los servicios de los establecimientos de primer nivel en 

consulta externa donde odontólogos, médicos, psicólogos, obstetras y especialistas entre diversos 

profesionales de la salud.  
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El Ministerio de Salud pública 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 específico en las instituciones sanitarias. Este documento facilita la 

comunicación entre la empresa y los colaboradores, en busca de la eficiencia y reduciendo la rotación 

de personal. Estableciendo así una guía para evitar la duplicidad de actividades con un enfoque en los 

perfiles de cargo de las organizaciones. 

La Unidad de Salud Odofarmed está ubicada en el Distrito Metropolitano de Quito, es una 

organización dedicada a brindar atención sanitaria de primer nivel con el fin de ofrecer una calidad en 

el servicio de salud en beneficio de los pacientes, la utilización de un manual de funciones podría 

mejorar la toma de decisiones y brindar las orientaciones para la ejecución de actividades en el 

establecimiento, logrando establecer procesos esenciales para los colaboradores. 

El propósito de este proyecto es diseñar 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 investigación descriptiva a través de unas encuestas para 

la recopilación de información en base a los procesos administrativos. 

Problema de investigación 

¿Por 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 básica y fundamental 

que detalla de manera ordenada y sistemática las instrucciones que deben cumplir los funcionarios 

corporativos. También habilita la detección del canal de coordinación y comunicación, además, facilita 

el desarrollo de estrategias para mejorar los procedimientos en el logro de las metas. 
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En el Ecuador, algunos centros médicos, odontológicos 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 razón, las empresas de nuestro país están obligadas a implantar manuales que 

regulen las actividades realizadas por cada uno de sus empleados sin importar su tamaño. Además, es 

importante profundizar los conocimientos de los distintos niveles jerárquicos en la organización la cual 

permite adecuar los perfiles de cada uno de los puestos y hacer más eficientes los procesos para 

mejorar la toma de decisiones. 

La Unidad de Salud Odofarmed, es una institución sanitaria de primer nivel que proporciona 

servicio en medicina, odontología, farmacia, terapia ocupacional, terapia de lenguaje, psicología y 

laboratorio. El problema actual de la organización es no contar con procesos definidos, ni manuales, 

por lo que un manual de funciones permitirá llevar un control de las actividades cotidianas que 

realizará 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 básicas que cada profesional debe cumplir en su puesto 

de trabajo, generando tiempos muertos y de espera excesivos en la atención de los pacientes. Por lo 

cual establecer una estructura organizacional clara en base a los niveles jerárquicos de la organización 

facilitará adecuar los perfiles de cada uno de los puestos.  

Objetivo general 

Diseñar un manual de funciones para el desempeño de los colaboradores en la Unidad de 

Salud Odofarmed. 

Objetivos específicos 

● Contextualizar los fundamentos teóricos del manual de funciones en base a responsabilidades 

del personal administrativo y sanitario de la Unidad de Salud Odofarmed. 
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● Diagnosticar la necesidad del manual de funciones a través de una investigación cualitativa, 

cuantitativa, experimental, descriptiva en la Unidad de Salud Odofarmed. 

● Diseñar un manual de funciones, responsabilidades y actividades para la especificación de 

responsabilidades, actividades del personal sanitario de la Unidad de Salud Odofarmed. 

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

de funciones. 

Vinculación con la sociedad y beneficiarios directos: 

El tema propuesto beneficiará al Departamento Administrativo de la Unidad de Salud 

Odofarmed y creará un impacto positivo en la organización, debido a que la creación de un manual de 

funcional permitirá la descripción de los puestos de trabajo con las habilidades y competencias 

requeridas, facilitando la búsqueda e inducción del personal en la institución sanitaria. 

Por lo cual en base a la problemática los colaboradores contarán con una guía que contribuirá 

a un mejor su desempeño en sus actividades, al ahorro de costos y reducción de tiempos muertos, 

para el aumento de la eficiencia de la organización. Es importante resaltar que el enfoque referente 

de contacto con el público será uno de los factores que también se modificarán al implementar este 

cambio y se refleja en los resultados y mejoras con indicadores de satisfacción del cliente por menos 

tiempo de espera en su atención. Esta investigación también será de utilidad para otras instituciones 

sanitarias tipo A que cuenten con alguna problemática similar.   

CAPÍTULO I: DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

1.1.  Contextualización 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 organización 

identificar los profesionales idóneos para cada puesto, mejorando la productividad sobre todo en las 
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instituciones de salud de primer nivel, con atención 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 parámetros 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 empatía, la comunicación efectiva y el 

cuidado compasivo en todas las interacciones con los pacientes. Según la investigación de (Aldea, 

2021) que trata sobre implementar manuales administrativos en el Centro Especializado en 

Traumatología 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 reducción de cuellos de botellas, efectividad en la creación de historias clínicas y 

un adecuado manejo de almacenamiento de suministros médicos. 

La problemática de la investigación utilizada como antecedente, era la falta de manuales 

administrativos con un control inadecuado de los procesos. Con la implementación de estos manuales 

generaron los beneficios de control interno, eficiencia, reducción de errores y riesgos con satisfacción 

de los clientes. Logrando resultados y cambios favorables. La información se utilizará como 

fundamentos para determinar las funciones más esenciales de una institución sanitaria. 

La creación de un manual será considerada como beneficioso para mejorar el rendimiento 

laboral de los colaboradores, Según (Campoverde, García, Aguilar, & Vaca, 2024), en su artículo donde 

se menciona que el compromiso y esfuerzo de cada uno de los colaboradores influyen para un 

ambiente laboral idóneo en la empresa pública municipal de agua potable y alcantarillado de Santo 

Domingo de los Tsáchilas. 
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En la gestión administrativa que se utilizó en la empresa pública se enfocó en las acciones 

ordenadas de las tareas, implementación de recursos necesarios y esfuerzos de control para prevenir 

posibles problemas y generar distintos roles empresariales. La unidad de salud Odofarmed 

considerara implementar una gestión administrativa más organizada para la prevención de diversas 

problemáticas en base a las duplicidades de actividades. 

Determinar las funciones de manera específica es de vital importancia para reducir 

dificultades y mantener roles dentro de las instituciones sanitarias. Según Gómez & Calderón (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 administración. Los empleados administrativos del Centro Médico 

APROFE-Loja representados por el 90%, indican que se requiere una reestructuración administrativa 

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

En búsqueda de mejorar los procesos administrativos dentro de la Unidad de Salud 

Odofarmed la investigación mencionada con anterioridad permitirá 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 útiles para la investigación que se realiza en base 

a este establecimiento de salud tipo A.  

1.2. Proceso investigativo metodológico 

La metodología de investigación cuantitativa según Álvarez, (2021) hace referencia a un 

enfoque de ciencias exactas pues se involucra con la recolección e identificación de información 

numérica o cuantificable. El método más adecuado para las características constantes, proyecciones, 

resultados, predicciones para la población. Esto lo aplican en las diferentes áreas de investigación 

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

Enfoque de la Investigación  

El método cuantitativo se utilizó para el desarrollo de la investigación. Este método se basa 

en un conjunto de técnicas numéricas que ayudarán a obtener información basada en datos 

cuantificables, es decir, se utilizarán modelos matemáticos, hipótesis y teorías. La encuesta será el 

instrumento o método de investigación aplicado a los colaboradores de la Unidad de Salud 

Odofarmed. 

La metodología cualitativa según (Tylor & Bogdán, 2020), menciona que es la recolección 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 recolección y análisis 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 investigación. Los investigadores cualitativos responden a una 

pregunta de investigación y recopilan datos cualitativos para comprender el comportamiento del 

consumidor, cliente o usuario. En la presente investigación se realizará una encuesta por 

departamentos para la realización de brainstorming y bitácoras entrevistas con el objetivo de 

determinar las problemáticas actuales de la Unidad de salud y lograr un levantamiento de procesos 

adecuados en base a estructura organizacional y jerarquías, responsabilidades, perfiles de cargo entre 

otros elementos. 

Nivel de Investigación  

La investigación exploratoria se basa en elementos experimentales que pueden ser 

comprobados mediante análisis y experimentos en el campo de acción, donde se busca la causa por 

la que se produce el fenómeno o el resultado a obtener. La investigación descriptiva es aquella que 

busca explicar claramente el sistema de datos de la investigación con la recolección de datos para una 

fácil comprensión. 
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 La investigación actual utiliza un enfoque descriptivo porque las características de la 

población son el componente principal de la recolección de datos. El alcance de los datos de la 

investigación ayudará a determinar las causas y efectos de los resultados. 

El método histórico lógico analiza cómo funcionan y se desarrollan los fenómenos siguiendo 

una trayectoria real o casual. En resumen, lo lógico se refiere a los resultados predecibles de las 

distintas circunstancias, obteniendo causa y efecto, mientras que lo histórico se refiere al desarrollo 

evolutivo que tiene un fenómeno con pasado, presente y futuro. Este método puede reunir datos 

útiles para el desarrollo de la investigación. (Torres Miranda, 2020). 

1.2.2 Población y Muestra 

La Población es considerada como el universo o el todo de un estudio donde consiste que 

todos los elementos (personas, objetos, organismos, historias clínicas) participando en el fenómeno 

que se desarrolló definido del análisis del problema de investigación. La población debe estar 

claramente delimitada a su alrededor, basado en las características de contenido, lugar y tiempo. 

Dentro de esta investigación se utilizó un censo a la totalidad de su población que es la siguiente.  

El censo según el Instituto Nacional de Estadísticas y Censo menciona que es un conjunto de 

actividades encaminadas a recopilar y difundir datos, las características económicas y sociales de toda 

la población en un momento determinado. Se sabe que las características económicas, educativas, de 

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

La Unidad de Salud Odofarmed está conformada por 19 profesionales sanitarios, para la 

investigación se realizará un censo con la totalidad de la población la cual se agrupará por 

departamentos. Entre los principales se tiene el Departamento médico conformado por 2 médicos, 2 

enfermeras y 1 obstetra, el departamento odontológico el cual cuenta con 2 odontólogos, 1 asistente 

odontológico, 1 técnico dental, 1 ortodoncista, 1 cirujano maxilofacial,1 odontopediatra y en el 

departamento de farmacia 2 dependientes de farmacia y 1 bioquímico farmacéutico, 1 terapeuta 

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

Las técnicas utilizadas permitieron obtener información y fueron importantes para 

comprender la situación de la empresa ante la falta de un manual de operación, así como identificar 

características específicas y elementos de su diseño que afectan la eficiencia del trabajo. 

La encuesta se aplicó a los 19 colaboradores de la organización que cuenta con preguntas de 

opción múltiple y abiertas para poder generar la obtención de información necesaria para la creación 

del manual, realizado en Google Forms en el siguiente enlace: 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdDPimHcctpNkAFlv8yp8lxSA2jABirVoN317d-

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

1.3. Análisis de resultados 

En base a los datos recopilada mediante la aplicación del instrumento tipo encuesta, la cual 

se realizó a los 19 colaboradores de la Unidad de Salud Odofarmed; fue de carácter anónima para 

establecer una respuesta espontánea y sincera por parte de los colaboradores, el enfoque de las 13 

preguntas está determinada por departamentos y con un enfoque general relacionado a las funciones 

y responsabilidades de sus cargos. Obteniendo los siguientes resultados:  

Figura 1 
Departamentos de la Unidad de Salud Odofarmed 

 
Nota. Es la representación de la pregunta N°1, en donde se analiza la división de los colaboradores de 
la Unidad de Salud Odofarmed. Elaboración 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 institución sanitaria se ha establecido un diagrama funcional jerárquico por 6 

departamentos, el departamento con mayor cantidad de profesionales sanitarios es el odontológico 

con 7 profesionales representados por el 36,8%; el departamento médico con 5 profesionales  siendo 

así el 26,3% ; el departamento farmacéutico con 3 colaboradores siendo el 15,8%  , estas son las áreas 

más grandes de la institución sanitaria contando incluso con el mayor número de cartera de pacientes; 

el resto de áreas cuentan con personal reducido pero se complementan a la atención 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. 

 

 

Los profesionales sanitarios de la Unidad de Salud Odofarmed consideran que el tiempo 

limitado para realizar las actividades es una de las problemáticas más usuales con el 42,1%, siendo el 

más alto a considerar, pero está relacionado también con el sobrecargo laboral y la duplicidad de 

actividades sobre todo en los departamentos de odontología, farmacia y medicina estas dificultades 

presentan una igualdad del 26,3%. Por lo cual se resalta la importancia de implementar un manual de 

función es centro médico es fundamental para definir roles y responsabilidades. Este documento 

facilita la comunicación entre el personal sanitario, mejora la eficiencia y reduce la confusión en los 

procedimientos operativos. 

 



17 
 

 

Figura 3 
Aportes en la Organización con un manual de Funciones. 

 

 

La importancia de establecer un manual de funciones se ha considerado dentro de la Unidad 

de Salud Odofarmed por las diferentes problemáticas que se han presentado en la atención con los 

pacientes, por lo que las respuestas más relevantes fueron con el 78,9% la definición de los roles y 

responsabilidades evitando confusiones y duplicidad es decir 15 colaboradores; la minimización de 

riegos y la estandarización de procedimientos y protocolos de igual manera que representa la guía 

para la formación 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 opinión de 8 colaboradores y eso determinar que 11 

colaboradores no están de acuerdo representando el 57,9%. Considerando que las opciones 

mencionadas con anterioridad están 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 bibliográficas 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 organización para aumentar la efectividad y 

productividad del equipo. 
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La minimización de riegos y la estandarización de procedimientos y protocolos. Según Joseph 

Michelli en su libro Starbucks la formula del éxito que menciona cómo las organizaciones implementan 

prácticas estandarizadas para brindar experiencias consistentes y de alta calidad a los clientes, al 

mismo tiempo minimizo los riesgos de prestación de servicios. Además, proporciona ideas y 

estrategias prácticas para mejorar el servicio al cliente y construir relaciones sólidas con los clientes. 

La guía para la formación del personal y el aseguramiento en un servicio de calidad en base a 

el libro Volveré: cómo conseguir que los clientes vuelvan una y otra vez del autor Shep Hyken del año 

2020, donde explora cómo las empresas pueden mejorar la experiencia del cliente brindándoles 

comodidad y calidad de servicio. Proporciona consejos prácticos sobre cómo capacitar al personal para 

brindar un servicio excelente, así como estrategias para garantizar la calidad en todas las interacciones 

con los clientes. 

Considerando los factores beneficiosos según (Alves, 2023, pág. 56) menciona que las 

actividades determinadas con la convivencia en equipos, busca soluciones en base a la experiencia del 

profesional para la atención de los pacientes de la organización con un servicio eficiente. 

Figura 4 
Manual de Funciones. 

 

La implantación del manual es beneficiosa para la organización y el 100% de los profesionales 

de salud están de acuerdo con la creación de la documentación que cuenta con los perfiles de cargos, 
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de los diversos puestos de trabajo de los profesionales de salud. El cambio para proyectar por las 

diversas problemáticas que presenta en la actualidad. 

En el año 2022, en el Programa de especial de titulación: “Plan de implementación del manual 

de la Organización y Funciones (MOF) en el area de logística 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 organización.   

Figura 5 

Implementación de un manual de funciones  

 es la guía para la formación del personal y el aseguramiento en un servicio de calidad 

  

La implementación del manual de funciones servirá para mejorar la calidad de la atención al 

paciente y definir los roles y responsabilidades, en donde se puede estandarizar procesos y mejorar la 

comunicación, para el aumento de la eficiencia con la facilidad y la capacitación del personal. 

La opinión positiva generada por la implementación del manual es del 94,7% con 18 

colaboradores y el 5,3% es decir 1 solo colaborador, menciona que tal vez la implementación no sea 

beneficioso para mejora la calidad del paciente por lo cual es optimo garantizar que la implementación 

del manual de funciones represente una garantía de atención de calidad y calidez 
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Figura 6 

Cultura Organizacional  

  

La cultura de trabajo es receptiva al cambio e involucra al personal para tener una 

comunicación efectiva, brindando apoyo, capacitación, y una evaluación de impacto para el cambio. 

Los esenciales para crear una cultura modificable y más asertiva que permitirá a la Unidad de Salud 

afrontar desafíos y brindar una atención de alta calidad. 

La opinión en la encuesta realizada fue favorable con la obtención del 94,7% de los 

colaboradores son los principales componentes para la creación 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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CAPÍTULO II: PROPUESTA 

1.1. Fundamentos teóricos aplicados 

2.1.2 Administración  

La Administración es una palabra proveniente del latín administre, que significa dirigir, 

gestionar o liderazgo, donde el prefijo ad significa dirección, pendiente, lado y la palabra ministro 

significa obediencia, en servicio, sumisión. que significa servir además de controlar o gobernar. De 

esta manera, el término gobernanza se refiere a una actividad que la estructura y desempeño de otras 

empresas u organizaciones empleadas. Es la gestión, dirección o dirección de negocios, empresas u 

organizaciones, personas y recursos para lograr objetivos definidos. (Coronel, Cartuche, Rodríguez, & 

Saca, 2019) 

La administración es necesaria para todas las organizaciones sin importar su tamaño, pueden 

ser pequeñas o grandes lo que influye es el direccionamiento y la toma de decisiones adecuada dentro 

de la institución. La implementación de la administración es indispensable para gestionar un orden y 

control detallado de las actividades, responsabilidades y funciones de los profesionales y una 

estructura jerárquica de mando detallado para la división del trabajo a través de un sistema de gestión 

de calidad con eficiencia y eficacia.  

2.1.2 Competencias  

El personal sanitario debe contar con diversas habilidades y competencias generando así 

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 información 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. (López, 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 organización. Está 

basado en trabajo en equipo, proactividad e iniciativa para la toma de decisiones en donde se generala 

la resolución de problemas de asertividad con una adaptación al cambio en conjunto con innovación 

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

2.1.3 Perfil de Cargo. 

Son las características, 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 organización, su contenido y los requisitos 

necesarios para su desempeño esperado. Los perfiles se crean de acuerdo con un enfoque de gestión 

de acuerdo con las metas y competencias laborales. 

El personal de salud dentro de una organización debe tener clara las responsabilidades para 

poder ejecutar las actividades cotidianas en servicio y calidez de atención 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 comprensión y sensibilidad a la situación del paciente. (Sánchez & 

Laiseca, 2019) 

 Un perfil de cargo dentro de la Unidad de Salud será beneficioso pues una de las 

principales dificultades que es el desconocimiento de las responsabilidades de cada uno de los 

profesionales sanitarios dentro de la organización esto ayudará a aumentar tu eficacia y eficiencia en 

todas las áreas, y también será una forma de aplicar al máximo los conocimientos teóricos que has 

adquirido durante la formación profesional de cada uno de los colaboradores. 
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2.1.4 Organización 

Una organización es una entidad social estrechamente coordinada formada por dos o más 

personas para lograr un objetivo común, es una industria de servicios y manufactureras cumplen con 

los requisitos de esta definición, al igual que las escuelas, hospitales, unidades militares, tiendas 

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

La organización 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 solución efectiva de problemas. Este documento examina los diferentes tipos de 

organizaciones y sus tendencias comerciales, así como el papel que juegan en las organizaciones, sus 

objetivos comerciales y cómo las grandes empresas han evolucionado a lo largo del tiempo con una 

buena organización que les ha permitido crecer. y afirmarnos en un mercado muy competitivo y 

exigente. (Bueno Campos, 2022). 

La Unidad de Salud Odofarmed es una organización pequeña, conformada por un grupo 

adecuado de 19 profesionales de salud enfocada en el servicio a la comunidad, en donde destacan los 

objetivos más fundamentales y habilidades de los profesionales. La actualización 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 interpretación más eficaces para la transmisión de 

información y experiencias, porque documentan la tecnología acumulada del sujeto. Además, ayuda 

a mejorar la gestión de los procesos, funciones y actividades corporativas de la organización. (Portillo 

Londoño & Ramírez Morales, 2021) 

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

trabajo. Las instrucciones son de gran importancia cuando se trata de proporcionar información que 
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ayude a las personas a tomar medidas en distintas y determinada situación. Además, establece un 

marco referencial claro para los colaboradores con criterios objetivos para optimizar procesos 

redundantes y ofrecer retroalimentación 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 

descripción del cargos, responsabilidad, producto o servicios además de y cómo utilizarlo. Donde se 

busca obtener un buen desempeño o para considerar oportunidades potenciales.  problemas y cómo 

evitarlos.  Los manuales también son comunes para el software específico de la industria de compañía 

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

2.1.6 Funciones 

Las funciones y responsabilidades de los colaboradores en las instituciones sanitarías, 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 

diseñado con anterioridad. Los aspectos más esenciales para considerar en el enfoque de funciones 

son las habilidades y competencias básicas para cada puesto de trabajo. (Moreno Martínez, Genestar, 

Muñoz Sánchez, & Carreras Soler, 2020). 

La Unidad de Salud Odofarmed cuenta con diferentes departamentos establecidos de la 

siguiente manera Odontología, medicina, Psicología, 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 

 

Las profesionales que pertenecen a la Unidad de salud Odofarmed, no tienen establecidos las 

funciones de cada integrante de la institución, al contar con apenas 19 colaboradores la misma a 

confiado en el desempeño individual en base a la experiencia de cada profesional en su área. Con un 

enfoque de una organización más estructurada se considerará establecer, los funciones para cada 

profesional. 

Los profesionales sanitarios como el Odontólogo (Ponce, 2023), son los profesionales 

encargados del cuidado de la salud bucal de la población, generando un diagnostico dental, 

tratamientos básicos como limpieza, curaciones, extracciones dentales y procedimientos complejos 

con especialistas en ortodoncia, cirugías maxilofaciales entre otros. Estos profesionales cuentan con 

diversas habilidades como comunicación asertiva, destreza motriz y toma de decisiones precisa con 

los pacientes. 

Por lo que la Unidad de Salud Odofarmed considera que las funciones más básicas de este tipo 

de profesionales de manera general son: 

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

● Realizar un diagnóstico básico para generar la historia clínica de los pacientes. 
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● Tratar las patologías bucales básicas como caries, gingivitis y periodontitis 

dependiendo del paciente. 

● Direccionar al paciente al especialista adecuado en base a su requerimiento en los 

aspectos generales.  

Los médicos según (Rodríguez, 2020), son aquellos profesionales sanitarios que previenen la 

proliferación de enfermedades y mejorar la calidad de vida. Las actividades que con frecuencia los 

profesionales realizan es un análisis del examen físico y síntomas de las patologías o tratamientos 

como suturas, inyecciones y procedimientos médicos. 

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

como; 

● Realizar un protocolo de bienvenida 

● Elaborar la historia clínica y anamnesis del paciente.  

● Diagnosticar patologías y lesiones simples. 

● Proporcionar un tratamiento digno al paciente. 

● Remitir la medicación en base a las necesidades o a un especialista. 

1.2.  Descripción de la propuesta 

La investigación propone la implementación 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. 

 

 

 

 

 

 

La implementación del manual de funciones estará determinada por la estructura 

organizacional funcional mixta, que permitirá generar la descripción de cargos y así se aplicará el 

manual de funciones, para corregir los problemas de duplicidad de actividades, rendimiento laboral, 

clima laboral y mejor atención al cliente. 

Indicadores 

Los indicadores de desempeño (KPI) de un manual funcional son medidas que se utilizan para 

medir su efectividad e impacto en la organización. Estas métricas pueden ayudar a determinar si el 

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

• Calidad y comprensión: Porcentaje de empleados que afirman que el manual de 

funciones es claro y fácil de entender. 

• Eficiencia: Reducción del tiempo dedicado a la capacitación y la resolución de dudas. 

• Impacto en el desempeño: Mejora en la calidad del trabajo realizado, disminución del 

número de errores y quejas, aumento de la satisfacción del personal. 

Manual de funciones para el desempeño de los colaboradores en la 

Unidad de Salud Odofarmed. 

Estructura 

Organizacional. 
Descripción de 

cargos. 

Manual de funciones. Rendimiento laboral 

alto. 
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• Uso del manual: Frecuencia con la que los empleados consultan el manual de 

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

a. Explicación del aporte 

El manual de funciones dirigido a los colaboradores de la Unidad de Salud Odofarmed juega 

un papel definitorio porque define claramente la misión y responsabilidades de cada institución. Al 

establecer expectativas claras para cada empleado, esta guía ayuda a evitar confusiones y 

malentendidos, aumentando la eficiencia y claridad de la gestión de recursos humanos. Además, crea 

una base sólida para compartir tareas y responsabilidades, permitiendo una división del trabajo justa 

y eficiente. 

Una de las ventajas más importantes de un manual es su capacidad para facilitar la evaluación 

del desempeño de los empleados. Con la ayuda de criterios claros y objetivos se mide la 

implementación de actividades y el logro de metas, este documento se convierte en una herramienta 

valiosa en los procesos de retroalimentación y desarrollo profesional. Además, 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 contribución al éxito del centro de salud. 

b. Estrategias y/o técnicas 

La investigación se basó en la búsqueda de información en fuentes secundarias como libros, 

tesis de repositorios y artículos científicos, donde se recopilo la información que fue el antecedente 

para el análisis del presente trabajo. El cual ayudo a la fundamentación teórica planteada.  

Además, se realizó encuestas a los colaboradores sanitarios para determinar la información, 

si las funciones de los profesionales estaban establecidas dentro de la organización o incluso a algunas 

problemáticas en el campo laboral. 
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1.3.  Validación de la propuesta 

La valoración 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 áreas de la Unidad de Salud 

Odofarmed. Estos especialistas aportan con su experiencia y su capacidad para evaluar de manera 

crítica y objetiva la propuesta.  

Los especialistas también evalúan el nivel de detalle de la propuesta. La propuesta debe ser 

clara, concisa y completa. Debe contener toda la información necesaria para que pueda ser 

implementada de manera efectiva. Los especialistas deben considerar si la propuesta incluye objetivos 

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

En resumen, la valoración 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 investigación relacionada con el diseño de un manual de funciones para el 

desempeño de los colaboradores en la Unidad de salud Odofarmed, generó las directrices precisas y 

objetivas de cada uno de las actividades y funciones; resaltando la importancia de la claridad y 

definición a las responsabilidades de cada miembro del equipo, facilitando la asignación de tareas y la 

coordinación entre departamentos y estableciendo estándares uniformes para garantizar la calidad 

del trabajo. 

En cuanto a la fundamentación teóricos los conceptos definidos en el manual han sido un 

componente clave para la elaboración de este que permitiendo establecer las funciones básicas, las 

actividades necesarias de cada puesto de los profesionales sanitarios, la estructuración jerárquica de 

la organización y la creación de un perfil de cargo, estos aspectos teóricos pueden servir a otras 

instituciones que cuenten con problemáticas similares. 

En relación con el diagnóstico de las necesidades los colaboradores estuvieron presto a 

participar en la investigación cualitativa con la percepciones y experiencias individuales de cada 

profesional sanitario a través de datos narrativos e investigación cuantitativo con la información 

numérica representada por la encuesta para la recopilación de conocimientos. 

El diseño se logró con la fundamentación específicos 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 validación mediante el criterio de expertos internos sobre la importancia de un manual de 

funciones ayudo a la identificación de áreas críticas para garantizar que el manual refleje con precisión 

las necesidades y responsabilidades de cada puesto con la aceptación efectiva en la gestión de roles y 

responsabilidades. 
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RECOMENDACIONES 

Implementar un proceso para actualizar el manual de funciones de forma regular, al menos 

cada año o cuando se produzcan cambios significativos en la organización, los procesos o las 

responsabilidades. 

Brindar capacitación a los colaboradores sobre el contenido del manual de funciones, 

asegurándose de que comprendan sus responsabilidades y cómo su trabajo contribuye al logro de los 

objetivos de la Unidad de Salud Odofarmed. 

Desarrollar indicadores de desempeño específicos para cada cargo, que permitan evaluar la 

eficacia y eficiencia del trabajo de los colaboradores. 

Utilizar el manual de funciones como guía para la definición de los requisitos y competencias 

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

Implementar mecanismos de comunicación 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 

 

1. ¿Cuál es su cargo dentro de la institución? 

Odontología 
Medicina  
Terapias  
Psicología  
Farmacia 
Laboratorio  

2. ¿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 

3. ¿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 formación para un puesto de trabajo. 
-Una descripción detallada de las responsabilidades y tareas de un puesto de trabajo. 
Un plan de desarrollo profesional para un puesto de trabajo. 
Una evaluación del desempeño de un empleado. 
 

4. ¿Cómo cree que un manual de funciones podría aportar en la organización? Seleccione 3 opciones 
relevantes. 
Evitando confusiones y duplicidad de esfuerzos. 
Minimiza riesgos al estandarizar procedimientos y protocolos. 
Guía la formación 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. 
 

5. ¿Con qué frecuencia se debería actualizar el manual de funciones para asegurar su eficacia? 
Cada año, sin importar si hay cambios en el cargo o no. 
Cada dos años, o cuando haya cambios significativos en el cargo. 
Solo cuando se modifique la estructura organizacional de la empresa. 
Cuando se introduzcan nuevas tecnologías o procesos en el puesto. 
A petición del titular del cargo o del supervisor inmediato. 
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6. ¿Las funciones y responsabilidades de su cargo están claramente definidas? 
SI 
NO 

7. ¿Cuándo usted se incorporó a la empresa le proporcionaron la inducción o 
capacitación de su puesto de trabajo? 
SI   
NO 

8. ¿Considera que es importante tener un manual de funciones en la Unidad de Salud? 
SI  
NO 

9. Estaría dispuesto a recibir la capacitación de un manual de funciones 
SI  
NO 
 

10. ¿Participaría en la elaboración e implementación del manual? 
Sí. 
No. 
Parcialmente. 
 

11.  ¿La implementación del manual de funciones podría mejorar la calidad de la atención al paciente?  
SI 
NO 
 

12. Existe una cultura de trabajo abierta y receptiva al cambio en la organización. 
SI  
NO 
 
 

13. Según su experiencia ¿Cuáles son las competencias y funciones para su puesto de trabajo? 

………………………………………………………………….. 
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Anexo 2 

Validación de los profesionales  

 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA 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 más bajo y 

5 lo más alto. 

2. Al final sumar los puntajes en cada fila 

3. Aplicar la fórmula con los valores obtenidos 

4. Según el resultado obtenido determinar la viabilidad de la propuesta en el apartado RESULTADO DE LA VALIDACIÓN 

Nombre Dra. Nathaly Mercedes Moreno Miranda 

Cédula de identidad 1725668857 

Título Académico Médico General  

Contacto 0983684704 

ASPECTOS DE VALIDACIÓN 

INDICADOR CRITERIO Muy insuficiente Insuficiente Regular Buena Muy buena 

1 2 3 4 5 

Objetividad La propuesta está basada 
en hechos y evidencias 
verificable 

    X 

Claridad La propuesta es 
comprensible y está 
expresada de manera 
precisa, evitando 
ambigüedades  

    X 

Actualidad La propuesta se encuentra 
actualizada y refleja el 
estado actual del 
conocimiento 

   X  

Consistencia La propuesta es 
coherente y lógica en su 
estructura y contenido 

    X 

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

    X 

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

   X  

Aplicación Es factible implementar la 
propuesta considerando 
recursos disponibles 

    X 

SUMATORIA 0 0 0 2 5 

A B C D E 

RESULTADO DE LA VALIDACIÓN: APLICABLE: X NO APLICABLE: 

FIRMA EXPERTO 
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Anexo 3 
Validación de los profesionales  

 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA 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.  más bajo y 5 lo más alto. 

3. Al final sumar los puntajes en cada fila 

4. Aplicar la fórmula con los valores obtenidos 

5. Según el resultado obtenido determinar la viabilidad de la propuesta en el apartado RESULTADO DE LA VALIDACIÓN 

Nombre Dra. Ana Patricia Toapanta Ramos 

Cédula de identidad 2300222995 

Título Académico Médico General  

Contacto 0983684704 

ASPECTOS DE VALIDACIÓN 

INDICADOR CRITERIO Muy insuficiente Insuficiente Regular Buena Muy buena 

1 2 3 4 5 
Objetividad La propuesta está basada 

en hechos y evidencias 
verificable 

    X 

Claridad La propuesta es 
comprensible y está 
expresada de manera 
precisa, evitando 
ambigüedades  

    X 

Actualidad La propuesta se 
encuentra actualizada y 
refleja el estado actual del 
conocimiento 

    X 

Consistencia La propuesta es 
coherente y lógica en su 
estructura y contenido 

    X 

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

   X  

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

   X  

Aplicación Es factible implementar la 
propuesta considerando 
recursos disponibles 

   X  

SUMATORIA 0 0 0 3 4 

A B C D E 

RESULTADO DE LA VALIDACIÓN: APLICABLE: X NO APLICABLE: 

FIRMA EXPERTO 
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Anexo 4 
Validación del profesional. 

 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA 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 más bajo y 5 lo 

más alto. 

2. Al final sumar los puntajes en cada fila 

3. Aplicar la fórmula con los valores obtenidos 

4. Según el resultado obtenido determinar la viabilidad de la propuesta en el apartado RESULTADO DE LA VALIDACIÓN 

Nombre Dra. Adriana Elizabeth Ninahualpa Aguiar 

Cédula de identidad 1723180160001 

Título Académico Magister en gerencia es Salud-Propietaria 

Contacto 0969351205 

ASPECTOS DE VALIDACIÓN 

INDICADOR CRITERIO Muy insuficiente Insuficiente Regular Buena Muy buena 

1 2 3 4 5 
Objetividad La propuesta está basada 

en hechos y evidencias 
verificable 

    X 

Claridad La propuesta es 
comprensible y está 
expresada de manera 
precisa, evitando 
ambigüedades  

    X 

Actualidad La propuesta se 
encuentra actualizada y 
refleja el estado actual del 
conocimiento 

    X 

Consistencia La propuesta es 
coherente y lógica en su 
estructura y contenido 

    X 

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

    X 

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

    X 

Aplicación Es factible implementar la 
propuesta considerando 
recursos disponibles 

    X 

SUMATORIA 0 0 0 0 7 

A B C D E 

RESULTADO DE LA VALIDACIÓN: APLICABLE: X NO APLICABLE: 

FIRMA EXPERTO: 
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Anexo 5 
Manual de funciones  

 

 

 

 
 

 

MANUAL DE 

FUNCIONES 
 

 
 
UNIDAD DE SALUD “ODOFARMED” 

 
 

MARZO 2024



 

ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL MANUAL DE 

FUNCIONES 
 MARZO 2024 

 

 

CAPITULO I 

1. Presentación. 

 
Un manual de funciones es un documento vital para el departamento de Administración y el 

enfoque de gestión del talento humano en cualquier empresa. Describe y define las funciones, 

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

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 servirá como 

una guía detallada que definirá las funciones específicas de cada puesto de trabajo, del personal 

médico La asignación precisa de roles puede aumentar la eficiencia operativa y reducir los conflictos 

relacionados con la ambigüedad de las tareas. 

Además 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 más eficiente y coordinada, mejorando así la 

calidad de los servicios de atención médica. Esto se traduce en un servicio más eficiente y satisfactorio 

para los pacientes que experimentan una atención más organizada y centrada en sus necesidades.  

Otro es la promoción de la transparencia y la rendición de cuentas. Al definir claramente las 

expectativas y responsabilidades para cada rol, cree un marco que facilite la evaluación del 

desempeño e identifique áreas 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 guía documentada mediante la presentación 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. Filosofía Empresarial  

Información de la empresa: 

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

Cdla La Venecia, calle S58-E y E3B y lote 108. Es una organización dedicada a brindar atención 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. 

 

Misión 

Brindar servicios odontológicos, farmacéuticos, médicos y terapéuticos considerando que 

nuestro privilegio es precautelar el bienestar de la población del sector sur del Distrito Metropolitano 

De Quito, a través de precios accesibles con equipos de alta tecnología y servicios de efectividad.  
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Visión  

Alcanzar en el año 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 

● Vocación de Servicio: Nuestra labor diaria lo hacemos con pasión.  

● Empatía: El trato a los pacientes es con respeto y como nos gustaría que nos traten a 

nosotros.  

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

● Responsabilidad: Trabajamos con cariño y entusiasmo de forma cumplida los 

objetivos y metas propuestas. 

● 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.  

● Solidaridad: Brindamos siempre una mano amiga. -Trabajo en Equipo: Trabajar en 

cooperación para unos objetivos compartidos, buscando la participación, el 

compromiso y la autonomía profesional. 



 

ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL MANUAL DE 

FUNCIONES 
 MARZO 2024 

 

 

Estructura Organizacional: Diagrama Funcional  
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CAPITULO II 

2. Perfil de cargo  

Son las características, 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 organización, su contenido y los requisitos 

necesarios para su desempeño esperado. Los perfiles se crean de acuerdo con un enfoque de gestión 

de acuerdo con las metas y competencias laborales. 

El personal de salud dentro de una organización debe tener clara las responsabilidades para 

poder ejecutar las actividades cotidianas en servicio y calidez de atención al cliente. (Sánchez & 

Laiseca, 2019) 

 Un perfil de cargo dentro de la Unidad de Salud será beneficioso pues una de las 

principales dificultades que es el desconocimiento de las responsabilidades de cada una de los 

profesionales sanitarios dentro de la organización esto ayudará a aumentar tu eficacia y eficiencia en 

todas las áreas, y también será una forma de aplicar al máximo los conocimientos teóricos que has 

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

La Unidad de Salud Odofarmed está conformada por 19 profesionales sanitarios agrupado por 

departamentos, el departamento medico conformado por 2 médicos, 2 enfermeras y 1 obstetra, el 

departamento odontológico el cual cuenta con 2 odontólogos, 1 asistente odontológico, 1 técnico 

dental, 1 ortodoncista, 1 cirujano maxilofacial,1 odontopediatra y en el departamento de farmacia 2 

dependientes de farmacia y 1 bioquímico farmacéutico, 1 terapeuta ocupacional, 1 terapeuta de 

lenguaje, 1 psicólogo y 1 laboratorista. 
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DEPARTAMENTO ODONTOLOGÍA: ODONTOLOGÍA GENERAL  

-ODONTOLO GENERAL 

 

 

 

 

 

 

 

-ASISTENTE ODONTOLOGICO. 
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-TECNICO DENTAL  

 

 

 

 

 

 

 

 

ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS 

-ORTODONCISTA  
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-CIRUJANO MAXILOFACIAL 

 

-ODONTOPEDIATRIA 
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DEPARTAMENTO DE FARMACIA 

-DEPENDIENTE 

-BIOQUIMICO FARMACEUTICO 
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DIAGRAMAS DE FLUJO – FLUJOGRAMA  

PROCESOS DE ATENCIÓN
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Registro de 
valores de signos 
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Realización de 
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paciente

Entrega de 
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FIN
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PROCESOS DE ATENCIÓN

RECEPCIÓN
ODONTOLOGO 

GENERAL 
ENFERMERIA TECNICO DENTAL ESPECIALISTAS 
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 Ingreso del 
paciente

INICIO

Paciente nuevo 
Toma de signos 

vitales 

Realiza la ficha de 
ingreso 

NO

SI

Registro de 
valores de signos 

vitales

Realización de 
historia clínica 

Atención al 
paciente

Entrega de 
recetas

FIN

Realización de 
prótesis, aparatos 

de ortopedia, 
coronas, 

retenedores.

Hoja de ruta de 
tratamiento  

DERIVACIÓN . 
Traslado de 

Historia Clínico 

Recepción de 
orden de trabajo 

Entrega de trabajo 
técnico.

Evaluación del 
caso clínico. 

Tratamiento

Tiempo de 
observación 
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PROCESOS DE ATENCIÓN

DEPENDIENTE BIOQUIMICO FARMACEUTICO
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INICIO
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disponible  
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medicamento

Información y 
Despedida 

NO

SI

Recepción de 
recetas  medicas 

Requerimiento de 
compra

FIN

Verificacion de las 
recetas 

Destrucción de 
recetas 

Revisión de medicamentos 
-Fechas de caducidad
-Lote
-Control de temperatura
-Control de plagas

Archivar 
documentación 

Despacho del 
medicamento

 

 

 

 

 

 

 


