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Resumen

El presente trabajo final de grado se desarrolla en el Hospital Regional de la ciudad de
Comodoro Rivadavia provincia del Chubut. EI objetivo central del trabajo es el desarrollo de un

analisis y descripcion de puestos para determinadas divisiones del hospital.

La institucion no cuenta con descripciones de puestos lo que genera informalidad en la
gestion de los puestos de trabajo, superposiciones de roles y/o tareas, entre otros consecuencias.
Con lo cual se propone brindar una herramienta de multiples funciones para la gestion del capital
humano, principalmente ordenar el flujo de trabajo y de esta manera lograr una mejor eficiencia
laboral. Asimismo se busca revelar el vinculo inherente de la gestion de recursos humanos con las

descripciones de puestos.
Abstract

The present final degree project is developed in the Regional Hospital of the city of
Comodoro Rivadavia province of Chubut. The central objective of the work is the development of

an analysis and description of positions for certain divisions of the hospital.

The institution does not have job descriptions, which generates informality in the
management of jobs, overlays of roles and / or tasks, among other consequences. With which it is
proposed to provide a tool with multiple functions for the management of human capital, mainly
order the work flow and thus achieve a better work efficiency. It also seeks to reveal the inherent

link of human resources management with job descriptions.
Palabras claves

Analisis y descripcion de puestos —Subsistema de Organizacion —Gestion de Recursos Humanos.
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Capitulo 1

Introduccion

El siguiente trabajo de aplicacion profesional se desarrolla en el Hospital Regional de
la ciudad Comodoro Rivadavia, donde se lleva a cabo el proyecto denominado “Importancia

de la descripcion de puestos, su incidencia en la gestion de recursos humanos”.

El propdsito principal del trabajo es dar solucion y mejora a las probleméticas
planteadas a partir del diagndstico organizacional. En base a la informacion relevada a través
de diversos instrumentos se detecta informalidad en la gestion de los puestos de trabajo méas

precisamente en el subsistema de organizacion.

A lo largo del trabajo se expondra informacion de la institucién, la justificacion del
tema del trabajo, los objetivos que lo guian, el marco tedrico y el disefio metodoldgico. Se
concluye con la propuesta de intervencion, la cual se enfoca en elaborar un manual de
descripciones de puestos para determinadas divisiones del Hospital con el objeto de brindar un
instrumento de multiples funciones para la gestion de personal, ordenar el flujo de trabajo y

alcanzar la maxima eficiencia en el trabajo al producir una mejor adaptacién al puesto.



Justificacion

En la actualidad los empleados son tratados como personas activas y ya no como un
mero engranaje de una maquina con un rol pasivo dentro de la organizacién. El area de RRHH
es donde se representa tal situacion, el personal es concebido como un ser capaz de pensar por
si mismo, que asume responsabilidades, posee destrezas y habilidades que colaboran a cumplir

los objetivos organizacionales (Chiavenato, 2011).

La descripcién de puestos es una técnica esencial y dominante de recursos humanos.
En el dindmico ambiente laboral de la actualidad, la necesidad de un sistema solido de analisis
de puestos es extremadamente importante. Se crean nuevos puestos, mientras que los puestos
antiguos se redisefian o se eliminan. Sin un andlisis de puestos adecuadamente dirigido, seria
dificil, si no imposible, cumplir en forma satisfactoria con las demas funciones relacionadas

con los recursos humanos (Mondy, 2010, p. 121).

Las situaciones que se presentan en la institucion por no contar con un manual de
puestos para el personal son las siguientes: procesos informales de seleccion interna e
induccion, por lo cual los empleados desconocen exactamente qué se espera de ellos, hay
dispersion y superposicion de roles y funciones, las tareas no se cumplen de manera éptima
debido a que el personal no cuenta con un detalle preciso sobre sus funciones,

responsabilidades, y sobre la mision de su trabajo.

Con el proposito de formalizar el subsistema de organizacion de recursos humanos,
lograr un buen nivel de rendimiento del personal, administrar eficientemente su tiempo.
Mejorar la satisfaccion laboral, aumentar la motivacion hacia el desarrollo del trabajo al
generar una mejor adaptacion al puesto favoreciendo la pro actividad. Beneficiar las relaciones
laborales entre comparieros al esclarecer a quién le corresponde determinada tarea y los limites

del trabajo de cada uno, se propone llevar a cabo el andlisis y descripcion de puestos.



“Para la entidad, el puesto constituye la base de la organizacion de las personas en las
tareas organizacionales. Para las personas, el puesto es una de las principales fuentes de

expectativas y motivacion en la organizaciéon” (Chiavenato, 2001, p. 172).



Marco de referencia institucional

El Hospital Regional “Dr. Manuel Sanguinetti” se fundo en el mes de agosto del afio
1968 en el centro de la ciudad de Comodoro Rivadavia. En el afio 2018 celebré su aniversario

numero cincuenta con un plantel de 278 agentes.

En sus inicios los recursos humanos en el hospital se conformaron a partir de una
comision médica denominada SAMIC (Servicio de Atencion Médica Integral para la
Comunidad), integrada por un grupo de siete a diez médicos. Por su parte la comisién médica
era apoyada por un grupo de monjas canadienses quienes fueron las que organizaron el trabajo
dentro el hospital, ademas se encargaban del sector de lavanderia y enfermeria. EI SAMIC

contrato a residentes de otros lugares para capacitarlos en distintas especialidades.

Actualmente el Hospital Regional de Comodoro es de alta complejidad, nivel VIII, es
decir que comprende todos los servicios de atencién médica necesarios para resolver el cien
por ciento de las necesidades asistenciales y sanitarias del area programatica y de la derivacién
regional. Ademas funciona como un hospital escuela donde se realizan residencias y formacion
de médicos y enfermeros, en vinculacion con la Universidad Nacional de la Patagonia San Juan

Bosco.

El hospital esta vinculado con los centros de salud barriales, los centros de tratamientos
de adicciones, el dispositivo de salud mental; y forma parte de la red de hospitales sub-zonales

y rurales qué llegan al lugar prestando atencion a pacientes con y sin obra social.



Objetivos de investigacion

Objetivo general

e Analizar la estructura organizacional del Hospital Regional con el fin de obtener un
panorama general del funcionamiento de la gestion del personal para la elaboracion de

las descripciones de puestos.

Objetivos especificos

e Indagar sobre la existencia de manual de puestos.

e Conocer como esta compuesta cada division y su realidad organizacional.

e Analizar la percepcién de jefes y empleados en torno a la organizacion del trabajo en

general.

e Revelar el vinculo inherente que existe entre las descripciones de puestos y la gestién

de recursos humanos.

Objetivos de aplicacion

Objetivo general

e Formalizar y optimizar el Subsistema de Organizacion en el Hospital Regional a traves
de la implementacion de un manual de puestos con el fin de ordenar el flujo de trabajo

y alcanzar la méaxima eficiencia.

Objetivos especificos

e Desarrollar el analisis y descripcion de puestos para cada division predefinida.

e Disefiar el manual de puestos con el fin de brindar una herramienta para potenciar y

fortalecer a su propio capital humano.



e Informar a cada empleado sobre la descripcion de su puesto de trabajo.

e Comunicar la importancia y utilizacion del manual de puestos a cada jefe de division.



Capitulo 2

Marco teérico

1. Subsistema de Organizacion de RRHH.

1.1 Concepto de Organizacion

Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de dos o
mas personas. [...] Una organizacion existe s6lo cuando: 1.Hay personas capaces de
comunicarse, 2. Dispuestas a con tribuir en una accion conjunta, 3. A fin de alcanzar un objetivo

comun (Chiavenato, 2011, pag.6).

Concuerdo respecto a lo que menciona el autor, sobre estar conscientes de la
coordinacion de actividades en la organizacion es algo esencial. Para estar conscientes de ello
tenemos que conocer en detalle cuales son las funciones y tareas del puesto y cudles son las de
aquellos puestos con los que se requiere vincular para poder desempefiar la labor, esta es la
Unica forma de poder realizar bien el trabajo y mas si hablamos de organizaciones complejas,

con muchos niveles jerarquicos como lo es la Institucion del Hospital.

1.2 Concepto de Subsistema de Organizacion de Recursos Humanos.

El subsistema de organizacion se enfoca en organizar el trabajo dentro de la
organizacion, integrar al personal, disefiar el puesto de trabajo y evaluar su desempefio.

1.3 La organizacion como sistema de funciones.

Las organizaciones estan constituidas por personas. Con lo cual disefian la estructura
formal, las areas y funciones con sus respectivas responsabilidades. Esa division del trabajo y
especializacion trata entonces de racionalizar la situacion mediante rutinas para disminuir la
inseguridad de los participantes, aumentar las posibilidades de prevision y centralizar las

funciones y controles (Chiavenato, 2011).



Es decir, al mantener una organizacion del trabajo clara, estable y ordenada se podra

considerar al personal mas comprometido y productivo en la labor diaria.

1.4 Desemperio de la funcion.

Siguiendo al autor Chiavenato, se dice que el desempefio de la funcion sufre ciertas
influencias. En la relacion jefe-empleado se crean expectativas sobre la funcion del cargo y
pueden surgir discrepancias o disonancias entre lo que uno cree haber comprendido y lo que el

otro realmente precisaba del trabajo (Chiavenato, 2011).

Por lo cual, considero sumamente importante dejar asentado las tareas y funciones a
desempefiar en el puesto de trabajo y realizar un seguimiento del mismo, asi se podré dar
retroalimentacion del trabajo realizado. De esta forma se contribuye a disminuir esas

disonancias que puedan surgir.

1.5 Concepto de puesto y disefio de puestos.

Un puesto esta constituido por una serie de funciones, obligaciones y responsabilidades
a cumplir por uno o mas agentes y posee su respectiva posicion en el organigrama. “El disefio
del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las
relaciones con los demas puestos” (Chiavenato, 2011, p. 172). Los puestos no son estaticos ni

permanentes, se deben ir adaptando a los cambios del entorno.

1.6 Enfoque motivacional del disefio de puestos.

Las posibilidades de obtener mejores resultados del personal y del trabajo aumentan
cuando en las personas que realizan el trabajo se presentan tres estados criticos: 1. Cuando la
persona considera su trabajo como algo significativo y valioso, 2. Cuando la persona se siente
responsable de los resultados de su labor. 3. Cuando la persona conoce los resultados de su

labor (Chiavenato, 2011, p. 178).



En conclusion, si el personal sabe con exactitud que se espera de él, de qué forma su
labor contribuye a los objetivos organizacionales podra conocer que tan importante es su

trabajo, lo cual influird en la motivacion que tenga frente a su trabajo.

2. Andlisis y descripcion de puestos (ADP)

2.1 Concepto.

Las necesidades de RR.HH. de la organizacion -cualitativas o cuantitativas- se
determinan mediante un esquema de descripciones y especificaciones de puestos (Chiavenato,

2011, p.190).

El andlisis de puestos es el procedimiento previo a una descripcién de puestos. El
analisis consiste en la busqueda y recoleccion de informacion sobre el puesto. Y la descripcion

presenta en detalle los objetivos, funciones y relaciones del trabajador.

2.2 Principales usos y aplicaciones.

Los usos del ADP son varios: base para el reclutamiento, seleccion y encuadramiento.
Brinda informacion sobre la seguridad y prevencién, la salud laboral y constituye el
fundamento de toda nueva estructura y disefio organizacional. Sirve de manual de operaciones
y procedimientos, delimita las lineas de autoridad y responsabilidad, y da orden y clasificacion

a los puestos (Fernandez, 1995).

Por lo tanto las descripciones de puestos pueden ser utilizadas como base para casi todas
las funciones referentes a los recursos humanos, desde el reclutamiento de un empleado, el
ingreso del mismo para comunicarle especificamente de que se trata su puesto como para

evaluar su desempefio en la institucion, entre otras funciones.
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2.3 ;Como darse cuenta de que una organizacion necesita la descripcion de puestos?

Sera conveniente describir los puestos de la organizacion cuando los salarios son
inequitativos o la escala salarial es inconsistente. Los empleados no saben exactamente qué se
espera de ellos. Hay conflictos frecuentes por no saber exactamente quién hace cada tarea.
Quedan responsabilidades abiertas de modo que se duplican los esfuerzos. Se selecciona y
contrata a personas no calificadas para sus trabajos. Inadecuado o pobre entrenamiento con la
consecuencia de poca produccion y baja calidad. Surgen demoras en la prestacion de servicios

0 entrega de productos (Alles, 2014, pag. 93).

2.4 Métodos para la descripcion y analisis de puestos.

Los métodos més utilizados para el ADP suelen ser:

La observacion directa del empleado mientras trabaja, usualmente se aplica para
trabajos que implican tareas manuales, sencillas y rutinarias. El cuestionario, que se administra
al ocupante del puesto para que lo complete y lo revisa el superior inmediato. La entrevista
directa, que se realiza entre el analista y el empleado y/o el jefe inmediato. EI método mixto,
combinando entre dos métodos para obtener mejores resultados y disminuir las desventajas que

cada uno pueda conllevar.

2.5 Etapas en el analisis de puestos.

De acuerdo con el autor Chiavenato un programa de analisis de puestos comprende tres

fases:

Planeacion, es una etapa de trabajo de escritorio y laboratorio, que consiste basicamente
en definir los puestos a describir, ubicarlo en el organigrama, elaborar el cronograma de trabajo

a seguir para el anélisis y elegir el o los métodos a aplicar.
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Preparacion, en la cual se preparan los esquemas y los materiales de trabajo, como asi

también preparar el ambiente para el personal involucrado en el analisis.

Realizacion, donde se obtienen los datos de los puestos analizados y se elabora la

redaccion definitiva del analisis del puesto.

2.6 Tipos de descripciones de puestos.

Al hablar de tipos de descripciones de puestos nos referimos a la diversidad de formatos
a seguir por el analista, es decir podréa optar por un protocolo simple o complejo dependiendo
del uso que la organizacion le dara a la descripcion de puesto y a la complejidad que tenga el
puesto en si, de alli se deduce que cantidad de informacion tendra que relevar en el analisis de

puestos. De esta manera se opta por un formato final que sera uniforme para todos los puestos.

Siguiendo al autor Fernandez-Rios (1995) existen dos tipos de descripciones de

puestos: molar y molecular.

Las de tipo molar se caracterizan por ser simples y sintéticas. Describen al puesto de
forma general, tanto a las funciones como a las responsabilidades y a los requisitos del puesto.
Su uso queda restringido al ordenamiento de los puestos y a las funciones asignas a ellos, de

manera que su protocolo se resume en una sola pagina.

Por otro lado, estan las de tipo molecular que son mas completas y minuciosas como
cada organizacion lo requiera de manera que su protocolo final puede llegar a contar con mas
de cuatro paginas. En las mismas se podrd visualizar la identificacion del puesto, las
condiciones de trabajo, el contenido y contexto del puesto como asi también las
especificaciones del puesto. Por lo tanto es el unico formato que brinda una herramienta base
para la gestion de las siguientes practicas de recursos humanos: ordenamiento de los puestos,

reclutamiento y seleccion de personal, promociones Yy transferencias, evaluacion de
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desempefio, valoracion economica de los puestos, gestion de carreras, programas de

capacitacion y para el disefio y redisefio de los puestos.
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Capitulo 3

Marco metodoldgico

En la etapa de investigacion en el Hospital Regional se utiliza la investigacion de campo
con el proposito de conocer el &mbito de trabajo y la realidad organizacional a través de la

recopilacién de informacion empirica.

En el primer contacto con la institucion se procede a efectuar una entrevista con la jefa
de administracion de recursos humanos con el fin de conocer los aspectos generales de la
organizacion y gestion del personal. Esto permite determinar cudles son las divisiones méas
criticas de la institucion que requieren de andlisis, con el fin de delimitar el campo de trabajo
para elaborar el proyecto y cumplir con los objetivos en tiempo y forma, debido a que la

poblacion del hospital regional es de gran magnitud.

Persiguiendo los objetivos del presente trabajo se procede a efectuar encuestas que
brindan informacion de fuentes primarias sobre aspectos objetivos (hechos) y subjetivos
(opiniones) lo cual permite conocer la realidad organizacional y por consecuente la viabilidad
de efectuar la propuesta profesional. Las encuestas poseen una metodologia cuantitativa debido
a que se utiliza de forma estructurada la recopilacion y andlisis de datos, es decir se basan en
preguntas cerradas. Y se combina con la metodologia cualitativa al recoger informacion con
algunas preguntas abiertas. Los cuestionarios son auto-administrados a las muestras
predefinidas de manera causal o incidental, es decir se aplican a las personas a las que se tiene

facil acceso.

Como fuente secundaria se procede a analizar documentos que brinda la misma
institucién y aquellos disponibles de forma publica por el Estado, como ser, descripciones de
puestos anteriores, organigrama, decretos, convenio colectivo de trabajo con el objetivo de

reunir la mayor cantidad de datos que aportaran a la realizacion del trabajo.
14



Se procede a resumir en fichas técnicas la metodologia y las herramientas que se utilizan

para relevar informacién para el disefio del proyecto de aplicacion profesional:

Tabla N°1. Ficha técnica A.

Tipo de investigacion

Exploratoria

Metodologia

Cualitativa

Técnica de investigacion

Entrevista

Instrumento Guia de preguntas
Poblacion Jefe de division: Administracion de Recursos Humanos
Muestra 1

Criterio muestral

No probabilistico — Opinatico o intencional

Fuente: elaboracion propia.

Tabla N°2. Ficha técnica B.

Tipo de investigacién

Descriptiva

Metodologia

Cuantitativa

Técnica de investigacion

Encuesta

Instrumento Cuestionario
Poblacion Personal del Hospital Regional de Comodoro Rivadavia
Muestra 4 Jefes de divisién: Farmacia, Admision, Recuperacion de prestaciones

realizadas y Edificios e Instalaciones.

Criterio muestral

No probabilistico — Opinatico o intencional

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla N°3. Ficha técnica C.

Tipo de investigacion

Descriptiva

Metodologia

Cuantitativa

Técnica de investigacion

Encuesta

Instrumento Cuestionario
Poblacion Personal del Hospital Regional de Comodoro Rivadavia
Muestra 24 Empleados de las divisiones: Farmacia, Admision, Recuperacion de

prestaciones realizadas y Edificios e Instalaciones.

Criterio muestral

No probabilistico — Causal o Incidental

Fuente: elaboracion propia.

Tabla N°4. Ficha técnica D.

Tipo de investigacion

Descriptiva

Metodologia

Cualitativo y cuantitativo

Técnica de investigacion

Andlisis documental

Instrumento Descripciones de puestos, organigrama, CCT
Poblacion Personal del Hospital Regional de Comodoro Rivadavia
Muestra 4 divisiones

Criterio muestral

No probabilistico — Opinatico o intencional

Fuente: elaboracidn propia.
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Diagrama de Gantt

Tabla n°5. Diagrama de Gantt

ACTIVIDADES

TIEMPO DE DURACION!

OCT NOV

DIC

AGO

1/2|3[4]1]2]3

Etapa 1: Seminario final

Disefio del proyecto de TFG

Lectura, investigaciony
andlisis de la institucion
(datos secundarios)

Confeccionar los instrurnentos
para el relevamiento de datos
primarios

Entregar encuesta a jefesde
division y al personal

Recolectarlos instrumentos y
analizar los datos recabados

Elaborar las conclusiones
diagndsticas

Finalizar el informe final v
enviar

Descargar cartade no plagio y
solicitar grilla de evaluacion

Entregar documentacional
dreade TFG

Etapa2: Tutorial/ CAE

Desarrollodel TFG hasta un
70%

Asignacionde una comision
académicaevaluadora

Etapa 3: Defensa oral

Presentaciondel TFG

TIEMPO DE DURACION! Se distribuyd cada mes en 1™ semana, 2% semana, 3™ semana y 4" semana.

Fuente: elaboracion propia.
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Capitulo 4

Analisis de datos

Persiguiendo los objetivos planteados en el presente trabajo se llevaron a cabo una serie

de técnicas de investigacion, a continuacion se analiza la informacion recabada de ellas:

Estructura organizacional

En primer lugar recordaremos la dimension del Hospital en si, el cual pertenece a la
administracion puablica. Al ser Hospital Regional, posee el mayor nivel de complejidad
hospitalario, nivel VIII, por lo cual reciben derivaciones de pacientes de ciudades y pueblos

aledafios. Cuentan actualmente con 278 agentes y varias vacantes por cubrir.

A partir de la entrevista realizada a la jefa de personal del Hospital, se pudo conocer
que la estructura organica es funcional y esta dividida en: Direccion, Direcciones Asociadas,
Departamentos, Divisiones y Supervisiones, y en Secciones. Se trata de una estructura
compleja, con varios niveles de jerarquizacion. Dichas jerarquias podran integrar estructuras

en la zona Central, Zonal, o Periférica Provincial.

La departamentalizacion se organiza de acuerdo a los perfiles profesionales de
especialidad. Esta caracteristica requiere de un alto grado de especializacion en la institucion,
lo que se traduce en mayor autonomia para el personal en la toma de decisiones en su lugar de

trabajo.
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Organigrama

A continuacion se muestra el organigrama general del Hospital:

Figura n°1: Organigrama general.

DIRECGION

| |
DIRECCION | Ug'ggt?ﬂﬂe Unidad de Area Organizacion

ASOCIADA Clinica ADOYo Externa y Enfermena

I ;| y I Y
DVISION EMESEtszfg'gT -cgg;i%n:f Comunicacidn Control de Sistemas
Entrada Auditoria Soclal Riesgo
[ §
"Relaciones | —1—
SECCION = conla A?éi'ﬁrﬂé'a
Comunidad

Fuente: elaboracion propia.

Se dice organigrama general a aquel que resume en un grafico toda la estructura de la
empresa, siendo forzosamente sintético, limitado a representar las divisiones principales. Se
puede visualizar que se trata de una estructura organizacional de gran dimension gque cuenta
con cuatro niveles jerarquicos. Cabe aclarar que también existe el organigrama particular o
sectorial en el cual cada direccion asociada se subdivide en varios departamentos, divisiones y

secciones.
Organizacion del trabajo

A partir de las encuestas realizadas a los jefes de division, se puede conocer la estructura
general de cada division en particular a fin de obtener un panorama general de la organizacion

y gestion del personal.

En primer lugar se obtuvo informacién sobre el objetivo y mision de la division, qué

cantidad de puestos y personal la componen, y si existen 0 no vacantes:
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Tabla N°6. Resultados de encuestas a jefes.

ENCUESTAS JEFES DE DIVISION
Division Objetivo y mision Puestos =TT Yacantes
de personal
) El sector se encarga de confeccionar la facturacion de las prestaciones + Facturista
RECUPERACION  |realizadas por la Institucidn a pacientes con coberfura de obra social, compaiiias |, Auditoria y gestion de cobro
DE PRESTACIONES |de seguro y ART. El objetivo es recaudar dinero por a atencién a pacientes + Secretarios de sal= 7 _
REALIZADAS cubiertos por la seguridad social La misién es mejorar el acceso la salud a + Plan sumar
pacientes sin cobertura alguna.
Seccion responsable de gestionar el flujo de los pacientes por los distintos : ?&iﬁ::s
) servicios que el Hospital ofrece, asi como tramitar su documentacién clinica, y la + Arancelamiento
ADMISION informacidn asistencial generada. . .. 35 15
» Codificacién
» Internacién Programadas
= Internacién por Guardia
* Admnistrativa
» Aumviliar técnico
Dispensacién y gestion de medicamentos a pacientes ambulatorios, internados y | Operativo
FARMACIA CAPS. Gestion farmacoldgica, tareas de esterilizacion de PM reutilizables. » Auxiliar técnico en atencién 28 2
Control stock. al piblico
» Auxiliar técnico en
tratamientos especiales
» Administrativo
» Carpintero
EESI'FI‘IA(;_IKCEIONES Reparacién y mantenimiento, control de nstalaciones en el Hospital. . Ele::f:n'cf:.ta 30 _
= Caflista
» Calderista

Fuente: elaboracion propia.

Por otro lado, se indago sobre cémo comunican las funciones a un nuevo empleado que
ingresa a la institucion, a lo que se obtuvo que se dan a conocer por medio verbal y escrito.
Sobre la distribucion de tareas hay consenso entre los jefes de las distintas divisiones en que a
veces funciona adecuadamente, principalmente debido a la falta de normativas claras, la alta
rotacion entre secciones para cubrir vacantes y el ausentismo. Ademas se revelo que ellos como
jefes de division si poseen descripciones de puestos pero su personal a cargo no. Y por ultimo,
en relacidn a la retroalimentacidn que realizan al personal se hace siempre de manera informal,
es decir de acuerdo a la perspectiva del superior y no en base a pardmetros objetivos que
describan formalmente que evaluar, cada cuanto tiempo y como se debe brindar “feedback™ al

empleado.

Como inconvenientes y/o problemas mas frecuentes en la divisidn se presentan los ya
mencionados, a lo que se le suma la falta de insumos, falta de evaluaciones de desempefio,

capacitacion variable y desaliento por situaciones externas.
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Otra situacion a aclarar, mencionada en la entrevista con la jefa del &rea de
administracién de personal y por conocimiento publico a través de noticias en diarios y
television, es respecto a la gestion del personal en el Hospital, la cual es susceptible a todo
cambio social que surja en el entorno organizacional, a crisis econdmicas y cambios de
gobierno. De este modo es como se administran los movimientos del personal tanto el ingreso
como egreso, el salario y las politicas, las cuales devienen y dependen de la provincia en si, de
Rawson, y no del municipio de la ciudad. Por este motivo surgen tantas vacantes sin cubrir e
insumos insuficientes en el Hospital, por falta de presupuesto del gobierno de la provincia.

Situacién que limita de cierto modo el &mbito de actuacién del presente trabajo.
Analisis y descripcion de puestos

Respecto a las descripciones de puestos, se detectd que solo existen para los cargos
jerérquicos, es decir, para la direccion, direcciones asociadas y departamentos. Y no para las

divisiones y ni secciones.

Analizando las encuestas realizadas al personal sobre cémo le son comunicadas las

tareas a la hora de su ingreso, la mayoria respondi6 que son comunicadas verbalmente.

Figura N°2: De qué manera le fueron comunicadas sus tareas y responsabilidades.

Comunicacioén de funciones

MEscrito & Verbal =Ambas

Fuente: elaboracion propia.
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Cabe apreciar la contradiccion que surgio al respecto. Por un lado, los jefes de division
declaran comunicar las funciones por escrito y verbalmente. Sin embargo, un 50% de las
encuestas realizadas al personal dice haber recibido solo de forma verbal las funciones sobre
su puesto de trabajo. Un 33% manifiesta que le fueron comunicadas de forma verbal y escrita,
y al 17 % que resta, solo de forma escrita. Por lo tanto se concluye que el proceso de Induccion
no esta formalizado en la Institucidon, con lo cual los empleados van conociendo en el dia a dia

las funciones que deben cumplir y de qué manera se organiza el trabajo en el Hospital.

Figura N°3: Le suele ocurrir que se superponen las tareas con su/s comparfiero/s de trabajo.

Superposicion y/o desorientacién
de tareas

mSiempre mCasisiempre mA veces mNunca

8%
13%
46%

Fuente: elaboracion propia.

Respecto a la superposicion de roles y/o tareas el 54% de los encuestados manifiesta
haber experimentado en ocasiones este tipo de inconvenientes en su trabajo. Esta situacion
genera confusion en el personal, retrasos en la prestacion de servicios y en ocasiones conflictos

entre comparieros.
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Figura N°4: Considera que tiene autonomia/libertad/independencia en su trabajo.

Autonomia

Siempre mCasi siempre ®A veces = Nunca
9% 5%

24% } |

Fuente: elaboracion propia.

En relacién a la autonomia en el puesto de trabajo, el 62 % considera que siempre tiene
independencia en la labor diaria, ademéas se considera una caracteristica propia del sector de
administracion publica. La autonomia o “empowerment” se considera beneficiosa para el
empleado y la institucidn, ya que se le brinda mayor responsabilidad y libertad de controlar las
decisiones propias en el entorno de trabajo, lo que tiende a incrementar la autoestima y
autovaloracién del empleado. Caso contrario sentird apatia o se desempefiara de forma
insuficiente en el trabajo (Werther y Davis, 2008). Sin embargo, el porcentaje del personal que
dice sentirse libre en su trabajo es relativamente alto, tratindose de puestos de bajo nivel ya
que el alto grado de autonomia por lo general se encuentra en la clpula administrativa. Por lo
que no se considera tan beneficioso para la institucion ya que al ser una organizacion de gran
dimension y que en la mayoria de casos las funciones y tareas se comunican de forma verbal
genera que estas sean poco claras, sumando la libertad que existe para la toma de decisiones
cotidianas e importantes, la superposicion de roles y/o tareas, y la retroalimentacion informal
del desempefio se podra observar que son causas que generan un desempefio ineficiente del
personal. No obstante no contradigo que la autonomia en el puesto de trabajo tenga beneficios,
siempre y cuando el personal posea una guia que oriente su accionar y este en consonancia con
los objetivos organizacionales, en otras palabras que cuente con la descripcién de su puesto de

trabajo y tenga retroalimentacién de forma periddica.
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Otro aspecto a tener en cuenta es la rutina y monotonia en el trabajo, el 50 % del
personal percibe que nunca se aburre o no le resulta estresante la labor, esto probablemente se
deba a la rotacion constante que surge entre secciones para cubrir vacantes. El trabajador no se
encuentra repitiendo tareas y funciones todo el tiempo. Sin embargo los jefes de division
manifiestan no estar tan satisfechos con esta situacion debido a que su personal a cargo, al
ocuparse de varias tareas al mismo tiempo méas de las que le corresponden a su puesto de
trabajo, genera que se le pierdan datos sobre sus tareas especificas lo que ocasiona retrasos y

desorientacion en el objetivo propio del puesto que ocupa.

La mayoria del personal manifiesta saber que se espera de ellos en el trabajo, y que su
jefe brinda retroalimentacion sobre el desempefio, lo detectado es un punto positivo, sin
embargo este “feedback” se da de manera informal y subjetiva, es decir verbalmente y sin un
estandar definido de evaluacién al empleado. Los Unicos a los que se aplican evaluaciones de
desempefio en la institucion son al personal jerarquico. Un 74% de los empleados encuestados
respondid que considera necesaria alguna capacitacion especifica para desempefiar mejor su

trabajo. Sin embargo, no hay planes de capacitacion actualmente para el sector administrativo.

Figura N° 5: Cudl es el problema que considera mas recurrente en su area.

Problema recurrente en el area

12 11
10
8 7
6
4 4
4 3
2 1
0
Comunicacion  Relaciones Supervision  Reglas/tareas Rumores No contesta
interpersonales poco claras

Fuente: elaboracion propia.
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Una situacion a valorar también es la problematica o inconveniente mas recurrente
percibido por el personal en su area, un 37% menciono a la comunicacién como inconveniente
més frecuente, el 14% a las reglas y/o tareas poco claras y el 13% a los rumores. Los
mencionados son s6lo los puntajes mas altos que se obtuvieron, los dos Ultimos estan
interrelacionados entre si, debido a que su origen es la poca o ineficiente comunicacion en la

relacion laboral.
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Conclusiones diagnosticas

Luego de analizar los resultados obtenidos, se deduce que hay una clara informalidad
en torno a la gestion de los procesos de recursos humanos, por lo tanto se encuentra
informalizada la gestion de los puestos de trabajo, mas precisamente en el subsistema de
organizacion de recursos humanos. Una de las causas se debe a que solo cuentan con
descripciones de puestos de la division en general (solo el jefe), pero no con descripciones
para cada puesto que conforma a la division (subalternos). Lo que conlleva a una falta de
clarificacion, orden y comunicacion sobre los roles, funciones y estandares de desempefio del

puesto.

Se detectd que no cuentan con los procesos formalizados de Seleccion Interna e
Induccidn, lo que desencadena que uno de los inconvenientes mas recurrentes en las divisiones
sea la comunicacion, desequilibrios en cargas de trabajo, reglas y/o tareas poco claras. Los jefes
por su parte determinan como problema frecuente a las normativas difusas, alta rotacion entre
puestos por las vacantes sin cubrir, el ausentismo y la falta de evaluacion de desempefio.
Respecto al ausentismo, en la entrevista con la jefa de personal se comentd que una empresa

externa esta tratando el tema actualmente.

Como consecuencia a los procesos de gestion de RRHH informales surge que el
personal se desempefie ineficientemente en su labor diario, debido a que las tareas se
comunican desde su ingreso solo de forma verbal, o que genera que se pierdan datos e
informacidn importante, sumando la gran autonomia que tiene el personal no se considera una
buena combinacion de factores ya que si el empleado no tiene en claro su rol ni las tareas que
debe cumplir tomara decisiones segun su criterio, y no conforme a los objetivos y normativas

del cargo.
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La propuesta de intervencion propone, en primer lugar brindar una herramienta de
multiples usos, especificamente un manual de descripciones de puestos. Con el objetivo de
brindar una mejor organizacion de trabajo y contribuir a mejorar la eficiencia en el desempefio
de las tareas del personal. Al clarificar roles, tareas y responsabilidades se delimitaran las
funciones de cada puesto de trabajo, lo que permitira que no se superpongan ni dupliquen roles
ni funciones, y evitard conflictos entre compafieros de trabajo. Asimismo ahorrara tiempo al
momento de reclutar y seleccionar personal interno o externo, y servirad de guia para los jefes

de division o seccion para comunicar las tareas al nuevo ingresante.

Si se aprovechan todos o gran parte de las utilidades de un manual de puestos se lograra
el mayor éxito y eficiencia en el capital humano de la empresa. A modo de recomendacion se
podré utilizar de soporte para la elaboracion de un plan de induccién y para la confeccién de
un instrumento que evalle el desempefio del personal a mediano o largo plazo con el fin de

continuar formalizando el sector de administracion de personal.
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Capitulo 5
Desarrollo de la propuesta de aplicacion
Introduccion y fundamentacion de la propuesta

La propuesta de intervencion se enfoca en formalizar la gestion del capital humano en
el Hospital Regional de la ciudad de Comodoro Rivadavia, mé&s precisamente en cuatro
divisiones administrativas que se consideran claves atender para los directivos, estas son:

Farmacia, Admision, Recuperacion de prestaciones realizadas y Edificios e Instalaciones.

En ellas se propone trabajar sobre el subsistema de organizacién de recursos humanos,

el cual abarca la integracion a la organizacion de nuevos miembros y el disefio de puestos.

Durante la etapa diagnostica, se detectaron informalidades en ciertos procesos de
gestion de Recursos Humanos, como lo es en el Proceso de Induccién y de Seleccion Interna,
lo que genera problemas como la ineficiente comunicacion entre sectores, superposicion de
roles y tareas lo que genera retrasos, duplicacion de funciones o simplemente se obvian, lo que

conlleva a un inadecuado desempefio en el trabajo.

Teniendo en cuenta que la responsabilidad principal del Hospital es la prestacion de
servicios de la forma mas atenta y eficaz, la propuesta sugiere elaborar un manual de puestos
que coadyuven a lograrlo. En el manual se describen las tareas, funciones y responsabilidades
como asi también las condiciones de trabajo y especificaciones de cada puesto los cuales
ayudan a que el personal actle en consonancia con los objetivos organizacionales. Al mismo
tiempo, sirve de base para los demas procesos de recursos humanos, como ser el reclutamiento,

seleccion, capacitacion, control interno y evaluacion.

Con la implementacion de un Manual de Descripciones de Puestos se formaliza uno de

los pilares fundamentales de la gestion de personal, debido a que el Manual constituye la base
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para la ejecucion de los demas procesos de RRHH como ser el Reclutamiento y Seleccion,
Promociones y Transferencias, Ordenamiento de los puestos, Evaluacion del desempefio,

Gestion de Carreras, Programas de Capacitacion y para el Disefio y Redisefio de los Puestos.
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Objetivos de la propuesta

Objetivo general

= Disminuir en un 45% los costos insumidos en los Procesos de Movimientos Internos e

Induccidn en aquellas divisiones predefinidas a través del manual de puestos.

Objetivos especificos

= Desarrollar el andlisis y descripcion de puestos, confeccionar el manual de puestos y

comunicar la informacién a cada division.

= Mejorar la organizacion y optimizar el trabajo del personal en las divisiones pre-

definidas a través de las descripciones de puestos.

= Clarificar roles, funciones y responsabilidades del puesto a cada empleado.

= Mejorar la eficiencia en el desarrollo de las tareas del personal de aquellas divisiones

predefinidas.

= Concientizar sobre la importancia y uso del manual de puestos a cada jefe de division.
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Etapa estratégica

Con el fin de contribuir a la disminucién de costos en determinados procesos de gestion
de recursos humanos en el Hospital, se deben conocer las causas que lo generan principalmente
se trata de la falta de formalizacién de los procesos de Seleccion Interna y del proceso de
Induccidn o capacitacion del nuevo ingresante al puesto ya sea por movimientos internos como

ser la transferencia o por los pasantes que ingresan de la escuela o de la universidad.

En principio, el no contar con un Manual de Puestos lleva a tener un desempefio ineficaz
en los procesos de gestion de RRHH ocasionando costos. Esto se puede ver reflejado en los
movimientos internos como ser la transferencia de un empleado a un nuevo puesto de trabajo,
el personal de RRHH y supervisor no cuentan con una herramienta que defina cada puesto de
trabajo donde puedan comparar ambos puestos y realizar el proceso que corresponde, con lo
cual deben improvisar en el acto una descripcion acorde que los ayude, lo mismo ocurre en el
proceso de induccion, se acude a alguien a que comunique verbalmente de que se trata el puesto

y se va aprendiendo sobre la marcha de cada mecanismo de trabajo, perdiendo tiempo y costos.

Esto genera que las funciones sean poco precisas, se dupliquen o no se lleguen a
realizar, se retrasen y hasta se ocasionen conflictos entre comparieros debido a la poca

comunicacion que recibe el empleado desde el ingreso a la institucion y durante su labor.

Para dar comienzo a la propuesta de mejora, se debe analizar y describir cada puesto
que compone a la division, detallando la mision del puesto, las funciones y tareas, estandares

de desempefio, responsabilidades, relaciones y requerimientos junto al jefe de division.

Al momento del ingreso de un nuevo empleado a la institucion, se dara a conocer todos
los aspectos que involucran su trabajo diario, lo cual ayudara a disminuir la ansiedad y toda

aquella inquietud que pueda surgir. Servira de guia para futuras blasquedas de personal.
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De esta manera se elevara la eficiencia en el trabajo del personal en el Hospital, se
ahorrara tiempo y costos en la gestion de personal como asi también se brindard un mejor

servicio a la comunidad.
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Etapa tactica

A continuacién se detallan las actividades a desarrollar para cumplir con la propuesta

de mejora para el Hospital, formalizar el subsistema de organizacion de recursos humanos:

1. Eleqgir el modelo a utilizar para las descripciones de puestos:

Se utilizara las descripciones de puestos de tipo “Molecular”, ya que se consideran que
son las Unicas que brindan un abanico amplio de posibilidades para llevar a cabo muchas de
las précticas de recursos humanos. Estas descripciones tienen la particularidad de ser integras
y detalladas en lo que respecta a describir al puesto de trabajo, especificando los datos que lo
identifican, las condiciones de trabajo, el contenido y contexto del cargo y los requerimientos

para acceder a é€l.

Metodologia: Cualitativa
Responsable: Analista

Plazo de ejecucion: 1 dia.

2. Elaborar las técnicas a aplicar para el relevamiento del analisis y descripcidn

de puestos:

Una vez definido el modelo de descripcion de puestos a utilizar, se procede a
confeccionar la entrevista mediante una guia de preguntas semi estructuradas para comenzar
con el anélisis de puestos dirigida a los cuatro jefes de las siguientes divisiones: Admision,
Edificio e Instalaciones, Farmacia y Recuperacion de Prestaciones Realizadas. Las mismas
seran efectuadas de forma individual a cada jefe dentro de su horario laboral y en sus

respectivas oficinas de trabajo (Ver anexos tabla n°15).

Se opta por utilizar la entrevista como herramienta para el relevamiento del anélisis de

puestos ya que permite el dialogo fecundo entre el analista y el entrevistado, pudiendo precisar
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detalles, efectuar aclaraciones, eliminar aspectos confusos que otros tipo de instrumentos no

permiten.

Para aquellos puestos operarios (division de Edificios e Instalaciones) resulta util y
necesario el uso de técnicas mixtas, entrevista al jefe de division y la observacién directa a los
trabajadores. Lo ventajoso de la observacion es que no requiere que el ocupante del puesto deje
sus actividades laborales, sin embargo resulta inaplicable para puestos en donde la actividad
intelectual es prioritaria. Se elabora una plantilla modelo (ver anexos tabla n°16) para la

observacion.

Metodologia: Cualitativa
Responsable: Analista

Plazo de ejecucion: 2 dias

3. Analizar la informacion v datos sobre la estructura general de cada division:

A partir de las encuestas efectuadas a cada jefe de division (Farmacia, Admision,
Recuperacion de prestaciones realizadas y Edificios e Instalaciones) en la etapa diagnoéstica se
revisa la informacion recabada, y se arma un organigrama de cada division a tratar, con el fin
de aclarar el area de trabajo detallando los nombres de cada puesto que la integran. Luego
elaborar un cronograma junto a cada jefe para realizar la entrevista de analisis y descripcion de

puestos.

Metodologia: Cualitativo y cuantitativo

Responsable: Analista y jefes de division.

Plazo de ejecucion: 2/3 dias.
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Figura n°® 6: Organigrama particular

DIRECCION ASOCIADA DIVISION

Recuperacion de

prestaciones
realizadas

Unidad de apoyo

Edificios e

instalaciones

Fuente: elaboracidn propia.

Figura n°7: Organigrama particular

DIRECCIGN A30CIADA DEPARTAMENTC DIVISION
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura n°8: Organigrama particular

DIRECCION

ASOCIADA DEPARTAMENTO DIVISION SECCION

FARMACIA —
INTERNA [\, ]

PUESTOS

Administrativo

Auxiliar Técnico

. Operativo
U.G..Cllnlcas }( EARMACIA
Indirectas
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Pablico
‘ FARMACIA
EXTERMNA
Auxiliar Técnico
en Tratamientos
Especiales
Fuente: elaboracion propia.
Tabla n°® 7: Cronograma de entrevistas.
FECHA DIVISION o SECCION PUESTO HOERARIO
04 - Junic | Farmacia Interna v Administrativa 08:30 hs.
Administrativ
06 - Jumio | Edificio e Instalaciones ‘ TSt 14:00 he.
s Carpintero
v+  Electricista
10 - Junio Edificio e Instalaciones o Cafiizta 13:30 hs.
o  Calderista
8] tav
11- Jumio | Farmacia Interna ¢ UheEme 08:30 hs.
o Auxiliar Técnico
+ Facturista
12 - Junic | Recuperacion de Prestaciones Realizadaz s Auditoria v Gestion de 08:00 hs.
Cobro
T
13— Jumio | Admisién toothmeR 12:00 he.
v Arancelamiento
5 tario de Sal
14 — Junio | Recuperacion de Prestaciones Realizadaz * screlano ce Bala 08:00 hs.
¢« Plan Sumar
v  Codificacion
14 — Junio Admision s Internacion Programada 13:30 ha.
s Internacion por Guardia
19 - Junic | Admision » Informes 13:30 hs.
23— Junio | Farmacia Externa * AMh_a,I Tecn}co.en 0830 hs.
Atencion al Pablico
26— Junio | Farmacia Externa * AMha_f Tecaico en. 08:30 hs.
Tratamientos Ezpeciales

Fuente: elaboracion propia.
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4. Llevar a cabo el relevamiento para el andlisis y descripcién de puestos:

De acuerdo al cronograma pre establecido llevar a cabo las entrevistas a los jefes de
division en el lugar de trabajo. Las entrevistas se realizaran utilizando la guia de preguntas
indagando sobre el objetivo del puesto, tareas y funciones, responsabilidades, relaciones
interna y externamente, estandares de desempefio, requerimientos necesarios para acceder al
puesto, se tomara nota en un cuadernillo de aquello que se considere mas relevante y se usara

de apoyo durante toda la entrevista una grabadora de audio.

En el caso de la division de Edificios e Instalaciones, se incluye la observacion directa
a los trabajadores durante la realizacion de sus labores, aqui se tomara nota de lo observado en
base a una plantilla modelo y se completara mediante preguntas puntuales que aclaren dudas

sobre lo observado.

Metodologia: Cualitativo.

Responsable: Analista.

Plazo de ejecucién: 5 semanas.

5. Confeccionar las descripciones de puestos:

Una vez finalizadas las entrevistas, se procedera a analizar la informacién recolectada,
ordenarla en secciones para elaborar la descripcion de puestos (datos de identificacion del
puesto, datos de control, condiciones de trabajo, contenido del puesto, contexto del puesto y
especificaciones). Finalizado el trabajo, se procedera a enviar via email cada descripcion a la
Division que corresponda para que el Jefe pueda hacer revision de las mismas y corregir si
corresponde asi se podra obtener la version final de las descripciones de puestos. Luego se
imprimiran y asi quedara confeccionado el manual de puestos. (Ver en Anexos seguido de la

Tabla N°16).
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Metodologia: Cualitativo.
Responsable: Analista.

Plazo de ejecucion: 3 semanas aproximadamente.

6. Presentacion del manual de puestos:

En primera instancia el manual de puestos sera presentado de forma digital a la Jefa de
Personal, a la directora del Hospital y a cada Jefe de Division, para que lo revisen, analicen la
informacion y firmen si estdn de acuerdo con la misma. Al mismo tiempo se brindara
informacion sobre la relevancia que tiene el manual de puestos para la gestion de personal, los

distintos usos que se le pueden dar y cada cuanto tiempo es recomendable actualizarlo.

En segunda instancia se llevara a cabo una pequefia reunion por division, dirigida por
el analista y el jefe de division, para comunicar y presentar a cada empleado su respectiva
descripcion de puesto para que asi la pueda leer, analizar y dar su conformidad de lo que esta
elaborado concuerda con su puesto de trabajo, brindando un espacio para dudas o inquietudes
que puedan surgir. De esta manera se brinda un panorama claro y bien definido a cada
empleado a cerca de lo que consiste cada puesto de trabajo, contribuyendo a una mejor
coordinacion y eficiencia en las tareas al comunicar con exactitud las funciones y

responsabilidades de cada uno.

Metodologia: Cualitativo.

Responsable: Analista.

Plazo de ejecucidn: 2/3 dias aproximadamente.

Etapa presupuestaria
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Se procede a analizar la viabilidad de la propuesta de aplicacion. En primer lugar se

presentan los recursos que se necesitan para llevar a cabo la propuesta:

Recursos humanos: 1 analista de RRHH.

Recursos técnicos: Computadora, impresora, grabadora de audio y cuaderno de notas
propios del analista. En el caso de la impresion de los instrumentos a utilizar, se procedera a
sacar copias en la institucion, colaborando con el papel de impresion ya que hay falta de

insumos.

Recursos financieros: Los honorarios de un consultor externo para realizar el analisis y
descripcion de puestos a 20 puestos del Hospital es de $68.000. EI monto surge a partir del
sueldo base de un analista de RRHH mensual de $34.000, teniendo en cuenta que el trabajo
tendra una duracion de dos meses (etapa diagnostica, estratégica y tactica), corresponde a un

total de $ 68.000.

Mas alla que se colabore con el papel de impresion, la institucion es quien imprimira el

material de trabajo, reduciendo los costos a $ 850 (valor del cartucho de tinta).

Costo total a invertir: $68.850

También hay costos secundarios en los que se incurre, como ser el tiempo de los jefes
y empleados prestan para las entrevistas con el analista, pero se considera un costo menor en

relacion al beneficio que se le brinda a la institucion.

A continuacién se hard una comparacion sobre el costo actual que esta insumiendo la
Institucion en dos sub-procesos de recursos humanos por no contar con un manual de puestos
y cudl seré el costo luego de aplicar la propuesta, la comparacion se hace en base al promedio

del valor hora profesional que incurre llevar los procesos.
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Uno de los impactos econdmicos a analizar del manual de puestos se puede medir a
través del proceso de seleccion. Considerando que en la Institucion prevalece la seleccion
interna sobre la externa, se estiman a continuacién los costos por movimientos horizontales,
comparando la gestion de recursos humanos con y sin propuesta, siempre teniendo presente
que se tratan de cuatro divisiones de la Institucion (Farmacia, Admision, Recuperacion de

Prestaciones Realizadas y Edificios e Instalaciones).

Tabla N°8: Costo por Seleccion Interna sin y con propuesta.

Costo por seleccion interna
Cantidad de horas Y alo_r hord Cantidad de I:romedm del Costo Total
e profesional de o SR Valor hora del el
RRHH (*) Jefe/Empleado
Gestion actual 36 $ 250,56 3 $ 273,88 $ 9.841,80
Subtotal $9.020.16 $ 821,64
Gestin oo 18 $ 250,56 2 $ 273,88
propuesta ! : $5.057.84
Subtotal $4.510,08 $ 547,76
Diferencia econémica $ 4.783,96

Fuente: elaboracion propia.

Teniendo en cuenta que cada movimiento interno tiene un costo estimado de $9.841 y
considerando que en promedio ocurren 9 movimientos internos al afio en las Divisiones
tratadas, el costo sin propuesta es de $ 88.576,20 y con propuesta el costo sera de $
45.520,56. Suponiendo un ahorro del 51,39% en costos de tiempo y valor hora profesional del
profesional de recursos humanos dedicado a realizar la descripcion de dos puestos laborales
junto con el supervisor, realizar las correcciones, comparar dichos puestos en términos de
tareas, responsabilidades y especializacion técnica o habilidad que requerira saber el nuevo

ocupante del puesto.
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Por otro lado el gasto se puede medir a través del tiempo que insume el jefe o empleado
asignado, a inducir y/o capacitar a un nuevo ingresante al puesto laboral, ya sea por
movimientos internos que surjan en el Hospital como ser las transferencias o debido a los
practicantes que a ingresan a realizar practicas laborales desde el Colegio o Universidad.

Tabla N°9: Costo por Induccién / Capacitacion sin y con propuesta.

Costo por Induccion/Capacitacion
Cantidad Cantidad de horas i
F 5 2 Promedio de :
promedio de | Cantidad de horas | anuales parala Cantidad de h Valor hora Promedio del | Total de costo
Ingresos de | para descripcion de | creacion de la horas por 2 odras Lo, profesional de | Valor hora del anual de
Personal puesto descripeion de induccion manl;:i:;n RRHH Jefe/Empleado personal
Anual(*) puesto
Gciﬁ:l“ 30 3 0 3 90 $ 250,56 $ 273,88 $ 47.199,60
ac
S °t°“ 30 0 0 2 60 $ 250,56 $ 273,88 $ 16.432,80
propuesta
. $ 30.766,80
{*) por tranferencia, rotacion de puestos, practicante o nuevo empleado

Fuente: elaboracion propia.

Se tiene en cuenta que la cantidad de horas que dedica un agente de RRHH a elaborar
una descripcién de puestos es de tres horas, lo cual se reducird a cero debido a que con la
propuesta ya tendra confeccionada cada descripcién de puesto, y el tiempo insumido por el
agente en capacitar y/o inducir al nuevo ingresante es actualmente de tres horas, reduciéndose

a dos horas teniendo una diferencia econdmica considerable para la Institucion.

En la tabla n°9 se puede apreciar que con el apoyo de un Manual de Puestos donde se
describa cada puesto laboral, se podra obtener un ahorro del 65 % en el costo actual de la
gestion. Considerando que las descripciones de puestos serviran de guia e instrumento para el
agente que informe sobre el objetivo general del puesto y comunique las principales tareas,
funciones y responsabilidades al nuevo ingresante del puesto, sin cuestién de perder tiempo en
rememorar todas las actividades que se hacen, con quién/es se requiere vincular dentro o fuera

del Hospital para poder realizar el trabajo pudiendo transmitirlo de forma verbal y por escrito
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asi no se disipan funciones manteniendo una comunicacion clara y detallada, y de esta manera

se repercute en la mejora de la eficiencia en el desarrollo de tareas.

En referencia a la eficiencia la podemos observar en relacion a como se administran los
procesos de RR.HH. actualmente (seleccién interna e induccion o capacitacion) y la pérdida
econdmica que surge debido a no contar con descripciones de puestos. Es decir, la Institucion
podra mejorar su organizacion y optimizacion del trabajo en el personal de las divisiones pre-
definidas a traves de las descripciones de puestos debido a que contard con una herramienta
que le permitira clarificar roles, funciones y responsabilidades del puesto a cada empleado
actual y futuro que ingrese. Se obtendra un beneficio en relacion al control que deba ejercer el
supervisor al empleado en relacién a la realizacion de tareas, mas precisamente en lo que
respecta de la interaccion entre secciones y entre puestos, generando una mayor eficiencia y
rendimiento en los procesos de trabajo, reduciendo el tiempo en dar indicaciones sobre qué
tareas debe efectuar o controlar si hace falta realizar otra actividad. Ya que las tareas se dividen
y organizan en diferentes puestos, permite que se ejerzan los controles entre un puesto y otro,
y no requiere que una vez terminada la tarea u actividad sea controlada con suma exhaustividad

como cuando una sola persona realiza todo el proceso de trabajo.

Por otro lado, uno de los métodos mas utilizados en el Hospital es la rotacion de puestos
dentro de una misma division, debido principalmente a que existen vacantes sin cubrir por falta
de presupuesto, excesiva burocracia o politizacion en estos procesos. Lo cual requiere que
“todos sepan hacer de todo”, con la propuesta se plantea formalizar y mejorar la organizacion
de las tareas de cada puesto, facilitando asi los canales de comunicacion, toma de decisiones,
evitando la superposicion de tareas o errores en la realizacidn de los trabajos, con lo cual al dar
a conocer el proceso completo de trabajo a cada agente se contribuye a mejorar la coordinacion
de las tareas a realizar incrementando la productividad y eficiencia en los empleados,

disminuyendo tiempos y costos.
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En conclusion el gasto anual que insume la Institucion en procesos de gestion de RRHH
como ser la seleccion interna, induccién o capacitacion a los nuevos ingresantes es de
$135.775,80, en comparacién se encuentran los mismos procesos pero con la implementacion
de un Manual del Puestos, el costo desciende a $61.953,36, contemplando una diferencia
econdmica de $73.822,44, es decir la Institucion se estard ahorrando un 46 % del gasto actual.
Por lo tanto con la propuesta se ahorra tiempo y costos en la gestion y organizacion de dichos
procesos.

Tabla N°10: Costos en Gestién de Procesos de Recursos Humanos

Gestion de Procesos de Promedio anual de

Gestion sin propuesta | Gestidn con propuesta
Recursos Humanos movimientos de agentes
Seleccion Interna 9 $88.576,20 $ 45.520.56
Induccién/Capacitacion 30 $47.199,60 $16.432.80
Subtotal $135.775.80 $61.953.36

Ahorro total 46%

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se expone el Retorno de Inversion donde se evaluard la rentabilidad de la

inversion realizada.

Se utiliza la siguiente formula: Perdidas de la Institucion - Inversion de la propuesta
x 100

Inversion de la propuesta

ROI = $135.775.80 — 68.850  x 100

68.850

ROl = 97,20 %

El resultado del Retorno de Inversion es positivo lo que significa que es totalmente rentable

aplicar la propuesta de aplicacion en la Institucion.
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Diag

rama de Gantt

Tabla N°11: Diagrama de Gantt.

ACTIVIDADES

TIEMPO DE DURACION!

MAYO JUNIO

JULIO

AGOSTO

112(3|4]1|2|3]|4

1

2

3

Analisis y descripcion de puestos

a. Elegir el modelo a utilizar para las
descripciones de puestos
b. Elaborar las técnicas a aplicar para el
relevamiento del analisis y descripcion de
puestos
c. Analizar la informacion y datos sobre la
estructura gral. de cada division
d. Llevar a cabo el relevamiento para el
andlisis y descripcion de puestos
e. Confeccionar las descripciones de puestos
f.  Presentacion del manual de puestos
TIEMPO DE DURACION! Se distribuyé cada mes en 1™ semana, 2% semana, 3 semana y 4% semana.
Fuente: elaboracion propia.
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Conclusiones finales y recomendaciones profesionales

El trabajo final de grado propuso al Hospital Regional formalizar el Subproceso de
Organizacién de Recursos Humanos a través de un Manual de Puestos proporcionando una
herramienta de gran valor tanto para su gestion actual como para la planeacion de futuros

proyectos en relacion a su factor humano.

Los principales objetivos y beneficios que se obtienen son:

v Mejorar la organizacién y optimizacion en el trabajo del personal.

v Ordenar el flujo de trabajo e incrementar la eficiencia en el desarrollo de las tareas del

personal y en los procesos referentes a Recursos Humanos.

v Disminuir los costos en tiempo y dinero insumidos por procesos de gestion de RRHH.

v' Clarificar roles, funciones y responsabilidades del puesto a cada empleado.

v Mejorar la coordinacion de actividades entre puestos y secciones.

v Concientizar sobre la importancia y uso del manual de puestos a cada jefe de division.

Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de sus servicios requiere identificar, mejorar y documentar sus procesos Yy
procedimientos. Es preciso generar acciones que favorezcan las buenas préacticas que lleven a
la eficiencia, eliminen el desperdicio de tiempo, esfuerzo y materiales, asi se lograra una mejor

organizacion en los procesos de trabajo y en efecto ofrecer un mejor servicio.

A modo de recomendacion para continuar con la formalizacion y optimizacion en la
gestion de Recursos Humanos a mediano y largo plazo se sugiere aplicar el Manual de Puestos
como base para la implementacion de una herramienta que evalUe el desempefio del personal

con el fin principal de dar retroalimentacion sobre sus labores y comunicar sus puntos fuertes
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y débiles en el trabajo. Por otro lado seria util la confeccion de un Manual de Induccién para
los nuevos ingresantes a la Institucion, ya que se ha proporcionado el apoyo principal para

llevarlo a cabo con las descripciones de puestos.
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Anexos

Tabla n°12. Guia de preguntas.

GUIA DE PREGUNTAS JEFA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

¢Qué cantidad de empleados integran el hospital?

¢ Coémo se conforma su estructura organizacional?

En el sector de Administracién de personal ;qué actividades realizan?

¢Poseen manual de puestos?

¢Efectlan actividades de capacitacion para el personal?

¢Llevan o han llevado algun plan motivacional con el personal?

¢Qué me puede decir del clima laboral? ;Realizan encuestas?

¢Como es la estructura de salarios del Hospital?

Ol (N[O~ |[w N[

¢Realizan evaluaciones de desempefio?

[EnY
o

¢De qué forma aplican las sanciones disciplinarias?

(I
I

¢Poseen algin programa de jovenes profesionales?

[EnY
N

¢Qué indice de ausentismo hay en el Hospital?

[EnY
w

¢Qué indice de rotacion hay?

14

¢ Qué conwenio colectivo de trabajo utilizan?

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla n°13. Modelo de encuestas A.

ENCUESTA
La siguiente encuesta forma parte de la investigacidon de mi tesis de grado en Licenciatura en Gestion de
Recursos Humanos, en la Universidad Siglo 21. A través de la misma busco evaluar aspectos relacionados a
la estructura de trabajo de determinadas areas del Hospital para proponer oportunidades de mejora enla
institucion.
Las respuestas seran confidenciales y de caracter meramente académico.
Sector en el que trabaja:

Antigiiedad en la empresa:
Modalidad de contratacién:

1) En pocas palabras é¢de que se encarga su sector? ¢cual es su objetivo y mision?

2) ¢{Cuantos empleados integran su division?

3) ¢Cuantos puestos hay en la division? ¢Podria nombrarlos?

4) ¢Posee usted descripcion de su puesto de trabajo?
sl | | NO | |

5) éSu personal a cargo cuenta con descripciones de puestos?
sl | | NO | |

6) En el caso del ingreso de un nuevo empleado é¢de qué forma le comunica sus tareas y
responsabilidades?
POR ESCRITO | |VERBALMENTE | | AmBAs | |

7) La distribucion de tareas del personal a su cargo éconsidera que funciona correctamente?
sl | | AVECES | [ n~No | |
En caso que su respuesta sea "no" o "a veces", mencione el/los motivos:

8) éLe hace saber al personal a su cargo que espera de ellos en el desempeiio de sus tareas?
SIEMPRE CASI SIEMPRE A VECES
CASI NUNCA NUNCA

9) éCual es el inconveniente o problema que considera usted como mas frecuentemente en la division?

Gracias por su colaboracién.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla n°14. Modelo de encuesta B.

ENCUESTA CON CODIFICACION INCLUIDA

ENCUESTA
Le solicitamos que exprese sus opiniones acerca de las condiciones de trabajo en el "Hospital Regional Dr. Manuel
Sanguinetti de Comodoro Rivadavia".

Obijetivo: Conocer su percepcion sobre diversos temas laborales, con el fin de poder detectar oportunidades de
mejora en la organizacion.

La siguiente encuesta es de caracter confidencial y anénimo. Le pedimos que conteste con la mayor sinceridad
posible. No hay respuestas correctas ni incorrectas.

Género:  MASCULINO FEMENINO| 2 ]

Sector en el que trabaja: Su puesto/ocupacion es:
Antigiiedad en la empresa:
Marqgue con una cruz (X) la respuesta que usted cree que se relaciona mas a su trabajo en la empresa.

1) ¢Conoce con claridad cudles son sus tareas y responsabilidades en su puesto de trabajo?
S| TOTALMENTE [ 1 [ SOLO LO BASICO [ 2 [ no T 3 ]

2) ¢Conoce los métodos y/o procedimientos que debe seguir para cumplir con dichas tareas?
S| TOTALMENTE [ 1 [ SOLO LO BASICO [ 2 [ no [T 3 ]

3) ¢De qué manera le fueron comunicadas sus tareas y responsabilidades?
POR ESCRITO [ 1 [ VERBALMENTE [ 2 [ amBas | 3 ]

4) ¢Quién le comunico acerca de cuales iban a ser sus tareas y funciones?
COMPARNERO DE TRABAJO | 1 [ JEFE INMEDIATO [ 2 |OTRO (especifique): 3

5) ¢ Conoce el objetivo de su puesto de trabajo ?
st | 1 [ NO ] 2 [ nNose ] 3 |

6) ¢ Sabe que espera su jefe de usted en el desempefio de sus tareas?
SIEMPRE | 1 [cAsI SIEMPRE] 2 [ Aveces | 3 [Nunca T 4 ]

7) ¢Considera usted que tiene autonomia/libertad/independencia en su trabajo?
SIEMPRE | 1 [cAsI SIEMPRE] 2 [ Aveces | 3 [Nunca | 4 ]

8) ¢Siente que su trabajo es rutinario? (el dia a dia es monétono, se siente aburrido, estresado y/o cansado)
SIEMPRE | 1 [cAsI SIEMPRE] 2 [ Aveces | 3 [Nunca | 4

9) ¢Le suele ocurrir que se superponen las tareas con su/s compafiero/s de trabajo? ¢O no tienen en claro a

quién le corresponde tal funcién?
SIEMPRE | 1 [cAsI SIEMPRE] 2 [ Aveces | 3 [Nunca | 4 ]

10) ¢Cémo es la relaciéon con sus compafieros de trabajo?
MUY BIEN | 1 [ BEn ] 2 [REGULAR | 3 [mMAL [ 4 ]

11) ¢Coémo es larelacién con su jefe inmediato?
MUY BIEN | 1 [ BEN ] 2 [REGULAR | 3 [mAL [ 4 ]

12) ¢Su jefe inmediato le hace saber si esta haciendo bien o mal su trabajo?
SIEMPRE | 1 [cAsI SIEMPRE] 2 [ Aveces | 3 [Nunea | 4 ]

13) ¢Cémo considera que esta organizado el trabajo en su sector?
MUY BIEN | 1 [ BEN ] 2 [REGULAR | 3 [mAL [ a4 ]

14) ¢Considera que necesitaria recibir alguna capacitacién especifica para desempefiar mejor su trabajo?
sl [ 1 [ NO I 2 [ nNose | 3

15) ¢Qué tan satisfecho se siente con su trabajo ?
MUY BIEN | 1 [ BEN ] 2 [REGULAR | 3 [maL 4
Especifique el/los motivo/s:

16) ¢Cuédl es el problema que considera mas recurrente en su area?

RELACIONES REGLAS/TAREAS POCO
COMUNICACION SUPERVISION / RUMORES
INTERPERSONALES CLARAS
1 2 3 4 5

Otro (especifique):

Muchas gracias por su colaboracion!

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla n°15. Guia de preguntas para la entrevista del relevamiento de ADP.

GUIA DE PREGUNTAS PARA FL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
- Hospital Regional

DATOS DE [DENTIFICACION DEL PUESTQ

a. ;Cual es el nombre del puesto?

b. zA que division o dpto. pertenece]

c. ;Por quién es supervisado? Es decir, a quién reporta o comunica los resultados de las
actividades/tareas que realiza. Nombrar el cargo/puesto gue ocupa, no el nombre del jefe.

d. ;Estd a cargo de supervisar a alguien en sus labores? ;A quién? Nombrar el puesto que ocupa.

CONDICIONES DE TRABATO

e. ;Cual es el horario habitual de trabajo?
#El horario es fijo o rotativo durante la semana‘mes?
25e suele prolongar Ia jornada? (a 30 min. 1 hora mas del hs. fijado)
iLa jornada es continuada o discontinuada?

f ;Las tareas que se realizan en el puesto sugieren algin tipo de riesgo?
Cual describir. Ej.: uso constante de instrumental eléctrico, elementos cortantes, manipulacion de
dcidos, sustancias agresivas, ete.

g. ;Serequiere de esfuerzo fisico y/o mental para efectuar las tareas diarias?
Cual describir. Ej.: (concentracion visual v mental por lectura, carga de datos, bisqueda de
medicamentos, levantar/cargar objetos pesados)

h. Respecto al ambiente de trabajo, jcodmo diria que es 1a ventilacion, iluminacién v temperatura en el
puesto de trabajo? (Buena — moderada - reducida)

CONTENIDO DEL PUESTO
A_ ;Cuail es la funcidn general del puesto de trabajo?
Nota: Para queé se realizan las funciones v/o tareas.

B. ;Cuiles son las funciones especificas del puesto de trabajo? Actividades cotidianas.

(OUE HACE EL (COMO LO HACE? ZCONJULELO FIRCES GElaRie Y
EMFLEADG? o . (Maguinas, herramientas, equipos :
Acci D({':qum.:ﬁ:nﬁ pertiales tD cerriias) materiales, maumos, etc) TANGO (Con qus,
(Acciones concretas) procedimisntos, reglamentos, normas, GESTON, ESTREILA it

ete) LCT, LEY N°... .
peripdicidad)

“Recepia lax lamadas | especiales fodos Jos pedides y destinos

Registra por escrifo en formularios “Utilza una central tefefbnica con 8§ “Tres veces en el

) P ”

soliciiande unremi™ | en s furne” canajes de salida mes

“Conirola...” “Dhe aruerde al reglamenio de Mfa un conire] exchu iamente £n forma "
e visteal permanente
vigiancia
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ESTANDARES DE DESEMPENO

A ;Quée espera del desempefio del empleado en este puesto de trabajo? Es decir, que espera
concretamente que lopre v cumpla el empleado, en términos de rendimiento. Nombrar al menos 3.

Ej.: Rapidez de atencidn, cumplimiento de fechas, x cantidad de produccion, x cantidad de ventas, x
porcentaje de fallas, ete.

RESPONSABILIDADES

A ;Qué tipo de decisiones tiene que tomar el ocupante del puesto para sus funciones/sector?
Decisiones simples- moderada- compleja- decisiva.

E. En caso de tener supervisados, ;Qué grado de responsabilidad tiene el ocupante del puesto por el
trabajo de su compafiero/s?
Nulo - Bajo - Moderado — Alto

C. ;Tiene responsabilidad por materiales v/o equipos en su puesto de trabajo?
Minima — moderada - maxima

D. ;Es responsable por dinero v/o valores monetarios, materiales, actividades o tramites?
E. ;Debe manejar informacién de tipo confidencial?

F. ;Es responsable por la seguridad de otras personas? Minima — moderada -maxima

CONTEXTO DEL PUESTO

A_ Relaciones internas (dentro del trabajo)

Dentro de la empresa y en referencia a este puesto de trabajo ;Con quién‘es debe mantener
comunicacion el empleado?

iPara qué? Especificar. Ej.: Para comunicar resultados, novedades, indicaciones.
E. Relaciones externas (fuera del hospital)

i Con quién’es debe comunicarse el empleado que sea externo al hospital? (clientes, proveedores,
empresas, sindicatos, etc.)

iPara qué, con que finalidad se comunica?

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBIETIVOS
Edad minima: Edad maxima- Sexo:
Lugar de residencia- Estado civil:

(Requiere disponibilidad para viajar?: |
INSTRUCCION FORMAL (completo-incompleto- especialidad)

Secundario  Terciario Universitario
CONOCIMIENTOS EN INFORMATICA (bisico-intermedio-avanzado o no requiere)
Excel Word Base de datos Otros

FORMACION TECNICA (conocimiento especifico de algiin tema/s)

CONOCIMIENTOS DE [DIOMAS
Ingles Otros
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
6 meses 1 afio 3 afios 5 afios +de 5 afios
OTROS REQUEFRIMIENTOS (Actitud, comportamiento puntual)
Fuente: elaboracion propia.



Tabla n°16: Plantilla de observacién para el relevamiento de ADP, Mantenimiento.

PLANTILLA DE OBSERVACION PARA EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
- Hospital Regional

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Division o dpto. al que pertenece

Supervisado por

Supervisa a

CONDICIONES DE TRABAJO

a. ;Cual es el horario habitual de trabajo? De a hs.
o[ | RoTATIVO[ |
73e suele prolongar la jornada? 81 |:| NO |:|

7Las tareas que se realizan en el puesto sugieren algun tipo de riesgo?

st ] No [ ]

Cual describir.

b. ;Se requiere de esfuerzo fisico y/o mental para efectuar las tareas diarias?

si[ | No []

Cual describir:

c. Ambiente de trabajo,

AMBIENTE DE TRABAJO BUENA MODERADA REDUCIDA

Ventilacion

Tluminacion

Temperatura

CONTENIDO DEL PUESTO

A. ;Cual es la funcién general del puesto de trabajo?

B. ;Cuales son las funciones especificas del puesto de trabajo? Actividades cotidianas.

QUE HACE COMO LO HACE CON QUE LOHACE CUANDO LO HACE




RESPONSABILIDADES

GRADO DERESPONSABILIDAD
Nula Minima Moderada Maxima

Pordecisiones

Por eltrabajo de otros(zn caso de supervisar
s zlguien)

Por materiales, documentos yfoequipos
[contral, compras, ete.)

Pordineroy/fo valores monetarios,
matarizles, actividades o trimites

Porinformacidn de tipo confidencial

Porseguridad de las personas

CONTEXTO DEL PUESTO

A Relaciones internas (dentro del trabajo)

Dentro de la empresa v en referencia a este puesto de trabajo ;Con quién‘es debe mantener
comunicacion €l empleado?

iPara qué? Especificar. Ej.: Para comunicar resultados, novedades, indicaciones.
B. Relaciones externas (fuera del hospital)

:Con qmeén/es debe comunicarse el empleado que sea externo al hospital? (clientes, proveedores,
empresas, sidicatos, etc.)

iPara qué, con que finalidad se comunica?

Fuente: elaboracion propia.



MANUAL

DE
PUESTOS



Introduccion

El Manual de Descripcion de Puestos es un instrumento técnico de trabajo, el cual se usa
comunmente en las instituciones con el fin de mejorar la gestion de la administracion de
recursos humanos. Es una herramienta administrativa que describe las actividades (tareas) y
las responsabilidades de los puestos que existen en la institucién, asi como también sus

interrelaciones internas y externas, el perfil que se requiere para aspirar a un puesto.

Cada descripcion de puestos contiene los datos identificatorios del puesto, condiciones de
trabajo, contenido del puesto, estdndares de desempefio, relaciones internas y externas, y
requerimientos o especificaciones del puesto.

Se aplica para todo el personal de la empresa, independientemente de su forma de
contratacion (permanente o temporaria) o su cargo dentro de la estructura funcional.
Las descripciones se actualizan generalmente una vez al afio, con lo cual es necesario conocer

la fecha de la anterior y a la persona responsable de su ejecucion.

Objetivo general del Manual de Puestos:

Brindar la base sobre la cual se podran disefar las politicas de recursos humanos de la
organizacion. Constituye la principal herramienta de gestion para la Administracion de
RR.HH.

Objetivos especificos:

e Definir un documento Unico de referencia para todos los puestos de trabajo.

e Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacion necesaria de
todos los puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa del Hospital
Regional para el desempefio eficiente del personal.

e Identificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion interno y externo de personal.

e Facilitar la induccion al trabajo del nuevo personal.



Funciones y aplicaciones de las descripciones de puestos:

. ORDENAMIENTO DE LOS PUESTOS

Deja constancia por escrito del organigrama de la empresa, identificando posiciones dentro
de la escala jerarquica, canales de comunicacion formal y lineas de mando y/o supervision,
funciones, tareas y responsabilidades de cada puesto; a fin de evitar dispersion o

superposicién de roles y funciones. Sirve de guia a los Jefes de area para con su personal a
cargo, reduciendo al minimo los malos entendidos entre ellos respecto a los requerimientos

del cargo.

. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Sirve de base para la seleccion de futuros postulantes a ocupar los cargos descriptos ya que se
tiene la informacion precisa de los requisitos que debe poseer el candidato, las exigencias

fisicas, intelectuales y de experiencia.

. PLAN DE INDUCCION

En el momento del ingreso de un nuevo empleado al puesto, ya sea por trasferencia de un
puesto a otro o por personal externo que ingresa a la Institucion, se podra brindar al
trabajador una efectiva orientacidn general sobre las funciones que desempefiard, cuales seran

sus principales responsabilidades y las interrelaciones internas y externas respecto al puesto.

. PROMOCIONES Y TRANSFERENCIAS

A la hora de ascender a un empleado o ante la necesidad de transferirle desde un puesto a
otro, el area de RR.HH. necesita consultar la Descripcion de ambos puestos a fin de conocer
si el ocupante ha estado efectuando tareas afines al puesto de destino, de igual modo,
analizara los requerimientos de ambos puestos en relacion al perfil del empleado a fin de

considerar si esta en condiciones de ser promovido y/o transferido.
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. EVALUACION DE DESEMPENO

Se obtiene la descripcion exacta y confiable de la manera como el empleado realiza sus
labores y cumple con sus responsabilidades. A través del analisis del contenido de cada
puesto y de los estandares de desempefio, se podra realizar la Evaluacion del Desempefio de

quienes ocupan dichos puestos.

GESTION DE CARRERAS

Proyecto de formacion individual con uno o varios trabajadores de la empresa, se debe pactar
con el trabajador, consiste en un método que se aplica al desarrollo de futuras aptitudes, con
el objetivo de motivar e implicar al personal en la vida de la empresa, para capacitarles mas
y crear asi trabajadores eficientes y con posibilidades de mejorar profesionalmente a la vez

gue mejoran con la empresa.

. PROGRAMAS DE CAPACITACION

Posibilidad de desarrollar programas de capacitacion destinados a mejorar las competencias
del personal, a través del conocimiento sobre las funciones, tareas, y requerimientos

intelectuales, destrezas de cada puesto.

. DISENO Y REDISENO DE LOS PUESTOS

El anélisis y descripcion de puestos permite conocer tanto la cantidad y como la diversidad de
tareas, grado de libertad y autonomia para fijar sus propios procedimientos y ritmo de trabajo
en cada puesto. Si un puesto de trabajo tiene un nimero excesivo de tareas, podra ser
simplificado, asignando parte de dichas tareas a otros. Para un mejor desempefio fuese

necesario estandarizar el procedimiento de trabajo, el puesto también podra ser redisefiado.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ADMINISTRATIVO

Divisién: Farmacia

Seccion: Farmacia Interna

Es Supervisado por: Jefe de seccion de Farmacia Interna

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 04/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 hs.  Fijo: @ Rotativo: ()

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere.

Condiciones Ambientales:

Ventilacion: Reducida ya que el lugar de trabajo se encuentra en el subsuelo.
[luminacion: Reducida.

Temperatura: Reducida ya que el subsuelo no cuenta con calefaccion.

Riesgos:
e No se poseen riesgos a la integridad fisica en este tipo de trabajo.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Supone carga de datos constante lo que requiere de concentracion visual y mental.
e Se debe poseer habilidad analitica con el fin de analizar, organizar y presentar datos y
pedidos.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable de registrar y armar la base datos con todos los movimientos de salida de
Farmacia Interna a los servicios de internacion sobre todos aquellos insumos médicos y/o
medicamentos.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Auditar diariamente todos los pedidos luego que son recibidos, en caso de ser

necesario realizar interconsultas al técnico que preparo el pedido.

Ingresar diariamente los datos de cada producto medico y medicamentos, distinguidos
por insumo o por servicio a través de una planilla de Excel.

v Auditar de forma quincenal los pedidos de insumos de alto costo, recetas por

pacientes y chequear en el censo diario si el paciente cuenta o no con obra social. En
caso de que si cuente con obra social dar aviso a la Division “Recuperacion de
prestaciones realizadas” para que realice el reintegro del insumo.

v" Aportar a su superior mensualmente la informacion para la prevision de futuras

compras a través de los datos obtenidos del consumo del mes anterior, para luego
confeccionar el pedido para el mes posterior e informar sobre el stock actual de
insumos y medicamentos.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

Debe registrar durante su jornada de trabajo todos los datos sobre los pedidos de
insumos médicos y/o medicamentos.

Debe cumplir con la frecuencia de pedidos de los servicios, tanto en el plazo como en
la actualizacion de los datos.

Debe presentar datos cualitativos y cuantitativos que sean verosimiles acerca de las
existencias y necesidades de insumos hospitalarios.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones sobre temas simples a
moderados sobre su sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene supervisados.

Por materiales y/o equipos:
Posee responsabilidad moderada al
respecto.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene responsabilidad regular y permanente en
dar aviso a la Division “Recuperacion de
Prestaciones Realizadas” por tramites.

Por informacidn de tipo confidencial:
Si, tiene acceso a las historias clinicas de
los pacientes.

Por la seguridad de las personas:
Posee responsabilidad minima.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con la Division de Recuperacion de
Prestaciones Realizadas

Con el Auxiliar Técnico de Farmacia
Interna

Con el Farmacéutico de Farmacia
Interna

Para informar que pacientes cuentan con obra
social.

Para realizar interconsultas sobre los pedidos.

Para recibir indicaciones y transmitir
novedades sobre la tarea y aporte de datos.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para qué

No se vincula con agentes externos al
Hospital.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 18 afios Edad méaxima: 32 afios
Sexo: Masculino [ Femenino [_] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Técnico Auxiliar en Farmacia (no excluyente)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v Conocimientos sobre el sector de farmacia (interpretacion de recetas médicas,
dispensacion de medicamentos, control de stock, etc.).

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Requiere experiencia laboral de 1 a 3 afios en puestos similares.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona exhaustiva y prolija debido a que debera
registrar y controlar datos sobre los pedidos para el sector de internacion hospitalaria.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: AUXILIAR TECNICO

Divisién: Farmacia

Seccion: Farmacia Interna

Es Supervisado por: El jefe de Seccion de Farmacia Interna

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 11/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario habitual: Lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 hs. Fijo: @ Rotativo: ()

Jornada: Continua: ‘ Discontinua: Q

Prolongacion de Jornada: 30 min. a 1 hora (eventual)

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Reducida, debido a que el lugar de trabajo se encuentra en el subsuelo.
[luminacion: Reducida.

Temperatura: Reducida.

Riesgos:
e No supone riesgos este tipo de trabajo.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, concentracién visual y mental de forma moderada.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL PUESTO
Es responsable de la elaboracion de pedidos de insumos médicos y medicamentos para los

distintos servicios de internacion del Hospital Regional y los Centros de Atencion Periférica
(CAPS).

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v" Debe recibir los pedidos y verificar si estan correctos para que los insumos médicos y
medicamentos puedan ser entregados (firma del médico, receta individual, vale
antibidtico, etc.).

v Debe recorrer a diario cada servicio de internacidn para chequear las indicaciones de
los pacientes internados y registrar en una planilla el stock en el servicio.

v Chequear el stock disponible en farmacia, armar el pedido y registrar la cantidad que
se entrega a cada servicio de internacion.

v’ Efectuar tareas técnicas diarias en el laboratorio de magistrales, como ser el lavado de

materiales, acondicionamiento del instrumental de laboratorio, controlar las
existencias y elaborar férmulas simples.

ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe cubrir satisfactoriamente las demandas de los servicios de internacion.

e Debe informar sobre inconvenientes o problemas que surjan en el sector al supervisor.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones: Por el trabajo de otros:

Toma decisiones de tipo moderadas No tiene personal a cargo.
referidas a su sector.

Por materiales y/o equipos: Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene responsabilidad por el valor monetario de
Posee responsabilidad maxima por el los insumos que manipula.

cuidado de los productos e insumos
médicos y material de laboratorio.

Por informacidn de tipo confidencial: | Por la seguridad de las personas:

No tiene acceso a este tipo de Tiene responsabilidad minima.
informacion.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién Para qué
Con el Jefe de Seccién de Farmacia Para recibir indicaciones e informar sobre
Interna inconvenientes o problemas del sector.
Con el Jefe de Depdsito Para comunicar sobre la disponibilidad y stock

de los insumos.

Con el Jefe de Enfermeria de los Para la correccion y/o modificacion de los
servicios de internacién pedidos e informar sobre faltantes.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién Para qué

Con otras instituciones Para solicitar préstamos de insumos.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 25 afios Edad maxima: 30 afios
Sexo: Masculino [ ] Femenino [_| Indistinto [

Disponibilidad para viajes: Si, para gestionar préstamos con otras instituciones.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Técnico en Auxiliar de Farmacia (no excluyente)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de célculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
No requiere No requiere No requiere No requiere

FORMACION TECNICA

v Conocimiento en el sector de farmacia o salud publica (preferible).

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No es necesario tener experiencia en puestos similares para acceder a este puesto.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona minuciosa, exhaustiva y prolija respecto a
que sera el responsable de auditar pedidos de medicamentos e insumos médicos, y debera
mantener un buen trato con sus interlocutores sosteniendo un ambiente de respeto y estar
atento ante las solicitudes.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: OPERATIVO
Divisién: Farmacia

Seccion: Farmacia Interna

Es Supervisado por: Jefe de deposito

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 11/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario habitual: Lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 hs. Fijo: @ Rotativo:()

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Reducida debido a que el lugar de trabajo se encuentra en el subsuelo.
[luminacién: Reducida.

Temperatura: Reducida.

Riesgos:

e Sobreesfuerzos o malos habitos durante las operaciones de levantamiento y
transporte de cargas.
Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Fisico, al levantar y transportar embalajes diariamente.

e Subir y bajar de los transportes de carga.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable por la descarga de materiales tanto de los insumos médicos como de los
medicamentos, transportarlos y estibarlos en el depésito de farmacia. Ademas de realizar la

distribucién a los distintos servicios de internacion.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Descargar diariamente los materiales que llegan al Hospital, controlar que
correspondan al pedido solicitado y verificar que el pagquete no supere el peso maximo
permitido para levantar.

v’ Trasladar las cajas a un carro y estibarlos al depdsito de farmacia.

v' Distribuir cada insumo médico y/o medicamento al servicio que corresponda, y
colocar el pedido en un sitio destinado para su recepcion.

v" Distribuir diariamente a cada servicio de internacion los sueros, controlar el stock e

informarlo al supervisor.

ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe presentar la menor cantidad de errores (pérdidas, extravio y/o roturas) en la
entrega de pedidos a los servicios.

e Debe identificar con claridad aquellos pedidos que requieren ser entregados con
mayor urgencia y saber redistribuir sus tiempos para repartirlos adecuadamente.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones de caracter simple
referidas a su sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene supervisados

Por materiales y/o equipos:

Tiene responsabilidad moderada por la
carga y descarga de materiales médicos y
medicamentos.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Posee responsabilidad respecto al valor
monetario del material que transporta.

Por informacién de tipo confidencial:
No tiene acceso a este tipo de
informacion.

Por la seguridad de las personas:
Tiene responsabilidad minima.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con el Jefe de Depdsito

Con el Jefe de Enfermeria

Para recibir indicaciones e informar
inconvenientes sobre las entregas de pedidos.

Para hacer entrega de los pedidos realizados.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para queé

Con los transportistas

Para recibir los insumos médicos y los
medicamentos solicitados por el Hospital.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 18 afios Edad maxima: 25 afios
Sexo: Masculino [l Femenino [ ] Indistinto [_]

Disponibilidad para viajes: No requiere.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo No requiere

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de céalculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
No requiere No requiere No requiere No requiere

FORMACION TECNICA

v No es necesario formacion técnica para este puesto.

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere experiencia previa para ingresar al puesto.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona agil y proactiva debido a que continuamente

debera trasladar cajas de un lugar a otro, y debera mantener un buen trato con sus

interlocutores.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: AUXILIAR TECNICO DE ATENCION AL PUBLICO
Division: Farmacia

Seccion: Farmacia Externa

Es Supervisado por: Jefe de Seccion de Farmacia Externa

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 25/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario habitual: Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 hs. Fijo: @ Rotativo: ()
Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Moderada
[luminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Buena, cuenta con calefaccion

Riesgos:

e No supone riesgos a la integridad fisica este tipo de trabajo

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, debido a la constante concentracion visual y mental en la busqueda y
rememoracion de medicamentos en stock, habilidad analitica, trabajar moderadamente
bajo presion y sobrecarga de trabajo.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable por brindar atencion a los pacientes ambulatorios sin cobertura social y por la
dispensacion de medicamentos bajo receta médica.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

Mantener el control del stock periddico de los insumos de Farmacia Externa.

Controlar los vencimientos de los medicamentos, y descartarlos en bolsa roja en caso
que corresponda.

Auditar la entrega de recetas médicas de los pacientes ambulatorios, chequear el stock
y hacer entrega del medicamento haciendo firmar en una planilla la entrega del

insumo. Luego archivar la receta en Farmacia.

Realizar la entrega mensual de medicamentos a aquellos pacientes con enfermedades
cronicas, y solicitar la firma de que fueron entregados.

Entregar la planilla de tratamientos de enfermedades crénicas cada seis meses al
paciente para que sea actualizada y firmada por el médico.

Llevar el registro de la falta de medicamentos e informar al superior.

Llamar a la seccion de Deposito de Farmacia para realizar consultas y/o pedidos de
insumos inmediatos.

Recibir, controlar y almacenar los ingresos de medicamentos y productos medicos
descartables en el Sector de Farmacia.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

Debe dispensar medicamentos Gnicamente a aquellos pacientes sin cobertura social y
desestimar a los que si posean.

Debe mantener controlado y actualizado el stock de insumos de su sector.

Debe proporcionar una atencién agil y cordial con cada paciente que concurre a
Farmacia.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Debe tomar decisiones moderadas en su
sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene personal a cargo.

Por materiales y/o equipos:

Tiene responsabilidad moderada al
respecto de los materiales y/o equipos
que utiliza.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene responsabilidad moderada respecto al
material (insumo) que manipula y su valor
monetario, y por el comprobante de recepcion.

Por informacién de tipo confidencial:
Si, tiene acceso a las recetas médicas y
datos personales del paciente.

Por la seguridad de las personas:
Tiene responsabilidad moderada al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con el Jefe de Seccion

Con Depoésito de Farmacia

Para comunicar faltantes sobre medicacién y/o
inconvenientes en el sector.

Para consultar si hay stock de medicamentos
y/o recibir los pedidos.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para qué

Con pacientes

Para brindar atencion y dispensar medicacion.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios Edad maxima: 25 afios
Sexo: Masculino [ ] Femenino [ ] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Auxiliar Técnico en Farmacia (excluyente)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel basico Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v" Conocimiento en el sector de farmacia o salud pablica.

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Requiere experiencia laboral entre 1 o 2 afios en atencion al publico en farmacia (No

excluyente).

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona que posea habilidad en orientacion al cliente

con un trato de amabilidad, predisposicion y discrecion ante el paciente.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: AUXILIAR TECNICO EN TRATAMIENTOS ESPECIALES

Division: Farmacia
Seccion: Farmacia Externa
Es Supervisado por: Jefe de Seccion de Farmacia Externa

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 26/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 hs. Fijo: @  Rotativo: )

Sabado o Domingo 08:00 a 20:00 hs. (Guardias 2 a 3 veces al mes)
Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere.

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Moderada
[luminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Buena, cuenta con calefaccion

Riesgos:

e De frecuencia moderada a baja frente a agresiones verbales o fisicas al comunicar la
cancelacion del tratamiento a los pacientes.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, concentracién visual y mental constante, requiere de habilidad analitica y
supone sobrecarga de trabajo.

e Requiere actuar con empatia y prudencia al comunicar a los pacientes o familiares las
novedades sobre la modificacion o cancelacion del tratamiento médico.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable por dar seguimiento a las patologias crdnicas de los pacientes oncoldgicos de
alto costo, hospitalarios de bajo costo, los pertenecientes al programa Incucai y Miastenia, y
de realizar la dispensacion de la medicacién correspondiente segun sea el caso.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v

Auditar diariamente las planillas médicas de los pacientes crénicos (oncolégicos de
alto costo, hospitalarios de bajo costo, Incucai y del programa Miastenia) provenientes
del sector de Atencion al Publico de Farmacia Externa, y cargar los datos de las
planillas a un sistema de Excel.

Escanear cada planilla médica junto con el informe social del paciente cronico.

Enviar la documentacion escaneada del paciente al sector correspondiente del
Ministerio de Salud via email.

Llevar el registro fisico y digital actualizado de los pacientes con patologias cronicas.

Recibir la medicacion proveniente del Ministerio de Salud en el caso de Incucai
confeccionar una caja individual para cada paciente junto con su planilla médica para
que la retire.

Verificar que los datos de la planilla recibida de los pacientes hospitalarios con
enfermedades crénicas de bajo costo, coincidan con los datos cargados en Excel en
caso de que no, actualizarlos.

Realizar el cierre de todos los pacientes con patologias crénicas con la medicacion
entregada (bolsin) de forma mensual, adjuntando toda la documentacion necesaria,
separarla por tipo de paciente y enviarla por email al sector del Ministerio de Salud
gue corresponda en cada caso en particular.

Gestionar a los pacientes por enfermedades de farmacos especiales no registrados,
escaneando y adjuntando cada planilla médica, resumen de la historia clinica junto con
el informe social y enviar al Ministerio de Salud via email, o entregar copia al paciente
en casos especiales.

Reunirse de forma mensual con el Hospital de Dia para informarse mutuamente sobre
las novedades de ingresos de medicacion y/o faltantes de pacientes oncoldgicos de alto
costo.




v’ Asesorar y dar seguimiento al paciente o familiar para que realice el proceso que
corresponde para recibir el medicamento.

v' Realizar el seguimiento y control de los farmacos hasta que ingrese a Deposito de
Farmacia.

v Hacer entrega de los farmacos al paciente o familiar y hacer firmar el recibimiento del
mismo.

v/ Comunicar a los pacientes sobre el alta o baja de tratamientos médicos.

v Realizar las estadisticas del trabajo realizado hasta la fecha en un archivo Excel dos
veces al afio y hacer entrega de la informacion al Jefe de Division.

v" Recorrer durante su horario de guardia, los servicios de todo del Hospital, verificando
con los enfermeros y médicos que no haya faltas de medicamentos en los pacientes

internados y hacer la entrega correspondiente.

ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe cumplir con las fechas pautadas para rendir la documentacion al Ministerio de
Salud segun sea el caso que corresponda.

e Debe ser habil y critica al momento de auditar la documentacion médica que recibe.

RESPONSABILIDAD

Por decisiones: Por el trabajo de otros:
Toma decisiones moderadas respecto a No tiene personal a cargo.
su trabajo diario.

Por materiales y/o equipos: Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene responsabilidad moderada al Tiene responsabilidad méaxima por realizar los
respecto de los que utiliza para su labor. | trdmites correspondientes a la documentacion
médica a adjuntar y enviar.

Por informacidn de tipo confidencial: | Por la seguridad de las personas:

Si tiene acceso a los diagndsticos Tiene responsabilidad moderada al respecto.
médicos e informacién personal del
paciente.




CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con los médicos de las patologias de
alto costo

Con Servicio Social

Con PROFE (Atencion de
discapacitados)

Con Hospital de Dia

Con Salud Mental

Con Archivo H.C.

Para consultar si el paciente sigue con el
tratamiento actual o se modifico, para poder
anexar el pedido del mes.

Para informar que un paciente hospitalario va
a dirigirse al servicio para que le realice la
encuesta socio economica.

Para informar que un paciente con tratamiento
de alto costo va a dirigirse al servicio para que
le confeccione la credencial de beneficiario.

Para informarse mutuamente sobre novedades
de pacientes, medicacion, altas o bajas de
tratamientos.

Para consultar sobre el seguimiento o
modificacion del tratamiento de pacientes
(eventual).

Para revisar alguna Historia Clinica de forma
eventual.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para qué

Con el Ministerio de Salud

Para enviar el pedido mensual de la
medicacion de pacientes especificos.

Para consultar sobre el envio y recibir la
medicacion correspondiente segun el tipo de
paciente.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 25 afios

Sexo: Masculino [_]

Edad méaxima: 30 afios

Femenino [_] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario

Terciario y/o Universitario

Completo

Auxiliar Técnico en Farmacia (excluyente)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v Conocimientos sobre la gestion de medicamentos, farmacia y patologias crdnicas.
v Conocimientos o préactica sobre la gestion de relacion a pacientes (Preferible).

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés

Otros

No requiere

No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Se requiere experiencia laboral entre 3 a 5 afios en puestos similares.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona minuciosa en el recibimiento y carga de
informacidn de pacientes con patologias cronicas, tener un alto grado de responsabilidad y

mantener la discrecion y buen trato con sus interlocutores.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: SECRETARIO DE SALA
Division: Recuperacion de Prestaciones Realizadas
Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 14/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 06:00 a 12:00 hs. Fijo: @ Rotativo: ()
07:00 a 13:00 hs.

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Reducida
[luminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada, cuenta con calefaccion

Riesgos:

e Contraer enfermedad contagiosa en un grado bajo a moderado por estar en frecuente
vinculo con pacientes internados.
Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental en un grado moderado respecto a la concentracién visual y mental al analizar
los datos de internacion en las historias clinicas.

e Fisico en un grado bajo al subir y bajar escalares diariamente.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable de brindar apoyo administrativo en el proceso de auditoria y gestion de cobro
detectando la existencia de cobertura social en pacientes internados en el Hospital con el fin
de efectuar el recupero de las prestaciones médicas para el sustento economico de la
Institucion.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v" Realizar el recorrido diario a cada una de las salas de internacién consultando a los
pacientes sobre la afiliacion o no a obras sociales, ART y/o seguro de vida en caso
afirmativo anotar en una planilla datos personales, fecha de ingreso de internacion, el
diagndstico médico recibido, y la evolucion del mismo.

v Adjuntar las historias clinicas de los pacientes con cobertura social solicitdndola a la
Division de Admision y fotocopiarlas, e incluir en la planilla anterior la fecha de
egreso del paciente.

v Entregar la informacion recabada al Auditor y Gestor de Cobro para que prosiga con
el proceso de trabajo.

v" Dar aviso a la obra social y/o ART sobre la internacion de un afiliado dentro de las 48
hs. habiles de haber ingresado al Hospital a través de un formulario enviado por
correo electronico.

v Llevar un registro y control sobre cada paciente internado con obra social en una
planilla de Excel.

v En el caso de pacientes con obra social PAMI, debe entrevistarlo y anotar sus datos
personales, fecha de ingreso de su internacion junto al diagnéstico médico recibido y
corroborar en un sistema la afiliacion a dicha obra social, seguidamente el proceso
continua en otra seccién especifica para su facturacion.

v' En el caso del ingreso de un paciente con solo cobertura de seguro de vida, debe
solicitar al paciente damnificado el acta policial de la denuncia del accidente, la
subrogacion de derechos y la firma de una autorizacion para poder realizar el cobro al
seguro.




ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe recabar todos los datos necesarios sobre los pacientes con cobertura social

que estén internados.

e Debe llevar registro y dar seguimiento a cada paciente respecto a la recoleccion
total de la informacidn, fecha de egreso, y si la informacion fue remitida al sector
de Auditoria y Gestion de Cobro.

RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones simples referidas a su
sector de trabajo.

Por el trabajo de otros:
No tiene supervisados.

Por materiales y/o equipos:
Tiene responsabilidad moderada.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene responsabilidad moderada respecto las
prestaciones de salud que registra.

Por tramites, al comunicar a la obra social, ART
y/o seguro de vida la internacion del afiliado.

Por informacién de tipo confidencial:
Si, posee acceso a las historias clinicas.

Por la seguridad de las personas:
Posee responsabilidad minima al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con la Division de Admision

Con el Auditor y Gestor de Cobro y
con el Facturista

Para informarse sobre pacientes con cobertura
social. Y solicitar las historias clinicas necesarias
para luego devolverlas al sector.

Para proveerles la documentacion y/o
informacidn pertinente sobre aquellos pacientes
con cobertura social.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para qué

Con los pacientes internados

Con las obras sociales, ART y/o seguros
de vida

Para entrevistarlos respecto a su cobertura social

Para dar aviso sobre el alta de internacién de un
afiliado de ellos.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios

Sexo: Masculino [_]

Edad méaxima: 30 afios

Femenino [_] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario

Terciario y/o Universitario

Completo

Secretariado médico
Secretario (no excluyente)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel basico Nivel intermedio | No requiere

FORMACION TECNICA

v/ Conocimientos basicos respecto a obras sociales, ART y seguros de vida (No

excluyente).

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés

Otros

Basico/Intermedio (no excluyente) No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere experiencia laboral para acceder al puesto.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con capacidad para trabajar en equipo y ser
perseverante en la labor diaria. Tener discrecion con los diagndsticos médicos y mantener un
trato de respecto y amabilidad con el paciente.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: FACTURISTA

Division: Recuperacion de Prestaciones Realizadas
Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 12/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 06:00 a 12:00 hs. Fijo: @ Rotativo: O
07:30 a 13:30 hs.
08:00 a 14:00 hs.

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: 1 hora aproximadamente.

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Reducida
[luminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada, cuenta con calefaccion
Riesgos:
e No suponen riesgos a la integridad fisica este tipo de trabajo.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, concentracion visual y mental, carga de datos, habilidad analitica de forma
frecuente.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL PUESTO

Es responsable por gestionar la facturacion de prestaciones médicas que se destinen al

recupero de costos hospitalarios para el sostenimiento econémico de la Institucion.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Recibir la documentacién proveniente de la Divisién de Admision, revisar

exhaustivamente los datos de afiliacion y las firmas de los intervinientes.

v' Codificar diariamente la informacion recibida a través del Nomenclador de Hospitales

Publicos de Gestion Descentralizada.
v’ Efectuar un registro a fin de mes de todas las facturaciones realizadas durante el mes
en curso en una planilla de Excel, en el programa Anexo 2 y también dejar constatado

en el libro de facturas con el fin de llevar un control de la facturacién.

v Realizar el reparto mensual de la facturacion a cada una de las obras sociales, ART y

seguros de vida implicados.

ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe efectuar las facturaciones antes del plazo que otorga como limite cada obra

social para facturar.

e Debe minimizar la cantidad de errores en la facturacion a las obras sociales, ART y

seguros de vida.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones simples referidas a su
sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene supervisados.

Por materiales y/o equipos:

Posee responsabilidad moderada
respecto a los materiales y equipos que
utiliza.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene responsabilidad alta por el valor monetario
que factura. Y por la entrega de la facturacion a
las obras sociales, ART y seguros de vida.

Por informacidn de tipo confidencial:

No maneja informacion de este tipo.

Por la seguridad de las personas:

No posee responsabilidad al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con la Division de Admision

Con el Secretario de Sala

Con el Jefe de la Division

Con los Servicios Técnicos

Con la Division de Tesoreria

Con Auditoria y Gestion de Cobro

Para coordinar la recepcion de la documentacion
requerida por el sector.

Para recibir informacion sobre los pacientes con
obra social, art y/o seguro de vida.

Para realizar interconsultas y/o informar sobre
inconvenientes sobre las labores diarias.

Para solicitar el/los informe/s médicos en caso de
gue hayan faltantes

Para enviar las facturaciones correspondientes al
mes con el fin de que gestionen el cobro.

Para realizar reclamos por falta de pago y revisar
a la par la documentacion.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para qué

Con las obras sociales, ART y seguros
de vida

Para hacer entrega de las facturaciones
correspondientes.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios Edad maxima: 30 afios
Sexo: Masculino| ] Femenino [ ] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: Si, para recurrir a las obras sociales, ART y/o seguros de vida.
Y para capacitaciones dentro o fuera de la ciudad.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Facturacion

Administracion pablica

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel intermedio Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v/ Conocimientos basicos en facturacion o en gestion econdmica/financiera (preferible)

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Debe tener experiencia minima de 1 afio en puestos similares (No excluyente).

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con capacidad para trabajar en equipo,
poseer habilidad analitica para analizar y organizar datos y ser perseverante en sus labores
diarias, es decir no desistir ante obstaculos y/o retrasos que puedan surgir.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: AUDITOR Y GESTOR DE COBRO
Division: Recuperacion de Prestaciones Realizadas
Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 12/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario habitual: Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 hs. Fijo: @ Rotativo: ()
Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: 2 hs. Aproximadamente.

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Reducida
[luminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada, cuenta con calefaccion
Riesgos:
e No supone riesgos a la integridad fisica este tipo de trabajo.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, constante concentracién visual y mental, habilidad analitica, carga de datos y
sobrecarga de trabajo.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable por auditar y llevar el control de los pacientes con obra social, monitorear los
movimientos de pagos de obra sociales, ya sean vencidos o por cubrir, depositos bancarios y
en efectivo asi como reporte de saldos. Llevar acabo la actualizacion de los expedientes de las
obras sociales.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Analizar exhaustivamente la copia de la historia clinica del paciente internado con
el fin de determinar que prestaciones de salud son factibles de facturar, codificarlas
y valorizarlas.

v Hacer entrega de la informacién recabada al sector de Facturacion para que
continte con el proceso.

v Confeccionar los expedientes para realizar el reclamo a la Superintendencia de
Servicios de Salud de las obras sociales que no cumplieron con los plazos de pago.

v' Realizar la certificacion de firmas para los expedientes en el Banco, y realizar los
avisos de retorno de oficio en el Correo.

v Controlar los débitos y los ingresos de pago de las obras sociales a través del
sistema Anexo 2.

v’ Efectuar la carga del resumen de la facturacion mensual una vez que el Facturista

haya finalizado con el proceso de facturacion, a través del sistema Anexo 2 y en un
archivo de Excel.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

o Debe tratar de evitar y/o minimizar fuga de valores monetarios referido a los pagos, y
en los codigos.

o Debe confeccionar los expedientes de reclamo de forma muy exhaustiva y minuciosa
ante la Superintendencia de Servicios de Salud.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones simples referidas a su
sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene supervisados.

Por materiales y/o equipos:
Tiene responsabilidad por los materiales
y/o equipos que utiliza.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Posee responsabilidad por los valores
monetarios sobre las prestaciones de salud.
Realiza tramites bancarios y expedientes de
reclamo por pagos.

Por informacién de tipo confidencial:
Si, las historias clinicas de los pacientes.

Por la seguridad de las personas:
No tiene responsabilidad al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con la Division de Tesoreria

Con el Secretario de Sala

Con la Division de Farmacia

Con las Secretarias de los Servicios
Médicos

Para informar sobre incumplimientos de pago
de las obras sociales.

Para recibir las copias de las historias clinicas.

Para informarse sobre quién provee la
medicacion y los productos descartables.

Para realizar consultas sobre diagndsticos y/o
recetas médicas.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para qué

Con el Banco

Con el Correo

Para tramitar certificacion de firmas en los
expedientes

Realizar los avisos de retorno de oficios.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios Edad méaxima: 30 afios
Sexo: Masculino [ ] Femenino [ ] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: Si, para recurrir al Banco y el Correo. Asistir a capacitaciones
dentro o fuera de la ciudad.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Auditor médico administrativo
Asistente de auditoria médica
Administracion de empresas o carreras afines.

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel avanzado Nivel intermedio Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v Referida a tareas administrativas en el sector de salud publica.
CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Debe tener una experiencia minima de 1 afio en puestos similares.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona detallista, tener habilidad analitica al
momento de auditar historias clinicas y elaborar expedientes, y debe tener la capacidad para
trabajar en equipo.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: PLAN NACIONAL “SUMAR”
Division: Recuperacion de Prestaciones Realizadas
Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 14/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario habitual: Lunes a Viernes de 07:00 a 13:00 hs. Fijo: @ Rotativo: ()
Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere.

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Reducida
[luminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada, cuenta con calefaccion

Riesgos:

e Contraer enfermedad contagiosa en un grado bajo a moderado por estar en frecuente
vinculo con pacientes internados.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, concentracién visual y mental al carga de datos constantemente, y habilidad
analitica al leer historias clinicas.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable de realizar el registro y seguimiento de pacientes internados en el Hospital
que estén cubiertos por el Plan Nacional “Sumar” ya sean embarazadas, bebes, nifios,
adolescentes, mujeres y/o hombres hasta los 64 afios de edad que no tengan obra social ni

prepaga.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

Recorrer diariamente las salas de internacion, detectar a los pacientes que tienen
cobertura del Plan Nacional “Sumar” y realizar la inscripcion a aquellos que no estan
cubiertos aun tomando registro en un cuadernillo.

Solicitar las historias clinicas requeridas a la Seccion de Archivo H.C. y fotocopiarlas.
Registrar en el padron a los pacientes nuevos que van a ingresar al plan.

Verificar en el Nomenclador del Plan, si los pacientes estan cubiertos por el plan y si
estan empadronados.

Actualizar los datos de aquellos pacientes que ya estan empadronados en el Plan
mediante el Nomenclador a medida que surjan nuevos diagnosticos médicos.

Confeccionar la facturacion correspondiente de acuerdo a las prestaciones de salud
efectivamente brindadas y registradas tanto las ambulatorias como las de internacion,
a través del Nomenclador del Plan Nacional “Sumar”.

ESTANDARES DE DESEMPENO

Debe registrar toda la informacidn del paciente sin obra social ni prepaga, cubierto
por el Plan Nacional “Sumar”.

Debe controlar y dar seguimiento a aquellos pacientes internados pertenecientes al
Plan Nacional “Sumar” mediante un padrén asi prosigue con el proceso de
facturacion.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones simples referidas a su
sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene personal a cargo.

Por materiales y/o equipos:
Tiene responsabilidad moderada.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:

Tiene responsabilidad alta por los valores
monetarios que opera al facturar.

Por informacién de tipo confidencial:

Si tiene acceso a este tipo de
informacion.

Por la seguridad de las personas:
Tiene responsabilidad minima al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con el Servicio Obstetricia

Con el Servicio de Archivo H.C.

Con el Secretario de Sala

Para consultar e informarse sobre pacientes
atendidos cubiertos por el Plan Nacional
“Sumar”.

Para proveerse de las historias clinicas de los
pacientes registrados en el Plan Nacional
“Sumar”.

Interconsultas sobre pacientes cubiertos o no
por la cobertura social.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para queé

Con los pacientes internados

Con la oficina de Rawson del Plan
Nacional “Sumar”

Para entrevistarlos acerca de su cobertura
social y datos personales.

Para consultas respecto al Plan Nacional
“Sumar”.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios

Sexo: Masculino [ ]

Edad maxima: 30 afos

Femenino [ Indistinto [ ]

Disponibilidad para viajes: Si, para asistir a capacitaciones dentro o fuera de la ciudad.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario

Terciario y/o Universitario

Completo

No requiere

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel basico Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v No requiere formacidn técnica especifica.

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés

Otros

Basico/Intermedio (no excluyente) No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere experiencia laboral para acceder al puesto.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona ser perseverante en la labor diaria. Tener
discrecion con los diagndsticos médicos y mantener un trato de respecto y amabilidad con el

paciente.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ADMINISTRATIVO
Division: Edificio e Instalaciones

Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 06/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 hs. Fijo: @
Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: 1 hora aproximadamente.

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Buena.
Iluminacién: Buena cuenta con iluminacién natural y artificial.

Temperatura: Moderada.

Riesgos:

e No se poseen riesgos a la integridad fisica en este tipo de trabajo.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

Rotativo: ()

e Mental, concentracion visual y mental referida a las tareas propias del puesto como se

la rememoracion de datos, coordinar tiempos y horarios.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL PUESTO
Es el responsable por brindar apoyo al Jefe de Division de Edificio e Instalaciones

desempefiando todas las funciones administrativas del area, acompafiando en la coordinacion
y supervision del personal de las secciones.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Realizar diariamente los partes diarios dejando registro de la asistencia, ausencia, del
personal en una planilla de Excel para luego imprimirlos y elevarlos al Departamento
de Administracion de personal y RRHH.

v Enviar mensualmente el parte de las horas extras del personal del sector de Edificios e
Instalaciones al Dpto. de Administracion de personal y RRHH.

v' Archivar partes diarios en una caja clasificandolos por afo.

v Atender diariamente el teléfono y responder por escrito las notas que llegan al sector
de otros servicios.

v" Mantener informado al Jefe de Division sobre las novedades en el sector.

v’ Efectuar por escrito los pedidos de actuacion para la compra de materiales de
reparacion, colocacién o recolocacion entre otros cuando sea necesario.

v Realizar la compra de materiales a través de cuenta corriente una vez que se tiene
autorizacion de la Division Contable.

v Solicitar presupuestos en caso de compras de gran envergadura y generar un
expediente de compra.

v Realizar mensualmente la planificacion de calderas a través de una planilla que envia
el sector de Administracion de Personal y RRHH, y a partir de alli distribuir por
turnos a los distintos agentes.

v Coordinar y agendar reuniones al Jefe de Division.

v’ Entregar los remitos y facturas originales de compras al Departamento Contable
(DAAC) y archivar copias en la Division de Edificios e Instalaciones.




ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe entregar las notas en tiempo y forma al sector correspondiente.

e Debe organizar su trabajo y distribuir adecuadamente el tiempo para las actividades

diarias.

RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones sobre temas simples
referidas a su sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene supervisados.

Por materiales y/o equipos:

Posee responsabilidad méaxima respecto
a los materiales y herramientas del
sector.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene responsabilidad por valores monetarios y
dinero.

Por informacién de tipo confidencial:
Si tiene acceso a este tipo de
informacion.

Por la seguridad de las personas:
Tiene responsabilidad minima.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con la Division de Compras, Tesoreria
y Contable

Con todos los sectores del Hospital

Entregar facturas o remitos al sector que
corresponda o hacer reclamos referidos a las
compras

Enviar y/o responder notas.
Recibir indicaciones sobre donde y qué hay
que reparar.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para queé

Con proveedores

Para informar sobre reparaciones en algun
sector, realizar compras y/o informar
inconvenientes.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios

Sexo: Masculino| ]

Edad maxima: 35 afios

Femenino [_|

Disponibilidad para viajes: No requiere.

Indistinto [

INSTRUCCION FORMAL

Secundario

Terciario y/o Universitario

Completo

Asistente administrativo (no excluyente)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v Conocimiento sobre planificacion, organizacién y ejecucion de diferentes tareas
administrativas (preferible).
CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés

Otros

No requiere.

No requiere.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Requiere una experiencia minima de 1 afio en puestos similares (no excluyente).

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona puntual y responsable con las tareas que le
son asumidas. Debe mantener un buen trato con sus interlocutores.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ELECTRICISTA
Division: Edificio e Instalaciones
Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Andlisis de Puestos: 10/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 hs. Fijo: @  Rotativo: O
14:00 a 20:00 hs.
20:00 a 08:00 hs (guardias pasivas)

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere.

Condiciones Ambientales:

Ventilacion: Buena.

Iluminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial.

Temperatura: Normal, cuenta con calefaccion.

Riesgos:

e Alto, al trabajar con instalaciones de alta tension constantemente.
e Moderado, por el uso frecuente de instrumental eléctrico y elementos cortantes.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Fisico, al trabajar en posiciones dificiles periodicamente, estar sentado y/o parado
constantemente y subir y/o bajar escaleras, andamios esporadicamente.
e Precision manual media y concentracion visual.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es el responsable de instalar y mantener en optimas condiciones el servicio eléctrico tales
como la iluminacién, la electricidad y la calefaccion en el Hospital Regional, los Centros de
Atencion Periféricos (CAPS), y esporadicamente asistir a los Hospitales Rurales tratdndose
de trabajos grandes.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Examinar planos y especificaciones de los sistemas eléctricos para ubicar averias.

v’ Estimar, seleccionar y solicitar el equipo y materiales necesarios para la ejecucion de
su trabajo.

v’ Coordinar el trabajo con el servicio afectado.

v' Examinar y corregir instalaciones eléctricas principales y auxiliares, interruptores y
tableros.

v" Revisar y chequear lineas eléctricas de acuerdo a los reportes de fallas.

v Reparar y cambiar conductores eléctricos, balastros de lamparas fluorescentes,
interruptores, toma corrientes, ldmparas y otros.

v Arreglar estufas de esterilizacion u otros artefactos eléctricos.

v’ Elaborar nuevos tendidos de lineas, tableros y/o toma corrientes.

v' Determinar niveles de energia, midiendo la discontinuidad de lineas defectuosas.
v Verificar el estado del equipo electrégeno en caso de corte de luz.

v Llevar el control y mantenimiento de las herramientas y equipos a su cargo.

v Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe utilizar siempre el equipo y/o dispositivos de seguridad durante la ejecucién de
las labores (botas de seguridad, casco, lentes de proteccion, guantes, etc.).

e Debe aislar el sistema eléctrico, y comprobar al detalle que se han instalado
correctamente los sistemas eléctricos y todos los circuitos son seguros para evitar

electrocutaciones.

e Debe mantener limpio y en orden los equipos y el sitio de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones simples referidas a su
sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene personal a cargo.

Por materiales y/o equipos:
Tiene responsabilidad moderada respecto
al equipo y herramientas que usa.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene responsabilidad por el valor monetario del
equipo y herramientas que usa a diario.

Por informacién de tipo confidencial:
No tiene acceso a este tipo de
informacion.

Por la seguridad de las personas:
Posee responsabilidad méaxima al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con el Jefe de Division

Con todos los servicios del Hospital
Regional

Para comunicar sobre las compras que se
requieren, recibir indicaciones sobre el trabajo a
realizar e informar sobre inconvenientes.

Para recibir indicaciones sobre solicitudes de
trabajo en un sector determinado.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para qué

Con los CAPS y Hospitales Rurales

Con el proveedor de calderas

Para dirigirse a realizar algun trabajo especifico a
las distintas instalaciones.

Por interconsultas por reparaciones.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios Edad maxima: 35 afios
Sexo: Masculino I Femenino || Indistinto [

Disponibilidad para viajes: Si, para ir a los CAPS y Hospitales Rurales.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Teécnico Electricista (no excluyente)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
No requiere No requiere No requiere No requiere

FORMACION TECNICA

v/ Conocimientos basicos en electricidad (practicas, métodos, riesgos y equipos
eléctricos).
v Conocimientos sobre soldadura (no excluyente).

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Requiere tener una experiencia minima de 2 afios.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con habilidades manuales para la utilizacién
de varias herramientas y equipos, ser detallista al trabajar y ser responsable en el uso de
elementos de proteccién personal.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: CALDERISTA
Division: Edificio e Instalaciones
Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Andlisis de Puestos: 10/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 06:00 a 12:00 hs. Fijo:@  Rotativo: ()
12:00 a 18:00 hs.
18:00 a 00:00 hs.
00:00 a 06:00 hs.

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere.

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Moderada.
[luminacidén: Reducida por encontrarse en el subsuelo.

Temperatura: Moderada.

Riesgos:

e Medio, posibles quemaduras, choque eléctrico, estres térmico, energia estatica.
Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Fisico, estar sentado periodos prolongados, subir y bajar las escaleras.
e Precision manual y visual en un grado medio.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable de operar las calderas que producen vapor, calefaccion y agua caliente
controlando y ajustando los dispositivos requeridos para proporcionar la energia necesaria a
los equipos y/o maquinarias que se utilizan en los servicios del Hospital Regional.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Administrar constantemente el vapor, la calefaccién y el agua caliente a todos los
servicios del Hospital.

v Operar los dispositivos para encender y apagar las calderas.

v Operar las llaves que dan paso al agua dentro de las calderas, manteniéndoles el nivel
dentro de los limites adecuados para asegurar la operatividad de las mismas.

v" Realizar el control a las bombas de las calderas.

v Controlar la presion y temperatura del vapor observando los manémetros e
indicadores en general.

v Llevar el control del agua que esta en el interior de la caldera.

v' Llevar control de actividades y faltas detectadas.

v Realizarla limpieza a las calderas y demas instrumentos de trabajo.

v/ Comunicar sobre algun inconveniente al sector que corresponda.

v Registrar en el cuaderno de novedades la ruptura de alguna caldera en caso de que

suceda y entregarlo a la Division de Edificio e Instalaciones.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

v" Debe velar por el buen funcionamiento de las calderas.

v Debe utilizar los elementos de proteccion personal para trabajar (botas, guantes,
mameluco, entre otros).

v Debe mantener limpio y en orden los equipos Yy el sitio de trabajo.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones: Por el trabajo de otros:

Toma decisiones simples respecto a su No tiene supervisados.

sector.

Por materiales y/o equipos: Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Tiene un alto grado de responsabilidad Tiene responsabilidad por el valor monetario de
por el equipo con el cual trabaja los equipos que utiliza.

diariamente.

Por informacidn de tipo confidencial: | Por la seguridad de las personas:

No tiene acceso a este tipo de Tiene responsabilidad méaxima.

informacion.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién Para qué

Con el Jefe de Division Para recibir indicaciones y/o informar sobre
inconvenientes que surjan en calderas.

Con el sector de Electricidad Para comunicarle sobre problemas eléctricos
en su sector.

Con el sector de Cafiista Para informarle sobre problemas en algin
sector especifico de las cafierias.

Con todos los servicios del Hospital Para recibir indicaciones sobre el aumento o
disminucion de la calefaccion, vapor y/o agua
caliente.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién Para queé

No se vincula con personal externo al -
Hospital.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 30 afios Edad méaxima: 45 afios
Sexo: Masculino I Femenino [ ] Indistinto [ ]

Disponibilidad para viajes: No requiere.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo No requiere

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
No requiere No requiere No requiere No requiere

FORMACION TECNICA

v Funcionamiento y manejo de calderas (no excluyente).
CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Se requiere experiencia minima de 2 a 3 afios en puestos similares.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona responsable en el cumplimiento de sus
labores y estar atento ante los requerimientos de los distintos servicios con los que se

comunica.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: CARPINTERO
Division: Edificio e Instalaciones
Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Andlisis de Puestos: 06/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 8:00 a 14:00hs.  Fijo: @ Rotativo: ()

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: Esporadicamente los dias Sabados por trabajos de gran
envergadura.

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Buena.
Iluminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial.

Temperatura: Normal, cuenta con calefaccion.
Riesgos:
e Uso constante de instrumental eléctrico y elementos cortantes.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Fisico, trabajar en posiciones dificiles periédicamente, estar sentado y/o parado
constantemente y levantar peso esporadicamente.

e Precision manual alta y un grado medio de concentracién visual.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable por la restauracion de las estructuras de madera y formica tanto del Hospital
Regional como en los Centro de Atencion Periféricos (CAPS) y en los Hospitales Rurales,
utilizando los equipos y herramientas necesarios para contribuir a la preservacion y cuidado
de las mismas.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

e Estimar los materiales y el tiempo necesario para la realizacion de las labores.

Solicitar al Jefe de Division los materiales necesarios para la ejecucion de las labores.
e Disefiar, cortar, construir y montar piezas de madera de acuerdo a lo solicitado.

e Ensamblar y ajustar piezas.

e Reparar y reconstruir objetos variados en madera.

e Instalar, montar, desmontar y/o reparar puertas, ventanas, techos, cerraduras, bisagras
y muebles.

e Colocar y/o cambiar vidrios a estantes, ventanas, puertas, armarios y demas objetos
que lo requieran.

e Cepillar y/o barnizar algunos muebles, puertas y otros objetos esporadicamente.

e Efectuar el mantenimiento de las maquinas y herramientas de trabajo, lubricandolas y
calibrandolas.

e Mantener limpio y en orden los equipos, herramientas y sitio de trabajo.

e Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la
institucion.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.




ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe limpiar la maquinaria del sector de carpinteria semanalmente.

e Debe utilizar siempre el equipo y/o dispositivos de seguridad durante la ejecucion de
las labores (botas de seguridad, mameluco, lentes de proteccion, mascarillas, entre
otros).

e Debe revisar el producto final en cuanto al acabado y presentacion quede
correctamente como estaba previsto.

RESPONSABILIDAD

Por decisiones: Por el trabajo de otros:

Toma decisiones simples respecto a su No posee supervisados.

sector.

Por materiales y/o equipos: Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Posee responsabilidad maxima respecto | Tiene responsabilidad por el valor monetario
a las herramientas que utiliza. del equipo y herramientas que utiliza.

Por informacion de tipo confidencial: | Por la seguridad de las personas:

No tiene acceso a este tipo de Tiene responsabilidad moderada.

informacion.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién Para queé

Con el Jefe de Division Para recibir indicaciones sobre el trabajo a
realizar e informar sobre algun tipo de
inconveniente.

Con todos los servicios del Hospital Para recibir indicaciones sobre la reparacion
Regional de objetos en un sector determinado.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién Para qué

Con los CAPS y Hospitales Rurales Para dirigirse a realizar algun trabajo
especifico al lugar.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios Edad maxima: 35 afios

Sexo: Masculino [

Disponibilidad para viajes: Si, para ir a los CAPS y Hospitales Rurales.

Femenino [_] Indistinto ||

INSTRUCCION FORMAL

Secundario

Terciario y/o Universitario

Completo
Secundaria Técnica
(no excluyente)

No requiere

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
No requiere No requiere No requiere No requiere

FORMACION TECNICA

v/ Conocimientos sobre practicas, procesos, métodos, materiales y equipos utilizados en
carpinteria (no excluyente)
CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés

Otros

No requiere

No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere experiencia laboral previa.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona muy minuciosa y responsable respecto a los
pedidos solicitados de restauracion, colocacion y/o mantenimiento.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: CANISTA
Division: Edificio e Instalaciones
Seccion: No posee seccion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Andlisis de Puestos: 10/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 hs.  Fijo: @ Rotativo: O
14:00 a 20: 00 hs.
20:00 a 08:00 hs. (guardias pasivas)

Jornada: Continua: @ Discontinua: (O

Prolongacion de Jornada: No requiere.

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Buena.
[luminacién: Buena, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Normal, cuenta con calefaccion.

Riesgos:

e Moderado, por respirar agentes contaminantes como gases y/o aguas residuales.
e Baja, por el uso de elementos punzantes y/o cortantes.
Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Fisico, al levantar objetos pesados de forma esporadica y estar en posiciones dificiles
al trabajar.

e Subiry bajar escaleras eventualmente.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable por el correcto funcionamiento de las instalaciones de cafierias tanto en el
Hospital Regional como en los Centros de Atencidn Periféricos (CAPS) y en los Hospitales

Rurales en caso de que surjan infortuitos grandes.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Realizar un recorrido diario por todas las instalaciones del Hospital e inspeccionar si

existen pérdidas de agua y/u objetos tapados.

v Inspeccionar y reparar sistema de tuberias.

v Cambiar y ajustar Ilaves, tubos, cafios y mangueras de aire.

v’ Destapar y drenar tuberias, canales y otros conductos que se encuentren obstruidos.

v’ Corregir filtraciones en bafios, cocinas, oficinas, salones, pasillos y otras estructuras

que lo requieran.

v Reducir y/o aumentar la presion en tanques y depdsitos

v’ Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada

ESTANDARES DE DESEMPENO

v Debe utilizar siempre los elementos de proteccion personal durante la ejecucién de las

labores (mameluco, botas de seguridad, guantes, mascarilla, entre otros).

v Debe mantener limpio y en orden los equipos, herramientas y el sitio de trabajo.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:

Por el trabajo de otros:

Toma decisiones simples referidas a su No tiene supervisados.

sector.

Por materiales y/o equipos:

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:

Tiene responsabilidad moderada respecto | Posee responsabilidad respecto al valor

a las herramientas que usa.

monetario de las herramientas que utiliza.

Por informacidn de tipo confidencial: | Por la seguridad de las personas:

No tiene acceso a este tipo de
informacion.

Tiene responsabilidad moderada al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con el Jefe de Divisién

Para informar sobre alguna novedad o
inconveniente en el sector y recibir
indicaciones.

Con los distintos Servicios del Hospital | Por la solicitud de trabajo especifico en algun

sector.
RELACIONES EXTERNAS
Con quién Para queé
Con los CAPS y Hospitales Rurales Para dirigirse a realizar algun trabajo

especifico a las distintas instalaciones.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 20 afios Edad maxima: 45 afios
Sexo: Masculino [ Femenino [ ] Indistinto [ ]

Disponibilidad para viajes: Si, para dirigirse a los CAPS y Hospitales Rurales.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Gasista matriculado

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
No requiere No requiere No requiere No requiere

FORMACION TECNICA

v/ Conocimiento basico sobre cafierias, plomeria (practicas, métodos, elementos a
utilizar)

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

No requiere No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Requiere como minimo 2 afios en experiencia en puestos similares.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con capacidad de concentracién visual y
precisién manual en un grado medio, y ser responsable en la realizacién de sus labores.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: INFORMES

Division: Admision

Seccion: Admision Consultorio Externo y Servicios Centrales
Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Andlisis de Puestos: 19/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 06:00 a 12:00 hs. Fijo: () Rotativo: @
08:00 a 14:00 hs.

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere

Condiciones Ambientales:
Ventilacion: Reducida
[luminacién: Moderada, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada
Riesgos:
e Expuestos en forma moderada a enfermedades de indole contagioso.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, concentracién visual y mental, rememoracion de datos constantemente y
habilidad analitica.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable por brindar atencién a pacientes ambulatorios o para internacion y a sus
familiares, orientar y derivar al sector que le corresponda dirigirse, dar informacion sobre el
horario de atencion de los médicos y/o enfermeros, en que piso se encuentran, que dia se da

turno dependiendo de la especialidad médica, entre otros.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Dar indicaciones e informar al paciente cubriendo sus inquietudes.

v" Mantenerse informado constantemente sobre temas referidos a turnos, consultas
médicas, citas de médicos, especialidades médicas, ubicacion de cada sector,
campanas del Hospital, por medio de su superior.

v" Revisar y controlar el libro de novedades para mantenerse actualizado sobre temas
referidos a los médicos y/o turnos, entre otros.

v Organizar la informacion de los doctores en relacion a su agenda de turnos, tanto los
dias como los horarios y el numero de consultorio a atender.

v’ Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

e Debe brindar la informacion exhaustiva y clara a los pacientes que se dirigen al
sector, evitando demoras innecesarias de espera.

e Debe mantenerse actualizado sobre informacion y datos concretos sobre la atencion
médica en el Hospital.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones: Por el trabajo de otros:
Toma decisiones simples referidas a su No tiene personal a cargo.
sector.

Por materiales y/o equipos: Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
Responsabilidad moderada al respecto. No tiene responsabilidad al respecto

Por informacidn de tipo confidencial: | Por la seguridad de las personas:
Si tiene acceso a este tipo de Posee responsabilidad minima al respecto.
informacion.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién Para qué

Con el Jefe de Division Para recibir novedades e informacion sobre
turnos, médicos y/o especialidades.

Con el Jefe de Servicio Médico Para mantenerse informado sobre novedades
del sector.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién Para queé

Con los pacientes Para brindar informacion y orientarlos.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 18 afios Edad maxima: 45 afios
Sexo: Masculino [ ] Femenino [ ] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Secretaria o carreras afines (no excluyente)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
No requiere No requiere No requiere No requiere

FORMACION TECNICA

v No requiere formacion técnica especifica para acceder al puesto.

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

Basico/Intermedio No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere experiencia laboral para acceder a este puesto de trabajo.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con capacidad de empatia manteniendo un
trato cordial y amable con sus interlocutores, ser capaz de trabajar en equipo y mantener la

confidencialidad de la informacién que maneja.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: TURNERA

Division: Admision

Seccion: Admision Consultorio Externo y Servicios Centrales
Es Supervisado por: Jefa de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 13/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 06:00 a 12:00 hs. Fijoo@  Rotativo: O
08:00 a 14:00 hs.

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: 30 min. o 1 hora eventualmente.

Condiciones Ambientales:

Ventilacion: Reducida

[luminacién: Moderada, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada

Riesgos:

e Expuestos en forma moderada a enfermedades de indole contagioso.
e De frecuencia moderada frente a agresiones verbales.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Fisico, carga de archivos, subir y bajar escaleras.
e Mental, con frecuencia trabajar bajo presién, concentracion visual y mental al
administrar los turnos de acuerdo a la disponibilidad.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL PUESTO
Es responsable por la recepcion de pacientes para brindar turnos para consultorios médicos y

estudios complementarios de acuerdo a la disponibilidad de las diversas especialidades
médicas y de llevar el registro correspondiente.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v' Repartir diariamente las historias clinicas de los pacientes con turno a los distintos
médicos segun corresponda.

v Dar y registrar los turnos a los pacientes a través del sistema GiSalud o por SIPPE de
acuerdo a la especialidad y disponibilidad, solicitando el DNI del paciente y anotar el

turno en un papel por escrito con el apellido del doctor, fecha y hora del turno.

v' Solicitar el registro diario a los consultorios médicos de asistencia o ausencia de
pacientes a las citas médicas del dia.

v Buscar las historias clinicas a la seccion de Archivo H.C. y/o a los consultorios
médicos.

v' Armar y separar las historias clinicas requeridas para el dia siguiente.

v’ Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

e Debe llevar registro de la agenda de cada especialidad que atiende en el Hospital.
e Debe llevar registro y control de los turnos disponibles y los ya cubiertos.

e Debe dejar apartadas las historias clinicas de los pacientes para el siguiente dia, y
repartirlas a los consultorios en el momento adecuado.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones simples referidas a su
sector.

Por el trabajo de otros:
No tienen personal a cargo.

Por materiales y/o equipos:

Tienen responsabilidad moderada
respecto a los materiales y equipos que
utiliza.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
No posee responsabilidad al respecto.

Por informacidn de tipo confidencial:

Posee responsabilidad alta por las
historias clinicas que manipula.

Por la seguridad de las personas:
No posee responsabilidad al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con todos los servicios de atencion
hospitalaria

Para informarle sobre los turnos agendados
para su sector.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para queé

Con pacientes

Con instituciones del Ministerio
Publico, Juzgado de Familia, Juzgado
Federal, Seccionales Policiales, y
Fiscalia

Para dar turnos y proporcionar informacién.

Para brindar turnos de acuerdo a lo solicitado.
Para entregar copia de las historias clinicas.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 18 afios Edad méaxima: 45 afios
Sexo: Masculino [ ] Femenino [ ] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Administracion de Servicios de Salud (no excluyente)
Recepcionista
Secretaria o estudios a fines

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v/ Conocimientos basicos en computacién y preferentemente en manejo del idioma
Ingles.

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

Basico/ Intermedio (no excluyente) No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Requiere experiencia laboral minima de 6 meses en puestos similares (No excluyente).

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con capacidad para trabajar en atencion al
publico, con fluidez verbal, mantener el buen trato con sus interlocutores. Ser capaz de
trabajar en equipo y mantener la confidencialidad de la informacion que maneja.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ARANCELAMIENTO

Division: Admision

Seccion: Admision Consultorio Externo y Servicios Centrales
Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 13/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario habitual: Lunes a Viernes de 06:00 a 14:00 hs. Fijo: @ Rotativo:
Jornada: Continua: @ Discontinua;: ()

Prolongacion de Jornada: 30 min. o 1 hora eventualmente.

Condiciones Ambientales:

Ventilacion: Reducida

[luminacién: Moderada, combinacion de luz natural y luz artificial
Temperatura: Moderada

Riesgos:

e Expuestos en forma moderada a enfermedades de indole contagioso.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, concentracién visual y mental, y habilidad analitica contantemente.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable de brindar apoyo a la Division de Recuperacion de Prestaciones Realizadas
detectando a aquellos pacientes con cobertura social con el fin de facturar la prestacion de
salud brindada en el Hospital. Ademas de brindar atencidn a pacientes sin cobertura para
arancelar sus ordenes médicas.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v

Recibir a aquellos pacientes con 6rdenes de estudios y/o anélisis para arancelar,
solicitar el DNI y revisar si posee 0 no cobertura social y colocar el sello de
arancelado en la orden. En caso de que la persona posea cobertura social dejar
anotado en un papel los datos del paciente y de su cobertura social segun corresponda.

Anotar en un cuadernillo qué cantidad de practicas (estudios) se han realizado, y qué
cantidad de anexos (consultas) hubo durante el dia a pacientes con cobertura social.
Luego solicitar la firma y sello de la Jefa de Division.

Enviar periodicamente el cuadernillo con la informacion recolectada sobre pacientes
con obra social a la Division de Recuperacion de Prestaciones Realizadas para que
prosiga con el proceso de facturacion.

Brindar turnos para aquellos pacientes que vienen por urgencia y deben ser atendidos
de inmediato.

Retirar todas aquellas érdenes de prestaciones médicas que han pasado por alto la
seccion de arancelamiento debido a que surgieron fuera de su horario laboral, a los

distintos servicios médicos y de enfermeria para luego proceder a arancelarlos.

Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

Debe dejar registro por escrito sobre qué cantidad de practicas y anexos se realizaron
en el dia a pacientes con obra social.

Debe elevar el informe completo a la Division de Recuperacion de Prestaciones
Realizadas.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma decisiones simples referidas a su
sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene personal a cargo.

Por materiales y/o equipos:
Posee responsabilidad moderada al
respecto.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
No tiene responsabilidad al respecto.

Por informacidn de tipo confidencial:

Si tiene acceso a este tipo de
informacion.

Por la seguridad de las personas:
No posee responsabilidad al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con todos los Servicios de Atencién
Hospitalaria

Con la Division Recuperacion de
Prestaciones Realizadas

Para retirar informacion respecto a las 6rdenes
de estudios y/o consultas de pacientes
atendidos.

Para elevar informacidn respecto a pacientes
con cobertura social atendidos en el Hospital.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para queé

Con pacientes

Con los Servicios Provinciales y
Municipales

Para recibir las érdenes de estudios y/o
consultas médicas para que sean aranceladas.
En casos determinados dar turnos.

Por derivaciones de pacientes con turnos




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima:18 afios Edad maxima:45 afios
Sexo: Masculino [_] Femenino [_] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Administracion de Servicios de Salud (preferible)

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v/ Conocimiento basico en informatica y en tareas administrativas.

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

Basico/Intermedio (preferible) No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere experiencia laboral para acceder al puesto.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con capacidad para trabajar en atencion al
publico, con habilidades en comunicacion verbal y escrita, mantener un buen trato con sus
interlocutores, y mantener la confidencialidad de la informacion que maneja.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: CODIFICADOR

Division: Admision

Seccion: Admision Consultorio Externo y Servicios Centrales
Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 14/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Viernes de 06:00 a 12:00 hs. Fijoo@  Rotativo: O
10:00 a 14:00 hs.

Jornada: Continua: @ Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: Dias Sdbados de forma eventual.

Condiciones Ambientales:
Ventilacién: Reducida
[luminacién: Moderada, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada

Riesgos:

e Expuestos en forma moderada a enfermedades de indole contagioso.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Supone carga de datos constante lo que requiere de concentracién visual y mental y
rememoracion de datos.

e Se debe poseer habilidad analitica con el fin de analizar, organizar y presentar datos
codificados.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable por garantizar que los servicios médicos proporcionados sean codificados con
precision, realizando la traduccion de la documentacion médica en cddigos estandarizados,

con el fin de realizar el proceso de recuperacion de prestaciones médicas realizadas.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v Adjuntar y revisar diariamente de forma exhaustiva todos los registros de salud de los
pacientes y demas informacion de apoyo con el fin de codificar y clasificar el
diagnostico y los procedimientos del paciente a través de la base de datos GiSalud.

v Asignar y secuenciar todos los codigos para los servicios prestados en base a las
codificaciones de los libros CD.

v Realizar interconsultas al sector de médicos y/o enfermeria en caso de ser necesario
con preguntas sobre estudios o tratamientos diagnosticados a los pacientes.

v' Llevar a cabo revisiones de codificacion para asegurar que toda la documentacion sea
exacta y precisa.

v Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

ESTANDARES DE DESEMPENO

e Debe cumplir con todos los requisitos legales con respecto a los procedimientos y
practicas de codificacion.

e Debe cargar durante su jornada laboral todos los datos de codificacion que
correspondan de forma exhaustiva y detalla.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:

Su sector.

Por el trabajo de otros:

Toma decisiones moderadas respecto a No tiene supervisados.

Por materiales y/o equipos:

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:

Tiene responsabilidad moderada respecto | No tiene responsabilidad al respecto.
a los materiales y/o equipo que utiliza.

Si tiene acceso a este tipo de
informacion.

Por informacidn de tipo confidencial: | Por la seguridad de las personas:

No tiene responsabilidad al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con la Servicio de Internacion

Para solicitar el libro de codificacion CD y
demas documentacion necesaria.

Con los Consultorios Medicos y/o Para realizar interconsultas sobre diagnésticos.
Enfermeria
RELACIONES EXTERNAS
Con quién Para qué

Ministerio de Salud de la Prov

incia Para informar sobre la carga de codificacion
y/o hacer consultas al respecto mediante
videoconferencia.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 18 afios

Sexo: Masculino [ ]

Edad maxima: 45 anos

Femenino [ ] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: Si, para capacitaciones dentro o fuera de la ciudad.

INSTRUCCION FORMAL

Secundario

Terciario y/o Universitario

Completo

Administracion Publica (no excluyente)
Administracion de Servicios de Salud

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel avanzado Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v/ Conocimientos basicos en informatica (excluyente).
v/ Conocimientos en codificacion médica (no excluyente)

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés

Otros

No requiere

No requiere.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere experiencia laboral para acceder al puesto.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona minuciosa y debe tener capacidad de
retencion y memoria al momento de cargar datos. Y tener un alto sentido de responsabilidad
respecto a la codificacion exhaustiva que debe realizar.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: INTERNACION PROGRAMADA
Division: Admision

Seccion: Admision Consultorio Externo y Servicios Centrales
Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Analisis de Puestos: 14/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO
Horario habitual: Lunes a Viernes 06:00 a 16:00 hs. Fijo: O Rotativo:
Jornada: Continua: @) Discontinua: ()

Prolongacion de Jornada: No requiere.

Condiciones Ambientales:
Ventilacién: Reducida
[luminacién: Moderada, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada
Riesgos:
e Expuestos en forma moderada a enfermedades de indole contagioso.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, trabajar bajo presion, sobrecarga de trabajo y requiere destreza manual u
operativa al trabajar en el sector de la Guardia Médica.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable de recibir y atender a los pacientes que ingresan con turnos para operaciones
programadas. Y hacer entrega de las historias clinicas a los servicios de internacion.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

Atender al paciente que ingresa con turno para operaciones programadas, buscar su
historia clinica en la seccion de Archivo H.C. En Caso de un paciente nuevo elaborar
la historia clinica.

Confeccionar por escrito la planilla de internacién con los datos personales del
paciente, servicio al cual se deriva, fecha y hora de internacion, si posee 0 no

cobertura social, entre otros datos necesarios.

Repartir las historias clinicas junto con las hojas de internacion al servicio que
corresponda de acuerdo a las operaciones programadas.

Informar al sector médico que corresponde cuantos internados van a ingresar y
coordinar el lugar de internacion para las operaciones programadas.

Mantener contacto con el sector médico que atiende al paciente por si surge el
traslado de sala de internacion y coordinarla.

Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

Debe brindar atencion a todos los pacientes que ingresen manteniendo el trato cordial
y de respecto, evitando esperas innecesarias por cuestiones organizativas.

Debe completar correctamente las planillas de internacion.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:

Por el trabajo de otros:

Toma de decisiones simples referidasa | No tiene personal a cargo.

Su sector.

Por materiales y/o equipos:

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:

Responsabilidad moderada al respecto. No tiene responsabilidad al respecto.

Por informacidn de tipo confidencial: | Por la seguridad de las personas:

Si, tienen acceso a este tipo de

informacion.

Tiene seguridad moderada al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con todos las Secciones Médicas de Para informar sobre los pacientes que se van a

Internacion

Con la Jefa de Divisién

internar en el sector y coordinar el lugar de
internacion.

Dejar las historias clinicas en el sector.
Informarse por la evolucién del paciente para
el traslado de sala.

Para consultas y/o informar sobre
inconvenientes o problemas en el sector.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para queé

Con los pacientes

Para brindar atencion, tomar datos y hacer la
derivacion apropiada.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 18 afios Edad méaxima: 45 afios
Sexo: Masculino [ ] Femenino [ ] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Administracion Publica (no excluyente)
Administracion de Servicios de Salud

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v Conocimientos basicos de cobertura social (obra social, ART, seguro de vida)

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

Basico/ Intermedio No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere de experiencia laboral especifica.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con capacidad para la atencion al publico en
relacion a la buena comunicacion, cordialidad y debera mantener la confidencialidad de la
informacidn que maneja.




DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: INTERNACION POR GUARDIA
Division: Admision

Seccion: Admision Internacion

Es Supervisado por: Jefe de Division

Supervisa a: No tiene personal a cargo

DATOS DE CONTROL

Analista de Puestos: Gonzalez Dodds Pamela M. J.

Fecha del Andlisis de Puestos: 14/06/19

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario habitual: Lunes a Domingo de turnos de 6 hs. Fijo: O Rotativo: @
06:00 a 12:00 hs.
12:00 a 18:00 hs.
18:00 a 00:00 hs.
00:00 a 06:00 hs.
Jornada: Continua: @ Discontinua: (O

Prolongacion de Jornada: No requiere.

Condiciones Ambientales:
Ventilacién: Reducida
[luminacién: Moderada, combinacion de luz natural y luz artificial

Temperatura: Moderada

Riesgos:

e Expuestos en forma moderada a enfermedades de indole contagioso.
o De frecuencia moderada agresiones verbales o fisicas al tratar con pacientes que
ingresan por emergencias.

Esfuerzo Fisico y/o Mental:

e Mental, trabajar bajo presion, sobrecarga de trabajo y requiere destreza manual u
operativa al trabajar en el sector de la Guardia Médica.




CONTENIDO DEL PUESTO

RESUMEN DEL_PUESTO

Es responsable de recibir y atender a los pacientes que ingresan al Sector de Guardias por
emergencias medicas. Y de hacer entrega de las historias clinicas a los servicios de
internacion.

FUNCIONES Y TAREAS DEL PUESTO

v

v

Atender al paciente que ingresa por urgencias, y buscar su historia clinica en la
seccion de Archivo H.C. En Caso de un paciente nuevo elaborar la historia clinica.

Confeccionar por escrito la planilla de internacion con los datos personales del
paciente, servicio al cual se deriva, fecha y hora de internacién, si posee 0 no

cobertura social, entre otros datos necesarios.

Adjuntar la historia clinica del paciente con la hoja de internacion para que enfermero
0 médico se la lleve a la sala de internacion.

Registrar en el sistema informatico la cantidad de internaciones que hubo por guardia
en el dia en cada una de las secciones médicas.

Informar al sector médico que corresponde cuantos internados van a ingresar por
urgencias y coordinar el lugar de internacion.

Mantener contacto con el sector médico que atiende al paciente por si surge el
traslado de sala de internacion y coordinarla.

Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

ESTANDARES DE DESEMPERNO

Debe brindar atencion a todos los pacientes que ingresen por el sector de Guardia
manteniendo el trato cordial y de respecto, evitando esperas innecesarias por
cuestiones organizativas.

Debe completar correctamente las planillas de internacion.

Debe realizar las cargas de las internaciones ingresadas por guardia del dia al sistema
informatico con el fin de que todos los sectores involucrados estén con la informacion
actualizada.




RESPONSABILIDAD

Por decisiones:
Toma de decisiones simples referidas a
su sector.

Por el trabajo de otros:
No tiene personal a cargo.

Por materiales y/o equipos:
Responsabilidad moderada al respecto.

Por dinero, valores monetarios y/o tramites:
No tiene responsabilidad al respecto.

Por informacién de tipo confidencial:

Si, tienen acceso a este tipo de
informacion.

Por la seguridad de las personas:

Tiene seguridad moderada al respecto.

CONTEXTO DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS

Con quién

Para qué

Con todos las Secciones Médicas de
Internacion

Con la Jefa de Divisién

Para informar sobre los pacientes que se van a
internar en el sector y coordinar el lugar de
internacion.

Dejar las historias clinicas en el sector.
Informarse por la evolucién del paciente para
el traslado de sala.

Para consultas y/o informar sobre
inconvenientes o problemas en el sector.

RELACIONES EXTERNAS

Con quién

Para qué

Con los pacientes

Para brindar atencion, tomar datos y hacer la
derivacion apropiada.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS OBJETIVOS

Edad minima: 18 afios Edad maxima: 45 afios
Sexo: Masculino [_] Femenino [_] Indistinto [

Disponibilidad para viajes: No requiere

INSTRUCCION FORMAL

Secundario Terciario y/o Universitario

Completo Administracion Pablica (no excluyente)
Administracion de Servicios de Salud

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

Planilla de calculo Procesamiento de textos E- mail Otro
- Excel - -Word -
Nivel intermedio Nivel basico Nivel basico No requiere

FORMACION TECNICA

v Conocimientos basicos de cobertura social (obra social, ART, seguro de vida)

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Inglés Otros

Basico/ Intermedio No requiere

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

No requiere de experiencia laboral especifica.

OTROS REQUERIMIENTOS

El ocupante de este puesto debe ser una persona con capacidad para la atencién al publico en
relacién a la buena comunicacién, empatia y saber manejar situaciones de trabajo bajo
presion como también mantener la confidencialidad de la informacién que manipula.




ANEXO E — FORMULARIO DESCRIPTIVO DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION

AUTORIZACION PARA PUBLICAR Y DIFUNDIR TESIS DE POSGRADO
O GRADO A LA UNIVERIDAD SIGLO 21

Por la presente, autorizo a la Universidad Siglo21 a difundir en su pagina web o bien a
través de su campus virtual mi trabajo de Tesis segun los datos que detallo a continuacion, a
los fines que la misma pueda ser leida por los visitantes de dicha pagina web y/o el cuerpo
docente y/o alumnos de la Institucion:

Autor-tesista Gonzéalez Dodds Pamela Maria Jesus
(apellido/s y nombre/s completos)

DNI 38.802.453
(del autor-tesista)

Titulo y subtitulo Proyecto de aplicacion profesional:

(completos de la Tesis) “Importancia de la descripcion de puestos,
su incidencia en la gestion de recursos
humanos”

Correo electrénico pamelamariajesus@msn.com

(del autor-tesista)

Unidad Académica Universidad Empresarial Siglo 21

(donde se presentd la obra)
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Otorgo expreso consentimiento para que la copia electrénica de mi Tesis sea
publicada en la pagina web y/o el campus virtual de la Universidad Siglo 21 segun el
siguiente detalle:

Texto completo de la Tesis Si

(Marcar SI/NO)[

Publicacién parcial NO

(Informar que capitulos se publicaran)

Otorgo expreso consentimiento para que la version electrénica de este libro sea publicada en
la pagina web y/o el campus virtual de la Universidad Siglo 21.

Lugar y fecha:

Firma autor-tesista Aclaracion autor-tesista

Esta Secretaria/Departamento de Grado/Posgrado de la Unidad Académica:
certifica que la

tesis adjunta es la aprobada y registrada en esta dependencia.

Firma Autoridad Aclaracion Autoridad

Sello de la Secretaria/Departamento de Posgrado

[1] Advertencia: Se informa al autor/tesista que es conveniente publicar en la Biblioteca Digital las obras intelectuales
editadas e inscriptas en el INPI para asegurar la plena proteccion de sus derechos intelectuales (Ley 11.723) y propiedad
industrial (Ley 22.362 y Dec. 6673/63. Se recomienda la NO publicacion de aquellas tesis que desarrollan un invento
patentable, modelo de utilidad y disefio industrial que no ha sido registrado en el INPI, a los fines de preservar la novedad de
la creacion.
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