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RESUMEN

La investigacion tuvo como finalidad formular un manual de descripcion
de cargos que permita controlar las tareas y responsabilidades que tiene
el personal del Departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El
Vigia. El disefio de la investigacion se enmarco dentro de los pardmetros
no experimental con nivel descriptivo, apoyado en una investigacién de
campo. La poblacién objeto de estudio estuvo representada por seis (06)
personas integrantes del departamento de Recursos Humanos de la
Institucién. Con el fin de recabar informacion para la interpretacion vy
analisis de datos se utilizd la técnica de la encuesta, para lo cual se
disenid un cuestionario de modalidad dicotémica y preguntas abiertas, el
cual antes de ser aplicado se someti6 a validacién por expertos. Los
resultados obtenidos se presentaron en cuadros estadisticos con sus
respectivas frecuencias y porcentajes, la informacién se mostré en
diagramas de barras y su analisis se realizd por dimension e indicador, en
donde los resultados reflejaron la necesidad de un manual que precise,
defina y establezca en forma clara las actividades y procedimientos que
debe ejecutar el personal para alcanzar los objetivos organizacionales,
por tal razén, se realiza una propuesta que establece un modelo de
manual que puede ser implementado en dicha dependencia. Se
recomend6 tomar en consideracion la implantacion del manual de
descripcion de cargos, organizar los elementos técnicos de las funciones
y procedimientos necesarios que garanticen la puesta en funcionamiento
del manual y establecer politicas y lineamientos que permitan el
cumplimiento de los objetivos del departamento a través de la
implementacion del manual.



INTRODUCCION

Los manuales son registros que revisten gran importancia en la
documentacion de los procedimientos y las relaciones dentro de la
organizacion con frecuencia se les destierra a rincones sucios o cajones de
archivo, se recurre a ellos con poca frecuencia y se les trata con total
desatencion. Los manuales anticuados obligan a las personas a buscar su
propio método para hacer las cosas. Un pecado de casi igual magnitud es la
adhesién textual a los mismos cuando el sentido comun y un minimo de
imaginacion sugieren un enfoque modificado en una situacion determinada.
Un manual excesivamente detallado a menudo trata de responder a todo y
acaba respondiendo a poco, o incluso a nada.

Muchas empresas han disefilado manuales provechosos que reunen
las politicas, procedimientos, declaraciones de objetivos, descripcion de
cargos y documentos afines de una organizacion, estos manuales pueden
proporcionar una codificacion excelente de lo que representa una compafia.
Pueden aportar las guias necesarias para observar las diversas situaciones
no emocionalmente y sin recurrir a altas figuras de autoridad. Ademas, las
memorias son fragiles, las instalaciones dispersas y surgen innumerables
situaciones en las organizaciones modernas que exigen referirse a las
politicas de la empresa (todas las cuales intentan tener unos manuales

utiles).

En este sentido, el manual tiene caracter neutro o impersonal (si los
contenidos han sido bien meditados, son oportunos y permiten acciones
imaginativas para los casos inesperados o fortuitos). Los manuales bien
pensados y puntuales constituyen un material excelente para cuestiones que



van desde la orientacién de los nuevos empleados hasta la resoluciéon de

divergencias de opinion entre los directivos.

De acuerdo a lo planteado, cualquier organizacién publica o privada,
debe realizar sus actividades por medio de un esquema establecido
(manual), es por ello que esta investigacion esta basada en la propuesta de
un Manual de Descripcién de Cargos para el Departamento de Recursos
Humanos del Hospital Il El Vigia, a través de un modelo cientifico que
conllevé a responder a los objetivos del estudio.

A fin de presentar un trabajo en forma sistematica y organizada se
estructura en seis capitulos; el Capitulo |, ElI Problema, trata sobre el
planteamiento del problema, justificacién, objetivos (general y especificos),
propésito del investigador y delimitacion de la investigacion.

El Capitulo Il, comprende el Marco Teorico referencial que contiene
elementos filoséficos y epistemoldgicos, antecedentes de la investigacion
relacionados con el tema, bases teoricas y fundamentacion legal. El Capitulo
[ll, Marco Metodolégico, presenta la metodologia utilizada, a través del
diseno, modelo, tipos de investigacion, variables e indicadores, poblacion y
muestra, técnicas e instrumento de recoleccién de datos, validacién del

instrumento y sistema de analisis.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

Planteamiento y Formulacion del Problema

La estructura organizacional de una empresa constituye el armazén
sobre el cual se lleva a la practica las posibilidades, la coordinacion de
actividades operacionales y la motivacion de los miembros. Las
organizaciones tanto publicas como privadas se han hecho cada vez mas

complejas a medida que aumentan en actividad, tamafo y ambito de accion.

No existe paralelo en la historia respecto al crecimiento y complejidad
de las organizaciones de hoy dia, la causa de este fendbmeno se debe a la
apariciéon y verificacibn de elementos con avances tecnoldgicos, las
investigaciones, los cambios econdmicos, sociales y de investigacién los
cuales se combinan y apoyan en forma reciproca dentro de las
organizaciones, de tal manera, que éstas se vean obligadas a adaptar
constantemente sus estructuras y funciones para ajustarse a los cambios vy
poder sobrevivir en busca siempre de esa via progresista dentro de este

ambiente dinamico.

Por lo antes expuesto, se requiere el establecimiento y la utilizacion de
métodos apropiados para lograr los objetivos como una necesidad primaria
de la administracién con el objeto de evitar la dispersién y despilfarro de
recursos. La correcta seleccion y utilizacion de métodos influyen vy
condicionan el resultado obtenido que aspira tener una organizacién. Para
que el esfuerzo sea eficaz, se requieren sistemas en el trabajo y orden en la
accion con el objeto de reducir a un minimo las pérdidas de tiempo, los
errores y las duplicaciones de labor. Ademas, de un ordenamiento



sistematico de operaciones y un buen método que reduzca a la utilizacién

mas eficiente de los individuos, los recursos y el equipo.

El orden de una organizacién exige un lugar para cada persona, éste
principio requiere una clara definicién dentro de la organizacion. Cuando es
asi, cualquier funcién puede identificarse con finalidad en relacion al
conjunto. Al mismo tiempo puede detectarse cualquier falla en las funciones
0 en los procesos. De esta forma, los gerentes, directivos de empresas en
busqueda de resultados positivos para la organizacion han perfeccionado el
tratamiento de los recursos organizacionales. A tal efecto, Chiavenato
(1993), afirma:

Que cuantos mas recursos y mas provechos deriven las
empresas de estos, mejor serd su funcionamiento o en
contraposicién, cuanto menos recursos estos serdn en menor
valia paral la empresa y mayores seran las dificultades para
lograr los objetivos planteados (p.203).

El area de administracién de los recursos humanos se ocupa de la
asignacién, mantenimiento y desarrollo de todos los recursos humanos de la
empresa. Es responsabilidad de este departamento atraer, mantener vy
desarrollar personas a una tarea adecuada. La administracion busca la
aplicacién rentable de los recursos necesarios para obtener los objetivos
previstos. En este sentido, Chiavenato (1993), expresa que: “Administracion
de Recursos significa conquistar y mantener personas en la organizacién,
que trabajan y den el maximo de si misma con una actitud positiva y
favorable” (P.123).

En consecuencia, el Hospital Il de El Vigia, es una institucién de
servicio que cuenta con recursos provenientes del presupuesto nacional,

asimismo existe insuficiencia en los recursos humanos y materiales, las



decisiones sobre asignacion de recursos o sobre la modalidad de producir o
transmitir conocimientos, son decisiones politicas todas, porque no existe
capacidad para usar el conocimiento salud, la mayoria del recurso humano
no es apropiado, debido a que no se realiza un estudio del personal que se

necesita.

En entrevistas con el personal de la institucién, se pudo constatar la
existencia de diversos aspectos negativos que se presentan en el
departamento de Recursos Humanos del Hospital Il de El Vigia, entre estos
se destacan, abandono de las normas, asignacion de responsabilidades sin
programar a cada uno de los empleados; otorgando cargos a personas que
no estan capacitadas para desempenar dicho cargo, desconociendo los
deberes y atribuciones que le corresponden a cada puesto de trabajo,
realizando trabajos que le corresponden a otros departamentos, debido, a la
poca cantidad de personas que alli laboran y a las diversas actividades que
deben realizar dentro del departamento de recursos humanos.

Todo esto es debido a la inexistencia de un Manual de Descripcion de
Cargos, que defina las actividades a realizar, por otro lado genera pérdida de
tiempo, tanto del usuario como del servidor que alli labora, la situacion
también repercute en la prestacion del servicio, ya que en muchos casos por
desconocimiento se realizan procesos erréneos, como la equivocacién de dar
un documento por otro o un error en el cargo que desempena el solicitante, al

departamento de recursos humanos.

Por lo antes sefialado, se pretende elaborar un Manual de Descripcion
de Cargos a fin de lograr aclarar la funcién y actividad que debe realizar cada
empleado, de la misma forma garantizar que el proceso de trabajo se

establezca en condiciones normales especificas, a su vez contando con esta



herramienta no existiran problemas como los descritos anteriormente, ya que
el manual de descripcion de cargos indicara qué se debe hacer y a quién le

corresponde hacerlo.

Las respuestas a los objetivos planteados en la investigacion daran las
bases para la elaboracién del Manual de Descripcion de Cargos para el
personal que labora en el departamento de recursos humanos del Hospital Il
de El Vigia.

Justificacion y Relevancia de la Investigacion

La situacion que confronta el departamento de recursos humanos del
Hospital Il de El Vigia, es un problema debido a que no existe una adecuada
distribucidn de las actividades que van a realizar, por falta de informacion y
confusién por parte de los empleados de la institucion, y a la diversidad de
funciones que les corresponde realizar dentro del departamento de recursos

humanos.

Las razones fundamentales que motivaron la investigacién, estuvieron
sustentadas en el propésito de presentar un servicio eficiente y determinar
una solucién viable que sirva para aclarar las actividades y funciones que
deben realizar cada empleado y evitar cualquier inconveniente entre el
personal del departamento de recursos humanos del Hospital Il de El Vigia,
por el exceso de trabajo y la falta de informacion y atencién que existe, ya
que las organizaciones se construyen sobre la planificacibn de sus

actividades y el cumplimiento de normas para poder afrontar las metas.

El presente estudio se realiza con la finalidad de buscar soluciones
que cubran con las exigencias de los empleados, ya que es importante que



cada empleado esté claro y seguro de la actividad que realiza y asi lograr la
satisfaccion que éste se merece. Asimismo, esta investigacion servira a los
hospitales y ambulatorios que presenten el mismo problema, ya que asi
prestaran un mejor servicio, debido a que cada empleado realizara las
actividades que le corresponde. Con la investigacién y los resultados que se
obtengan se beneficiara tanto el personal que labora en el hospital, como los

usuarios, quienes obtendran la informacion veraz y efectiva.
Obijetivos de la Investigacion

Objetivo General

Formular un Manual de Descripcion de Cargos para el Departamento
de Recursos Humanos de el Hospital Il de El Vigia, Estado Mérida, que
permita especificar y delimitar las funciones del personal que alli labora.

Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la necesidad de un Manual de Descripcion de Cargos

para el Departamento de Recursos Humanos de el Hospital Il de El

Vigia.

2. Detectar el funcionamiento actual del Departamento de Recursos
Humanos del Hospital |l de El Vigia.

3. Analizar algunas teorias que orienten el recurso humano en el

sector salud.



4. Elaborar el Manual de Descripcion de Cargos para el Departamento

de Recursos Humanos de el Hospital Il de El Vigia.

Propdsito del Investigador

Por medio de la investigacion, se pretende realizar un Manual de
Descripcién de Cargos para el Departamento de Recursos Humanos de el
Hospital Il de El Vigia. Esto se realiza con el propésito de que cada empleado
realice la funcidén o actividad que le corresponde, y asi garantizar el proceso
de trabajo. Ademas, los empleados tendran a disposicion un instrumento que
identifique las actividades e informes sobre la funcionalidad del

departamento.

Delimitacion de la Investigacion

La presente investigacion se realiz6 Unica y especificamente en el
Departamento de Recursos Humanos del Hospital Il de El Vigia, Municipio
Alberto Adriani del Estado Mérida, en un tiempo estimado entre 6 meses, la
poblacion a investigar estara representada por el personal que labora en el

departamento.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

Toda investigacion parte de los antecedentes que se relacionan con el
tema que se estd abordando, ellos contribuyen a tener una visién clara,
ordenada y sistematica del problema, al tiempo que enriquecen las bases
tedricas; en fin, en este apartado se expone un compendio de elementos
conceptuales que serviran de basamento teérico para el estudio, vinculando
de forma logica y coherente los conceptos y propésitos de los distintos
autores. En este particular, el marco teérico lo conformd, los antecedentes,

las bases tedricas y la fundamentacién legal.

Antecedentes de la Investigacion

Los antecedentes son todos aquellos aspectos encontrados en
referencias, periddicos, revistas e investigaciones previas que guardan
relacion con el tema de estudio. En la investigacibn se destacan los
siguientes antecedentes:

Ortega (2000), en su trabajo especial de grado titulada la “Elaboracion
de un Manual de Normas y Funciones” para la optimizacion del desempefio
en la Distribuidora de hierros El Vigia C.A (DHV), el cual permitird a la
gerencia poseer una guia que brindara informacion acerca de las actividades
a realizar y las normativas que la rigen. El disefio metodolégico correspondi6
al Holistico-Inductivo, bajo el tipo de investigacidén proyecto factible apoyado
en un estudio de campo. La poblacién objeto de estudio estuvo conformada
por 37 individuos, todos ellos trabajadores de D.H.V., como muestra se toma
a 17 individuos a los cuales se les aplicé el instrumento de recolecciéon de

datos. Las conclusiones confirmaron la necesidad de un manual de normas y



funciones en dicha organizacion, por tal motivo, recomendaron poner en
practica el Manual de Normas y Funciones en la Distribuidora de Hierro El
Vigia C.A (DHV) para obtener la maxima productividad, tanto de los

individuos como de la organizacién.

Esta investigacion tiene relacién con la presente, ya que este Manual
de Normas y Funciones permitira la optimizacion del desempefio del personal
que labora en cada organizacion.

Sorondo (2002), en un articulo publicado en la revista Resumen

Gerencial, afirma que “...cada organizacion y cada persona requieren un
orden que establezca claramente qué puede hacerse y qué no. Cuando la
empresa cuenta con un sistema de valores claramente definido, compartido y
materializado mediante politicas establecidas y aplicadas a todos, la gente
puede concentrarse mas en lo que tiene que hacer y aplicar su iniciativa y
creatividad en el trabajo”. Este mismo autor, sefala que la organizacién debe

estar inmersa en “... una buena planificacion — que — requiere ante todo
definir con precision las responsabilidades de cada uno de sus miembros. Es
necesario que cada persona tenga bien claro qué se pretende de ella y
porque cosas es responsable de rendir cuentas. Pero, ademas, es necesario

una definicion precisa sobre como deben relacionarse las personas”.

En este sentido, los manuales de descripcidbn de cargos, también
deben tomar en cuenta las relaciones entre las personas y sus capacidades
que canalicen el desarrollo personal de sus miembros. Al respecto, el autor
sefala que “...todo el mundo tiene un nivel de capacidad actual que requiere
ser utilizada a pleno para bien de la organizacién y el individuo (...). Para
desarrollarse personal y profesionalmente, es requisito minimo estar

utilizando toda la capacidad actual que se dispone”.
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Todo lo expuesto anteriormente repercute como un antecedente
practico para consultar con respecto al trabajo de investigacion a realizar en

el departamento de recursos humanos del Hospital Il de El Vigia.

Fernandez (2002), En la ponencia realizada en la ciudad de México,
titulada “Personas que hacen la Diferencia: regreso a la persona”, la cual fue
organizada en funcion de lo que se estimé con las cuatro tendencias actuales
de gestion de personas en el mundo: globalizacién, evolucion del capital
social, revolucién tecnolégica y tendencias de la poblacién. Dentro de la gran
diversidad de charlas, los aportes mas importantes para la gestion de
recursos humanos fueron: el talento de cada persona es lo que mueve el

capital y no al contrario.

Existen consensos en los cuales la direccion exitosa de personas es
aquella que se basa en valores, los que para ser efectivos deben ser
comunicados permanentemente, y sobre todo, debe reflejarse en las formas
de organizacion, supervision y compensacion hacia el trabajo de los
empleados. Por tal razén, sugiere a todos los empresarios a implementar
diversas estrategias de agregacion de valor para la empresa, para determinar

cémo guiar, administrar y tratar a las personas en una organizacion.

Sanchez (2002), en su trabajo especial de post-grado para obtener su
especializacion en Recursos Humanos titulado “Manual de Cargos de
Recursos Humanos, para la gerencia de Mantenimiento de Laboratorios
PlusAndex C.A.”, cuyo objetivo era maximizar la productividad de sus
trabajadores, mediante la sefializacién de sus deberes y responsabilidades,
en funcién de las actividades a desempenar en la organizacion. Culmina su

trabajo con la implantacién de la estructura organizacional, asi como también

11



facilita el analisis de cualquier cargo y las futuras incorporaciones del

personal a esta area de la organizacion.

Esta investigacion esta relacionada con la presente ya que enfatiza el
mismo aspecto, permitiendo alcanzar asi los objetivos con los mejores
resultados, tomando como aporte la funcibn de las actividades a

desempenar.

Por su parte, Carrero (2002), en su trabajo especial de grado, titulada
“Manual de Descripcibn de Cargos para las especificaciones del
funcionamiento de la estructura organizacional de DIFREVENCA”, senala
que en las organizaciones o empresas los manuales de descripcién de
cargos juegan un papel muy importante, pues, tienen como objetivo el
controlar las tareas y responsabilidades que tiene el personal en la
organizacion, y asi obtener una mayor productividad de la empresa, a su vez
permiten a la gerencia poseer una guia que brinde informacién acerca de las

actividades a realizar.

El diseno de la investigacién se correspondié con el no experimental,
con el apoyo de una investigacién descriptiva y de campo, debido a que se
planteé la situacién que presenta la empresa de una manera muy obijetiva y
los datos se recolectaron directo de la realidad. La poblacion estuvo
constituida por las 13 personas que laboran en la empresa. Las conclusiones
y recomendaciones se presentaron tomando en consideracién los resultados
obtenidos, los cuales determinan que la utilizacién de los manuales de
descripcién de cargos es indispensable para mejorar la ejecucién de las
actividades, asi como también servir de guia para los nuevos ingresos. En

este sentido se recomendé poner en practica los manuales de descripciéon de
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cargos, debido a que son indispensable para mejorar la ejecucion de las
actividades del personal.

Dicha investigacion, esta relacionada con la presente, ya que tiene las
mismas caracteristicas en cuanto a establecer las funciones que cada quien

debe realizar o ejecutar.

Bases Tedricas

Obijetivos del Manual de Funciones en el Departamento de Recursos

Humanos

Un Departamento de Recursos Humanos tiene como propdésito ayudar
a las personas y a las organizaciones a alcanzar sus objetivos. Al mismo
tiempo, enfrenta numerosos desafios que se derivan de las demandas vy
necesidades de los empleados de la organizacién y del contexto social.
Tanto en lo nacional como en lo internacional, el actual contexto es
especialmente dinamico debido a la creciente diversidad de la fuerza de
trabajo y la globalizacién de la economia. La misién del Departamento de
Recursos Humanos es contribuir a los resultados y objetivos de la

organizacién de una manera siempre ética y socialmente responsable.

En una época llena de incertidumbre, restricciones, problemas,
amenazas y dificultades de toda especie caracterizada por la inflacién, la
recesion econdémica, el desempleo, la administracién de los recursos de las
organizaciones se torna cada vez mas compleja y desafiante, debido a que
muchos administradores ven en los recortes implacables de las nédminas o
de los beneficios concedidos a los empleados, de manera mas facil en
apariencia de reducir costos, con efectos inmediatos y visibles, desde el
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punto de vista estrictamente financiero. Por consiguiente la administracion de
recursos humanos es la mas sacrificada en épocas de dificultades, y se
convierte en una especie de caja de ahorro que salva los resultados de la
empresa a corto plazo, pero a costa de la salud organizacional y arriesgando
los resultados a mediano y largo plazo.

Esta estrategia equivocada se debe casi siempre al desconocimiento y
la ignorancia, en la mayor parte de las empresas, de las caracteristicas,
proporciones y naturaleza del area de recursos humanos y sobre todo a la
falta de consideracion hacia las personas, ya sean vistas como recursos o
personas. Segun, Angulo (1989) El Manual de Funciones es “un libro de
indicaciones preparado apropiadamente para dirigir los niveles de la
organizacion, absoluta informacion sobre los asuntos esenciales para el

mejor desemperio de las tareas” (p.66).

Los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de la
administracion concerniente a organizaciones, politicas y procedimientos; se
consideran como el instrumento que mantiene informado al personal clave de
los cambios en las aptitudes de la direccién. Representan una guia para
comunicar las decisiones, las cuales se refieren a politicas y procedimientos

de la organizacion.

Importancia de los Manuales

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia de la organizacién,
politica y/o procedimientos de una empresa que se considera necesaria para
la mayor ejecucion del trabajo. De manera clara los manuales se pueden

definir como texto que sirve de guia, para orientar a los individuos que
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conforman una organizacion de diversos aspectos. En este sentido, Gomez

(1991), considera que los manuales son importantes debido a que:

- Realizan un estudio objetivo y detallado de la estructura funcional
de la empresa.

- Orientan al personal en diversos aspectos de la organizacion.

- Sirven como fuente de informacién confiable simultanea e
instantanea.

- Facilitan tanto el aprendizaje como rendimiento del personal en sus
actividades.

- Ayudan al momento de tomar decisiones.

Caracteristicas de los Manuales

Los manuales son registros importantisimos en la documentacion de
los procedimientos y las relaciones dentro de la organizacién. a tal efecto,
Bittel y Ramsey (1999), plantean que los manuales proporcionan una
codificacion excelente de lo que representa una organizacion, por medio de
ciertas caracteristicas comunes a los distintos tipos existentes; entre ellas
destacan:

- Muestra la estructura organizativa, los deberes, derechos y
obligaciones de areas en especifico de forma ordenada.

- Representa un medio de comunicacién; a través del cual la
empresa puede mantener informada a todo su personal.

- Ayuda a mejorar el desempenio en la s actividades asignadas.

- Esta sujeto a cambios y facilita el mejoramiento de los

procedimientos existentes en la empresa u organizacion.
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Obijetivos de los Manuales

Burack (2001), expresa que el objetivo principal de los manuales
consiste en reunir las politicas, procedimientos, declaracién de obijetivos y

documentos afines de una organizacion, que permite:

- Agilizar el estudio de la organizacién.

- Facilita el reclutamiento, seleccién e integracion del personal.

- Ahorrar el tiempo y esfuerzo en la realizaciéon del trabajo, evitando
la repeticidén de instrucciones y directrices.

- Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual,
grupal o sectorial).

- Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacién y aplicacion de
las modificaciones necesarias en la organizacion.

- Funcionar como medio de relacibn y coordinacion con
otras organizaciones.

- Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion

con el resto de la organizacion.

Ventajas de los Manuales

Los manuales como herramientas de la actividad administrativa
ofrecen una serie de ventajas que afirman la importancia de estos en la

organizacion, Bittel y Ramsey (1999) plantean como ventajas las siguientes:
- Sirven de guia del trabajo a ejecutar.

- Representan un freno a la improvisacién, en sus distintas

manifestaciones.
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Constituyen un regalo histérico de la evolucion administrativa

de la empresa.

Ayudan a eliminar las duplicaciones innecesarias de actividades.

Son una fuente de informacién sobre las practicas generales de la

organizacion.

- Sirven de revisidon constante para el mejoramiento en las politicas
y procedimientos para que haya una consulta permanente del
manual.

- Permiten el ahorro real de tiempo, al evitar las preguntas de rutina,

ya que la respuesta rapida a la misma se obtiene a través de la

lectura del manual.
De acuerdo a los autores, los manuales pueden aportar las guias
necesarias para tratar las diversas situaciones no emocionalmente y sin

recurrir a altas figuras de autoridad.

Limitaciones de los Manuales

Walker (1999), manifiesta que debido a los abusos, negligencias, y
malinterpretaciones, los manuales deben haber causado el mismo namero
de problemas que el que han resuelto. La mayor limitacién consiste en no
mantener a la orden del dia los manuales, y entre un conjunto de ellas se

destacan las siguientes:

- Incluyen solo los aspectos formales dejando de lado los informales,
cuya vigencia e importancia en la administracién es notoria.

- El costo de elaboracion y revision puede ser alto.

- Si no se actualizan frecuentemente pueden ocasionar retrasos e

inconvenientes en la realizacién de las actividades.
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- Son poco flexibles. Un material excesivamente detallado a menudo
trata de responder a todo y acaba respondiendo a poco, o incluso a

nada.

Utilidad de los Manuales

Este tipo de instrumento, segun Goémez (1991), tiene la utilidad de
facultar, informar e instruir a todo el personal, tanto de nuevo ingreso, como
regular de una organizacién en relacién a la estructura, funciones, normas,
procedimientos, autoridad y responsabilidad que prevalece dentro de la
organizacion, para el logro de una buena gestién. EI manual segun este
autor, se establece con la finalidad de lograr los siguientes objetivos:

- Proporcionar al departamento de contabilidad informacion
administrativa, oportuna, confiable y exacta.

- Constituir una guia permanente de consulta.

- Reducir por medio del control interno los errores u
omisiones que puedan originarse durante la inclusion y exclusién
de personal, vacaciones, aguinaldos y prestaciones sociales de
todo el personal que labora en la organizacion.

- Suministrar una visién general de las caracteristicas de la empresa

que requiera del uso del manual.

Redaccién del Manual

Uno de los requisitos de suma importancia que debe cumplirse a la
hora de preparar un manual, es su claridad y precisién de modo que quien lo
utilice, lo interprete de la misma manera, en que fue escrito. A tal efecto,

Gomez (1991), afirma “...lo importante es que llegue la informacién con
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claridad a la mayor cantidad posible de usuarios y le sirva de orientacién en
la actuacion laboral”. (P.35). Al redactar el manual se debe tomar en cuenta
los siguientes aspectos:

- Codificar apropiadamente cada uno de los parrafos.

- Utilizar frases cortas y palabras corrientes. Cuando se tenga
por obligatoriedad que emplear vocablos técnicos de la profesion,
se explicara su correcto significado con un glosario de términos.

- Debe preferirse el sentido positivo de las frases evitandose en lo
posible el empleo de la palabra NO.

- Deben omitirse las abreviaturas, jergas y refranes.

Procedimientos para la Elaboracion del Manual

Para elaborar un manual como sefala Morales (1989), se debe tener

en cuenta los siguientes niveles estandares de consecucion.

Definicion del Objetivos a Cumplir: Es importante definir los

objetivos claros y precisos sobre la necesidad del manual de la organizacién.

Eleccion de los Responsables de la Preparacion: Este nivel se

satisface en funcién de la determinacion de dos categorias:

- De orden Cualitativo: Considera la preparacion del manual por parte de
un analista o por consultores especializados. Esta asignacion implica la
intervencién y el aprendizaje directo por parte de estos individuos en la
vida operacional y productiva de la organizacion, si forman parte de la

empresa, como el caso de los analisis internos, es importante entrenar al
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profesional acerca de las actividades y funciones del area sujeta y
descripcién en caso de que no este directamente asociado con ésta.

- De Orden Cuantitativo: Considera le ejecucion del manual, a través de la
definicion de una persona o comité. Esta alternativa ofrece la integracion
de distintos puntos de vista directivos y operativos, respecto a la unidad o

nivel sujeto a descripcion.

Estudio Preliminar de la Organizacion: En esta etapa es importante
que el analisis mantenga una estrecha y directa relacion con la empresa. Se
debe evaluar cada uno de los procedimientos que viene desarrollandose en
la seccién o departamento objeto de la investigacion, asi como estudiar las
estructuras organizacionales por ejemplo: organigramas existentes,

manuales y formatos

Planificacion: Es importante lo que se desea alcanzar y determinar
objetivamente los medios con los que se contardn para desarrollar el
instrumento. El factor tiempo sera quizas el recurso mas importante y

restringido para la elaboracion y recoleccién de la informacion.

Relevancia de la Informacién: Dentro de los métodos que puedan

emplearse para la recoleccion de informacién estan:

a. La Entrevista: Este método es el mas recomendable para obtener
informacion, a través de la consulta directa al personal directivo sobre los
objetivos, politicas, estructuras, lineas de autoridad que definen el mando en
la organizacion, los procedimientos actuales, tareas. Normas y los métodos
vigentes establecidos.

20



b. La Observacion Directa: Técnica activa para el investigador que
persigue visualizar las situaciones, elementos y condiciones que caracterizan
operativamente a la organizacién, traducir la informacion y establecer
descriptivamente el cumplimiento de normas las posiciones o ubicaciones del
equipo y de las oficinas y la circulaciéon de los implementos y formularios de
trabajos.

c. El Cuestionario Impreso: Como instrumento cientificamente con
sentido para la recoleccion de datos los cuestionarios (incluyendo las
encuestas) permiten recoger gran cantidad de informacién emitido por el
personal de la organizacion, asi como caracteristicas de los archivos y
registros que se utilizan y toda aquella manifestacién funcional, preactiva que
permita el entendimiento y la descripcién posterior sobre los métodos de
trabajo aplicados en la empresa.

d. Analisis de Documentos: La investigacién y analisis sobre la
documentacion existentes en la organizacion permite el estudio y revision de
aquellas herramientas administrativas existentes en la empresa, su
contenido, los diagramas implicitos y todo el material legal y constitutivo
portador de informacién. Entre los documentos de consulta general, se

enumeran:

e Manual de otras empresas.

e Archivo de formularios y comprobantes.
e Organigramas.

¢ Diagrama de procesos.

e [Estatutos y reglamentos.

e Convenios y contratos colectivos.
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Contenido del Manual

Segun Lazaro (1991) un manual se compone de tres partes o

divisiones perfectamente bien diferenciados:

—

Encabezamiento:

Debe contener el nombre de la empresa u organizacién.

Debe llevar el titulo bastante breve, pero que de una idea clara de
su contenido.

indice 0o tabla de contenido, con un criterio de seleccién y
clasificacion de los elementos que combine el manual disefiado de
manera funcional y descriptiva.

Departamento al cual se le hara el manual.

Cuerpo:
Descripcion, paso a paso de cada una de las tareas y actividades

sujetas a descripcion.

Es conveniente que los manuales, lleven un resumen introductorio
de las descripciones que compondran las actividades o funciones,
donde permita una vision panoramica del interior de los sub-
fasciculos y donde se realce los puntos mas importantes en sus
descripciones, para facilitar e indicar el caso practico por aquellos
gue no manifiesta interés por todo el material.

Debe llevar un glosario de términos en el cual se dara definiciones
y términos de especial referencia en el contenido del instrumento,
la explicacién particularmente abreviada de vocablos técnicos o
cientificos, y que por consiguiente, pueden presentarse a erroneas

interpretaciones.

22



3. Final:

* Incluir anexos o apéndices como complementos explicativos en
detalles.

* Fecha de emision del procedimiento para determinar su vigencia,
en caso de que se trate de un nuevo procedimiento, que modifique

a alguno anterior, al cual sustituye.

La descripcién de cargos segun Chiavenato (1994): se refiere a las
tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo, en tanto que el analisis
del cargo se ocupa de los requisitos que el aspirante necesita cumplir. El

concepto de cargo se basa en algunas nociones fundamentales:

Tarea: Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el
ocupante del cargo en general hace referencia a cargos simples y rutinarios

como los que ejercen los que trabajan por horas o los obreros.

Atribucion: Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la
persona que ocupa el cargo. Se refiere a cargos que incluyen actividades
mas diferenciadas, como las que desempena los que trabajan por meses o

los funcionarios
Funcion: Es el conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones
(cargos por meses) que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica

y reiterada, desempena una funcién de manera transitoria o definitiva.

Cargo: Es un conjunto de funciones con posesidn definida dentro de

la estructura organizacional, es decir, en el organigrama.
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Termino basico: Todo cargo tiene uno o mas ocupantes, que son las
personas designadas para ejercer las funciones especificas del cargo, asi
como la autoridad y la responsabilidad inherentes a la posicién que el cargo

ocupa en el organigrama.

Andlisis de Cargos

Después de la descripcion, sigue el analisis del cargo, una vez
identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el cargo
en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el cargo
exige a su ocupante. El analisis, segun Chiavenato (1994), pretende estudiar
y determinar los requisitos de calificacién, la responsabilidades implicitas y
las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera
adecuada. Este analisis, es la base para evaluar y calificar los cargo, con el

propésito de compararlos.

Estructura del Andlisis de Cargo

Chiavenato (1994), plantea que el andlisis de cargo se refiere al area
de requisitos aplicados casi siempre a cualquier tipo a nivel de cargo.

1. Requisitos Intelectuales.

2. Requisitos Fisicos.

3. Responsabilidades Implicitas.

4. Condiciones de Trabajo.

Requisitos Intelectuales: Tienen que ver con las exigencias del cargo
en lo referente al nivel de conocimiento que el empleado debe poseer para
desempenar el cargo, de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales
estan los siguientes factores de especificaciones:
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1. Instruccion Basica.

2. Experiencia.

3. Adaptabilidad al Cargo.
4. Iniciativa Necesaria.

5. Aptitudes Necesarias.

Requisitos Fisicos: Tienen que ver con la cantidad y la continuidad
de energia y de esfuerzo fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada, asi
como con la constitucion fisica que necesita el empleado para desempenar el
cargo adecuadamente.

1. Esfuerzo fisico necesario.

2. Capacidad Visual.

3. Destreza o Habilidad.

4. Constitucion fisica necesaria.

Responsabilidades Implicitas: Se refieren a la responsabilidad que
tiene el ocupante del cargo, ademas, del trabajo normal y sus funciones por
la supervisién directa o indirecta del trabajo de un subordinado, por el
material, por las herramientas o equipo que utiliza, por el patrimonio de la
empresa, en dinero, los titulos valores o documentos, las perdidas o
ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y la informacién

confidencial. En consecuencia, debe responsabilizarse por:

1. Supervision Personal.

2. Material, herramientas o equipos.

3. Dinero, titulos valores o documentos.
4. contactos interno y externos.

5. Informacién confidencial.

25



Condiciones de Trabajo: Se refiere a las condiciones ambientales del
lugar donde se desarrolla el trabajo, y sus alrededores que pueden hacerlo
agradable, molesto o sujeto a riesgo, lo cual exige que el ocupante del cargo
se adapte bien para mantener su productividad y rendimiento en sus
funciones. Comprende los siguientes factores de especificaciones:

1. Ambiente de trabajo.
2. Riesgos.

Contenidos de la Descripcién del Cargo

Segun Chiavenato (1994), los contenidos de la descripcién de los
cargos deben incluir los siguientes aspectos:

¢, Qué hace? # Tareas y actividades por ejecutar.

¢, Cuando se hace? | Prioridad: Diaria.
Semanal.
Mensual.
Anual.
Esporadica.

¢, Cémo lo hace? A través de: Personas

Maquinas y equipos.

Materiales.

Datos e informacion.

¢,Dénde lo hace? Sitio y ambiente de trabajo.

¢ Por qué lo hace? | Objetivos del cargo, metas vy

resultados por alcanzar.
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Etapas en el Analisis de Cargo

Segun Chiavenato (1994) un programa de analisis de cargo

comprende tres etapas:

a)

Etapa de Planeacion: Fase en que se planea cuidadosamente todo

el trabajo del analisis de cargos; es una fase de oficina y de
laboratorios. La planeacion de analisis de cargo requiere los
siguientes pasos:

Determinacién de los cargos a describirse, examinarse, e incluirse
en el programa de analisis, sus caracteristicas, su naturaleza, su
tipologia, etc.

Elaboracién del Organigrama de Cargos y la posicidon respectiva de
los cargos en el organigrama.

Elaboracion del Cronograma de Trabajo, especificando por dénde
se iniciara el programa de analisis, el cual podra comenzar en las
escalas superiores y descender gradualmente hasta las inferiores o
viceversa o empezar en las intermedias.

Eleccion de los Métodos de Andlisis, que van aplicarse: los
métodos mas adecuados se escogen segun la naturaleza y las
caracteristicas de los cargos que han de analizarse.

Etapa de Preparacion: En esta fase se presentan las personas, los

esquemas y los materiales de trabajo.

Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de
cargos que conformaran el equipo de trabajo.

Preparacion del material de trabajo.

Disposicién del ambiente (informe a la direccién; gerencia,
supervisién y a todo el personal, incluido en el programa de
andlisis de cargos).
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Recoleccion previa de datos (nombres de los ocupantes de los
cargos, elaborar una relacién de los equipos, herramientas,
materiales, formularios, etc, utilizados por los ocupantes de los

cargos).

c) Etapa de Ejecucion: En esta fase se recolectan los datos relativos a

los cargos que van a analizarse y se redacta el analisis.
Recolecciéon de los datos sobre los cargos mediante el (los) método
(s) de analisis elegido (s) con el ocupante del cargo o con el
supervisor inmediato.

Seleccion de los datos obtenidos.

Redaccion provisional del analisis, hecha por el analista de cargos.
Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato,
para que lo ratifique o rectifique.

Redaccion definitiva del analisis del cargo.

Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del cargo, para
la aprobacion (ante el comité de cargos y salarios o al ejecutivo o

al organismo responsable de su oficializacion en la empresa.

Obijetivos de la Descripcion y el Analisis de Cargos

Los objetivos del analisis y la descripcidon de cargos en realidad son

muchos, entre ellos, Chiavenato (1994) cita:

1. Ayudar a la elaboracion de los anuncios, a la demarcacién del

2.

mercado de mano de obra, elegir donde debe reclutarse, etc, como
bases para el reclutamiento de personal.

Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, de acuerdo con el
cual se aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la
seleccion de personas.
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3. Suministrar el material necesario, segun el contenido de los
programas de capacitacion, como bases para la capacitacion del
personal.

4. Determinar mediante la evaluacion y clasificacion de cargos, las
franjas salariales, segun la posicién de los cargos en la empresay
el nivel de los salarios en el mercado, como base para la
administracion de salarios.

5. Estimular la motivacién del personal, para facilitar la evaluacion del
desempefio y verificar el mérito funcional.

6. Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y
guia del empleado para el desempeno de sus funciones.

7. Suministrar datos relacionado con higiene y seguridad industrial,
en el sentido de minimizar la insalubridad y peligrosidad comunes a

ciertos cargos.

Fundamentacién Legal

Las bases legales que sustentan esta investigacién y que sirven de
fundamento para realizar una investigacion como esta, se encuentra en la

Ley Organica del Trabajo (1997), en el articulo 47, expone lo siguiente:

La calificacion de un cargo como direccién, confianza,
inspeccidn o vigilancia, dependera de la naturaleza real de los
servicios prestados, independientemente de la denominacién
que haya sido convenida por las partes o de la que
unilateralmente hubiese establecido el patrono.

Esto se refiere a que la definicidn de un cargo para cualquier persona
en una determinada empresa, dependera del trabajo realizado, razén por la

cual se puede decir, que las descripciones de cargos son muy necesarias

29



para definir el cargo, que realmente puede ocupar una persona, tomando en
cuenta la capacidad y experiencia que tenga.

Del mismo modo, el Articulo 68 idem dice: “El contrato de trabajo
obligara a lo expresamente pautado y a las consecuencias que de él se
deriven segun la ley, las costumbres, el uso local y la equidad”. En este
sentido, las descripciones de cargos le permiten a los empleados de una
empresa, pedirle a los patronos que cumplan con lo pautado y viceversa sin
excederse y respetando siempre el contrato firmado por ambas partes.
Segun la misma Ley, el Articulo 133 expone:

Se entiende por salario la remuneracion, provecho o ventaja,
cualquiera fuere su denominacion o método de célculo, siempre
que pueda evaluarse en efectivo, que corresponda al trabajador
por la prestacion de su servicio y, entre otros, comprende las
comisiones, primas, gratificaciones, participacién en los beneficios
o utilidades, sobresueldos, bono vacacional, asi como recargos por
dias feriados, horas extras o trabajo nocturno, alimentacion y
vivienda.
PARAGRAFO PRIMERO. Los subsidios o facilidades que el
patrono otorgue al trabajador con el propésito de que éste obtenga
bienes y servicios que le permitan mejorar su calidad de vida y la
de su familia tienen caracter salarial.
PARAGRAFO SEGUNDO. Se entiende por salario normal, la
remuneracién devengada por el trabajador en forma regular y
permanente por la prestacion de su servicio.
PARAGRAFO TERCERO. Se entienden como beneficios sociales
de caracter no remunerativo:
1. Los servicios de comedores, provision de comidas y alimentos y
de guarderias infantiles.
2. Los reintegros de gastos médicos, farmacéuticos vy
odontoldgicos.
3. Las provisiones de ropa de trabajo.
Las provisiones de Utiles escolares y de juguetes.

5. EIl otorgamiento de becas o pagos de cursos de capacitacion o
especializacién.
6. El pago de gastos funerarios.
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PARAGRAFO CUARTO. Cuando el patrono o el trabajador estén
obligados a cancelar una contribucion, tasa o impuesto, se
calculara considerando el salario normal correspondiente al mes
inmediatamente anterior a aquél que en que se causo.
PARAGRAFO QUINTO. El patrono deberd informar a sus
trabajadores, por escrito, las asignaciones salariales y las
deducciones correspondientes.

Todos los preceptos establecidos en el articulo anterior deben ser
considerados al momento de la redaccién y elaboracién del manual de
cargos, a fin de que el trabajador conozca sus derechos en cuanto al salario
y beneficios sociales por la prestacibn de sus servicios dentro de la

institucion.
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MAPA DE VARIABLES

Objetivo General:

Formular un Manual de Descripcién de Cargos para el Departamento de

Hospital Il, de El Vigia, Estado Mérida.

CUADRO N°1

recursos Humanos del

Objetivos Especificos Variables Dimensiones Indicadores Items
1. Diagnosticar la necesidad de - Ventajas. 1-2
un Manual de Descripcion de - Importancia. 3-4
Cargos para el Departamento de Proceso de - Utilidad. 5
Recursos Humanos del Hospital Estructuracion - Procedimiento
I, de El Vigia. de Elaboracién. 6
2. Detectar el funcionamiento
actual del Departamento de Manual de
RRHH del Hospital Il de El Vigia. Descripcion de Analisis de Cargos
3. Analizar algunas teorias que Cargos - Requisitos Intelectuales.
orienten el recurso humano en el - Fisicos. 7
sector salud. - Responsabilidades de
4. Elaborar el Manual de supervisién 8
Descripcion de Cargos para el - Condicion de Trabajo. 9-10
Departamento  de  Recursos - Contenido del Cargo. 11
Humanos del Hospital Il, El Vigia. 12-13

Fuente: Nelly Bencomo, (2005)




CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

El marco metodol6gico es un aspecto importante de la investigacion
que tiene que ver con la planeacién de la forma como se va a proceder a la
realizacion de dicho estudio. Aqui se hace necesario responder tanto al nivel
de probabilidad a que se quiere llegar en el conocimiento propuesto, como el
modelo y las técnicas que han de utilizarse en la recoleccién de los datos
para lograr los objetivos del estudio.

Diseino de la Investigacién

El disefio sefala al investigador lo que se debe hacer para alcanzar
sus objetivos de estudio y contestar las interrogantes que se han planteado
en un contexto particular. En este particular, Ander-Egg (1982), expresa: “El
diseno metodoldgico sirve para designar el esbozo, esquema, prototipo o
modelo que indica el conjunto de decisiones, pasos y actividades a realizar
para guiar el curso de un investigador”. (P.15). La elaboracién de esta

investigacion se desarrollé a través de las siguientes fases:

1. Revision y documentacion bibliografica en relacién a los manuales
de descripcidbn de cargos para identificar los elementos de su
contenido.

2. Elaboracion del instrumento que va permitir obtener la informacién
de la poblacién objeto de estudio.

3. Andlisis e interpretacion de la informacion obtenida a través de
técnicas estadisticas de frecuencia y deduccién cualitativa.

4. Desarrollo y presentacién de las conclusiones y recomendaciones.
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5. Elaboracién y formulacién de un manual de descripcion de cargos
que proporcione los medios con los cuales los empleados

contribuyan al logro de los objetivos en la organizacion.

Tipo de Investigacion

En la elaboracién de esta investigacién se siguieron los lineamientos
establecidos para un proyecto factible o proyectiva, apoyada en una
investigacidon de campo para la realizacion del diagnostico preciso de las
necesidades. El Manual UPEL (1998), define el proyecto factible como:

La elaboracion de una propuesta, de un modelo operativo
viable, a una solucion posible a un problema de tipo practico,
para satisfacer necesidades de una institucion o grupo social.
La propuesta, debe tener apoyo, bien sea de una investigacion
de campo, 0 en una investigacion de tipo documental, y puede
referirse a la formulacién de politicas, programas, tecnologias,
métodos o procesos. (P.7)

Como el objetivo de esta investigacion se orienta a formular un manual
de Descripcion de Cargos para el Departamento de Recursos Humanos del
Hospital Il de El Vigia, Edo. Mérida, el tipo de investigacidén proyecto factible
corresponde metodolégicamente con el estudio realizado. Para su desarrollo
se requiri6 también el apoyo de una investigacién de campo, definida por
Cohen y Hagel citados por Altuve (1980) como un “proceso sistematico,
riguroso y racional de recoleccion, organizacion, tratamiento, andlisis y
presentacion de datos e informacién recabada por el cientifico, mediante la

utilizacién de una estrategia de recoleccién directa” (p.96).

Al respecto, la etapa de diagnostico para elaborar la propuesta
pertenece a este enfoque, debido a que se recolectaron, clasificaron y
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presentaron los datos obtenidos en la empresa en estudio para una mejor

comprensién de la problematica.

Modelo de la Investigacion

Se basa en el manejo de técnicas que permitirdn recoger, analizar y
comparar la informacién necesaria. A tal efecto, Chavez (1994), define el
modelo como: “Un paradigma que selecciona el investigador con el fin de
guiar el proceso investigativo y poder realizar conjeturas del fendmeno
planteado”. (P.146). Para la realizacion del presente estudio se utilizé el
modelo Holistico-Inductivo, por considerar que es el que mas se adapta al
estudio, ya que se encuentra inspirado en las ciencias sociales. En este

sentido, Hurtado (1998), expone lo siguiente:

...constituye una perspectiva integradora que trasciende la
visidbn positivista tradicional y abarca los paradigmas de
investigacidn mas novedosos, integrando la posicidén cualitativa
y proporciona respuestas u orientaciones para los
investigadores de cualquier area del conocimiento humano,
incluso aquellas que tradicionalmente se han considerado
vedadas a la investigacion cientifica. (P.30).

Este modelo incluye un conjunto de acciones planificadas de manera
previa, segun las caracteristicas del problema que va desde la presentacion
del mismo hasta la verificacién de los hechos.

Poblacién y Muestra
Chavez (1994), afirma que: “La poblacién de un estudio es el universo

de la investigacion donde se pretende generalizar los resultados. Esta

constituida por caracteristicas o estratos que le permite distinguir los sujetos
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cerca de otros” (p.125). Por tal motivo, la poblacion objeto de estudio estuvo
constituida por (6) empleados del Departamento de Recursos Humanos del

hospital Il de El Vigia, distribuida de la siguiente manera:

CUADRO N°2
DISTRIBUCION DE LA POBLACION
Cargos N? de Empleados
- Jefe de Personal 1
- Asistente del Personal 1
- Oficinista Il 4
TOTALES 6

Fuente: Departamento de RRHH Hospital Il El Vigia (2005).

Por ser la poblacion objeto de estudio una cantidad pequefna y los
sujetos conocidos no se procedié a la seleccion de una muestra, ya que la
poblacion es finita y accesible a los investigadores.

Variables e Indicadores

Ander-Egg (1982), define: “Una variable es una caracteristica
observable o un aspecto discernible en un objeto de estudio que puede
adoptar diferentes valores o expresarse en varias categorias” (p.98). En este
estudio se toma como variable el Manual de Descripcién de Cargos
(univariable). Altuve (1980), define a los indicadores como “un conjunto de
caracteristicas, actividades y operaciones propias de una construccién
conceptual, necesaria para la medicion o manipulacién de las variables”.

(P.67). Su utilidad es primordial para la medicién de las variables con
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asociaciones de los objetivos planteados con anterioridad y facilita la

construccién del instrumento.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Una vez obtenido los elementos teéricos y definido el disefio de la
investigacion, es necesario estructurar las técnicas de recoleccion de datos
que permitan construir el instrumento. La técnica que se utiliz6 para recabar
la informacion fue la encuesta, ya que permite a los investigadores valorar e
interpretar las respuestas. Al respecto, Balestrini (1997) expresa lo siguiente:
“La encuesta permite la recabacion de informacién de un grupo social o
comunidad estandarizada, a partir de las unidades de su universo, mediante

la seleccion de una muestra representativa, si es necesario” (P.57).

Con relacién al instrumento se utilizd un cuestionario de preguntas
dicotdmicas y abiertas, para recabar la informacién acerca de las tareas que
ejecutan los empleados en sus puestos de trabajo. El mismo fue validado
por expertos en el area. En este sentido, Hernandez y otros (2001) definen el
cuestionario como un: “conjunto de preguntas presentadas en forma de
afirmaciones o juicios ante los cuales se pide la reaccion de los sujetos a los
que se le suministra”. (P.263) .

Sistema de Analisis

Segun, Tamayo y Tamayo (1991), el procesamiento de datos,
cualquiera que sea la técnica empleada, para ello no es otra cosa que el
registro de los datos obtenidos por los instrumentos empleados. La
informacion obtenida se tabul6 en funcién de las respuestas aportadas por

los encuestados, a través de un analisis cuantitativo y cualitativo.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Este capitulo es el resultado de la aplicacién del instrumento y del
analisis de la informacién obtenida, lo cual es un reflejo de la problemética
existente en el departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia.

Los datos se procesaron y analizaron de la siguiente manera: en
primer lugar se procedié a la agrupacion de los items de acuerdo con la
dimension Proceso de estructuracion, en la cual se tabuld y graficé los items
del 1 al 6, que permiti6 establecer sumatorias de frecuencias y porcentajes
de las distintas alternativas de respuestas, correspondiente a cada item.
Para el analisis de la segunda dimensién, Analisis de Cargos, fue necesario
realizar la interpretacion de los datos por indicador, debido a que se utilizaron
preguntas abiertas vinculadas con dicotémicas, factor que limita la tabulacién
de la informacién obtenida. Esta division en la presentacion de los resultados
permitié ofrecer informacion mas detallada y pormenorizada de los hallazgos,
que sirvieron de ayuda para la elaboracion de la propuesta.
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CUADRO N°3

RESULTADOS DE FRECUENCIAS Y PORCENTAJES PERTENECIENTES

A LA DIMENSION: PROCESO DE ESTRUCTURACION

ITEMS

2

TOTAL

|7

%

%

Fi

%

Indicador: Ventajas

1. ¢ Cree usted que la utilizacién de un manual
de descripcion de cargos sirve de guia para la
ejecucién del trabajo?

100

100

2. ¢Los manuales permiten el ahorro de tiempo
al evitar preguntas de rutina?

100

100

Indicador: Importancia

3. ¢La utilizacibn de manuales permite la
orientacién del personal dentro de los diversos
aspectos de la organizacion?

100

100

4. ;Cree wusted que los manuales de
descripcién de cargos facilita el aprendizaje del
personal en la realizacidén de sus actividades?

100

100

Indicador: Utilidad

5. ¢Cree wusted que los manuales de
descripcién de cargos son Uutiles para informar
a todo el personal sobre las funciones que
debe cumplir para el logro de los objetivos
organizacionales?

100

100

Indicador: Procedimiento de Elaboracién

6. ¢ Considera usted que con la elaboracion de
un manual de descripcion de cargos se podran
alcanzar los objetivos previstos por el
departamento de RRHH?

100

100

PROMEDIO

36

100

36

100
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Grafico 1

100+
80+
60+
40
20+

Porcentajes

Fuente: Nelly Bencomo, (2005)

Andlisis:

En relacion a los resultados obtenidos para la dimensién Proceso de
Estructuracion, todos los encuestados respondieron de forma afirmativa al
destacar que la utilizacion de un manual de descripcién de cargos en el
departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia, ademas de
servir de guia para la ejecucion del trabajo, permitiria el ahorro de tiempo al
evitar preguntas de rutina, orientar al personal del departamento sobre los
distintos aspectos de la organizacién; asimismo, facilitaria el aprendizaje para
la realizacién de las actividades porque le brindaria informacion a los
empleados sobre las funciones que deben cumplir para que participe en el
logro de los objetivos organizacionales y los previstos por el departamento de
recursos humanos.

Lo anterior permite deducir que el personal que labora en el departamento de
recursos humanos del Hospital Il El Vigia, esta consciente de la importancia,
utilidad y ventajas de los manuales de descripcibn de cargos como
herramientas de la actividad administrativa que sirven de guia para el trabajo
a ejecutar, disminuir la improvisacion, eliminar las duplicaciones innecesarias
de actividades, informar sobre las practicas generales de la organizacion, ser
fuente de consulta permanente, ahorrar tiempo al evitar las preguntas de
rutina porque se obtiene la respuesta a través de la lectura del manual.
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CUADRO N°4

RESULTADOS INDICADOR REQUISITOS INTELECTUALES (ITEM 7)

7. Indigue los requisitos minimos que usted considera necesarios para

desempenarse eficientemente en el puesto que ocupa.

CARGO

ALTERNATIVAS

Escolaridad

Experiencia

Habilidades

Jefe de Personal

Licenciatura

3 a 5 anos en

cargos similares

Direccion de personal,
relaciones humanas,
computacion, atencion
al publico,

administracion

general, derecho
laboral.
Asistente de|TSU 2 afnos en cargos | Relaciones humanas,
Personal similares atencién al publico,
redaccion, archivo,
computacion,
contabilidad.
Oficinistas Il TSU 2 afnos en cargos | Relaciones humanas,
Bachillerato similares atencién al publico,
redaccion, archivo,
computacion,
contabilidad

Fuente: Nelly Bencomo (2005).
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Andlisis:

Respecto a los requisitos intelectuales, para ejercer los diferentes cargos del
departamento, la poblacién encuestada considera que la escolaridad minima
para desempenarse eficientemente en el puesto de trabajo que ocupan lo
representa la licenciatura, para el cargo de Jefe de Personal; T.S.U., para el
de Asistente y T.S.U. o Bachillerato para el de Oficinista Il; apoyado en
conocimientos basicos de direccidén de personal, derecho laboral, relaciones
humanas, computacién, atencion al publico, administracion general, para el
cargo de Jefe de Personal y Relaciones humanas, atencién al publico,
redaccion, archivo, computacién, contabilidad, para los cargos de Asistente
de Personal y Oficinista Il. A su vez, deben poseer entre 2 a 5 afnos de
experiencia en cargos similares y habilidades en areas comunes de
administracion de recursos humanos. Estos resultados permiten inferir que el
personal conoce las exigencias del cargo que ocupa en lo referente al nivel
de conocimiento y habilidades que debe poseer para desempefarse en su
puesto de trabajo de manera adecuada y eficiente.
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CUADRO N°5
RESULTADOS INDICADOR REQUISITOS FISICOS

S NO TOTAL
ITEMS

Fi |% |FH % |k %

8. ¢Requiere usted de un esfuerzo fisico y
mental para desempefar adecuadamente el{6 [100/0 (0 |6 |100
cargo?

PROMEDIO 6 [(100/0 |0 |6 |[100

Grafico 2

100+
80
60
40
20

Porcentajes

Fuente: Nelly Bencomo, (2005)

Analisis:

El 100% de los encuestados afirmaron que requieren tanto de esfuerzo fisico
como mental para desempefiar adecuadamente el cargo que ocupa dentro
de la organizacion, lo cual es indicativo de que el personal que labora en el
departamento de recursos humanos del Hospital Il El Vigia realiza un
esfuerzo fisico y mental en la ejecuciéon de sus actividades que le provoca
fatiga y exige una buena constitucion fisica para poder desempenfar el cargo

adecuadamente.
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CUADRO N°6 ,
RESULTADOS INDICADOR RESPONSABILIDADES DE SUPERVISION

Sl NO TOTAL
ITEMS

Fi % |Fi |% |Fi |%

9. ¢ El cargo que ocupa dentro de la empresa

tiene responsabilidades de supervision? 2 133 |4 |67 6 |100

10. g,Rempe supervision de las aqtlwdades que |z |g3 |4 17 16 1100
desempena en el puesto de trabajo?

PROMEDIO 7 |58 |5 |42 |12 [100

Grafico 3

60+
50+
40+
30+
20+
10+

Porcentajes

Fuente: Nelly Bencomo, (2005).

Analisis:

Segun los resultados obtenidos pocos empleados tienen responsabilidades
de supervision dentro del departamento de recursos humanos del Hospital |l
El Vigia (Jefe y Asistente de Personal), la mayoria recibe supervisién de los
anteriores en la realizacién de las actividades que desempefian en su puesto
de trabajo, por lo que se infiere que las personas que ejercen los cargos de
mayor nivel de autoridad en el departamento, ademas de sus funciones
normales tienen la responsabilidad de supervisar de forma directa e indirecta
a los subordinados por el material, herramientas, equipos, patrimonio,

informacion, resultados, entre otros.
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RESULTADOS INDICADOR CONDICIONES DE TRABAJO (ITEM 11)

11. Por favor, sefale todas las condiciones bajo las cuales trabaja,
asegurese de listar todo lo relacionado al ambiente interno y externo asi
como los riesgos a que puede verse expuesto.

Andlisis:

Al indagar sobre las condiciones bajo las cuales trabaja, el personal que
labora en el departamento de recursos humanos del Hospital Il El Vigia, los
mismos respondieron que el espacio fisico de la oficina es reducido, es decir,
este es insuficiente para distribuir en forma apropiada los equipos, mobiliario
y personal que alli labora; factor que genera incomodidad y retardos en la
ejecucion de las tareas. Del mismo modo, el aire acondicionado funciona
inadecuadamente, debido a que sus instalaciones se encuentran bastante
deterioradas y no existe presupuesto para su pronta reparacion; igualmente,
los equipos y el mobiliario se encuentran en su mayoria en mal estado, lo
cual origina frecuentes inconvenientes y pequefos accidentes tales como
machucones, golpes, rasgufos, etc. Los equipos de computacién presentan
fallas frecuentes dificultando ciertas actividades que necesitan de su apoyo
para ser ejecutas. En este sentido, se percibe unas condiciones ambientales
del lugar donde se desarrolla el trabajo no agradables, inapropiadas,
molestas y sujetas a riesgos de accidentes, lo cual exige que los ocupantes
de los distintos cargos deban adaptarse a ciertas condiciones de
incomodidad para mantener su productividad y rendimiento en el desempefio

de sus funciones.
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RESULTADOS INDICADOR CONTENIDO DEL CARGO (ITEMS 12 Y 13)

12. En términos generales, describa las tareas que realiza normalmente. Por
favor, haga una lista de las actividades en orden de importancia y sefiale la

frecuencia y el tiempo que se toma en la realizacion de las mismas.

13. Liste el equipo y las maquinas (por ejemplo maquina de escribir,
computador, fax, calculadora, fotocopiadora, entre otras) que normalmente
requiere para el desarrollo de las tareas del puesto que ocupa.

Andlisis:

Al solicitar a los encuestados que describieran, en términos generales, las
tareas que normalmente realizan en su puesto de trabajo, manifestaron que
algunas no estan vinculadas con el cargo que ocupan en la organizacién, es
decir, ejecutan actividades inherentes a la funcién de otros cargos por no
contar con un manual de descripcidén que le permita verificar cuales son sus
responsabilidades dentro de la estructura organizacional. Por otra parte,
dichas tareas son realizadas en forma diaria, semanal, mensual, anual y
esporadica de acuerdo al orden de importancia, la frecuencia y el tiempo que
se necesita para la realizacién de las mismas. Para desarrollar estas tareas
requiere de la utilizacion de ciertos equipos 0 maquinarias tales como
computador, mobiliario, articulos de oficina, sumadoras, fotocopiadora,
maquinas de escribir, fax, teléfono, impresoras, entre otros, que actualmente
no se encuentran en condiciones éptimas para el desarrollo exitoso del

departamento.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El andlisis e interpretacién de los resultados condujo a la elaboracion
de un compendio de conclusiones y recomendaciones, las cuales dieron
respuesta a los objetivos de la investigacion. De lo anterior se expone lo

siguiente:

Conclusiones

En el diagnostico de la necesidad de un manual de descripcion de
cargos para el departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia,
se pudo evidenciar que dicha dependencia organizativa requiere de un
manual que precise, defina y establezca en forma clara las actividades y
procedimientos que debe ejecutar el personal para alcanzar los objetivos
organizacionales. De lo anterior surge la alternativa de elaborar un manual
de descripcion de cargos que exprese Yy clarifigue las tareas vy
responsabilidades de cada cargo en virtud de lograr la optimizacién de las
tareas y el mejor aprovechamiento de los recursos. Se debe tener presente
que la descripcién de cargos cumple diversos propositos: se utiliza para el
desarrollo de las tareas, los deberes y las responsabilidades de las

actividades que el individuo ejecuta con referencia a su cargo.

El estudio de investigacibn sobre el actual funcionamiento del
departamento de Recursos Humanos del Hospital I ElI Vigia, permitié
detectar que esta dependencia viene operando en forma desorganizada,
debido a la ausencia de un manual de descripcion de cargos que oriente y
guie la adecuada realizacion de las labores y a su vez suministre la
informacion necesaria respecto a las funciones y responsabilidades que
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deben desempefiar o cumplir de acuerdo a su lugar dentro de la estructura

organizativa de la institucion.

En cuanto a la descripcion de las teorias relacionadas con los
manuales de cargos en el sector salud, se mencionan aquellas relacionadas
con los aspectos basicos del manual de descripcién de cargos (concepto,
importancia, caracteristicas, objetivos, ventajas, redaccién, procedimientos y
contenido), apoyadas por el analisis y contenido de cargos. Conceptos estos
que fueron plasmados en la elaboracién del manual de descripcion de cargos
propuesto para el departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El

Vigia.

Respecto a la elaboracién de un manual de descripcion de cargos
para el Departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia, se
realiza una propuesta que establece un modelo de manual que puede ser
implementado en dicha dependencia como guia que oriente las diferentes
funciones y responsabilidades de los cargos que se ejercen en ese
departamento. En este sentido se elabora el Capitulo VI, donde se desarrolla

la propuesta del manual.

Recomendaciones

En concordancia con las conclusiones se elabora un compendio de
recomendaciones dirigidas a la Direccién del Hospital Il El Vigia a fin de que
lleve a cabo acciones claves que determinen la posibilidad de implantar un
manual de descripcion de cargos en el departamento de Recursos Humanos

de dicha institucién hospitalaria. En este particular se sugiere:

48



Tomar en consideracién la implantacién del manual de descripcién de
cargos para el departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia

propuesto en este trabajo de grado.

Organizar los elementos técnicos de las funciones y procedimientos
necesarios que garanticen la puesta en funcionamiento del manual de

descripcién de cargos, en funcion del recurso humano del departamento.

Gestionar el mejoramiento del ambiente de trabajo del personal
adscrito al departamento de Recursos Humanos, a través de la basqueda de
un presupuesto para las reparaciones del aire acondicionado, mobiliario y
equipo que se encuentra actualmente en mal estado.

Informar a los empleados del departamento sobre los aspectos
positivos del manual de descripcion de cargos en el desempefio de sus
funciones, a fin de contrarrestar la resistencia al cambio e implementar
politcas para que funcione adecuadamente la nueva estructura

organizacional.

Establecer politicas y lineamientos que permitan el cumplimiento de
los objetivos del departamento a través de la implementacién del manual de
descripcibn de cargos como elemento guia de las funciones vy
responsabilidades del personal, asi como también que sirva de fundamento
a la hora del reclutamiento y selecciébn de personal idéneo para el
departamento.
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CAPITULO V
LA PROPUESTA

Introduccion

La presente propuesta permitira disefiar un manual de cargos para el
departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia, con la finalidad
de dotarlos de un manual técnico y practico que permita que todo el personal
que labora en dicho departamento conozca cuéles son las funciones y
actividades que debe desempenar en relacién al cargo que ocupa dentro de
la institucion. La Administracion de Recursos Humanos depende de la cultura
existente en la organizacion, asi como de la estructura organizacional
adoptada. Mas aun depende de las caracteristicas del contexto ambiental,
del ramo de negocio de la organizacion, de las caracteristicas internas, de

sus funciones y procesos y de un sinniumero de variables importantes.

En esta época de crisis, incertidumbre, restricciones, problemas,
amenazas y dificultades de toda especie, la administracién de los recursos
humanos se torna cada vez mas compleja, debido a que muchas
organizaciones consideran los recortes implacables de némina o de los
beneficios concedidos a los empleados como la manera mas facil, de reducir

costos con efectos inmediatos y visibles.

Una excelente gestion de Recursos Humanos, se basa en la vision
futurista de los administradores y su capacidad de manejar los avances
tecnoldgicos y técnicos que han activado una avalancha de cambios, por los
que muchas empresas no han sobrevivido y que para poder sobrellevar
estos cambios es importante una estructura organizacional sélida y bien
definida.

50



Hoy en dia las nuevas tendencias demograficas, sociales, econémicas
y tecnoldgicas obligan a cambios en las organizaciones y el personal.
Frente a estas tendencias el papel de la Administracion de Recursos
Humanos esta evolucionando. La funcién de personal se transformé de un
modo especifico que incluye cambios en las prestaciones de los empleados,
nuevas estructuras de la organizacioén, reestructuracion de los escalafones
de carrera, la experimentacion con nuevos métodos de reclutamiento y una
mayor capacitacion de los trabajadores para ayudarlos a salir adelante con

los nuevos puestos basados en el conocimiento.

El cambio mas sorprendente sera su progresiva fusiéon en el desarrollo
e implementacién de la estrategia corporativa. El plan estratégico de la
compafia delinea el curso de accién a seguir para convertirse en el tipo de
empresa que quiere ser de acuerdo con sus oportunidades y riesgos

externos, y las fuerzas y debilidades internas.

En este contexto de ideas las instituciones publicas estan inmersas en
un proceso de revision fundamental y un redisefio de sus procesos para
alcanzar mejoras espectaculares en medidas criticas y actuales de
rendimiento, tales como: costo, calidad, servicio y rapidez. Esto se liga
directamente a los puestos disefiados para la organizacién, ya que ellos son
los generadores de los procesos que se desarrollan para lograr productividad
y eficiencia. De hecho, un cargo debe ser disefiado (o redisefiado) dentro de
los parametros del equilibrio que debe existir entre la especializacion, los
conceptos de productividad, satisfaccion, aprendizaje, rotacién y objetivos

organizaciones.

Ante la situacion planteada surge la necesidad de proporcionar al
Departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia de un Manual
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de Descripcion de Cargos que facilite y de a conocer las funciones vy
actividades de cada miembro del departamento para el desarrollo eficiente

de las tareas de forma organizada y sistematica.

Justificacion

La propuesta de un manual de descripcion de cargos para el
Departamento de Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia que se plantea,
tendra una importancia de primer orden, ya que dotara a la institucién de una
herramienta técnica y moderna, de facil manejo para la persona responsable
de dirigir y supervisar el personal dentro de la organizacion, logrando asi los
objetivos de la institucion. A su vez la propuesta permitira revisar y/o estudiar
las técnicas y novedades que se utilizan para estructurar las descripciones
de cargos y los perfiles con la metodologia a seguir.

La importancia de la propuesta se centra en aprovechar una necesaria
reestructuracién organizacional, que daria paso a una sinceracion de cargos
contratando al personal clave en todas las areas de la empresa, asi como
aclarar el proceso de relevo generacional, para buscar también una mayor
eficiencia operacional y hacerse mas competitivos ante un entorno que
ofrece oportunidades de negocio que ellos mismos reconocen no estar

aprovechando.
Objetivos del Manual
1. Fijar los lineamientos basicos para la elaboracién de la Descripcién de

Cargos que posee el Departamento de Recursos Humanos del
Hospital Il El Vigia.
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2. Enumerar cada una de las tareas, funciones y/o actividades
implicadas en cada cargo.

3. Establecer los requisitos necesarios para desempenar cada uno de los
cargos.

4. Dotar al Hospital Il El Vigia de una herramienta técnica que recopile
todos los cargos vigentes en el Departamento de Recursos Humanos

de la Institucion.

Ventajas del Manual

Facilita el proceso de las actividades a ejecutar.
Precisa las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades
Evita duplicaciones y detecta omisiones.

d. Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo
evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el

empleado.

Alcance del Manual

Se aplica a todos los cargos existentes en el Departamento de

Recursos Humanos del Hospital Il El Vigia.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS PARA EL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL Il EL VIGIA

Jefatura del Departamento de Recursos Humanos Hospital Il El Vigia

Cargo: Jefe del Departamento.

Objetivo: Supervisar, dirigir, planificar y controlar todas las
actividades relacionadas con el departamento de Recursos
Humanos del Hospital Il El Vigia.

Funciones:
1.

Programar y administrar los recursos humanos vy
econdémicos (presupuesto) asignados.

Reunirse peridodicamente con el personal directivo del
Hospital en conjunto, a fin de tratar asuntos internos
generales y propiciar su participacién en el desarrollo de
la gestién departamental.

Organizar la informacion procesada por el Departamento
cada mes para enviar a Corposalud Mérida.

. Proporcionar y distribuir los recursos humanos de

acuerdo a las funciones y cargos que ejerce cada uno de
ellos.

Supervisar las actividades del area de asistencia y
oficina.

Coordinar todo el proceso de elaboraciéon y envio de
actas de calificaciones.

Gestionar con la Direccién del Hospital el desarrollo del
presupuesto para el Departamento.
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8. Controlar la correcta distribucidbn en los cargos, de
acuerdo a la especializacién y dedicacion respectiva.

9. Elaborar con ayuda del area de asistencia, memoria y
cuenta, presupuesto anual y anteproyecto de gastos
correspondientes.

10.Estudiar y tramitar permisos, anos sabaticos y otros
procedimientos a la Oficina de Personal de Corposalud
Mérida

11.Tramitar movimientos de personal médico y enfermeria,
previa consulta con Jefe de Distrito Sanitario, ingresos
temporales, remuneraciones, pases al escalafon,
renuncias, despidos y sanciones del personal empleado
y obrero, afios sabaticos, cambio de dedicacion, ayuda
institucional, etc.

12.Gestionar la adquisicion de mobiliario y Gtiles de oficina
necesarios para el departamento.

13.0rganizar en lo posible actividades de intercambio
académico a nivel interno, de la comunidad médica asi
como nacional e internacional.

14.Comunicarse y reunirse formalmente con la Jefatura de
Distrito y Direccidén del Hospital para informar sobre las
actividades del Departamento.

15.Dar apertura a concursos externos de credenciales, para
la incorporacién de nuevo personal, previa aprobacién de
la Oficina de Personal de Corposalud.

16.Velar por el cumplimiento de los decretos de Ley,
relacionados con tickets de alimentacion, salario minimo,

beneficios sociales en general.
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Asistente de Jefe de Personal

Cargo: Asistente de Personal

Funciones:
1.

Transcribir memoranda, formularios, puntos de cuenta,
cartas y movimientos de personal.

Mantener mediante agenda el cumplimiento de tareas de
rutina.

Organizar y actualizar anualmente expedientes de
personal obrero y empleado regulares y contratados,
honorarios profesionales y carpetas de correspondencia.

. Archivar los horarios de los médicos de guardia para el

correspondiente pago de bonos.

Preparar informe de actividad mensual y trimestral con
base a las informaciones dadas por los jefes de otros
departamentos, mediante formato que se reparte cada
mes o trimestre.

Encargarse, previa autorizacion de la jefatura de las
renovaciones de contratos de médicos, enfermeras,
personal suplente y obrero, mediante formularios
dirigidos a la Direccion de Recursos Humanos de
Corposalud Mérida.

Suministrar informacion solicitada por los médicos,
enfermeras y empleados en general.

Distribuir el horario de los médicos especialistas vy
enfermeras y publicar en cartelera.

Registrar el movimiento de pasantes con base a los

resultados de concurso trimestral.
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10.Elaborar listado de médicos, especialistas, enfermeras,

obreros y empleados.

11.Recibir y archivar documentos para el concurso de
credenciales.

12.Llevar el control de los archivos del Departamento.

13.Controlar el archivo y registrar todos los expedientes del
personal obrero y empleado adscritos al Hospital Il El
Vigia en cuanto a: curriculo, vacaciones, permisos,
salarios, contratos de trabajo, pagos por beneficios
sociales distintos al salario y otros.

14.Supervisar el personal adscrito al Hospital Il El Vigia en
cuanto al cumplimiento del horario por medio de un reloj
0 una carpeta de asistencia que controle la entrada y
salida de los trabajadores de la institucion.

15.Mantener informado a los trabajadores sobre los

decretos del gobierno nacional en materia laboral.
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Oficinista ll

Cargo: Oficinista |l

Funciones:

1. Transcribir documentos del Departamento en general.
Llevar inventario del material de oficina.

Elaborar pedidos de material necesario al almacén.
Recibir, enviar, custodiar y distribuir correspondencia.

o & 0D

Encargarse de la fotocopia y reproduccion de

documentos.

6. Atender llamadas telefénicas, recibir y guardar mensajes
correspondientes al personal del departamento.

7. Cuidar y velar por el mantenimiento del mobiliario y
equipos de oficina.

8. Controlar, publicar y distribuir las Actas de Notas
emitidas por el Departamento.

9. Archivar documentos del Departamento en general.

10.Colaborar con las actividades del asistente del Jefe de
Personal y lo sustituye, en caso necesario.

11.Elaborar la contratacidén colectiva (suplentes) de acuerdo
al presupuesto anual.

12.Elaborar las actas de amonestacién y las calificaciones
de despidos al personal que haya incurrido en faltas a
través de la Inspectoria del Trabajo.

13.Elaborar  constancias de trabajo, carnets de
identificacion, y cualquier otro documento relacionado
con el departamento que solicite el personal del Hospital.

14.Atender, realizar llamadas para el Departamento y tomar

mensajes.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD CATOLICA “ANDRES BELLO”
POSTGRADO DE GERENCIA DE SERVICIOS
ASISTENCIALES DE SALUD
MERIDA ESTADO MERIDA

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL Il DE EL VIGIA.

Encuestadora:

Nelly Bencomo C.I. 8.014.043

EL VIGIA, DICIEMBRE DE 2005.
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PRESENTACION

Estimado Empleado

El presente instrumento tiene como propédsito fundamental recabar la
informacion necesaria sobre el funcionamiento y la estructura actual del
departamento de recursos humanos. En este sentido, su opiniéon es de gran
ayuda para identificar y canalizar un conjunto de factores o caracteristicas
presentes en el departamento en estudio. Los resultados que se obtendran
permitira realizar un diagndstico acerca de la organizacién y funcionamiento
del departamento, lo cual, facilita la elaboracion de un manual de descripcion
de cargos en el Departamento de Recursos Humanos del Hospital Il de El
Vigia, Edo Mérida.
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INSTRUCCIONES

e Lea cuidadosamente cada uno de los items antes de responder las
preguntas

e Las respuestas a utilizar son de tipo dicotdmica Siy No y abiertas.

e Se agradece la mayor sinceridad en sus respuestas.

e Responda todas las preguntas.

e Regrese el cuestionario inmediatamente después de contestar las
preguntas.

Por su aporte muchas gracias.
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Instrumento dirigido a los empleados del Departamento de Recursos
Humanos del Hospital 1l de El Vigia

Datos personales
Nombres y Apellidos:

Nombre del cargo que ocupa:

1.- ¢Cree usted que la utilizacién de un manual de descripcién de cargos

sirve de guia para la ejecucién del trabajo?

()Si
() No

2.-;Los manuales permiten el ahorro de tiempo al evitar preguntas de rutina?

( )Si
( )No

3.- ¢La utilizacion de manuales permite la orientacién del personal dentro de

los diversos aspectos de la organizacion?

( )Si
( )No

4.-;Cree usted que los manuales de descripcion de cargos facilita el
aprendizaje del personal en la realizaciéon de sus actividades?

( )Si

( )No
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5.-¢Cree usted que los manuales de descripcién de cargo son Uutiles para
informar a todo el personal sobre las funciones que debe cumplir para el

logro de los objetivos organizacionales?

()Si
() No

6.- ¢ Considera usted que con la elaboracion de un manual de descripcion de
cargos se podran alcanzar los objetivos previstos por el departamento de
RRHH?

( )Si
( )No

7.- Requisitos para el puesto: Indique los requisitos minimos que usted
considera son necesarios para desempenarse eficientemente en el puesto
gue ocupa.

a.-Requisitos intelectuales:

Escolaridad minima

Otros estudios

b.-Experiencia:

NUmero de anos

c.- Habilidades en areas como:
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8.- ¢Requiere usted de un esfuerzo fisico y mental para desempenar
adecuadamente el cargo?

()Si
() No

9.- ¢El cargo que ocupa dentro de la empresa tiene responsabilidades de

supervision?

()Si
( )No

De ser positiva su respuesta sefiale a quién o quienes

supervisa

10.- ¢ Recibe supervision de las actividades que desempena en el puesto de

trabajo?
( )Si
( )No
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De ser positiva su respuesta senale quién o quienes lo

supervisan

11.-Condiciones de trabajo: Por favor, senale todas las condiciones bajo las
cuales trabaja, Asegurese de listar todo lo relacionado al ambiente interno y

externo asi como los riesgos a que puede verse expuesto.

12.-Contenido del cargo: En términos generales, describa las tareas que
realiza normalmente. Por favor, haga una lista de las actividades en orden de
importancia y sefiale la frecuencia y el tiempo que se toma en la realizacidon

de las mismas.

13.-Equipo: Liste el equipo y las maquinas (por ejemplo, maquina de
escribir, computador, calculadora, fotocopiadora, fax, entre otros) que
normalmente requiere para el desarrollo de las tareas del puesto que ocupa.
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