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RESUMEN EJECUTIVO

Las expectativas tanto del empresario como de los empleados ha permitido una
nueva vision de las personas, hoy en dia se los considera talentos humanos. Dado los
desarrollos tecnolégicos del siglo XXI se tiene un mayor conocimiento en estas areas,
los niveles de educacion son cada vez més elevados y existe una mayor creatividad y

desemperio en el trabajo.

La evolucion econdmica da que el ser humano en la actualidad no solo es integrante
sino gue quiere conocer Mas a su organizacion, entender por qué se toman ciertas
decisiones, aportar con sus ideas para el desarrollo de la misma, sentirse importante y

saber que es parte de ella.

Las personas no solo necesitan de sus conocimientos, destrezas o habilidades sino ir
mas alla, el conocimiento de si mismo, de sus actitudes y valores, y este nucleo
completo son los rasgos de personalidad de cada individuo que podemos llamarlas

competencias.

Con estos lineamientos se ha desarrollado un Disefio de Manual de Funciones para la
Fundacion “Sonrisas con Amor” en el que se incluye el término competencias para
referirse a las habilidades que requieren las personas para poder desempefiar una
labor o tarea determinada.

En el primer capitulo del Manual de Funciones existe una recopilacion de los
Antecedentes, Misidn, Vision, Objetivos, Organigrama y Servicios que ofrece la

Fundacién Sonrisas con Amor.

En el segundo y tercer capitulo para cumplir con el proposito fue necesario tener una

base tedrica, en donde se tiene los conceptos necesarios para el desarrollo de la
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investigacion tales como competencias, cargos, manual, en los cuales se sustenta el
desarrollo del disefio del Manual de Funciones.

En el cuarto capitulo se ha realizado la investigacion de campo para la elaboracion
del Disefio del Manual de Funciones en el que se utilizaron métodos de recopilacién
de informacion y datos tales como: entrevista, aplicacion de cuestionarios,

formularios y observacion directa.

En el quinto capitulo se ha planteado las conclusiones y recomendaciones dadas para

la Fundacion y posterior aplicacion del Manual.

Palabras claves:

Manual de Funciones, Competencias, Recursos Humanos, Perfil por competencia.

AUTORAS: .
ESTHER ALICIA ARMIJOS PENA
IVON GABRIELA SOLARTE TAPIA 2



UNIVERSIDAD DE CUENCA
ABSTRACT

The expectations of both employer and employee has generated a new vision of
people today are considered human talents. Given the technological developments of
the twenty-first century with a greater knowledge in these areas, levels of education

are becoming more elevated and there is greater creativity and job performance.

Economic developments given that man today is not only integral but wants to know
more about your organization, understand why certain decisions are made, bring their

ideas to develop it, to feel important and know that is part it.

People not only need their knowledge, skills or abilities but to go beyond the self-
knowledge, attitudes and values, and the entire core are the personality traits of each

individual that we call competencies.

With these guidelines we have developed a design manual functions for the
Fundacién "Sonrisas con Amor" which includes the term competence to refer to the

people skills required to perform a job or task.

In the first chapter of the manual functions there is a collection of the Background,
Mission, Vision, Objectives, Organization and Services offered by the Fundacién

“Sonrisas con Amor”.

In the second and third chapter to fulfill the purpose it was necessary to have a
theoretical basis, where you have the concepts necessary to develop skills such as
research, charges, manual, which is based on design development of the Manual

Functions.

In the fourth chapter has conducted field research for the development of the Design
Manual features that were used in data collection methods and data such as interview,

application of questionnaires, forms and direct observation.
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In the fifth chapter has raised the conclusions and recommendations given to the

Foundation and subsequent implementation of the Manual.
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INTRODUCCION

El manejo y la gestion del talento humano, en cualquier organizacion son de vital
importancia para el desarrollo de una empresa. Al reclutar, seleccionar, de manera
eficiente el personal, al disefiar de manera correcta los cargos que necesita la
empresa, mejora notablemente el desempefio de las personas y por lo tanto el

desempefio de las organizaciones.

La incorporacion de las competencias al manejo del personal facilita el proceso ya
que se puede identificar algunas de una manera directa, otras con analisis mas
profundos, pero una vez identificadas las competencias que tiene cada persona y
comparandolas con las competencias del perfil requerido desarrollan de una
mejor manera las actividades del cargo.

Entre los pasos importantes para el disefio de un sistema de gestion del talento
humano por competencias es la descripcion del cargo, levantamiento de perfiles, y
elaboracion de un manual de funciones, ya que mediante este la empresa sabra
con que personal contara que actividades realiza para cumplir los objetivos
globales de la organizacién y mediante un manual de funciones se facilitan los
procesos de seleccion, visualizando una impresion del candidato a ser

seleccionado.

En si la gestion del talento humano involucra muchos aspectos que estan
relacionados los unos con los otros, al final si se da el primer paso mal, los demas
procesos también fallaran. Para el manejo eficiente del activo fijo mas importante
de la empresa, las personas, se deben disefiar correctamente cada uno de los pasos
en el proceso de gestion de personal, mejorando notablemente el desempefio de la

organizacion para el logro de los objetivos.
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CAPITULO |

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA'!

1.1. RESENA HISTORICA

La Fundacion “Sonrisas con Amor” fue fundada el 6 de Agosto de 1996 por un
grupo de Odontdlogos Cuencanos Dr. Polibio Arce, Dr. Marcelo Ledn, Dr. Hugo
Guaman, Dr. Monfilio Mufioz, Dr. Cesar Zea, Dr. Teodoro Jara, Dr. Juan Heredia,
con el unico afan de servicio a la comunidad acuerdan realizar los tramites
respectivos para conformar lo que hoy es la Fundacion Humanitaria Sonrisas con
Amor, siendo ésta una institucion sin fines de lucro, que inicialmente solo ofrecia
servicios odontoldgicos, pero conforme avanzo el tiempo se vio la necesidad de
complementar su oferta con atencién médica y laboratorio clinico, satisfaciendo
de manera integral las necesidades de salud de la comunidad de bajos recursos

econodmicos.

1.2. BASES LEGALES.

La Fundacion Humanitaria “Sonrisas con Amor” funciona legalmente en la
ciudad de Cuenca por acuerdo Ministerial Nro. 000160 del 6 de Agosto de 1996
suscrita por la Sra. Susana Salgado de Espinoza Subsecretaria del Ministerio de

Bienestar Social en el Austro.

1.3. MISION

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los mas desposeidos de
nuestra sociedad a través de la prestacion de servicios de Salud, haciendo
EDUCACION, PREVENCION Y RECUPERACION, fortaleciendo la Salud

YInformacién proporcionada por la Fundacién “SONRISAS CON AMOR”
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Espiritual y Corporal, cumpliendo asi nuestro compromiso con Amor a Dios y a

nuestro Prgjimo.

1.4. VISION

Ser un referente local y nacional en la prestacion de servicios privados por nuestro
liderazgo e innovacién con calidad y calidez para satisfaccion de nuestros

pacientes, garantizando la sostenibilidad de nuestra gestion.

1.5. OBJETIVO
OBJETIVOS GENERALES:

1. Establecer los deberes de los profesionales que prestan los servicios en el
area médica, Odontoldgica, Laboratorio Clinico, Psicologia y
Anestesiologia.

2. Hacer respetar los derechos de los/las usuarios que acuden a esta

institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Establecer las obligaciones del personal médico, paramédico y de apoyo
que labora en el departamento medico.

2. Enmarcar la labor diaria dentro del respeto a las personas basadas en los
principios de la ética y la moral.
Desarrollar programas de salud implementados por la Institucién y/o MSP.

4. Dar cumplimiento a los derechos de los pacientes.
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1.6. SERVICIOS

Para cumplir con la mision se ha instalado en la ciudad tres centros.

El proyecto 001: en el “HOGAR MIGUEL LEON?”, regentado por las Madres

de la Caridad, donde cuidan y educan a nifios/as huérfanos y ancianos.

El proyecto 002: en la Parroquia “VIRGEN DE BRONCE”, regentado por los

Padres Carmelitas y que se atiende a todos los pobres de dicho sector.

El proyecto 003: UNIDAD OPERATIVA ubicado en la Av. Primero de Mayo

(frente a la “Quinta Lucrecia”) y Av. Doce de Octubre (sector Yanuncay).

En esta unidad Operativa prestan los servicios de Medicina, Odontologia,
Laboratorio Clinico y Psicologia. Con la ayuda de Dios, de Instituciones, de
Empresas Privadas y de personas Solidarias, Generosas y Humanas se ha
instalado un Quiréfano o Sala de Cirugia menor, en donde estan realizando
programa de Cirugia Maxilofacial, Labio Leporino y Paladar Hendido a
nifios/as, adolescentes y adultos con Sindrome de Down, Discapacitados (Ciegos

y Sordos), la mayoria son de extrema pobreza.
Los Servicios que ofrece son:

e Odontologia General

e Odontopediatria

e Ortodoncia

e Odontogeriatria

e Rayos “X” Dental

e Medicina

e Pediatria

e Laboratorio Clinico

e Psicologia

e Ginecologia

e Cirugia Maxilofacial.
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1.7. ESTRUCTURA ORGANICA

La fundacion esta regida por los siguientes organismos:

a. La Asamblea General
b. EIl Directorio

c. Presidencia

d. Secretario

e. Tesorero
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ESTRUCTURA ORGANICA
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Con la informaciéon general obtenida de la Fundacion “SONRISAS CON
AMOR” se procede a investigar el marco tedrico en la que se basara la
investigacion para elaborar el Manual de Funciones por Competencias.
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CAPITULO 11
2. MARCO CONCEPTUAL DE LA INVESTIGACION

2.1. GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS

Para Daniel Goleman?en su libro manifiesta interesantes conceptos para el tema a
desarrollar como: las reglas del trabajo estdn cambiando. Ahora se nos juzga
normas nuevas: ya no importa solo la sagacidad, la preparacién y la experiencia,
sSin0 COMO NOS Manejamos con Nosotros mismos y con los demas. Esta norma se
aplica cada vez mas para decidir quién sera contratado y quién no, a quien se

retiene y a quién se deja ir, a quién se asciende y a quién se pasa por alto.

2.2. COMPETENCIA

2.2.1. DEFINICION

Para Spencer y Spencer

“Competencia es una caracteristica subyacente en el individuo que esta

casualmente relacionada con un estandar de efectividad y/o con una performance
,13

superior en un trabajo o situacion

Caracteristica Subyacente significa que la competencia es una parte profunda de la
personalidad y puede predecir el comportamiento de una amplia variedad de

situaciones y desafios laborales.

2 Goleman, Daniel, La inteligencia emocional en la empresa, Javier Vergara Editor, Buenos
Aires, 1999

3 Spencer, Lyle M. y Spencer, Signe M., Competence at work, models for superior performance,
John Wiley&Sons , Inc., USA, 1993.
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Casualmente relacionada significa que la competencia origina o anticipa el
comportamiento y el desempefio.

Estandar de Efectividad significa que la competencia realmente predice quien
hace algo bien o pobremente, medido sobre un criterio general o estandar, ejemplo
de criterios: volumen de ventas en dolares para los vendedores, nimero de

clientes que compran un servicio.

Para Claude Levy-Leboyer

““Las competencias son una lista de comportamientos que ciertas personas poseen
114

mas que otras, que las transforman en mas eficaces para una situacion dada’”.

Esos comportamientos son observables en la realidad del trabajo e igualmente en
situaciones de evaluacion. Ellos aplican de manera integra sus aptitudes, sus

rasgos de personalidad y sus conocimientos adquiridos.

Martha Alles“El termino competencia hace referencia a caracteristicas de
personalidad, devenidas comportamientos que generan un desempefio exitoso en
un puesto de trabajo.””

Para Martha Alles las competencias siempre se refieren al comportamiento de las
personas en el trabajo o en situacion de trabajo.

Los conocimientos son més faciles de detectar o evaluar que las competencias y
es por eso que, por ejemplo siempre se evaltan primero estos.

Como un ejemplo podemos citar también del libro de Martha Alles, el modelo
mexicano en materia de competencias laborales (Conocer) en un documento de

1998, destinado a ser aplicado en ese pais. Competencia laboral es la capacidad

4 Levy-Leboyer, Claude, La gestidén des competences, Les editionsd’ organisation, Paris, 1992
>Alles, M.A. Direccidn estratégica de recursos humanos. Gestién por competencias.

Granica, Buenos Aires,2008
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productiva de un individuo que se define y mide en términos de desempefio en un
determinado contexto laboral y no solamente de conocimientos, habilidades,
destrezas, y actitudes; estas son necesarias pero no suficientes por si mismas para
un desempefio efectivo.

Dice el documento: se reconoce, de manera general, que una persona es
competente para hacer algo cuando lo demuestra que lo sabe hacer. Si el algo a
que se ha hecho referencia tiene que ver con el trabajo, puede decirse que la
persona es competente en su trabajo; es decir, tiene o posee competencia laboral.
La competencia laboral es, entonces, uno o mas de los diferentes atributos de la
persona- en su caracter de trabajador- y dicha competencia es, por lo tanto
identificable en la persona misma. La identificacion de la competencia laboral de
un trabajador resulta, posible si y solo si esta también definido el referente laboral

en el que se aplicara la competencia.

2.2.2 CLASIFICACION
Seglin Spencer y Spencer en su libro da la siguiente clasificacion:®

e Competencias de logro y accion
Orientada hacia el logro.
Preocupacion por el orden, calidad y precision.
Iniciativa
Busqueda de informacion
e Competencias de ayuda y servicio
Entendimiento interpersonal
Orientacidn al cliente
e Competencias de influencia
Influencia e impacto

Construccion de relaciones

6Spencer, Lyle M. y Spencer, Signe M., Competence at work, models for superior performance,
John Wiley&Sons, Inc., USA, 1993.
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Conciencia organizacional.

o Competencias gerenciales
Desarrollo de personas
Direccion de personas
Trabajo en equipo y cooperacién
Liderazgo.

e Competencias cognoscitivas
Pensamiento analitico
Razonamiento conceptual
Experiencia técnica/profesional/de direccion.

e Competencias de eficacia personal
Autocontrol
Confianza en si mismo.
Comportamiento ante los fracasos
Flexibilidad.

Para Nadine Jolis’ da la siguiente clasificacion.

e Competencias Teoricas por ejemplo: conectar saberes adquiridos durante
la formacion con la informacién.

e Competencias Practicas por ejemplo: traducir la informacion y los
conocimientos en acciones operativas o enriquecer los procedimientos con
calidad.

e Competencias Sociales por ejemplo: lograr que trabaje un equipo o
capacidad para relacionarse.

e Competencias del Conocimiento (combinar y resolver) por ejemplo:
conjugara informacién con saber, coordinar acciones, buscar nuevas

soluciones, poder (y saber) aportar innovaciones y creatividad.

"Jolis , Nadine, Competences el Competitivité, Les éditionsd” organisation, Paris, 1998
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RELACIONES ENTRE LAS COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
TEORICAS

COMPETENCIAS i/ COMPETENCIAS
PRACTICAS SOCIALES

Y 4
\, y
COMPETENCIAS DEL
CONOCIMIENTO

(COMBINAR Y RESOLVER)
I
2| IMPLEMENTACION

GRAFICO2 RELACIONES ENTRE LAS COMPETENCIAS
AUTORA: Nadine Jolis

2.2.3. INSTRUMENTOS PARA EVAUAR UNA COMPETENCIA

El instrumento de evaluacion es una herramienta destinada a documentar los
aspectos a verificar sus resultados, en relacion con las habilidades, destrezas y
conocimientos que poseen los trabajadores para desempefiar una funcion
productiva, basandose en una norma de competencia.®
e Lista de Observacion de evaluacion de competencias es un instrumento de
evaluacién que contienen enunciados afirmativos e interrogativos sobre los
resultados que debe obtener una persona en su desempefio para ser
considerada competente lo cual debe estar prevista en la norma de
competencia.
e Cuestionarios es un instrumento de evaluacién conformado por preguntas
que permiten verificar los conocimientos esenciales que debe tener y
aplicar el candidato para el logro de los resultados previstos en la norma;

este se lo puede hacer en forma oral o escrita.

®Sitio web institucional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, entidad adscrita al
Ministerio de la Proteccidn Social de la Republica de Colombia.
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2.2.4. GRADOS DE COMPETENCIAS

Una vez definida la competencia se fija distintos grados, tanto los grados como la

competencia se definen a través de frases explicativas por ejemplo:

LIDERAZGO

= A: ALTO. Genera en todos los ambitos y actividades un ambiente de

entusiasmo, ilusién y compromiso de las personas hacia la organizacion.
Es un modelo para los demés con la méxima credibilidad y reputacion.

= B: BUENO. Es reconocido en su entorno laboral como un lider y modelo
a seguir. Trasmite a las personas los valores y vision del negocio, y estas
depositan su confianza en él.

= C: MINIMO NECESARIO. Mantiene la motivacion de las personas y
asegura que sus necesidades estan cubiertas. Sus colaboradores reconocen
su liderazgo en el grupo.

= D: INSATISFACTORIO. El grupo no lo reconoce como lider.

2.3. FIJACION DE NIVELES REQUERIDOS PARA UNA
COMPETENCIA

Una vez determinados los grados se debe asignar como segundo paso los niveles
requeridos para cada puesto los que por lo general se los designa por nimeros en
una escala del 1 al 5, asi por ejemplo no se requiere el mismo grado de liderazgo
en un gerente comercial que un analista programador.

NIVEL 1.- Lacompetencia es requerido con un grado de destreza muy bajo

NIVEL 2.- Lacompetencia es requerida con un grado de destreza bajo, poco
desarrollado. Lo normal en una persona que ha sido entrenada.

NIVEL 3.- Lacompetencia es requerida con un grado de destreza avanzado.

NIVEL 4.- La competencia es requerida con un grado de destreza muy
elevado.
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NIVEL 5.- La competencia es requerida con un alto grado de destreza de
forma muy desarrollada.

2.4. CRITERIOR PARA DEFINIR UNA COMPETENCIA

Definir criterios de desempefio.

e Identificar una muestra.

e Recoger informacién.

e Identificar tareas y los requerimientos en materia de competencias de
cada una de ellas.

e Validar el modelo de competencias.

e Aplicar el modelo

CRITERIOS EFECTIVOS PARA DEFINIR COMPETENCIAS

=

333

APLICACIONES:

-Seleccion -Evaluacion de desempeiio
-Entrenamiento -Planes de sucesion
-Capacitacion -Remuneracién
-Desarrollo

GRAFICO3 CRITERIOS EFECTIVOS PARA DEFINIR COMPETENCIAS
AUTORA: Martha Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos.
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2.5. PASOS A SEGUIR PARA CONTRUIR UN SISTEMA DE
GESTION POR COMPETENCIAS.

Para el desarrollo del tema se utiliz6 modelo de Martha Alles® quien en su libro
recomienda que para la implantacion de un modelo de competencias se deben
relacionar dos ejes basicos vinculados entre si; por un lado lograr que las personas
que integran la organizacion estén alineadas con la estrategia, y, por el otro,
desarrollar las capacidades de las personas a fin de que esta alineacion sea mas
efectiva y beneficiosa pues ella dice que cuando los sistemas son disefiados
adecuadamente y llevados a la préctica de manera correcta salen beneficiados las

dos partes, utilizando la estrategia de ganar — ganar.

e Para trabajar con un esquema por competencias es necesario definir o
revisar la Vision de la empresa: hacia donde va; los objetivos y la Misién
de la empresa: que hace y con la participacion de la empresa decidir: como
lo hacer

o Definicion de competencias por la méxima direccion de la compafiia, tanto
cardinales que deben poseer todos los integrantes de la organizacion y las
especificas son aquellas requeridas para ciertos colectivos de personas.

e Confeccidn de los documentos necesarios: diccionarios de competencias y
comportamientos.

e Asignacion de competencias (y sus niveles) a los diferentes puestos de la
organizacion.

e Determinacion de brechas entre las competencias definidas por el modelo
y las que poseen los integrantes de la organizacion.

e Disefio por competencias de los procesos o subsistemas de Recursos

Humanos.

9 . .z ;. .z . .
Alles, M.A. Direccidn estratégica de recursos humanos. Gestion por competencias. Granica,
Buenos Aires, nueva edicién 2008
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LA METODOLOGIA DE CAPITAL HUMANO

Diccionario de
Competencias

Descriptivos de
puestos por
competencias

Talleres de Definicion de
reflexion con la Competencias

maxima cardinales y
conduccion especificas

Diccionario de
Comportamientos

GRAFICO4 LA METODOLOGIA DE CAPITAL HUMANO
AUTORA: Martha Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos.

Una vez determinado los conceptos de competencia, su clasificacion, los distintos
pasos a seguir para una implementacion del sistema de gestion por competencia,
los criterios, el siguiente paso a dar es ampliar el conocimiento teérico en el

analisis y descripcion de puestos.
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CAPITULO I11

3. MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS

3.1. DEFINICION

Es un instrumento de administracion de personal a traves del cual se establecen
las funciones, las competencias laborales y los requerimientos exigidos para el
desempefio de los empleos que conforman la planta de personal de una
organizacion. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de los empleos que hacen parte de la institucion o empresa.

En este estara toda la informacion validada sobre las actividades,
responsabilidades, competencias, entre otros aspectos indicados en el analisis y

disefio de puestos que requiere la organizacion.™

3.2 PROCESO PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES PARA LOS CARGOS DE LA FUNDACION “SONRISAS
CON AMOR”

Entre la base practica para seguir de ejemplo tenemos la que siguid la
Universidad Nacional de Colombia con los siguientes procesos:**
1.-Definiciones metodoldgicas

Corresponde a acuerdos previos al trabajo de campo y a aquellos que se realiza
durante el trabajo de campo, tales como la observacién directa, la entrevista y los

formularios que se los hizo llenar tanto a los medicos como a los odontologos.

10 . . .
www.slideshare.net/suarezrp/tecnicas-e-instrumentos.

Yhttp://www.unal.edu.co/dnp/Archivos base/ManualFunciones/INTRODUCCION MANUAL FU
NCIONES.pdf
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2.-Levantamiento de la informacion

Corresponde al trabajo de campo para obtener la informacién de los cargos tanto
del equipo de salud como es el médico y el odontélogo que ocupan los cargos y a

su jefe inmediato.
3.- Consolidacion de Perfiles

Luego del levantamiento de la informacion mediante el trabajo de campo, se
elaboro el perfil, que incluye a)identificacion del cargo; b) pronostico principal c)
Funciones esenciales d) criterios de desempefio e)Conocimientos basicos y
esenciales f) Requisitos para ocupar el cargo g) competencias h) relaciones con las

personas, procesos.
4.-Validacion de la informacion.

Se utiliz6 como base el diccionario de Competencias de Martha Alles (ver Anexo
1) para la construccion de las competencias organizacionales, través de un analisis
integral de todos los aspectos de los perfiles que incluy6 también la construccion

de niveles y los grados y el analisis y disefio de los puestos por competencias.

3.3. ANALISIS Y DISENO DEL PUESTO POR COMPETENCIAS.

Para una correcta descripcion de puestos es importante, hacerlo cuando comienza
la organizacion, cuando se crea nuevos puestos o cuando se modifican los
existentes; cuando se analizar puestos, para luego describirlos, esto comprende
una serie de procedimientos para reunir y analizar la informacion sobre sus
contenidos, las tareas a realizar, los requerimientos especificos, el contexto en que
las tareas son efectuadas y qué tipo de personas deben contratarse para esa
posicion; es el primer proceso que debe implantar una organizacion por
competencias.

Igualmente es importante definir la relacion entre los puestos ya que pueden ser

puestos paralelos o puestos subordinados.

AUTORAS: 3
ESTHER ALICIA ARMIJOS PENA
IVON GABRIELA SOLARTE TAPIA 28



RELACION ENTRE LOS PUESTOS

4

GRAFICO5 RELACION ENTRE LOS PUESTOS
AUTORA: Martha Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos.

3.4. INFORMACION NECESARIA PARA EL ANALISIS DE
PUESTOS

El analisis del puesto se hace a partir de la informacidn recolectada y se utiliza
para darle consistencia a lo relevado. Permite efectuar correcciones y confeccionar
perfiles de blsqueda.'?

La informacion necesaria para realizar el analisis del puesto es:

e Actividades del puesto y comportamiento asociado.
e Estandares de rendimientos.

e Maquinaria u otros elementos necesarios.

e Condiciones laborales

e Competencias Requeridas.

e Requerimientos de personalidad

2Alles Martha, Direccidn Estratégica de Recursos Humanos, Gestidn por competencia, nueva
edicién, 2008
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Las descripciones de puesto no hacen referencia a las personas que los ocupan,
brinda informacion sobre las obligaciones del puesto, responsabilidades,
autoridad, relacionadas con otros puestos y todo lo relacionado con la posicién en

Si.

3.5. DIFERENCIA ENTRE TAREA'Y PUESTO

TAREA: conjunto de actividades individuales g ejecuta el ocupante de un
puesto.

PUESTO:  Posicién definida dentro de la estructura organizacional, es decir,
una posicion formal dentro del organigrama, con un conjunto de

funciones a su cargo.

3.6. METODOS PARA RECOLECTAR LA INFORMACION

La conveniencia de utilizar un método u otro, 0 una combinacion de ellos,
dependera de cada caso. Lo mas conveniente es utilizar varios métodos al mismo

tiempo; entre los métodos més utilizados estan los siguientes:

3.6.1. LA OBSERVACION DIRECTA: es utilizado en los casos mas simples, el
entrevistador observa las tareas y completa el formulario a partir de lo que ve, sin

la participacion directa del empleado.

3.6.2. LA ENTREVISTA: estas pueden ser individuales o grupales cuando
varios empleados ocupan el mismo puesto, también se lo puede hacer al
supervisor correspondiente.

Es muy conveniente que el formulario sea breve, concreto, y se pregunte una sola

cosa a la vez se debe pedir la colaboracion a la persona que ocupa el puesto
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indicandole para que serd utilizada esa informacion y mas no como una entrevista
de caracter evaluativa pues aqui no hay evaluador ni evaluado.
Para Cole®™, los aspectos mas dificiles de describir son:
e El propésito general del puesto.
e Los principales deberes del puesto.
Pues en ocasiones, tares poco relevantes ocupan un espacio importante y en

breves palabras se describen tareas de alto impacto para la organizacion.

3.6.3. LOS CUESTIONARIOS: constituye otro metodo para obtener
informacién del puesto, A través de ellos los empleados describen las tareas,
deberes y obligaciones de su empleo.

Un esquema basado solamente en cuestionarios es de mucho menor costo que el
basado en entrevistas. Por otra parte, si estd bien administrado brindara

informacion acertada.

3.6.4. LOS FORMULARIQOS: principales items:

e Titulo del puesto, division, sector o gerencia.

e Sumario: breve definicion de las tareas

e Deberes y Responsabilidades: las tareas a realizar

e Capacidades y requisitos educacionales

e Interrelaciones: relaciones especificas entre este puesto y otros de la
organizacion

e Otras condiciones laborales: cualquier condicion inusual que la posicion
implique.

e Otros requisitos: de personalidad\, competencias.

e Preparado por, aprobado por, fecha.

e Firmas

B Cole, Gerald, Personnel Management, Lett Educational Palce, Londres 1997.
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3.7. NIVELES DE COMPETENCIA

Para las diferentes evaluaciones de competencias se utiliza “Diccionario de
comportamientos” de Martha Alles, (ver Anexo 2) donde se incluyen las
competencias requeridas para esa posicion y el grado en que las mismas son
necesarias: niveles A; B; CY D

e A:alto

e B: muy bueno

e C:bueno

e D: nivel minimo de la competencia

Ejemplo de una competencia y sus grados

EJEMPLO DE UNA COMPETENCIA'Y SUS GRADOS

INICIATIVA

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay que hacer en el futuro. Los niveles de
actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la biisqueda de nuevas oportunidades o solu-
ciones a problemas.

A Capacidad para anticiparse a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear opor-
™ unidades o evitar probiemas gue no son evidenies para ios demas. Habilidad para eiaborar pianes de
contingencia v ser promotor de ideas innovadoras.

Capacidad para adelantarse y prepararse para los acontecimientos que puedan ocurrir en el corto
B plazo; crear oportunidades o minimizar problemas potenciales. Habilidad para evaluar las prin-

cipales consecuencias de uma decision a largo plazo; ser agil en la respuesta a los cambios y
aplicar distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

Capacidad para tomar decisiones en momentos de crigis, tratando de anticiparse a las
mn situaciones que puedan surgir. Habilidad para actuar rapida y decididamente en una crisis,
U cuando lo normal seria esperar, analizar y ver si se resuelve sola. Capacidad para tener
distintos enfoques para enfrentar un problema.

Capacidad para abordar oportunidades o problemas del momento, reconocer las
D oportunidades que se presentan y, o bien actuar para materializarias o bien
enfrentarse inmediatamente con los problemas.

NOTA:; En este rango, el GRADO D, no indica ausencia de competencia, sino que esta desarrollada en el nivel mas minimo.

GRAFICO 6 Ejemplo de una competencia y sus grados
AUTORA: Martha Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos.

Una vez definido el modelo de competencia y se han elaborado las descripciones
de puestos, se deberdn asignar las competencias y su grados a los diferentes

puesto de trabajo.
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En primer lugar las competencias cardinales aplican a todos los puestos de la
organizacion. Luego se debe verificar a que area pertenece el puesto, y asi se
asignara las competencias especificas. Por Gltimo se debera analizar, en funcion
de las tareas del puesto y la importancia de estas, el grado requerido de la
competencia, para lo cual se deberd leer con suma atencion la descripcion de cada
competencia en cada grado o nivel para no asignar mas de los necesario a los
puesto de trabajo a continuacion un modelo para un Gerente de Recursos

Humanos dado por Martha Alles.

Ejemplo de un Modelo de competencias y niveles requeridos para un
gerente de recursos humanos

NOMBRE DE LA COMPETENCIA B

Orientacion al cliente interno y externo X
Calidad de trabajo
Etica X

Liderazgo X
Conocimiento del negocio y manejo de relaciones
Capacidad de planificacion y organizacion X

Comunicacién/capacidad para entender a los demas
Habilidad/pensamiento analitico/conceptual X
Adaptabilidad- Flexibilidad

Negociacion

Iniciativa-Autonomia X

GRAFICO6 MODELO PARA GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
AUTORA: Martha Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos.
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3.8. ELEMENTOS CONCEPTUALES PARA LA ELABORACION
DEL MANUAL.

e Resumen del Puesto

En este apartado, se define el objetivo o finalidad basica del puesto, en funcion de
su contribucién a los resultados de la organizacion, es decir, por qué y para qué

existe el puesto dentro de la organizacion.

e Funciones y/o Tareas Incluidas en el Puesto
Las informaciones que se recogen hacen referencia a las funciones, tareas y/o
actividades desarrolladas en el puesto, es decir, qué se hace, como se hace y para

qué se hace.

e Medios Materiales y Herramientas Utilizados
En este apartado, se especifican los medios materiales y las herramientas que, el
ocupante del puesto, utiliza para realizar las funciones y/o tareas incluidas en el

mismo.

e Formacién exigida por el puesto

Se incluyen los conocimientos minimos requeridos para el correcto desempefio

del puesto.

Incluye los siguientes aspectos:
Formacion Académica. Nivel de conocimientos académicos
minimos exigidos por el puesto.
Conocimientos Especificos. Tipo y nivel de los conocimientos
tedricos y/o practicos exigidos por el puesto y que no estén
incluidos en la Formacion Académica.
Formacion Permanente. Se incluyen todas aquellas acciones
formativas de reciclaje, desarrollo o mantenimiento, que son
necesarias para que el ocupante tenga un el desempefio éptimo en

Su puesto.
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e Experiencia Previa
Tipo de experiencia/s profesional/es que debe tener una persona, con la
Formacion Académica y los Conocimientos Especificos necesarios, antes de
acceder al puesto, para poder desempefiar correctamente los cometidos del mismo,

especificando el tiempo minimo necesario para su adquisicion.

e Tiempo de Adaptacién
Tiempo minimo que se precisa estar ocupando el puesto de trabajo, teniendo la
formacion, los conocimientos y la experiencia necesarios, para poder

desempefiarlo de forma autonoma.

e Responsabilidad

Este apartado generalmente se subdivide en las siguientes areas:
Sobre personas. Se incluye el nimero de personas que dependen
del ocupante del puesto de trabajo, tanto organica como
funcionalmente, especificandose:
- N° de personas con mando que dependen directamente del
ocupante del puesto.
- N° de personas sin mando que dependen directamente del
ocupante del puesto.
- N° de personas total que dependen del ocupante del puesto.
Economica. Indica los aspectos y la cuantia del presupuesto que el
ocupante del puesto tiene que gestionar, controlar o supervisar.
Sobre bienes. Materiales, equipos y/o instalaciones que sean
responsabilidad directa del ocupante del puesto o estén a su cargo.
Sobre la Seguridad de Otros. Grado en que las actuaciones del
ocupante del puesto pueden ocasionar accidentes, enfermedades,
lesiones, etc., a terceras personas.
Consecuencias sobre las Actuaciones Defectuosas. En este
apartado, se especifican, el tipo de errores que se pueden cometer
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durante el desempefio del puesto, su importancia, la probabilidad

de ocurrencia y sus consecuencias.

e Toma de Decisiones
Se recogen el tipo de decisiones que el ocupante del puesto puede tomar sin
consultar y aquellas que debe proponer para la consecucion de los objetivos y
resultados del puesto.

e Control Recibido
La informacion que se refleja en este apartado es la referida al tipo de supervision,
tanto organica como funcional, que se ejerce sobre el puesto, el grado de consulta
que requiere la ejecucion de las funciones y tareas incluidas en él, asi como el

grado de autonomia que tiene para actuar el ocupante del mismo.

e Solucion de Problemas
Se especifican todos aquellos problemas o dificultades que se plantean en el

desempefio del puesto de trabajo, asi como la forma de solucionarlos.

e Relaciones
Se especifican todas las relaciones que el ocupante del puesto debe mantener con
otros puestos, departamentos, etc., tanto dentro de la organizacion como fuera de
la misma, para su correcto desempefio del puesto, incluyendo su finalidad y su

frecuencia.

e Condiciones de Trabajo
Incluye la informacion referida a las condiciones en que se realiza el trabajo, tanto
con respecto a los esfuerzos requeridos y a los riesgos a los cuales esta expuesto el
ocupante, como al ambiente fisico en el que se desempefia. En este apartado, por
tanto, se recogen las siguientes informaciones:
Condiciones Ambientales. Son los elementos ambientales de

iluminacién, temperatura, ruido, etc., a los que estd sometido el
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ocupante del puesto. Debe indicarse el tipo de ambiente y el tiempo
de exposicion.

Esfuerzos Fisicos. Se especifican los esfuerzos fisicos que el
ocupante del puesto debe realizar en el desempefio de sus funciones
y/o tareas. Se indica el tipo de esfuerzo y su frecuencia.

Riesgos. Se reflejan los riesgos a los que puede estar expuesto el
ocupante del puesto de trabajo, tanto de sufrir un accidente laboral,
como de contraer una enfermedad profesional. Se indica el tipo de
riesgo, el equipo protector que debe usarse y el tiempo de

exposicion.

e Observaciones
En este ultimo apartado, se puede incluir cualquier tipo de informacion
complementaria del puesto que no haya sido recogida en los apartados anteriores,
asi como cualquier otro dato que, aun no siendo propio del andlisis, quieran

comunicar tanto su titular como el superior inmediato de éste.

3.9. LEVANTAMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIA

3.9.1. DEFINICION DE PERFIL

Un modelo de gestion por competencias es conciso, fiable y efectivo para predecir
el éxito de una persona en su puesto; por ello serd una herramienta valida contar

con un perfil por competencias.™

En este articulo se incluye un formulario para una mejor recoleccion de

informacidn, que incorpora el concepto de perfil por competencias.

 Martha Alles, Direccién Estratégica de Recursos Humanos, Gestidn por competencia, hueva
edicién, 2008
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Si una organizacion no ha implementado un modelo de gestion por competencias
podra usar esta parte del formulario para sefialar las caracteristicas de

personalidad deseadas.

MODELO DE PERFIL POR COMPETENCIA

Cliente (interno 0 extermo): ... .ccciciiiiaiiiiiinaiiiiiiissniiasassmsssssssntasassssssssasass
L L e Oy e 5 b (e v oy o e S S (o i e s S B ey e
Pefilopuesto acibiir e

Obijetivo basico de la posicion (mision o sintesis del puesto)

Descripcion del puesto:
Dependencia
Sectores a cargo
Principales funciones

Requisitos del puesto:
Experiencia
Educacién
Otros conocimiento: PC, idiomas, etcétera
Otros requisitos: edad, sexo, domicilio, etcétera
Personalidad/ competencias conductuales dominantes

Remuneracion
Fecha de iNCorporacion: ............cooo i

GRAFICO7 MODELO DE PERFIL POR COMPETENCIAS
AUTORA: Martha Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos, TBL TheBottom
Line

Las competencias detalladas en el formulario se relacionan con nuestro
diccionario de competencias, y representan las mas usuales para niveles iniciales o
gerencias intermedias. No hemos incluido en ese listado las correspondientes a

altos ejecutivos.

Cada organizacién podréa confeccionar su propio formulario de perfil indicando

las competencias segun el modelo establecido. En el momento de definir un perfil
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se marcaran so6lo las mas importantes para ese puesto en particular y el grado

requerido para cada una de ellas.

3.9.2. EL PERFIL EN SIETE PASOS

Alvaro de Ansorena Cao®, plantea siete pasos para la definicion del perfil.

PASO 1: Descripcidn del puesto

Esta tarea la desarrolla el responsable de Recursos Humanos en conjunto con el
futuro jefe de la posicion a cubrir. Finalmente, el “jefe del jefe” autorizara la
totalidad del proceso. Cuando el puesto no es nuevo y se trata de un mero

reemplazo, esto no es necesario.

PASO 2: Analisis de las areas de resultados

Las areas de resultados no deben confundirse con las tareas. Si estas consisten
fundamentalmente en “acciones” que el ocupante del puesto desarrollara en el
desempefio de su actividad profesional, son los “efectos” deseables que las
acciones deben producir.

En las organizaciones, lo fundamental es el “resultado” y su calidad,
independientemente de las acciones que deban efectuarse para alcanzarlo.

En el momento de realizar el andlisis del puesto se deben diferenciar claramente
ambos aspectos, cuales son los resultados esperados y que materia de
conocimiento, experiencias y competencias este aspecto serd fundamental para

alcanzar los resultados esperados.

15 .z ;. .
De Ansorena Cao, Alvaro. 15 pasos para la seleccién de personal con éxito. Paidos Barcelona,
1996; primera parte.

AUTORAS: 3
ESTHER ALICIA ARMIJOS PENA
IVON GABRIELA SOLARTE TAPIA 39



UNIVERSIDAD DE CUENCA

PASO 3: Analisis de las situaciones criticas para el éxito en el puesto de

trabajo
Es identificar las situaciones especificas en las que el ocupante del puesto de
trabajo analizado deberd poner en juego sus destrezas y capacidades, sus
conocimientos y experiencias, de modo que se consigan los resultados deseados.
Definir las acciones y sus areas de resultado con ejemplos permite entender mas
claramente el perfil buscado y, de algin modo, obliga a su interlocutor el cliente
interno a definir de manera realista la posicion a cubrir. Este es uno de los
principales cuidados que hay que tener al momento de recolectar la informacion

sobre el perfil.

PASO 4: Andlisis de los requerimientos objetivos para el desempefio del
puesto de trabajo.
Incluimos a continuacion la lista de De Ansorena Cao,™ que es similar a la que
usualmente se utiliza en diferentes &mbitos.
e Edad minimay méaxima aceptable, asi como edad preferida.
e Nacionalidad Preferida
e Sexo preferidos (y sus motivos)
e Domicilio aceptable o no aceptable
e Disponibilidad para dedicaciones especiales
e Necesidad de disponer de permisos de conducir y clase
e Necesidad de disponer de vehiculo propio y razones para ello
e Formacion Basica requerida
e Formacion complementaria o técnica requerida
e Idiomas necesarios para el desempefio del puesto y su grado de dominio o
conocimiento real.

e Grado, tipo y alcance de la experiencia previa requerida por el puesto.

16 .z . .
De Ansorena Cao, Alvaro. 15 pasos para la seleccion de personal con éxito. Paidos Barcelona,
1996; primera parte.
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PASO 5: Andlisis de los requerimientos del entorno social del puesto de

trabajo.
En primer lugar, se analizara el tipo de jefe inmediato que tendra la posicion a
cubrir y sus caracteristicas, esto es, aspectos como estilo de comunicacion, estilo
de mando, estilo de delegacidn, etc.
En segundo lugar, los clientes mas frecuentes o los proveedores pueden ser fuente
de informacion relevante para determinar los grados del candidato idoneo, ya que

sus caracteristicas pueden condicionar el tipo de persona a seleccionar.

PASO 6: Andlisis de las competencias conductuales requeridas para el
desempefio eficaz en el puesto de trabajo.
De Ansorena Cao marca la importancia de recolectar informacion sobre cuéles
son las competencias realmente imprescindibles para la posicion. Las
denominaremos competencias dominantes.
En relacion con este paso, es factible asimilar competencias conductuales con
caracteristicas de personalidad, aunque se han dicho que no son términos

sinénimos.

PASO 7: Definicion del perfil motivacional idoneo para el puesto de
trabajo
Este es un elemento fundamental, muchas veces olvidado por los especialistas del
area.
Debe tenerse en cuenca que la motivacion que el nuevo colaborador tenga en
relacion con el puesto a ocupar y la organizacion en si sera un elemento
primordial en su posterior desempefio y su adecuacién a las tareas y objetivos
propuestos. Una persona calificada en materia de conocimientos y experiencia,
con las caracteristicas de personalidad o competencias requeridas, pero
desmotivada por la razon que fuere, no tendré el desempefio esperado.
Una vez obtenido el marco tedrico se pasa al trabajo de campo que es el
Levantamiento del Manual para la Fundacion el cual se puede realizar con la

informacidn obtenida por los distintos medios antes mencionados.
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CAPITULO IV

4.1. ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
FUNDACION “SONRISAS CON AMOR”

Para la elaboracion del Manual de Funciones para la Fundacién “Sonrisas con
Amor”, se conto con la informacion del equipo médico mediante la aplicacion de
un cuestionario (ver anexo 1), entrevista personalizada a cada profesional de salud
y observacion. Contando con un diccionario de competencia de Martha Alles (ver
Anexo2). Para el levantamiento y validacion de informacion del trabajo de campo
se desarrollo de acuerdo a la agenda programada, donde se realizé y planificé en
una semana cumpliendo el tiempo programado de 8 horas laborables. Teniendo

como resultado la siguientes descripciones de Puestos.

PROCESO DE VALIDACION DE

LA DESCRIPCION DE CARGOS

Fundacion Humanitaria
“"Sonrisas con Amor"

NOMBRE DEL INFORMANTE:

AREA: DIRECCION MEDICA
CARGO: MEDICO GENERAL
CODIGO: 001

= Nivel Educacional: Tercer Nivel
= Titulo: Médico/a.

REQUISITOS DE = Postgrado: No requerido

INGRESO . . e . .
= Licencias especificas: Titulo registrado en
Senescyt y Ministerio de Salud Publica.
= RUC
AUTORAS:
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Computacion: Manejo de MS Office a nivel
intermedio, incluyendo MS Word, Excel, Power
Point y MS Outlook.

Experiencia Minima: Experiencia de al menos 2
anos.

Otros: Salud compatible con el cargo, segun las
politicas establecidas por la institucion.

RELACIONES DE
TRABAJO:

Dependencia: Director Médico

Dependientes:  -Enfermeras/os
-Técnicos Paramédicos

PROPOSITO

DEL CARGO

Realizar labor asistencial y administrativa del
Servicio.

Efectuar atencion de pacientes en el ambito
hospitalario y ambulatorio.

Velar por la calidad y seguridad de la atencién
al paciente y su familia, resguardando sus
derechos, manejando eficientemente los
recursos y promoviendo un buen ambiente
laboral.

RESPECTO A PACIENTES

Brindar atencién respetando la normativa y
procedimientos de atencion al paciente,
cumpliendo con los estandares de calidad,
seguridad y oportunidad.

El diagnostico debe constar con el codigo de la
Clasificacion estadistica internacional de
enfermedades y problemas relacionados con la
salud. CIE10 (ver Anexo 3)

En tanto que la prescripcion de medicamentos se
realizara por principio activo.

Identificar y registrar los pacientes al servicio de
acuerdo a la normativa Institucional.

AUTORAS:
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PRINCIPALES
RESPONSABILIDADES

Evaluar, reevaluar y realizar interconsultas segin
la necesidad del paciente.

Sugerir y trasladar a los pacientes segun criterios
de ingreso y egreso a las Unidades.

Mantener una constante comunicacién con el
personal entregando indicaciones y receptando
informacioén del personal no médico en relacion a
condiciones del paciente y su cargo.

Elaborar una ficha clinica personalizada. (ver
Anexo 4)

Realizar reuniones con pacientes y acompafantes,
informando y educando a los pacientes.

RESPECTO A PROCESOS

Cumplir con el plan de calidad y programa de
prevencion 'y control de las infecciones
intrahospitalarias en el Servicio.

Participar en comités y reuniones, en los casos que
corresponda.

Realizar otras funciones relacionadas que sean
asignadas por su institucion, en la medida que no
impliquen un menoscabo en su accionar.

Cumplir y hacer cumplir las normas y estandares
establecidos por el sistema de acreditacion y en
general en el sistema de gestion de calidad.

RESPECTO A PERSONAS

Mantener la conduccion del equipo procurando la
coordinacion en la atencion de pacientes.

Colaborar y participar en actividades de docencia
para el personal y el desarrollo de programas
educativos para pacientes y familia.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de
la institucion.

RESPECTO A RESULTADOS

Implementar las medidas necesarias para
optimizar la eficiencia de los recursos disponibles,
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equipos, personas, ropa, insumos, etc.

Colaborar con el cumplimiento de las metas
establecidas en relacién a los indicadores de
gestion del area.

FUNCIONES

Formular el diagnéstico, prondstico y/o
tratamiento y rehabilitacion, en forma directa o
indirecta que incluya una atencién completa,
humana, eficiente y segura.

Realizar en forma oportuna, legible y completa el
historial o ficha clinica del paciente, recetas y
epicrisis.

Informar a los pacientes y/o familias sobre los
diagnosticos, prondsticos, objetivos  del
tratamiento, riegos, beneficios y alternativas, asi
como el rol que le competa al paciente en su
tratamiento y recuperacion, segln corresponda.

Realizar la atenciéon de pacientes cumpliendo la
Normativa Institucional de prevencion de
incidentes 'y control de las infecciones
intrahospitalarias, entre  otras;  incluyendo
prevencion de errores de medicamentos,
identificacion de pacientes y cirugias innecesarias.

Realizar interconsultas y traslados de pacientes a
otras Instituciones segun nivel de complejidad.

Registrar sus atenciones tanto hospitalarias como
ambulatorias en la ficha clinica, segin Norma
Institucional.

Mantener una conducta juiciosa en lo que se
refiere al recurso de examenes, medicamentos en
otros.

Participar en las entregas de turno, comités y
reuniones, en los casos que corresponda.

Aplicar las normas y estandares establecidos por el
sistema de acreditacion y en general en el sistema
de gestion de calidad, en relacion a su cargo.

AUTORAS:
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Nivel
Cadigo Competencia requerido™
A|B|C
CG 01 | Dirigir Personas X
COMPETENCIAS Administrar recursos en su area de X
. CG 02 | trabajo
DE GESTION
REQUERIDAS | CG 03 | Planificary Organizar X
CG 04 | Capacidad de Negociar X
CG 05 | Capacidad de Controlar X
Asegurar la mejora continua de X
CG 06 | procesos
*Nivel D no requerido - Nivel C: Minimo — Nivel B: Intermedio — Nivel A: Experto
Nivel
Cédigo Competencia requerido
A/ B|C|D
CCO01 | Empatia X
CC 02 | Orientacion al cliente X
CC 03 | Orientacion a la calidad X
COMPETENCIAS
CC 04 | Responsabilidad X
CONDUCTUALES
REQUERIDAS | CC05 | Compromiso organizacional X
CC 06 | Trabajo en equipo X
CC 07 | Liderazgo X
CC 08 | Orientacion a resultados X
CC 09 | Resolucidn de problemas X
CC 10 | Pro actividad X
AUTORAS: B
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* Nivel D: Minimo — Nivel 5:C desarrollo — Nivel B: Desarrollado — Nivel A: Excepcional

Orientacion al Servicio

FORMACION/CAPACITACION Manejo de Emergencias Médicas

INDISPENSABLE Manejo de Emergencias No Médicas

FORMACION/CAPACITACION | Autocuidado

DESEABLE Manejo del Stress
Emitido Revisado Aprobado
por: por: por:
Fecha Fecha Fecha

FIRMA DEL INFORMANTE

AUTORAS: 3
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PROCESO DE VALIDACION DE
LA DESCRIPCION DE CARGOS

Fundacion Humanitaria
"Sonrisas con Amor"

NOMBRE DEL INFORMANTE:

AREA: ODONTOLOGIA
CARGO: ODONTOLOGO GENERAL
CODIGO: 002

= Nivel Educacional: Profesional Universitario
= Titulo: Odontdlogo

= Post titulo/Postgrado: No requerido

= RUC

= Licencias especificas: Estar afiliada en el
Colegio de Odontélogos de la ciudad que
ejerza su profesion. Tener carnet de
identificacion adquirida en la jefatura de

REQUISITOS DE salud de la ciudad que reside. Tener vigente
INGRESO el permiso anual que otorga la jefatura de
salud de la provincia en la que ejerza su
profesion.

= Computacion: Manejo de MS Office a nivel
intermedio, incluyendo MS Word, Excel,
Power Point y MS Outlook.

= Experiencia Minima: Experiencia de al menos
1 afios ejerciendo la profesion.

= Otros: Salud compatible con el cargo, segln
las politicas establecidas por la institucion.

RELACIONES DE = Dependencia: Director Técnico
TRABAJO: = Dependientes:
- Notiene
AUTORAS:
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PROPOSITO

DEL CARGO

Hacer un cronograma de trabajo a nivel
odontolégico, realizando programas de salud
comunitaria, como ferias de la Salud, educacion
dental a la comunidad brindando atencion diaria a los
pacientes que asistan a la institucion y también
promoviendo  programas de ayuda social
coordinando con el profesional de cada especialidad
odontoldgica.

PRINCIPALES
RESPONSABILIDADES

RESPECTO A PACIENTES

Realizar atenciones odontoldgicas de acuerdo al
caso requerido por el paciente, evaluando la
identidad social y la procedencia del mismo.

El odontdélogo general en su primera evaluacion
tendra la responsabilidad de recoger los datos
mas importantes del paciente y el tratamiento a
realizar en este, para luego remitir al paciente.
(ver Anexo 5)

Registrar las atenciones odontoldgicas de cada
paciente que ingresa en la institucion llevando
este registro de acuerdo a las consultas que el
paciente requiera durante el tratamiento a
realizar.

Cada paciente tendrd su ficha odontoldgica,
donde se archivara todos los procedimientos
realizados por el profesional en las distintas
consultas a las que el paciente asiste.

En la ficha odontoldgica quedara prescrito el tipo
de tratamiento que el paciente requiera.

Segun la ficha odontoldgica se evaluara si el
paciente es atendido por el odontélogo general o
necesita servicio de un especialista segun el
tratamiento a efectuarse.

La remision del paciente al especialista va
acompafiada de la ficha odontolégica donde
constan los datos necesarios para que el
profesional de especialidad continde con el
tratamiento requerido.

El profesional especialista al que es remitido el
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paciente adjuntara a su historial clinico
radiografias y su plan de trabajo; y el tiempo de
duracién del mismo.

En pacientes que necesiten tratamiento
odontoldgico quirdrgico tendran una evaluacion
conjunta con el médico de la institucion donde se
ordenara los examenes y evaluacion cardioldgica
pre cirugia.

RESPECTO A PROCESOS

Cumplir con el plan de calidad y programa de
prevencion 'y control de las infecciones
intrahospitalarias en el Servicio.

Participar en comités y reuniones, en los casos
que corresponda.

Realizar otras funciones relacionadas que sean
asignadas por su jefatura, en la medida que no
impliquen un menoscabo en su accionar.

Cumplir y hacer cumplir las normas y estandares
establecidos por el sistema de acreditacion y en
general en el sistema de gestién de calidad.

RESPECTO A PERSONAS

Promover programas de salud bucal.

Mantener la conduccion del equipo procurando la
coordinacion en la atencion de pacientes.
Colaborar y participar en actividades de docencia

para el personal y el desarrollo de programas
educativos para pacientes y familia.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno
de la institucion.

RESPECTO A RESULTADOS

Implementar las medidas necesarias para
optimizar la eficiencia de los recursos
disponibles, equipos, personas, ropa, insumos,
etc.

Colaborar con el cumplimiento de las metas
establecidas en relacion a los indicadores de
gestién del area odontoldgica.
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FUNCIONES

Formular diagndstico, prondstico y/o tratamiento
en pacientes, en forma directa o indirecta que
incluya una atencion completa, oportuna,
humanizada, eficiente y segura.

Realizar en forma oportuna, legible y completa
los ingresos, indicaciones y evoluciones en ficha
clinica, recetas, epicrisis y atenciones
ambulatorias.

Informar a los pacientes y/o familias sobre los
diagnosticos, prondsticos, objetivos del
tratamiento, riegos, beneficios y alternativas, asi
como el rol que le competa al paciente en su
tratamiento y recuperacion, segun corresponda.

En caso de procedimiento quirtrgico donde se
requiera anestesia los familiares del paciente
tendran que llenar la autorizacion para el
procedimiento a realizar.

Realizar la atencion de pacientes cumpliendo la
Normativa Institucional.

Realizar interconsultas y traslados de pacientes a
otras Instituciones segun necesidad.

Mantener una conducta juiciosa en lo que se
refiere al recurso de examenes, medicamentos en
otros.

Participar en las entregas de turno, segun
corresponda

Participar en comités y reuniones, en los casos
que corresponda.

Aplicar las normas y estandares establecidos por
el sistema de acreditacion y en general en el
sistema de gestion de calidad, en relacion a su
cargo.

En la ficha odontoldgica se registrara las
consultas post quirdrgicas que el paciente
requiera.

En toda institucion es muy importante tener
todos los registros antes mencionados para llevar
un mejor control, tanto de calidad y de servicio
optimo.
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Nivel
Cadigo Competencia requerido™
A|B|C|D
CG 01 | Dirigir Personas X
COMPETENCIAS Administrar recursos en su area | X
3 CG 02 | de trabajo
DE GESTION
REQUERIDAS | CG 03 | Planificary Organizar X
CG 04 | Capacidad de Negociar X
CG 05 | Capacidad de Controlar X
Asegurar la mejora continua de X
CG 06 | procesos
* Nivel D no requerido - Nivel C: Minimo — Nivel B: Intermedio — Nivel A: Experto
Nivel
Cédigo Competencia requerido
A/B|C|D
CC 01 | Empatia X
COMPETENCIAS | CC 02 | Orientacion al cliente X
CONDUCTUALES | cC 03 | Orientacion a la calidad X
REQUERIDAS
CC 04 | Responsabilidad X
CC 05 | Compromiso organizacional X
CC 06 | Trabajo en equipo X
CC 07 | Liderazgo X
CC 08 | Orientacidn a resultados X
CC 09 | Resolucion de problemas X
CC 10 | Proactividad X

* Nivel D: Minimo — Nivel C:En desarrollo — Nivel B: Desarrollado — Nivel A: Excepcional
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FORMACION/CAPACITACION
INDISPENSABLE

Orientacion al Servicio tanto a nivel
privado y de ayuda social.

Manejo de Emergencias Odontoldgicas

Preparacion del profesional para trabajar a
nivel comunitario dando charlas de
educacion bucal.

FORMACION/CAPACITACION

El profesional debe actualizarse con las
nuevas metodologias que van
evolucionando en su profesion, tanto el

DESEABLE odontdlogo general como el especialista,
para asi brindar un mejor servicio.
Emitido Revisado Aprobado
por: por: por:
Fecha Fecha Fecha

FIRMA DEL INFORMANTE

Con la elaboracion del Manual de Funciones para la Fundacion se ha podido
Ilegar a las siguientes conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES

En conclusion se cumplié con los objetivos basicos planteados en el disefio de la
tesina, aunque el objetivo principal de disefiar un sistema de gestion del talento
humano por competencias para todo el equipo de salud de la Fundacion Sonrisas
con Amor, se aplicé en las areas de Medicina y Odontologia General, ya que en el
caso de Laboratorio Clinico y subespecialidades como Anestesiologia Yy
Psicologia son servicios inconstantes; sin embargo el disefio se puede adoptar para

futuros perfiles.

Con el presente estudio se introduce y se facilita a continuar con los procesos
faltantes que se debe considerar para la correcta administracién del talento
humano, fundamentalmente basandose en un manual de funciones por
competencias que es el punto de partida para cualquier requerimiento de la

gestion del personal.
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RECOMENDACIONES

Para que la Fundacion “SONRISAS CON AMOR” siga con su proceso de
crecimiento en el aspecto de las relaciones con su Equipo de Salud se recomienda

lo siguiente:

e Se debe realizar un analisis economico para ver la posibilidad de
implementar el departamento de Recursos Humanos.

e Se debe desarrollar las descripciones de cargos tanto para Laboratorio
Clinico, Anestesiologia, y Psicologia, para completar el equipo, asi como
también de los demas departamentos de la Fundacion.

e Se debe implementar el Manual de Funciones por competencias ya que
esto evitaria gastos innecesarios asi como una correcta seleccién del
personal.

e Cada nuevo profesional que contrate la empresa debe tener una induccion
a lo que es el trabajo bajo la modalidad de competencias que ejecuta la

empresa y asi comprometerse a cumplir con los objetivos.
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e http://books.google.com.ec/books?hl=es&Ir=&id=JL2mrkc88IQC&oi=fnd
&pg=PR15&dg=manual+de+gestion+por+competencias+para+el+area+m
edica&ots=FhyQBYUzXE&sig=mV-zBmIxYRP4Eup7NAnDgytDstk

e http://calidad.blogs.hospitalelcruce.org/files/2011/04/diccionario-
competencias-laborales-martha-alles.pdf

o http://www.elhospitalvirtual.com/index.php?idC=2&cat=43&cod=101

e http://es.scribd.com/doc/11634014/Diccionario-de-Comportamientos-de-
Martha-Alles-competencias-mas-importantes

e TBL The Bottom Line. The Center For  Business
Excellencewww.tblgroup.com 4

e http://es.scribd.com/doc/9675960/Diccionario-Competencias-Laborales-
Martha-Alles#outer_page 45

e http://es.wikipedia.org/wiki/Anexo:C%C3%B3digos_CIE-10
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ANEXOS

ANEXO 1
e Disefio tomado del profesor Ing. Juan Aranda de sus notas

www.jparanda.blogspot.com

PROCESO DE VALIDACION DE
LA DESCRIPCION DE GARGOS

Fundacion Humanitaria
"Sonrisas con Amor"

NOMBRE DEL INFORMANTE:

AREA:

CARGO:

CODIGO:

REQUISITOS DE .
INGRESO

RELACIONES DE .
TRABAJO:

PROPOSITO

AUTORAS: _
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DEL CARGO
RESPECTO A PACIENTES
RESPECTO A PROCESOS
PRINCIPALES
RESPONSABILIDADES | RESPECTO A PERSONAS
RESPECTO A RESULTADOS
FUNCIONES .
Nivel
Cédigo Competencia requerido*
A|B|C
CG 01 | Dirigir Personas
COMPETENCIAS Administrar recursos en su area de
. CG 02 | trabajo
DE GESTION
REQUERIDAS | CG 03 | Planificary Organizar
CG 04 | Capacidad de Negociar
CG 05 | Capacidad de Controlar
Asegurar la mejora continua de
CG 06 | procesos

* Nivel D no requerido - Nivel C: Minimo — Nivel B: Intermedio — Nivel A: Experto

AUTORAS:
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Nivel

Cadigo Competencia requerido

A/B|C|D

CCO01 | Empatia

CC 02 | Orientacion al cliente

CC 03 | Orientacion a la calidad
COMPETENCIAS

CC 04 | Responsabilidad
CONDUCTUALES

REQUERIDAS | CC05 | Compromiso organizacional

CC 06 | Trabajo en equipo

CC 07 | Liderazgo

CC 08 | Orientacion a resultados

CC 09 | Resolucidn de problemas

CC 10 | Proactividad

* * Nivel D: Minimo — Nivel C:En desarrollo — Nivel B: Desarrollado — Nivel A: Excepcional

FORMACION/CAPACITACION

INDISPENSABLE

FORMACION/CAPACITACION

DESEABLE
Emitido Revisado Aprobado
por: por: por:
Fecha Fecha Fecha

FIRMA DEL INFORMANTE

AUTORAS: 3
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Cuenca, 19 de marzo del 2012

PROCESO DE VALIDACION DE LA DESCRIPCION DE CARGOS
DE LA FUNDACION “SONRISAS CON AMOR”

Estimado Doctor (a),

Usted esta participando en un proceso de validacién de los descriptores de los
primeros 2 cargos definidos para la Fundacion “Sonrisas con Amor”;

agradecemos el tiempo y dedicacion que pueda destinar a este proceso.

Un descriptor de cargo es un documento que establece los requisitos,
responsabilidades, funciones y otros estandares que la institucion define como
necesarios y/o deseables para los colaboradores que desempefian o

desempefiarén ese cargo.

Entre los beneficios de contar con un Catélogo de Descriptores de Cargos, esta
la posibilidad de procesos de seleccion mas precisos, evaluaciones de
desempefio objetivas, identificacion de necesidades reales de capacitacion y
sobre todo que cada persona conocera lo que objetivamente se espera de su

desempefio.

Los descriptores de cargo contienen estdndares que en general son mas altos
que los que actualmente existen en la Fundacion, pues se pretende lograr
niveles que respondan a las exigencias del sistema de acreditacion de

instituciones de salud que préximamente entrara en vigencia en nuestro pais.

Al momento de analizar los descriptores de los cargos que le han sido
asignados, piense en los estandares ideales para una Fundacion de excelencia.
Usted evaluara documentos, no personas, por lo que debe abstraerse de los

desempefios o formas actuales de realizar el cargo en revision.
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Sus opiniones sobre cada descriptor de cargo debe registrarlas en el

Formulario de Validacion que le hemos entregado para el efecto.

Reiteramos nuestros agradecimientos por su colaboracion y le deseamos éxito

en este trabajo.

Saludos cordiales,

Esther Armijos P. Ivon Solarte T.
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ESTHER ALICIA ARMIJOS PENA
IVON GABRIELA SOLARTE TAPIA 62



ANEXO 2

DICCIONARID
OF COMPETENCIAS.

LA TR DELK

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conocer
y resolver los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos
los esfuerzos de la empresa como los clientes de los propios clientes
y todos aquellos que cooperen en la relacién empresa -
cliente, como el personal ajeno a la organizacion. No se trata tanto de una
conducta concreta frente a un cliente real como de una actitud permanente de
contar con las necesidades del cliente para incorporar este conocimiento a la
forma especifica de planificar la actividad.

LIDERAZGO

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos en una
direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de
desarrollo de la accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar feedback, integrando las
opiniones de los otros.

Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas.

Tener energia y transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para
defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para
asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los
conflictos para optimizar la calidad de las decisiones y la efectividad de la
organizacion. Proveer coaching y feedback para el desarrollo de los
colaboradores.

A: Orienta la accion de su grupo en una direccion determinada, inspirando valores
de

acciényanticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da feedbac
k sobre su avanceintegrando las opiniones de los diferentes integrantes. Tiene
energia y la transmite a otros en pos de un objetivo comdn fijado por él mismo.

B: El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado
seguimiento brindando feedback a los distintos integrantes. Escucha a los deméas y
es escuchado.
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C: Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento
de lo encomendado.

D: El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos.

TRABAJO EN EQUIPO

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente.
Par que esta competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente
que el ocupante del puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.
Equipo, en su definicibn mas amplia, es un grupo de personas que trabajan en
procesos, tareas u objetivos compartidos. Si la persona es un nimero uno de éarea
0 empresa, la competencia “trabajo en equipo” no significa que sus subordinados
sean pares sino que operaran como equipo en su area/grupo.

A: Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion. Expresa satisfaccion
personal con los éxitos de sus pares o de otras lineas de negocios. Se preocupa por
apoyar el desempefio de otras areas de la compafiia,
aunque la organizacion no le dé suficiente apoyo.

En beneficio de objetivos organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar
intereses personales o de su grupo cuando es necesario. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo.

B: Anima y motiva a los demas. Desarrolla el espiritu de equipo. Actla para
desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, buen clima y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.

C: Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y
experiencia de los demas; mantiene una actitud abierta para aprender de los otros,
incluso sus pares y subordinados. Promuévela colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las contribuciones de los demas
aunque tengan diferentes puntos de vista.

D: Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus decisiones. Realiza la
parte de trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.

http://es.scribd.com/doc/9675960/Diccionario-Competencias-Laborales-Martha-
Allesttouter page 45
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Cddigos CIE-10

Capitulo Codigos Titulo
| A00-B99  Ciertas enfermedades infecciosas y parasitanas
Il C00-D48  Neoplasias
" 050.023 Enfermedades de |a sangre y de los drganos hematopoyéticos y otros trastomos que afectan el mecanismo de la
inmunidad
EOO-ESO  Enfermedades endocrinas, nutricionales y metabdlicas
W FOO-F99  Trastomos mentales y del comportamiento
500-G59 Enfermedades del sistema nervioso
Wil HOO-H29 | Enfermedades del ojo y sus anexos
Wil HbO-H35  Enfermedades del oido y d= 1a apdfisis mastoides
[X [00-192  Enfermedades del sistema circulatorio
JO0-139  Enfermedades del sistema respiratorio
A KOO-K93  Enfermedades del aparato digestivo
bl L00-L99  Enfermedades de la piel y =l tejido subcutanen
il hO0-M93 Enfermedades del sistema osteomuscular y del tejido conectivo
A MOO-N99  Enfermedades del aparato genitourinatio
Y 000-093 Embarazo, parto y puerpeno
RVl PO0-PSE  Ciertas afecciones onginadas en el penodo perinatal
bl (00-C99 Malformaciones congénitas, deformidades y anomalias cromosdmicas
kAl ROO-R99  Sintomas, signos y hallazgos anormales clinicos y de laboratono, no clasificados en otra parte
¥ S00-T98  Traumnatismos, envenenamientos y algunas otras consecuencias de causa externa
A “01-Y98  Causas extremas de morbilidad y de mortalidad
b 00-799  Factores que influyen en el estado de salud y contacto con los senicios de salud
]l U00-U99  Cadigos para situaciones especiales

Amplitud de anexo: http://es.wikipedia.org/wiki/Anexo:C%C3%B3digos CIE-10
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA DEL ECUADOR

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRES No. de Historia Clinica
- i io Ocupacién
Fecha de primera consulta Badre ED Instruccion p
Ano | Mes | Dia Ecadafos
I ‘ | Madre [ ]|
Edad afios
ANAMNESIS
Lugar y fecha de nacimiento Fuente de informacion Lugar de procedencia
Ang Mlej Dia :‘ugar de residencia

Motivo de consulta

Enfermedad actual

Interrogatorio por aparatos y sistemas

1. Organos de los sentidos
2 | 2. Cardiorespiratorio
S : ;
% | 3. Gastrointestinal
° g
5 | 4 Génitourinario
o s rai
2|5 Neuromusculo esquelético

6. Psicologico

Antecedentes personales
Periodos
Prenatal
Natal 750 ge paro Establecimiento  Domicilio  Atencion Profesional ~ Edad gestacional  Observaciones
APGAR e
N de orden

1 5 Peso Talla P. cefdlico nacimi
LL) L) CEETdee [T Jem [TJee [T]
Posnatal ) ’ N
Alimentacion  pactancia et

Vacunas recibid. D sicomotor:

Tipo
G a inicio Habitos:

Antecedentes patolégicos

Enfermedades (edad, diagndstico, complicaciones)

Intervenciones quirdrgicas

Accidentes, lesiones, alergias

M.S.P. HCU - Form. 028/02
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MOAMAS DE ATEMCION A LA NIREZ

Antecedentes patolégicos familiares:

EXAMEN FISICO GENERAL INICIAL

1. Piel
2. Cabeza
3. Cara, ojos, nariz, oidos
4. Boca
5. Fannge
6. Cuello, toroides
% 7. Torax, pulmanes
% 8. Gorazdn
£ | 5. Abdomen
2| 10. Genitales
T | 11, Recto y ano
12, Colurnna vertebral
13, Extremidades, Caderas
14, Ganglios linféticos
15 Examan neurolégico
CONTROL INFAMNTIL (MENOR DE 1 ﬁﬁﬂj
Primer Subsecuentes
Fecha |
Edad |
Paso |
Talla |
Parimetro celdlico |
Temperatura
Desarrollo psicomotor
Estado nutricional
Diagndstico
Mombre del examinador
INMUNIZACIONES
Vacunas B.C.G. |PENTAWMENTE| DJPT. |ANTIPOLIO| SR.P D.T. SR OTRAS | OBSERVACIONES
1", dosis
2", dosis
3". dosis
1", Revac. -
2. Revac. '
3'. Revac.
CONTROLES DE NINOS EN EDAD PREESCOLAR (12.-59 mases) Y ESCOLAR (5-9 afos)
Primer Subsecuentes
- Fecha |
Edad
Paso
Talla
Perimatro cefélico
Termnperatura
Estado nutrcional
Desarrollo psicomotor
Agudeza visual
Agudeza auditiva
Examen tirgides (grado)
Examen bucal
Complemento alimentario |
DIAGNOSTICO ,
Mombre del examinador |

M.5.P. HCU - Form. 028 / 02
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ESTABLECIMIENTO NOMBRE APELLIDO SEXO (M-F)| EDAD N® HISTORIA CLINICA

1 4 HIPER
CARDIOPA

7. 8. ENF.
ENF. MENTAL INFECCICSA

ORGANOS DE LOS MUSCULO HEmd
' SENTIDOS 3 JCARDIOVASCULAR L, Se— 7 ESQUELETICO . LINFATICO
2 RESPIRATORIO 4 DIGESTIVO 5 URINARIO s ENDOCRINO 10 NERVIOSO

FECHA DE MEDICION

TEMPERATURA *C

PRESION ARTERIAL

7 / Z /
PULSO/ min i L T / / / /
/ / i Z

PESO/ Kg / TALLA/ cm

[eslic/oN
FECHA ] noml | JHShA O ] | FIRMA I |

PROFESIONAL
‘SNS-MSP / HCU-form.002 / 2008

NUMERO
DE HOJA

CONSULTA EXTERNA - ANAMNESIS Y EXAMEN FiSICO
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! DE F!RMAC(}S Y OTROS PRODUCTS (ENRERMERIA)

REGISTRAR EN ROJO LA ADMINISTRACIH

FECHA

S TEn ADMINISTR.
(owMEsiARD) | HORA NOTAS DE EVOLUGION

A E
FARMACOS
(PARA ENFERMERIA Y OTRO PERSONAL) N Trare

SNAMEP: HCUHnn 002 2008 CONSULTA EXTERNA - EVOLUCION Y PRESCRIPCIONES
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PERIMETRO CEFALICO - NINA MENOR DE 2 ANOS

INDICE DE MASA CORPORAL - NINA MENOR DE 5 ANOS
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FIRMA:

CARGO:

NOMBRE RESPONSABLE:

EMAIL:

CEDULA DEL PRESTADOR DEL SERVICIO:
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ANEXO 5
EinianitaiaRSonsas) Ficha No 001501
CONSULTORIO DENTAL : ’
Fecha de Ingr
Teléfono:
IDENTIFICACION
Apellidos: Nombres:
Edad: Sexo: Ocupacion:
Primera ¢ Ita:
Lugar de origen:
Dolencia principal:
SIGNOS VITALES
Presi6n Arterial: Pulso: Temperatu
ANTECEDENTES MEDICOS
- Se encuentra bajo tratamiento médico | SI_| NO | - Complicaciones con anestesia en boca [ sI_| No
- Es alérgico a algiin medicamento si_ | No | - Es usted propenso a la hemorragia s | Nno
ODONTOGRAMA

B B4 4 3 5 0 1 B
Y YeY-Ye

4006 4 0 D B4

00868

0 B4 B B 54 34 B4 04 D 04 B0 (4 04 B 04 4
TRATAMIENTO
N° Operatorias Exodoncia Endodoncia Profilaxis
Periodonci Ortodoncia Rayos X Sellantes
Protesis Total Removible Fija Fluorizacién
j_ Citas Actividad Realizada Material Fecha Vto. Bueno
! PRESCRIPCIONES REALIZADAS
|
|Recomendaciones al paciente:
}
CONTROL ECONOMICO
| Valor del tratamiento et gon e f S
| Valor convenido CERIE R g Rl =
| Autorizado por s o
| Fecha Abono Saldo Firma Paciente Odontdlogo
@
EXAMENES COMPLEMENTARIOS ‘
Fecha __~
" = Sl . (S i
J
Gm, srarioas moreno + 69 - Cuenca
AUTORAS:
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