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Tema:
“Manual de Funciones y Tareas”

Subtema:

“Laimplementacion de un Manual de Funciones 'y Tareas en el sector Operativo-
Administrativo de la empresa Cinar srl (Centro Interdisciplinario Neurologico de
Asistencia y Rehabilitacion), en la ciudad de San Salvador de Jujuy”

Motivacion:

La falta de un Manual de Funciones y Tareas en la interaccion de las distintas
Areas de la organizacion se convierte en objeto de reflexion y sobre el cual se percibe
la necesidad de estudiar.

El motivador de este disefio es determinar si la falta de un Manual de Funciones
y Tareas se relaciona con las problematicas Administrativa- Operativa existentes en la
empresa Cinar srl.

Dicha problematica es observable en la falta de retroalimentacion de informacion
en ciertas circunstancias de algunas areas de la empresa, lo que provoca la falta de
control en la organizacion.

Teniendo en cuenta que un Manual de Funciones y Tareas es un documento que
contiene la descripcion de actividades, como asi también en él se encuentra registrada
y transmitida sin distorsion la informacion referente al funcionamiento de todas las
areas de una empresa. Esto permite la evaluacion y control interno del trabajo que se
realiza en la misma.

Es importante recordar que cualquier Manual de Funciones y Tareas es dinamico
lo que significa que continuamente se adecua a las necesidades de la empresa para

cumplir los objetivos previstos en la organizacion.
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Planteamiento del Problema
Enunciado del Problema:

Cinar es un Centro Interdisciplinario Neurologico de Asistencia y Rehabilitacion,
especializada en rehabilitacion personalizada, comenzo en la provincia de Tucuman.
Fundada el 6 de Noviembre del 2001, en principio estaba dirigido a nifios,
adolescentes, adultos y gerontes con discapicidades fisicas y/o intelectuales de origen
neurologico y traumatologico. Cabe destacar que dicha atencion se hace en la
instuticién, es lo que se denomina tratamiento ambulatorio.

En el afio 2012 nace la idea de ampliar el mercado, es alli que eligen la provincia
de Jujuy para empezar a trabajar en el sector de la salud, prestando el servicio de
Internacion Domiciliaria o lo que tambien se denomina Cuidados Paleativos.

En el afio 2013 comienza a prestar servicios paliativos a los afiliados de PAMI
(Jujuy). Dicha cobertura es para los departamentos Gral Manuel Belgrano, Palpala, El
Carmen y Perico.

Para prestar el servicio de cuidados paleativos la empresa designo en la provincia
de Jujuy un Medico Director matriculado en dicha provincia. A su vez se creo dos
sectores:

1. Operativo: esta integrado por las siguientes profesionales:

e Medico Clinico

e Licenciado de Fisioterapia y Kinesiologia
e Fonoaudiologia

e Enfermeria

2. Administrativo
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La empresa en estos afios fue creciendo en el mercado, lo que genero que se vaya
acrecentando el numero de profesionales. Y debido a este crecimiento se empezaron a
generar problemas en las distintas areas, como por ejemplo; existe una falta de
comunicacion fluida en el personal, lo que permite la falta de informacion y falta de
comunicacion en las directivas pertinentes. También la ausencia de responsabilidad
del personal en comunicar la informacion y no tener determinadas los tiempos y
funciones.

Se puede observar la dilatacion en la presentacion de papeles y en la tarea que
debe realizar el personal de cada Area.

Es por ello que estas problematicas pueden ser relacionadas a la falta de
indicadores y normativas que permitan determinar las tareas y funciones de cada
miembro de la organizacion y la responsabilidad de ejecutar dichas tareas. Como asi
tambien el control interno de las distintos sectores. Permitiendo una retroalimentacion
de la informacidn en la empresa.

Estos indicadores hacen constar la importancia de un Manual de Funciones y
Tareas tanto en su existencia como en su implementacion.

Formulacion del Problema:
Pregunta General:

¢Cual seria el efecto de la implementacion de un Manual de Funciones y Tareas,
en la solucidon de los problemas actuales de organizacion y coordinacion en el sector
operativo-administrativo de la Empresa Cinar srl?

Preguntas Especificas:

e ;Qué es el Manual de Funciones y Tareas?
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e ;Es necesaria la existencia del Manual de Funciones y Tareas en una
Empresa?

e (Existe flujo de informacidn en diferentes sectores?

e ;Cada sector tiene conocimiento de la interrelacién de tareas con las
diferentes areas?

e Las Areas de la organizacion ;,Conocen la responsabilidad adquirida con la
misma?

e El personal de la organizacion conoce las funciones que debe cumplir?

e ;Hay control en los distintos sectores?

Delimitacion del objeto de estudio:

El objeto de estudio es determinar la importancia de la implementacion del
Manual de Funciones y Tareas y como debe adecuarse a los objetivos del sector
Operativo-Administrativo de la empresa Cinar srl.

Criterios de Justificacion:
Tedrica:

En relacion al conocimiento adquirido sobre administracion de las
organizaciones, el proposito de este disefio es confrontar la realidad que esta viviendo
la organizacion analizada con la teoria sobre el Manual de Funciones y Tareas, para
luego determinar si con la Implementacion de dicho Manual se define un camino
viable para la solucién de la problematica existente.

Metodoldgico:
El analisis que se quiere realizar es objetivo por esta razon se utilizara como

fuente de informacidn; las encuestas estructuradas abierta que se van a realizar al
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personal operativo y entrevistas semi- estructuradas al personal jerarquico,
permitiendo esta informacion realizar graficos estadisticos para su correcta
interpretacion.

Por otro lado también se hara un estudio de campo por medio de la observacién
directa. Ademas se tendra en cuenta la documentacion respaldatoria que genera el
personal operativo para determinar como funciona cada célula y su relacion entre ellas.
Préctica:

Esta investigacion permitird determinar la necesidad de la Implementacién de un
Manual de Funciones y Tareas, y establecer si las problematicas conocidas en el
sector Operativo-Administrativo de la empresa Cinar srl. responden a las
caracteristicas de dicho Manual.

Origen del Problema:

Surge a partir de analizar la problematica existente en la organizacion Cinar srl,
donde se puede observar la falta de reglamentos, flujo de informacion, dilatacion de
los tiempos establecidos, falta de presentacién de documentacion, falta de control en
la empresa; lo que determina de esta forma la ausencia de un Manual de Funciones y
Tareas; donde se establece los lineamientos o pautas, en el que se encuentra registrada
y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de todas
las areas, facilitando el control de las tareas realizadas.

Por altimo se plantea como solucion probable la Implementacion del Manual de
Funciones y Tareas para resolver las falencias ya mencionadas existentes en la

organizacion.
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Originalidad del Proyecto:

La originalidad es aplicar los fundamentos teoricos, demostrando la utilidad de
un Manual de Funciones y Tareas como instrumento eficaz y eficiente en la
organizacion.

Factibilidad del Proyecto:

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
-Se tiene un concimiento previo del problema | -Acceso al campo de estudio y a los integrantes del
en base de experiencias previas mismo.

-Se puede acceder a la informacion por | -Se posee apoyo técnico de los especialistas que
distintos medios porque se tiene acceso | trabajan en la empresa
ilimitado a la misma.

- Se posee las herramientas necesarias para
realizar esta investigacion.

DEBILIDADES AMENAZAS

-Al ser parte del personal de la empresa existe | -Desconocimiento de los profesionales sobre el
un cierto grado de subjetividad en el desarrollo | tema de analisis en la investigacion
de la investigacion.

Principios Eticos y Legales:

Se tendra en cuenta el aspecto técnico de los profesionales en el desempefio de
sus funciones y la idoneidad en su profesionalismo.

Conjuntamente el limite legal se lo tomara como un aspecto importante. Por esto
se respetara las normativas eticas y legales con el fin de que el analisis que se haga

para mejorar la situacion actual de la empresa.
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Obijetivos Diferenciados en Generales y Especificos:
Objetivo General:

“Determinar la necesidad e importancia de la Implementacion de un Manual de
Funciones y Tareas en el Sector Operativo-Administrativo en la Organizacion Cinar
srl”.

Objetivos Especificos:
e Describir la situacion actual del sector Operativo-Administrativo en la
empresa Cinar srl, en lo referente a la organizacién y control de las funciones
y tareas.
e Definir el grado de conocimiento del personal del sector Operativo-
Administrativo con respecto a las tareas especificas que debe cumplir.
e Analizar las causas principales de los problemas relacionados con la

organizacion y control del trabajo.
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Marco de Referencia.
1. Marco Teorico.

Manual de Funciones y Tareas

Breve Historia de un Manual de Funciones y Tareas

Determinar las funciones de un cargo o persona es algo tan antiguo como la
misma humanidad, ya que en las antiguas tribus, origenes de la sociedad actual, a cada
integrante le eran asignadas tareas creadas en funcién de aportar a la sociedad a la que
se pertenecia, dentro de estos cargos encontrabamos cazadores, labriegos, curanderos,
cocineros, etc., cada uno de estos, poseian funciones especificas que los identificaban
como tales, con la evolucion del hombre inician las primeras “Empresas Primitivas”,
las cuales se remontan a la época de los Asirios, Babilonios, Fenicios, Egipcios, etc.
(Chiavenato, 1993)

Con la invencién de la Maquina a Vapor (Watt James 1776) inicia el suceso
denominado la Revolucion Industrial (1876-1914), la cual da lugar en Inglaterra
permitiendo la entrada a la denominada “Gran Empresa”, la cual trae consigo la
creacion de La Administracion y la Organizacion del trabajo, respondiendo a la
necesidad a los rédpidos y profundos cambios econdmicos, politicos y sociales,
logrando significativos cambios en el proceso productivo, produciendo un enorme
salto en la industrializacion, la cual se extendié rapidamente por Europa y Estados
Unidos. (Chiavenato, 1993)

Durante los afios de la segunda guerra mundial los manuales de funciones se
popularizaron, ya que era la inica manera de clasificar los cargos en un orden de valor
0 importancia, esto permitia poder asignar salarios acordes a las funciones de cada

trabajador permitiendo también otorgar aumentos de salario coherentes con las
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responsabilidades de cada cargo, en Estados Unidos, mas especificamente en el
National War Labor Boar (Agencia federal creada en Abril 8, 1918 por el presidente
Woodrow Wilson), la cual regulaba los salarios, habia decidido congelarlos, las
compafiias para poder demostrar la desigualdad en los puestos creo dichos manuales,
que les permitieron realizar una evaluacion los diferentes cargos. (Niebel & Freivalds,
2001)

Con la evolucién de la industria, aparece la Administracion Moderna, la cual
surge en el siglo XX, con la aparicion de dos ingenieros, que mediante sus
experiencias, publican sus principales obras, uno de ellos fue el estadounidense
Frederich Winslow Taylor (1856-1925), con su “Escuela de Administracion
Cientifica”, creada para: “aumentar la eficiencia de la industria por medio de
racionalizacion del trabajo de los operarios” (Chiavenato, 1993), el segundo el francés
Henry Fayol (1841-1925), con su obra denominada “La Escuela Clasica de la
Administracion”, enfocada a aumentar la eficiencia basado en la administracion de la
empresa (Chiavenato, 1993)

A partir de estas teorias evolucionaron otras como La Escuela de Relaciones
Humanas (1940), donde Elton Mayo explica que la solucion al problema de
cooperacidn no puede darse apenas a través del retorno a las formas tradicionales de
organizacion y lo que se debe hacer es una nueva concepcion de las relaciones
humanas, en el trabajo Mayo defiende los siguientes puntos de vista:

e EIl trabajo es una actividad tipicamente grupal: el nivel de produccion es

influenciado por  las normas, funciones y reglamentos de grupo que por el

incentivo salariales y materiales de produccion.
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El operario no reacciona como individuo aislado, sino como miembro de un
grupo social: los cambios tecnoldgicos rompen los lazos informales de amistad.
La tarea béasica de la administracion es formar una elite capaz de comprender
y de comunicar: se busca establecer una sociedad adaptable a la comunicacion
efectiva y la comunicacion sobre las relaciones establecidas.

La persona humana es motivada esencialmente por la necesidad de estar junto
de ser reconocida: la organizacion eficiente es incapaz de elevar la
productividad si las necesidades psicolégicas del trabajador no fueran

descubiertas, localizadas y satisfechas.

Este es uno de los puntos por los cuales, el manual de funciones y tareas, se enfoca

en dicha teoria, y a su vez se enfatiza en otra como la TEORIA'Y estudiada y definida

por Mc Gregor, quien se preocupd por comparar estilos opuestos en administrar, la

cual, la TEORIA X, es un estilo basado en la teoria tradicional excesivamente

mecanicista y pragmatica, se basa en convicciones erroneas sobre el comportamiento.

En cambio la TEORIA Y se basa en ideas y premisas actuales sin preconceptos con

respecto a la naturaleza humana.

El hombre promedio no muestra desagrado inherente hacia el trabajo

Las personas no son, por su naturaleza intrinseca, pasivas o resistentes a las
necesidades de la empresa, asumen esa actitud por experiencias profesionales
negativas en otras empresas.

Las personas tienen motivacion basica, potencial de desarrollo, estandares de
comportamiento adecuados y capacidad para sumir responsabilidades que se

les asignen.
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e EIl hombre tiene la capacidad de alto grado de imaginacion y creatividad en la
soluciéon de problemas empresariales estd ampliamente y no escasamente
distribuida entre las personas.

La teoria Y propone un estilo de administracion participativo y democratico
basado en los valores humanos y sociales.

De la misma manera la Teoria de los Sistemas, donde estd dada por el
investigador aleman Ludwig von Bertalanffy, se basa en remediar problemas con
soluciones practicas que fundamenten la teoria en la aplicacion realista.

Las funciones de un sistema dependen de su estructura, para los sistemas
biol6gicos y mecéanicos, pero también es una afirmacion clara para las organizaciones,
la cual son sistemas reunidos en uno solo para desarrollar un objetivo dentro de un
entorno ambiental, ya que estas pueden ser sistemas cerrados o abiertos.

e Sistemas cerrados: no presentan intercambio con el medio ambiente que los
rodea, son herméticos a cualquier influencia ambiental. No reciben ningin
recurso externo y nada producen que sea enviado hacia fuera. En rigor, no
existen sistemas cerrados. Se da el nombre de sistema cerrado a aquellos
sistemas cuyo comportamiento es deterministico y programado y que opera
con muy pequefio intercambio de energia y materia con el ambiente. Se aplica
el término a los sistemas completamente estructurados, donde los elementos y
relaciones se combinan de una manera peculiar y rigida produciendo una salida
invariable, como las maquinas.

e Sistemas abiertos: presentan intercambio con el ambiente, a través de entradas

y salidas. Intercambian informacion, energia y materia con el ambiente. Son
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adaptables para sobrevivir. Su estructura es Optima cuando el conjunto de
elementos del sistema se organiza, aproximandose a una operacion adaptativa.
La adaptabilidad es un continuo proceso de aprendizaje y de auto-organizacion.

A continuacion se analizara ciertos aspectos de un Manual de Funciones y Tareas

¢ Qué es un Manual de Funciones y Tareas?

Un Manual de Funciones y Tareas, es un documento donde se plasman todos los
aspectos inherentes a un cargo especifico a evaluar, lo cual es util en el momento de
realizar una evaluacion de cargo, ya sea para definir cargas laborales, salarios,
compensaciones etc.

El Manual de Funciones y Tareas es uno de los aspectos mas importantes a tener
en cuenta en la elaboracion de una evaluacion, clasificacion y andlisis de un cargo o
puesto de trabajo, ya que esta nos brinda la informacion necesaria para una correcta
identificacion de factores relevantes en la medicion. (Maynard, 1991)

Beneficios de un Manual de Funciones y Tareas

Al realizar el trabajo de organizar e implementar manuales de funciones y tareas
se genera una gran carga administrativa, pero los diferentes beneficios de dicho
trabajo, redundaran en muchos aspectos de la empresa como:

1. Ofrecer la informacién necesaria a los colaboradores de, el porqué de una asignacion
salarial mayor o menor de otro cargo en el area o en la empresa.

2. Brinda a los colaboradores de manera clara los cambios salariales o condicionales
debido a un cambio de método por parte de la empresa.

3. Proporciona una base significativa para el area de seleccion, en la busqueda de
personal idoneo, aportando los parametros describiendo las habilidades especificas

para cada trabajo.
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4. Ayuda a establecer los criterios necesarios cuando se asigna personal nuevo a un
cargo o se realiza alguna promocion interna.
5. Permite clasificar los aspectos mas importantes en el proceso de capacitacion del
postulante al cargo.
6. Ofrece informacion importante que permite reevaluar procesos internos ya sean
estos administrativos u operativos para realizar mejoras.
7. Permite al colaborador conocer la importancia de la labor a desarrollar dentro de la
organizacion.
8. Le brinda al colaborador la posibilidad de adquirir un mayor sentido de pertenencia
a través de la visualizacion de la importancia de su cargo para la organizacion.
9. Define los alcances para cada cargo. Lo que le permite, tanto al empleado como a
la organizacion definir responsabilidades dentro de un proceso.
10. Ayuda al personal de direccidn y supervision detectar sobrecargas laborales, en los
casos que exista, lo que ayuda a realizar redistribuciones equitativas.
11. Permite acortar el tiempo en la curva de aprendizaje, ya que al tener claros y
documentados los procesos el colaborador tiene informacién de consulta en caso de
dudas en el desarrollo de su labor.

Estas entre otras, son algunos de los beneficios que puede brindar un manual de
funciones a una organizacion. (Niebel & Freivalds, 2001)

Importancia de un Manual de Funciones y Tareas

Los manuales son instrumentos de vital importancia para todas las

Organizaciones porque:
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1. Permiten mantener en forma ordenada la informacién y todos los datos requeridos
para el funcionamiento de cualquier empresa, y por supuesto para la toma de
decisiones.
2. Persiguen la mayor eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal, para
asi lograr los objetivos de la empresa.
3. Ofrecen uniformidad, control y responsabilidad a los empleados en la ejecucion de
las actividades inherentes a su puesto.
4. Son valiosos para el manejo diario de la empresa porque evitan las duplicaciones en
el cumplimiento de las tareas especificas.
5. Presentan un conjunto ordenado y sistematico de informacién y/o decisiones con la
finalidad de dotar a la organizacion de un instrumento que muestre la forma de como
hacer las cosas dentro de ella.

Ventajas de un Manual de Funciones y Tareas
1. Determinan la responsabilidad de cada puesto y sus relaciones con los demas de la
organizacion.
2. Mejoran el desempefio en el trabajo al indicar lo que se debe hacer y cémo ha de
hacerlo.
3. Los manuales liberan a los miembros de administracion de tener que repetir
informacion, explicaciones, e instrucciones similares a demas que disminuyen las
pérdidas de tiempo, de recursos econémicos y humanos.
4. Eliminan la confusion, incertidumbre y duplicacién de tareas.
5. Son fuentes permanentes de informacion sobre practicas generales y sectoriales de

la empresa.
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6. Es un medio rapido para informar a los nuevos empleados sobre reglas, reglamentos
beneficios de la empresa.

7. Disminuyen la carga de supervision y permiten que los ejecutivos cuenten con
mayor tiempo libre para planear y resolver problemas.

8. Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada compresion del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

9. Sirven como guia en el adiestramiento de novatos.

Desventajas de un Manual de Funciones y Tareas
1. Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la empresa son notorias.

2. Una mala redaccion puede hacer mas complicado su uso.

3. Su preparacién suele ser demasiado caro, limitativo y laborioso.

4. Los datos manuales suelen actualizarse permanentemente de lo contrario pierden su
vigencia y aplicabilidad.

5. Existe el temor de que pueden conducir a una estricta reglamentacion y rigidez, en
el sentido, de que coarta la iniciativa de los trabajadores si estos se limitan tan s6lo a
su contenido.

Como se ha visto hasta ahora un Manual de Funciones y Tareas afecta en la
organizacion administrativa de una empresa como asi tambien determina como se
deberia realizar el control. Es por ello que a continuacion se va a realizar una pequefia
descripcion de lo que es la organizacién y el control.

Organizacion

La organizacion es la parte de la Administracion que supone es el establecimiento

de una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar
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en una empresa. La estructura es intencionada en el sentido de que debe garantizar la
asignacion de todas las tareas necesarias para los cumplimientos de las metas,
asignacion que debe hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esa tarea.

Significa integrar y coordinar los recursos humanos, materiales y financieros de
que se dispone, con la finalidad de cumplimentar un objetivo dado con la maxima
eficiencia, considerando como sus elementos esenciales:

1.- Meta o finalidad

2.- Programa o método para alcanzar las metas

3.- Recursos necesarios para conseguir esas metas (lo méas preciado los Recursos
Humanos)

4.- Entorno o ambiente (la responsabilidad y la ética social)

5.- Administradores (lideres)

Organizar no es mas que identificar y clasificar las actividades requeridas de
manera que se agrupen para dar respuesta a los objetivos, asi como coordinar en forma
horizontal y vertical la estructura de la organizacion asignando a cada grupo un
directivo con autoridad necesaria para supervisarlo.

Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién realizara
cuales tareas y quien sera responsable de qué resultados; para eliminar los obstaculos
al desempefio que resultan de la confusion e incertidumbre respecto de la asignacion
de actividades, y para tender redes de toma de decisiones y comunicacion que
respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales.

Para la mayoria de los directivos el término organizacioén implica una estructura
intencional formalizada de roles; en primer lugar, al definir la naturaleza y el contenido

de los roles organizacionales y, en segundo lugar, los roles que se les pide a las
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personas que desempefien deben estar disefiados intencionalmente para asegurar que
se realicen las actividades requeridas y que estas se acoplen de modo que las personas
puedan trabajar de forma interrumpida, con eficacia y eficiencia en grupos. De manera
general, el proposito de organizar es hacer efectiva la cooperacion humana.

Los Principios de Organizacion mas esenciales son:

Segun el proposito de la organizacion, o sea, ayudar a que los objetivos tengan
significado y contribuir a la eficiencia organizacional:

- Principio de unidad de objetivos: La estructura de una organizacion es efectiva

si permite a las personas contribuir a los objetivos de la empresa.

- Principio de eficiencia organizacional: Una organizacion es eficiente si esta
estructurada para ayudar al logro de los objetivos de la empresa con un minimo
de consecuencias 0 costos no deseados.

De acuerdo a la causa de la organizacidn, esto es, teniendo en cuenta que la causa

bésica de la estructura organizacional es la limitacion de la amplitud de la gerencia:

- Principio de la amplitud de la gerencia: En cada puesto gerencial existe un
limite al nimero de personas que puede manejar con efectividad una persona,
pero el nimero exacto dependerd de la repercusion de las variables
fundamentales.

Segun la estructura organizacional considerando a la autoridad como el cemento
de esa estructura, lo que hace posible los medios mediante los cuales se pueden colocar
grupos de actividades bajo un gerente y se puede fomentar la coordinacion de las
unidades organizacionales, de manera que el gerente esté en posibilidad de ejercer a

discrecion y crear un ambiente para el desempefio individual, se tiene que:
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- Principio escalar: Mientras mas clara sea la linea de autoridad desde el puesto
gerencial maximo en una empresa hasta cada puesto subordinado, serd mas
clara la responsabilidad por la toma de decisiones y mas efectiva la
comunicacion en la organizacion.

- Principio de delegacion por los resultados esperados: La autoridad delegada a
todos los gerentes individuales debe ser adecuada para asegurar su capacidad
de cumplir los resultados esperados.

- Principio de caracter absoluto de la responsabilidad: La responsabilidad de los
subordinados ante sus superiores por el desempefio es absoluta y los superiores
no pueden evadir la responsabilidad por las actividades de organizacion de sus
superiores.

- Principio de paridad de la autoridad y responsabilidad: La responsabilidad de
las acciones no puede ser mayor de la que estd implicada por la autoridad
delegada, ni debe ser menor.

- Principio de unidad de mando: Mientras mas completas sean las relaciones de
dependencia de una persona con un solo superior, sera menor el problema de
instrucciones opuestas y mayor la sensacion de responsabilidad personal por
los resultados.

- Principio del nivel de autoridad: EI mantenimiento de la delegacion deseada
exige que las decisiones que se encuentran dentro de la autoridad de los
gerentes individuales deban ser tomadas por ellos y no hacerlas ascender por
la estructura organizacional.

Segun la estructura organizacional considerando el disefio de ésta segun las

funciones:
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Principio de la definicion funcional: Mientras mas claramente estén definidos
los puestos de trabajo o las actividades a llevar a cabo, de la autoridad de la
organizacion delegada y la comprension de las relaciones de autoridad e
informacidn con otros puestos, la persona responsable podra contribuir en

forma mas adecuada al logro de los objetivos de la empresa.

Segun las caracteristicas propias del proceso de organizacion, teniendo en cuenta

el sentido de proporcién o la medida del proceso total de organizacion, se consideran:

Principio de equilibrio: En cada estructura existe la necesidad de equilibrio
para asegurar la efectividad global de la estructura para cumplir los objetivos
de la empresa, considerando la necesaria uniformidad funcional, la
especializacion, los intereses econdmicos, las lineas de comunicacion y otros.
Principio de flexibilidad: Para que en cada estructura se incorporen
dispositivos y técnicas para anticipar y reaccionar al cambio, tanto desde lo
interno como desde lo externo, que haga frente a los retos de los cambios
politicos, sociales, econdmicos, tecnoldgicos y culturales.

Principio de facilitacion del liderazgo: Mientras mas permitan a los gerentes
una estructura organizacional, sus delegaciones de autoridad, disefiar y
mantener un ambiente para el desempefio, mas ayudaran a las habilidades de

liderazgo de esos gerentes.

Cuatro Piedras Angulares de la Organizacion

Organizar es un proceso gerencial permanente. Las estrategias se pueden

modificar, el entorno organizacional puede cambiar y la eficacia y eficiencia de las

actividades de la organizacion no estan siempre al nivel que los gerentes querrian. Sea

que constituyen una organizacion nueva, que juegan con una organizacion existente o
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que cambian radicalmente el patron de las relaciones de una organizacion, los gerentes
dan cuatro pasos basicos cuando empiezan a tomar decisiones para organizar.

1. Dividir el cargo de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutadas, en forma
I6gica y comoda, por personas 0 grupos. Esto se conoce como division del
trabajo.

2. Combinar las tareas en forma logica y eficiente. La agrupacion de empleados
y tareas se suele conocer como la departamentalizacion.

3. Especifica quien depende de quién en la organizacién. Esta vinculacion de los
departamentos produce una jerarguia de la organizacion.

4. Establecer mecanismos para integrar las actividades de los departamentos en
un todo congruente y para vigilar la eficacia de dicha integracion. Este proceso
se conoce como coordinacion.

Se analizara algunas piedras angulares con mas detenimiento

Division del Trabajo

Es descomponer una tarea en sus componentes, de tal manera que las personas
sean responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de la tarea en general.

La division de trabajo crea tareas simplificadas que se pueden aprender y realizar
con relativa velocidad. Por consiguiente, fomenta la especializacion, pues cada
persona se convierte en experta en cierto trabajo. Ademas, crea una serie de trabajos,
las personas pueden elegir puestos, o ser asignadas a esos trabajos.

La especializacion del trabajo tambien tiene desventajas. Si las tareas se dividen

en pasos pequefios y discretos y si cada trabajador solo es responsable de un paso,

entonces presenta la ausencia de una sensacion de control.
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Definicion de Jerarquia

Es un patrén de diversos niveles de la estructura de una organizacion, en la cima

estan los gerentes de mayor rango, responsables de las operaciones de toda la
organizacion, los gerentes de rangos mas bajos se ubican en los diversos niveles
descendentes de la organizacion.

Desde los primeros dias de la industrializacion, los gerentes se preocuparon por
la cantidad de personas y departamentos que se podian manejar con eficacia. Esta
interrogante al tramo de control de administrativo, que significa la cantidad de
personas y departamentos que dependen de un gerente especifico.

Los gerentes pueden seleccionar una cadena de mando; es decir, un plan que
especifica quien depende de quien. Estas lineas de dependencia son caracteristicas
fundamentales de cualquier organigrama.

El resultado de estas decisioneses un patron de diversos estratos que se conoce
como jerarquia. En la cima de la jerarquia de la organizacion se encuentra el director,
responsable de las operaciones de toda la organizacion.

Elegir un tramo de control administrativo en la jerarquia organizacional es

importante por dos razones.

1. El tramo puede influir en lo que ocurra con las relaciones laborales en un
departamento especifico. Un tramo demasiado amplio podria significar que los
gerentes se extienden demasiado y que los empleados reciben poca direccion
o control. Por el contrario, un tramo demasiado corto es ineficiente porque los
gerentes estan subutilizados.

2. El tramo puede afectar la velocidad de las decisiones que se toman en

situaciones que implican, por necesidad, diversos niveles de la jerarquia
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organizacional. Los niveles estrechos de administracion producen jerarquias
altas con muchos niveles entre los gerentes del punto mas alto y el mas bajo.
En estas organizaciones, una larga cadena de mando demora la toma de
decisiones. Por otra parte, los tramos grandes, producen jerarquias planas, con
menos niveles administrativos en la cimay la base.

Los cambios en la jerarquia van de la mano con la persecucion de la calidad.
Cuando una organizacion persigue la calidad, las consecuencias pueden ser enormes
para la estructura jerarquica. Esto se explica porque un elemento de los programas de
calidad eficaces consiste en usar equipos de trabajo autodirigidos para elevar la
productividad.

En la mayor parte de las organizaciones, la creatividad y los conocimientos de los
trabajadores suelen ser, en gran medida, un recurso sin explotar.

Como todos estan involucrados en cada una de las funciones del negocio y cuentan
con facultades para asumir esta responsabilidad, estan comprometidos con su trabajo
y con la organizacion. Estos equipos autodirigidos requieren un compromiso solido de
gerentes superiores, un cambio de cultura y una disposicion para cambiar la estructura
de los procesos de trabajo. Las empresas han visto que cuando la autodireccion estan
funcionando, es practicamente imposible volver a la jerarquia administrativa
tradicional.

Coordinacion

Es un proceso que consiste en integrar las actividades de departamentos
independientes a efectos de perseguir las metas de la organizacion con eficacia

El grado de coordinacion dependera de la naturaleza de las tareas realizadas y del

grado de interdependencia que existe entre las personas de las diversas unidades que
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las realizan. Cuando estas tareas requieren que exista comunicacion entre unidades, o
se pueden beneficiar con ella, entonces es recomendable un mayor grado de
coordinacion.

Un grado importante de coordinacion con toda probabilidad beneficiara un trabajo
que no es rutinario ni pronosticable, un trabajo en el cual los factores del ambiente
estan cambiando y existe mucha interdependencia.

La coordinacion es un complemento, para la division de trabajo y la
especializacion laboral. La especializacion suele separar a las personas en las
organizaciones, porque los trabajos son, un grupo de actividades particulares e
identificables. La coordinacion entrafia volver a reunir a la gente con el proposito de
asegurar que las relaciones de trabajo entre personas que desempefian labores
diferentes, pero relacionadas, puedan contribuir a las metas organizacionales.

Es por ello, la comunicacion es fundamental para una coordinacion efectiva. La
coordinacion depende, directamente, de la adquisicién, la transmision y el
procesamiento de informacion. Cuanto mayor sea la incertidumbre sobre las tareas que
se coordinen, tanto mayor sera la necesidad de informacion. Por tanto, es conveniente
pensar que la coordinacion es cuestion de procesamiento de informacion.

Control

El control es la funcién administrativa por medio de la cual se evalua el
rendimiento. El control es un elemento del proceso administrativo que incluye todas
las actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones reales coincidan
con las operaciones planificadas.

El control es un elemento del proceso administrativo que incluye todas las

actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones reales coincidan con
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las operaciones planificadas. Todos los gerentes de una organizacion tienen la
obligacion de controlar; Por ejemplo, tienen que realizar evaluaciones de los resultados
y tomar las medidas necesarias para minimizar las ineficiencias. De tal manera, el
control es un elemento clave en la administracion.

Definicion de Control

Para Robbins, el control puede definirse como “el proceso de regular actividades
que aseguren que se estdn cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo

cualquier desviacion significativa”.

Sin embargo Stoner lo define de la siguiente manera: “El control administrativo
es el proceso que permite garantizar que las actividades reales se ajusten a las
actividades proyectadas”.

Mientras que para Fayol, citado por Melinkoff, el control “Consiste en verificar
si todo se realiza conforme al programa adoptado, a las 6rdenes impartidas y a los
principios administrativos... Tiene la finalidad de sefialar las faltas y los errores a fin
de que se pueda repararlos y evitar su repeticion”.

Analizando todas las definiciones citadas se nota que el control posee ciertos
elementos que son basicos o esenciales:
e Se debe llevar a cabo un proceso de supervision de las actividades realizadas.
e Deben existir estandares o patrones establecidos para determinar posibles
desviaciones de los resultados.
e EI control permite la correccién de errores, de posibles desviaciones en los

resultados o en las actividades realizadas.
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e Através del proceso de control se debe planificar las actividades y objetivos

a realizar, después de haber hecho las correcciones necesarias.

En conclusion se puede definir el control como la funcion que permite la
supervision y comparacion de los resultados obtenidos contra los resultados
esperados originalmente, asegurando ademas que la accion dirigida se esté llevando
a cabo de acuerdo con los planes de la organizacion y dentro de los limites de la
estructura organizacional.

El Proceso de Control Consiste en

e Establecer estandares y métodos para medir el rendimiento.
e Medir el rendimiento.
e Determinar si el rendimiento se corresponde con los estandares trazados y en
caso necesario.
e Tomar medidas correctivas.
Pasos para el Funcionamiento del Control
e Determinar el objetivo del control.
e Precisar los objetivos del control.
e Definir las normas.
e Conocer la realidad.
e Comparacion de lo real contra el plan.
e Analisis de desviaciones.

e Adopcion de medidas.


https://www.ecured.cu/index.php?title=Normas&action=edit&redlink=1
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Importancia del Control dentro del Proceso Administrativo

El control se enfoca en evaluar y corregir el desempefio de las actividades de los
subordinados para asegurar que los objetivos y planes de la organizacion se estan
Ilevando a cabo.

De aqui puede deducirse la gran importancia que tiene el control, pues es solo a
través de esta funcion que lograremos precisar si lo realizado se ajusta a lo planeado
y en caso de existir desviaciones, identificar los responsables y corregir dichos
errores.

Sin embargo es conveniente recordar que no debe existir solo el control a
posteriori, sino que, al igual que el planteamiento, debe ser, por lo menos en parte,
una labor de prevision. En este caso se puede estudiar el pasado para determinar lo
que ha ocurrido y porque los estandares no han sido alcanzados; de esta manera se
puede adoptar las medidas necesarias para que en el futuro no se cometan los errores
del pasado.

Ademas siendo el control la Gltima de las funciones del proceso administrativo,
esta cierra el ciclo del sistema al proveer retroalimentacion respecto a desviaciones
significativas contra el desempefio planeado. La retroalimentacion de informacion
pertinente a partir de la funcién de control puede afectar el proceso de planeacion.

Por lo que se dijo anteriormente se analizara a continuacion:

Evaluacion del Desemperio

La tarea de evaluar el desempefio constituye un aspecto basico de la gestion de
recursos humanos en las organizaciones. La evaluacion del desempefio constituye una
funcion esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda organizacion

moderna. Al evaluar el desempefio la organizacion obtiene informacion para la toma
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de decisiones: Si el desempefio es inferior a lo estipulado, deben emprenderse acciones
correctivas; si el desempefio es satisfactorio, debe ser alentado.

Contar con un sistema formal de evaluacién de desempefio permite a la gestion
de recursos humanos evaluar sus procedimientos. Los procesos de reclutamiento y
seleccién, de induccion, las decisiones sobre promociones, compensaciones Yy
adiestramiento y desarrollo del recurso humano requieren informacion sistematica y
documentada proveniente del sistema de evaluacion de desempefio.

En este orden de ideas, al puntualizar el impacto de la evaluacion del desempefio
sobre la gestion de recursos humanos, sus principales contribuciones son las que se
indican a continuacion:

a. Captacion de Recursos Humanos

e Revisar y valorar los criterios de seleccién

e Poner en evidencias debilidades existentes entre personas procedentes de una
determinada seleccion

e Revisar programas de reclutamiento y seleccion a realizar en el futuro

b. Motivacion.

e Contribuir como medio eficaz para servir de instrumento de motivacion, y no
solo de valoracion cuantitativa

c. Desarrollo y Promocion.

e Esuna magnifica ocasidn para analizar la accion, definir objetivos y planes de

actuacion
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e Confrontar los diferentes puntos de vista de los diferentes niveles jerarquicos
y abordar los problemas de relaciones interpersonales, asi como el clima de la
empresa.

e Obtener datos para el desarrollo de cada persona en su carrera profesional,
sirviendo de base a la programas de planes de carrera

d. Comunicacion.

e Permite el dialogo constante entre los responsables y los subordinados, tanto
en la comunicacion de resultados como en la planificacion y proyeccién de
acciones a seguir en el futuro y de objetivos a conseguir.

e. Adaptacién al Puesto de Trabajo.

e Facilitar la operacion de cambios

e Obtener del trabajador informacion acerca de sus aspiraciones a largo plazo

e Integrar al trabajador al puesto a través de un proceso de seguimiento

f. Descripcion de Puestos.

e Analizar las caracteristicas del puesto desempefiado, asi como su entorno.

e Revisar los objetivos previstos en cada puesto de trabajo

e Capacitacion.

e Detectar necesidades de Capacitacion, tanto personal como colectiva.

A estos efectos, debera tenerse presente que evaluar el desempefio del trabajador
no debe ser considerado un ejercicio de examen anual, ni un procedimiento para juzgar
y sancionar, sino fundamentalmente ayudar, colaborar y mejorar las relaciones
humanas en la empresa. Es, en definitiva, un analisis del pasado, en el momento

presente, para proyectar el futuro.
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2. Marco Conceptual

e Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad,
facultad de obrar.

e Cargo: Persona que desempefia un oficio especifico e identificado con la
obligacion de hacer cumplir sus funciones asignadas que van de acuerdo a lo que
desarrolla.

e Descripcion: Es la explicacion minuciosa de los procesos o procedimientos
para el desarrollo de alguna actividad, esta tiende a ser concisa, clara y objetiva
completada en ocasiones con graficos o imégenes, para realizar la descripcion es
necesario seguir los siguientes pasos: observar, seleccionar lo mas significativo,
clasificar y ordenar los datos.

e Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura organizativa, el
organigrama es un modelo abstracto y sistematico que permite obtener un idea
uniforme acerca de la organizacion.

o Perfil: son el conjunto de caracteristicas peculiares que destinan e identifican
la persona que se establecera en el cargo identificado por el cronograma estructural de
la empresa.

e Proceso: Conjunto de las fases de un fenédmeno. Actuacion, tramite.

e Procedimientos: Le indican al administrador la secuencia de operaciones y
procesos que deben ser ejecutados por los trabajadores en el cumplimiento de sus
tareas, cumplen la funcion de facilitar la ejecucion de las tareas a través de la

utilizacion de los sistemas de simplificacion del trabajo.
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e 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

e Funcion: se denomina a toda aquella actividad inherente a un cargo especifico
a desempefiar por un colaborador dentro de una organizacion acordes al objetivo de la
misma.

e Manual: es la herramienta que nos permite documentar, todos y cada una de
las funciones, tareas, responsabilidades y alcances que puede tener un cargo
especifico, dentro de dicho manual también se pueden consignar las necesidades
académicas, de conocimiento, experiencia, conductuales y de competencia del
colaborador.

e Disefo: es la descripcién y elaboracion verbal o escrita de algo que posee una
delineacion de aspecto, caracteristicas y formas que son propias, originales de un
objeto o cosa lo cual, son destinados a su utilizacion.

e Areas: son las diversas actividades mas importantes de la empresa, ya que por
ellas se plantean y tratan de alcanzar los objetivos y metas. Generalmente una empresa
estd formada por lo menos 5 areas funcionales basicas (direccion, administracion,
mercado, ventas, produccion, contabilidad y finanzas), pero puede estar formada por
muchas mas (investigacion, recursos humanos, estrategia, etc).

e Normas: es reglamentar el comportamiento de los empleados diciéndoles lo

que se permite y lo que no se permite en el lugar de trabajo.
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e Estructura: sistema de relaciones formales que se establecen en el interior de
una organizacion o empresa para que ésta alcance sus objetivos de conservacion
,productivos y econémicos.

e Sistema: es una red o un esquema de procesos cuya finalidad es favorecer el
cumplimiento de los objetivos de una organizacion. El sistema apunta a que los
recursos de la organizacién en cuestion sean administrados de forma eficiente.

e Motivacion: lo que hace que un individuo actie y se comporte de una
determinada manera. Es una combinacion de procesos intelectuales, fisioldgicos y
psicoldgicos que decide, en una situacién dada, con qué vigor se actla y en qué
direccion se encauza la energia.

e Organizacién: Consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace,
cdmo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones.

e Direccion: Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor
del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver
fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administracion.

e Control: Consiste en medir y corregir el desempefio individual vy
organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la
medicion del desempefio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones
respecto de las normas y la contribucion a la correccion de éstas.

e Division de Trabajo: Es la especializacion y cooperacion de las fuerzas
laborales en diferentes tareas y roles, con el objetivo de mejorar la eficiencia.

e Coordinacion: Es un proceso que consiste en integrar las actividades de

departamentos independientes a efectos de perseguir las metas de la organizacion con


http://definicion.de/organizacion
https://es.wikipedia.org/wiki/Especializaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_(econom%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_(econom%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Eficiencia
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eficacia. Sin coordinacion, la gente perderia e vista sus papeles dentro de la
organizacion y enfrentaria la tentacion de perseguir los intereses de su departamento,
a expensas de las metas de la organizacion.

e Comunicacion Interna: es un modelo de mensajes compartidos entre los
miembros de la organizacion; es la interaccion humana que ocurre dentro de las
organizaciones y entre los miembros de las mismas. Ha de ser fluida, implicante,
motivante, estimulante y eficaz en si misma. Debe obedecer a una cultura y a una
identidad. Y estar orientada a la calidad en funcion del cliente. Sus funciones y
objetivos deben estar incluidos dentro del Plan Estratégico de la empresa y debe ser
gestionada al mismo nivel que el resto de politicas estratégicas de la organizacion.

e Determinacion de los equipos de trabajo: Pueden formarse, a partir de la
estructura de la organizacién, para lograr un objetivo en particular o por deseos
personales de satisfacer determinadas necesidades.

o Calidad del servicio: es el grado en el que el servicio satisface o sobrepasa las
necesidades o expectativas que el cliente tiene respecto al servicio. Es la amplitud de
la discrepancia o diferencia que existe entre las expectativas o deseos de los clientes y
sus percepciones.

e Tramo de Control Administrativo: EI numero de subordinados que depende
directamente de un gerente.

e Cadena de Mando: El plan que especifica quien depende de quien en una
organizacion,estas lineas de dependencia son caracteristicas centrales de un

organigrama.
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e Evaluacion del Desempefio: Es un sistema de aplicacion del desempefio del
individuo en el cargo y de su potencial de desarrollo. Es una herramienta, un
instrumento para mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa.

e Seleccion del Personal: procedimiento para encontrar al hombre que cubra el
puesto adecuado, es decir escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados,

para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el rendimiento del personal.


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/fundamento-ontologico/fundamento-ontologico.shtml
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Hipotesis:

“La implementacion de un Manual de Funciones y Tareas es un instrumento
eficaz en la organizacion y de control de los sectores Operativo-Administrativo de la
empresa Cinar srl.”

Criterios - Variables:
Segun Criterio de Metodoldgico:

e Variable Independiente: Manual de Funciones y Tareas

e Variable Dependiente:

v Organizacion de los sectores Operativo-Administrativo (coordinacion,
division del trabajo y definicion de jerarquia)

v' Control de los sectores Operativo-administrativo (evaluacién del
desempefio)

Segun Criterio de Medicion:

e Variable Cualitativa: Manual de Funciones y Tareas

e Variable Cuantitativa: Organizacion y de Control de los sectores Operativo-

Administrativo
Segun Criterio Teorico-Explicativo:

e Variable respuesta: La implementacion de un Manual de Funciones y Tareas

e Variable Estimulo:

v Coordinacion
v Division del Trabajo
v Definicién de Jerarquia

v Evaluacion del Desempefio
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Operacionalizacion de las Variables:
Definicion conceptual:

e Manual de Funciones y Tareas: es un documento donde se plasman todos los
aspectos inherentes a un cargo especifico a evaluar, lo cual es util en el
momento de realizar una evaluacion de cargo, ya sea para definir cargas
laborales, salarios, compensaciones etc.

¢ Organizacion: Consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace,
cdmo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones.

e Control: Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional
para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicion del
desempefio con base en metas y planes, la deteccidn de desviaciones respecto
de las normas y la contribucion a la correccion de éstas.

Definicion empirica:
Se utiliza los siguientes indicadores:

Variable: Manual de Funciones y Tareas

DIMENSION INDICADORES
COORDINACION -Comunicacién Interna
-Cooperacion del personal
DIVISION DE TRABAJO -Determinacion de los equipos de trabajo

-Asignacion de funciones y tareas
DEFINICION DE JERARQUIA | -Determinacion de la cadena de mando
-Definicion de la calidad del servicio segun el personal

EVALUACION -Motivacion
- -Proceso de seleccion de personal
DEL DESEMPENO -Proceso de evaluacion del desarrollo del personal en el

trabajo
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Aspectos Metodologicos de la Investigacion
1- Determinacion del Universo o Poblacion:
“El personal de la empresa Cinar srl”
2- Determinacion de la Muestra:
“El personal Administrativo- Operativo de la empresa Cinar srl en San Salvador
de Jujuy”
3- Unidad de Observacion:
“El personal Administrativo- Operativo de la empresa Cinar srl en San Salvador
de Jujuy”
4-Tipo de Investigacion:

» Finalidad Aplicada: Este disefio lo que pretende es determinar la solucion a la
problematica existente en la empresa Cinar srl, por medio de la
implementacion de un Manual de Funciones y Tareas.

» Alcance temporal seccional: La investigacion se realizara en un lapso corto
de tiempo, tomando como informacion lo que se deduzca del analisis en ese
periodo.

» Su profundidad es descriptiva: Tiene como objetivo central la descripcion de
los fendmenos. Utiliza métodos descriptivos como la observacion, estudios
correlacionales, de desarrollo, etc.

» Amplitud: Microsociologica, se estudiara el personal de Cinar srl.

» Fuentes: Se utilizard las fuentes primarias ( observacion, encuestas,
entrevistas, etc.); y ademas también se tendra en cuenta las fuentes secundarias
como por ejemplo: otras investigaciones que esten relacionadas con el tema

que se tratara en esta investigacion.
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» Caracter: Es cualitativa dado que se utilizara la observacién comprensiva de
la realidad, y ademas la situacion en estudio tiene aspectos de esta indole.Y
ademas es  cuantitativa, ya que se intentara cuantificar los datos
proporcionados por las fuentes primarias.

» Contexto de campo: Es un estudio realizado en un lugar determinado que sera
analizado por el investigador.

» Concepcion del fendmeno nomotetica: Es un estudio que analiza al personal
administrativo-operativo de la empresa en forma grupal, es decir como trabajan
como equipo interdisciplinario.

» Modalidad estudio de caso: Es el analisis de los casos para la preparacion de
un informe, implicando datos, organizacion y registro del mismo.

» Orientacion a la aplicacion: El objetivo de este estudio es buscar la solucion
del problema que se suscita en la empresa en la actualidad.

» Tiempo de ocurrencia de los hechos: Es un analisis prospectivo ya que el
estudio se realiza a partir de una causa, en este estudio son los problemas que
se originan por la falta de un Manual de Funciones y Tareas.

» Control de las variables: Es un estudio de casos porque se realizara un analisis
en un tiempo determinado y en un lugar determinado.

» Alcance de los resultados descriptiva: De la descripcion de los sucesos se
analizara la falta de Implementacion de un Manual de Funciones y Tareas, para
determinar por medio de las herramientas que brinda el analisis y la descripcion

del objeto de estudio.
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5- Tipo de Disefio

El presente proyecto de investigacion tiene el estudio descriptivo — correlacional.
Por un lado es descriptivo, ya que se pretende recoger una serie de hechos y situaciones
para convertirlo en informacion basica y fundamental para la investigacion. Ademas,
se busca principalmente en un primer momento, describir e identificar los cargos que
presenta la estructura organizacional de la empresa , identificar los procesos, y de esta
manera analizar las tareas que se asignan para finalmente asi conocer las exigencias
del personal.

Partiendo como base que “el estudio descriptivo busca especificar las propiedades
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea
sometido a analisis”.

Por otro lado se va intentar determinar el grado de la relacion que existe entre las
variables mediante tecnicas estadisticas.

6- Disefio de Investigacion

No Experimental, porque solo se analiza lo observado sin intervencion del
investigador en cuanto a la manipulacion de las variables. Es un disefio transversal ya
que solo describe y analiza la interrelacion entre las variables.

7- Fuentes
» Primarias: Lainformacion se recabara por medio de la observacion en el campo
de estudio, para luego realizar encuestas al personal Operativo-Administrativo
y entrevistas al personal jerarquico de la empresa Cinar srl.
» Secundarias: Las fuentes que se tomaran para este caso seran los informes que
se realizan en la empresa sobre el personal, como asi también investigaciones

similares sobre este tema y ademas bibliografia especifica.
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8- Metodo- Técnicas- Instrumentos de recoleccion de datos
Método:

Estadistico descriptivo inferencial, ayuda a comprender la estructura de los datos,
de manera de detectar tanto un patron de comportamiento general como apartamientos
del mismo. Finalmente, nos permite tanto hacer predicciones y estimaciones relativas
de la poblacién o muestra de la cual provienen los datos.

Técnicas e Instrumentos:
Un metodo puede disponer de varias tecnicas, por lo cual en este disefio de
investigacion utilizara:

- Observacién: Con esta técnica los que se trata de hacer es describir el
fendmeno a estudiar, pero tomando el rol del espectador de la situacion que se
va a estudiar; sera una observacion que se realizara en un contexto natural.

- Entrevista: Se utilizara la entrevista semi- estructurada para realizar solamente
al personal jerarquico.

- Encuesta: sera una encuesta estructurada donde constara de preguntas de cinco
items para que el encuestado elija la que crea la mas adecuada. Las encuestas
se realizaran al personal Operativo- Administrativo de la empresa.

- Grafico de Likert: De acuerdo a la encuesta que se va utilizar se utilizara el

Grafico de Likert, donde se mide actitudes o predisposiciones individuales en
contextos sociales particulares. Se le conoce como escala sumada debido a que
la puntuacion de cada unidad de analisis se obtiene mediante la sumatoria de

las respuestas obtenidas en cada item.
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Analisis de las Dimensiones

Para determinar la situacion interna de la empresa, teniendo en cuenta las
dimensiones utilizadas se tomo los siguientes aspectos.

Se solicito al personal de la empresa ( objeto de estudio), que califique dentro de
la escala de valores los distintos factores componentes de su trabajo (comunicacion,
cooperacion, motivacion,calidad de servicio, etc.).

Para ello se les dio a elegir cinco alternativas con valores numericos.

MAL REGULAR NO SE BIEN MUY BIEN
1 2 3 4 5

A partir de las opciones seleccionadas se suman las respuestas y se obtiene el
promedio general. Este valor que ira del 1 hasta el 5, indicara la situacion actual de la
empresa.

Para comenzar con el analisis se presenta el diagnostico general de la
organizacion.

Diagnostico Organizacional

A continuacion se muestra el cuadro de valoracién y los graficos generales de la

organizacion:

Tabla 1. Valoracién

1 2 3 4 5)
PREGUNTAS
MAL | REGULAR | NO SE BIEN MUY BIEN
1 0 0 0 19 1
2 6 6 2 6 0
3 6 6 2 6 0
4 6 8 2 4 0
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S) 4 8 3 5 0
6 4 8 3 5 0
7 0 1 0 15 4
8 0 2 0 13 5
9 0 0 0 18 2
10 0 0 0 19 1
11 4 11 3 2 0
12 0 8 0 12 0
13 0 0 0 17 3
14 0 0 1 14 5
15 0 0 1 18 1
16 0 0 0 11 9
17 4 8 8 0 0
18 0 4 2 14 0
19 6 10 2 2 0
20 0 0 1 10 9
TOTAL 40 80 30 210 40
PREG X VALORACION | 40 160 90 840 200
SUMA 1330
20x20
PROMEDIO 3

Como se puede visualizar en los graficos 1 y 2, el analisis general de la
organizacion existe una cierta dispersion en las repuestas que brindo el personal de la
empresa. Esta informacion se recabo realizando encuestas a todo el personal

administrativo- operativo (total 20 personas).
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Grafico 1. Diagndstico Organizacional
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Para poder comprender, ya que existe una variedad de respuestas, se desglozara
en las distintas dimensiones (Coordinacion, Division de Trabajo y Evaluacion del
Desempefio) con sus respectivas variables, donde se determinara porque dicha
dispersion.

Comunicacion Interna

Dentro de la Dimension de Coordinacion se encuentra como variable la
Comunicacion Interna que es un factor importante a tener en cuenta; ya que debe
importar a todos los componentes de la empresa desde la direccién general, pasando
por los cuadros, directivos y empleados. Persigue contar a su publico interno, lo que
la propia organizacion hace; lograr un clima de implicacién e integracion de las
personas en sus respectivas empresas; incrementar la motivacion y la productividad.

Todo ello para alcanzar la maxima optimizacion de los recursos de la empresa

haciendo las cosas cada vez mejor al menor costo posible.

Tabla 2. Valoracién

PREGUNTAS MlAl_ REGl2JLAR N038E BILIlEN MUYSBIEN
5 4 8 3 5 0
6 4 8 3 5 0
11 4 11 3 2 0
12 0 8 0 12 0
13 0 0 0 17 3
TOTAL 12 35 9 41 3
PREG X VALORACION | 12 70 27 164 15
SUMA 288
5x20
PROMEDIO 3
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Por ello, y de acuerdo a las preguntas realizadas al personal de la empresa se
deduce, que el analisis debe ser dividido en dos partes; por un lado la comunicacién
fluida entre los compafieros del mismo equipo de trabajo, hace que la atencion de los
pacientes sea de una manera eficiente. Esto se evidencia en el tratamiento de la
enfermedad de cada paciente, puesto que al hacer un buen diagndstico y posterior
determinacion del tratamiento por el responsable del equipo, los demas integrantes del
grupo pueden realizar mejor su trabajo. Si bien se presentan algunas irregularidades
en ciertas situaciones, el mismo personal afirma que por lo general se sienten
acompariados por su grupo, y por la parte administrativa para salir del problema. (Ver
cuadro los resultados de las preguntas 12 y 13)

Por otro lado el personal de la organizacion también identifica que existe
problemas de comunicacion entre los diferentes equipos de trabajo, como asi también
con el responsable de la parte operativa cuando necesitan plantearle situaciones que
se suscitan con los pacientes.

Varios empleados acotaron que es importante realizar reuniones
interdisciplinarias u otras actividades, en donde se pueda analizar los problemas que
se presentan con los pacientes; esto permitiria un mayor conocimiento en el manejo
de la problematica del paciente. (Ver en el cuadro los resultados de las preguntas 5, 6
y 11).

En cuanto al personal administrativo ellos acotaron que la comunicacion es fluida
en el area y también con el sector operativo, pero a veces se complica al comunicarse
con la parte directiva o con el médico tratante cuando el personal operativo necesita

indicacion médica, posterior al ingreso del paciente al servicio. También indicaron que
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siempre tienen demoras en las entrega de informes clinicos de los profesionales, lo que
le genera que su trabajo también se vea afectado por dicha demora.

Es por ello que si se ve en el cuadro el promedio general es tres, lo que indica que
se debe evaluar los lineamientos a implementar para mejorar la problematica
existente.

Grafico 3. Comunicacion Interna

u MAL
B REGULAR

m NO SE
BIEN
= MUY BIEN

Cooperacion y Determinacion de los equipos de trabajo
Otra de las variables de la Dimensién de Coordinacion es la Cooperacion de los
equipos de trabajos, en este analisis se interrelaciono tambien con la Determinacion de
los equipos de trabajo que es una variable de la Dimension de Division de Trabajo.
Se realizo de esta forma ya que existe una relacion directa entre ambas variables,
puesto que la Determinacion de los equipos de trabajo en las organizaciones, no s6lo
produce mejoras individuales y organizacionales, sino que interviene también en el

perfeccionamiento de los servicios, tanto cuantitativa como cualitativamente. Ademas,
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se facilita una mejor gestion de la informacion y del conocimiento. Estudiar los
equipos de trabajo permite organizarlos, utilizarlos y multiplicar sus resultados, es una
estrategia consistente de desarrollo organizacional. Y esto no se podria hacer si no
existe cooperacion entre los integrantes de un equipo para la realizacion de las tareas
y la toma de decisiones.

Tabla 3. Valoracién

1 2 3 4 5)
PREGUNTAS
MAL | REGULAR | NO SE BIEN MUY BIEN

7 0 1 0 15 4

8 0 2 0 13 5

17 4 8 8 0 0

18 0 4 2 14 0

TOTAL 4 15 10 42 9

PREG X VALORACION 4 30 30 168 45
SUMA 277
4x20

PROMEDIO 3

En el analisis de los datos aportados por el personal de la empresa se encontro un
cierto descontento en cuanto a la Variable de Determinacién de los equipos de trabajo,
cuando existe rotacion de los miembros de los distintos equipos. Esto se debe a que
para ellos, la rotacion del personal es innecesaria y perjudicial para seguir el
tratamiento del paciente adjudicando que se retrasa asi el mismo. Ademas dichas
rotaciones generan ciertas incertidumbres tanto en la familia, como asi tambien en el
paciente, lo que hace que el trabajo de los profesionales que lo asisten se haga mas

dificil. Pero no fue asi cuando se los interrogo sobre la seleccion del personal de la



Encabezado: MANUAL DE FUNCIONES Y TAREAS 57

empresa, ellos consideran que por lo general todos sus compafieros de trabajo realizan
bien su labor.(Ver pregunta 17 y 18)

Ademas, cuando se realizaron preguntas sobre la Variable de Cooperacion de su
equipo de trabajo, el personal de la organizacion mostro conforme con su equipo ya
que se sienten contenidos y en algunos casos afirmaron que sus comparieros de equipo
lo ayudaron a solucionar los problemas que se presentaron en el domicilio del
paciente.(\Ver pregunta 7 y 8).

Por Gltimo cuando se les interrogo al sector administrativo sobre dichas variables,
ellos coincidierdn gque existe cooperacion entre los integrantes del area y con el sector
operativo, pero a veces es dificil ubicar al personal médico cuando se lo requiere en
situaciones complicadas y se necesita indicacion médica.

Es asi que el promedio general a dado tres, por lo que se puede analizar la rotacion
de personal no es muy bien visto por los empleados ni por los pacientes, habria que
considerar otras formas de control para no afectar la actividad de la empresa. Como
asi también analizar como lograr mayor cooperacion de la parte médica. Esto hizo que

el promedio baje a ese nimero.
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Grafico 4. Cooperacion y Determinacion de los Equipos de Trabajo
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Asignacion de Funciones y Tareas y Determinacion de la Cadena de Mando

En la Dimensidon de Divisidn del Trabajo se hizo incapie en la variable Asignacion
de Funciones y Tareas, en la cual es importante considerar la especializacion que tiene
el personal que se va asignar las funciones y tareas que permitan llegar a los objetivos
de la empresa. Ademas a esta variable se relaciono con la variable Determinacién de
la Cadena de Mando, que pertenece a la Dimensién de Definicion de Jerarquia, es alli
en donde se establece los niveles jerarquicos y de responsabilidades, lo que permite
que el personal de una empresa tenga bien en claro quien esta a la cabeza de la

organizacion
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Tabla 4. Valoracién

PREGUNTAS M]/Z‘\L REGLZJLAR NOBSE BI?EN MUY5BIEN
2 6 6 2 6 0
3 6 6 2 6 0
4 6 8 2 4 0
TOTAL 18 20 6 16 0
PREG X VALORACION 18 40 18 64 0
SUMA 140
3x20
PROMEDIO 2

Teniendo en cuenta estas consideraciones se les realizo ciertas preguntas al
personal de la empresa cinar srl, es alli en donde existe cierta disconformidad en
cuanto a estos aspectos; ya que por un lado no tienen bien en claro quien debe dirigirlo
en la parte operativa puesto que las funciones y responsabilidades del responsable del
area no estan bien determinada. Esto ocasiona que el personal no tenga bien definido
a quien recurrir para consultas netamente tecnicas.

Por otro lado al ser un personal calificado del sector operativo, para la realizacion
de sus tareas, no existe muchas discrepancias en como debe realizarlas, aun asi este
sector considera que deberia existir ciertas normativas para actuar en circunstancias
especiales.

En cuanto al personal administrativo manifiesta, si bien saben que tareas deben
realizar en la parte administrativa , a veces se encuentran saturados porque deben dejar
de hacer sus trabajo para ayudar a solucionar problemas operativos; generando asi una

demora en la entrega de la informacion a sus superiores.
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Por ello, el promedio general su valor es dos, con una apreciacion baja lo cual es
importante que la empresa analice estos items para poder mejorar internamente y en
el futuro no afecte la imagen de la empresa

Grafico 5. Asignacién de Funciones y Tareas y Determinacion de la Cadena

de Mando
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Definicion de la Calidad del Servicio segun el Personal de la Empresa

Otra de las Variables a considerar en la Dimension de Definicion de Jerarquia es
la Definicion de Calidad del servicio, pero no desde la vision de los duefios de la
empresa ni de los pacientes, sino del propio personal administrativo — operativo de la
empresa.

Como se sabe un servicio de buena calidad, es un servicio que tiene la
caracteristica de satisfacer necesidades o requerimientos del consumidor o de la

sociedad.
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Tabla 5. Valoracién

1 2 3 4 5
PREGUNTAS MAL | REGULAR | NO SE BIEN MUY BIEN
14 0 0 1 14 5)
15 0 0 1 18 1
16 0 0 0 11 9
TOTAL 0 0 2 43 15
PREG X VALORACION 0 0 6 172 75
SUMA 253
3x20
PROMEDIO 4

En este caso quienes pueden dar la informacion de como se esta brindando el
servicio es el personal operativo, ya que son ellos los que estan en contacto directo con
el paciente y su familia.

Por esta razon, se les realizo preguntas sobre el tema, en donde se deduce que el
personal tiene muy en cuenta como se realiza el servicio; y consideran que es un
objetivo en comun en la empresa brindar un buen servicio. Ademas se sienten
compremitido con ese objetivo porque la empresa les permite opinar de como mejorar
en su trabajo y en algunos casos esas opiniones se tomaron en consideracion para
hacer ciertos cambios internos en la organizacion.

Tambien se pregunto al personal administrativo sobre la calidad del servicio, en
esta area si bien el contacto no es directo, se utiliza como via de comunicacion llamar
continuamente a los pacientes para ver como se brinda el servicio. De esa forma se
puede medir como esta la empresa en cuanto a la calidad de servicio segun la vision

del paciente.
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El promedio general dio cuatro, es un parametro bueno, lo que indica que se debe
seguir por ese camino para no desmejorar la calidad del servicio que se brinda y
ademas esto permitira a la empresa marcar una diferencia en el mercado.

Grafico 6. Definicion de la Calidad del Servicio segun el Personal
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Motivacion del Personal

En la Dimensién de Evaluacién del Desempefio la motivacion es una herramienta
de vital importancia para el individuo a la hora de desarrollar cualquier actividad, y
también para aumentar el desempefio de los trabajadores. En la actualidad, cada vez
son mas las empresas preocupadas por fomentar la motivacion de sus trabajadores, ya

que saben que ello conllevard un mayor rendimiento para la empresa.

Tabla 6. VValoracién


http://www.monografias.com/trabajos28/saber-motivar/saber-motivar.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/aceptacion-individuo/aceptacion-individuo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/moti/moti.shtml#desa
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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1 2 3 4 5
PREGUNTAS
MAL |REGULAR | NO SE BIEN MUY BIEN
1 0 0 0 19 1
7 0 1 0 15 4
8 0 2 0 13 5
9 0 0 0 18 2
10 0 0 0 19 1
15 0 0 1 18 1
TOTAL 0 3 1 102 14
PREG X VALORACION 0 6 3 408 70
SUMA 487
6x20
PROMEDIO 4

Al realizar las preguntas al personal de como se sienten dentro de la organizacion,

respondieron que el ambiente laboral de la empresa es buena, como también la relacién

entre ellos en cada sector, con problemas que no toman gran magnitud. Ademas

consideran que en su mayoria pueden desarrollar sus actividades y sus habilidades de

forma adecuada, si bien existen irregularidades en la direccion técnica médica, por lo

general el sector administrativo responde a sus necesidades para que la empresa logre

un buen acompafiamiento en la ejecucion de las tareas. Esto a su vez provoca que

exista una cierta desmotivacion en el sector administrativo ,ya que a veces deben dejar

de realizar sus tareas ineherentes al area y ayudar a solucionar problemas operativos,

ocasinandoles una demora en el cumplimiento de sus funciones.
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Como se puede ver en el promedio general y en el grafico, el personal de la
empresa se encuentra motivado para trabajar pero debe solucionarse algunas
cuestiones para que haya un mejor clima laboral en todo los sectores.

Grafico 7. Motivacion del Personal
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Seleccién y Evaluacion del Desarrollo del Personal

Otras dos variables que se considero para el analisis de la Dimension de
Evaluacion del Desempefio son; por un lado, la Seleccion del Personal y por otro la
Evaluacion del Desarrollo del Personal; puesto que para el logro de una organizacion
competitiva, es preciso contar con un recurso humano comprometido y capaz de
brindar a la organizacion todos sus conocimientos y habilidades. Esto no se logra, si
en el proceso de Seleccion no se hace uso de un principio fundamental a la hora del
reclutamiento, como es la induccion. Es decir, la induccion se debe considerar como

un sistema entrelazado que inicia en el ciclo del empleo con la Seleccion y termina
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con la entrevista de salida (egreso), pero que a su vez se debe revisar en la Evaluacién
del Desarrollo del Personal.

Tabla 7. VValoracién

1 2 3 4 5
PREGUNTAS
MAL REGULAR NO SE BIEN MUY BIEN

18 0 4 2 14 0

19 6 10 2 2 0

20 0 0 1 10 9

TOTAL 6 14 5 26 9

PREG X VALORACION 6 28 15 104 45
SUMA 198
3x20

PROMEDIO 3

Cuando al personal se les realizo las preguntas sobre el tema, ellos aclararon que
si bien en el equipo de trabajo tienen compafieros, que desarrollan sus actividades de
una manera profesional; no tienen bien en claro como es el proceso de seleccion del
personal, ni tampoco como es la evaluacién en el desempefio de sus actividades. Por
esta razon existe un grado de incertidumbre, puesto que no tienen una guia de como
estan realizando sus tareas o si estan trabajando acorde a los objetivos de la empresa.

Es asi, cuando se les pregunto si estarian de acuerdo en que la empresa implante
un sistema de seleccion y evaluacion del desempefio, la mayoria respondieron de
forma positiva, porque consideran que es necesario para el mejor funcionamiento de
la empresa.

Si se ve el cuadro de valoracion el promedio general es tres, lo que esta indicando

que existen problemas las cuales deben ser analizados y tratados para que el propio
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personal se encuentre mas orientado sobre como es considerado su desempefio en el
trabajo.

Grafico 8. Seleccion y Evaluacién del Desarrollo del Personal
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Entrevista al Personal Jerarquico
En el trabajo de campo se realizaron encuestas como asi tambien una entrevista
al médico director de la empresa para analizar la organizacion de forma interna.
Esto se hizo tomando como referencia ciertas preguntas que se realizo al medico
director, para que la informacion brindada sirva al objetivo de este trabajo.
Acontinuacion se detalla las preguntas realizadas.
1.¢;Revisa y mejora la efectividad de su liderazgo?
2.;Como realiza la seleccion del personal y su desarrollo profesional?
3.;.Como ayuda a las personas a conseguir los objetivos que tienen establecidos, a
mejorar su desempefio y como se evaltan sus logros?
4.;Como estimula la participacién en actividades de mejora?
5.;Como estimula a las personas a asumir responsabilidades y tomar decisiones, y
como es la evaluacion del desempefio?
6.¢Coémo desarrolla canales de comunicacion formal e informal?
7.¢Cémo reconoce los esfuerzos y logros?
8.¢Cémo investiga las necesidades actuales y futuras de los pacientes?
9.¢,Cémo adapta y mejora los procesos a partir de ellas?
10.¢Qué medidas tomaria cuando un paciente hace una reclamacion?
11. ¢ Que es lo mas importante para usted, los empleados, el servicio que presta o los
clientes?
A las preguntas realizadas con respecto a los temas de liderazgo, la profesional
respondio que le es dificil coordinar con sus colegas un lineamiento de trabajo, ya que
cada profesional tiene su forma de trabajar. También acota que es necesario e

importante realizar mas reuniones con este equipo de trabajo para fijar parametros,
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por ejemplo; como se debe llenar las historias clinicas debido a que en la actualidad
existen ciertas falencias, y poder establecer de esta forma la relacion medico paciente.
Por ello afirma que las reuniones son importantes para desarrollar canales de
comunicacion con el personal operativo de la empresa, puesto que es alli donde que se
fijan parametros y objetivos a seguir.

Otras vias de comunicacion de forma informal que la profesional utiliza
habitualmente son las vias telefonicas y watsap. Destaca que la comunicacion es muy
importante en cualquier lugar pero es algo que falta desarrollar con mas efectividad en
la empresa; y esto es en parte porque no se hizo hasta el momento una inversion en
equipos telefonicos para el personal operativo, a pesar que ya se pidio a los duefios de
la empresa.

Cuando se le pregunto sobre la seleccion del personal contesto que tiene dos
aspectos a considerar; el perfil del personal a seleccionar y las experiencias previas,
por el cual la profesional considera importante la entrevista que se realiza al aspirante.
Por ello destaca que ese proceso no existe de forma explicita en el desarrollo de la
seleccion del personal y que seria importante la implementacién de uno, puesto que de
esa forma se podria plasmar las necesidades del personal para desarrollo de las
actividades en la empresa.

Al interrogante sobre como interviene con el personal a asumir sus
responsabilidades y tomar las decisiones para mejorar su desempefio; respondio que
la responsabilidad siempre se debe tener, por ende cree que no es necesario ayudar al
personal a asumirla, y con respecto a la toma de decisiones esto esta a cargo del medico

tratante.
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En la entrevista tambien se pregunto sobre el tema del desarrollo de las
habilidades del personal, sobre esto la profesional acoto que considera que tiene un
buen personal a cargo y que siempre los alienta a mejorar destacando sus logros, pero
lo que hay que mejorar es la parte econdmica. En cuanto a este aspecto aclaro que se
debe tener mas recursos economicos, porque a veces falta insumos para realizar las
tareas operativas.

Con respecto a la evaluacion del desempefio del personal, la profesional contesto
que en la evaluacién se considera las historias clinicas de los distintos profesionales,
como asi también los informes del personal administrativo respecto a las llamadas que
se hacen a los pacientes, pero que tambien por falta de tiempo, a veces se le hace dificil
analizar toda la informacion. Es por ello que la profesional encuentra a esta forma poco
adecuada para realizar dicha evaluacion.

Por ultimo se le pregunto sobre como investiga las necesidades de los pacientes,
por el cual respondio que las mismas se dan a conocer por los llamados que realizan
los pacientes al personal administrativo, que al presentarse alguna queja sobre algun
profesional, la profesional habla con el personal y trata de llegar a un acuerdo y si no
se obtuviera un resultado positivo cambia al profesional. Nuevamente ella destaca que
es importante las reuniones interdisciplinarias para realizar cualquier mejora en la
empresa. Para el médico director en la escala de valoracion esta en este orden: cliente

— personal — buen servicio.
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Conclusiones y Recomendaciones
Conclusiones:

Al realizar el estudio de la empresa cinar srl se llego a la conclusion que se cumple
la hipotesis planteada debido a que el Manual de Funciones y Tareas, es un medio
indispensable a nivel organizacional para la correcta ejecucion de los procesos, ya que
permite desarrollar efectivamente las tareas propias de la empresa con un mayor grado
de eficiencia sin desperdicios de tiempo y recursos lo cual conllevan a la apropiacién
de las actividades y al beneficio de la organizacion.

Una empresa sera tan eficaz, como lo sean sus procesos. Por esto se logro cumplir
con el objetivo general planteado, y asi determinar la necesidad e importancia en la
implementacién adecuada de un Manual de Funciones y Tareas que permitira:

e El establecimiento formal de los métodos y técnicas de trabajo, lo cual deben
seguirse para la ejecucién de las actividades. Puesto que esto solucionaria el
problema de la saturacidn de tareas en algunas areas de la empresa, como asi
también el personal tendria conocimiento de como actuar en algunas
situaciones que generen problemas. Ejemplo fallecimiento de un paciente en
domicilio.

e Precision de responsabilidades para la ejecucién, control y evaluacién de las
actividades. Es importante determinar la cadena de mando para que asi el
personal sepa a quien acudir en determinadas circunstancias. Por otro lado se
mejorara la comunicacion entre la parte operativa-administrativa con el

personal jerarquico, y esto a su vez con los profesionales médicos.
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Estandarizacion de los procesos que lo ameriten. Se debe determinar los
procesos de seleccion del personal y evaluacion de desempefio, para que haya
un clima laboral sin incertidumbre y el personal tenga pautas claras para
desarrollar sus actividades.

Ahorro en tiempo y esfuerzo. La implementacion de métodos, técnicas y
procesos determina un mejor funcionamiento en la empresa, generando a su
vez un ahorro en tiempo y esfuerzo que en algunos casos se ve representado en
dinero. Dinero que se puede utilizar en la comprar insumos para que las

actividades se desarrollen de una manera mas eficaz.

Recomendaciones:

Es importante brindar especial atencion a los aspectos administrativos y
organizacionales de la empresa; ya que estos son los que van a consolidar a la
empresa como una organizacion solida que sea competente y perdure en el
tiempo.

La Implementacion de un Manual de Funciones y Tareas va a mejorar la
eficacia y eficiencia de la organizacion, que se vera reflejado en la mejora
administrativa y econdémica de la misma.

Dicha implementacidn permitira capacitar a los empleados frente a las tareas
que deben desarrollar asi como de las responsabilidades de cada uno de sus
cargos. Como asi también, se determinara el Organigrama de la organizacion
atodos y cada uno de los integrantes de este para aclarar dudas de las jerarquias

del mismo; y a su vez se definiran los canales de comunicacion.
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e Se recomienda que los duefios de la organizacion expresen una motivacion
mucho méas amplia hacia una mejora en la calidad del servicio, mediante la
decision en cuanto a la inversion en infraestructura para el desarrollo de las

actividades del personal
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ANEXOS
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Anexo 1: Encuesta al Personal
Objetivo: Los fines de este cuestionario es para la realizacion de una investigacion de
Tesis cuya finalidad es hacer un Diagnostico Organizacional dentro de la Empresa. La
informacidn aqui escrita se manejara de forma confidencial.
Puesto:
Departamento:
Marque con una X la respuesta que considere correcta de acuerdo a la pregunta.
(1) Mal (2) Regular (3) Nose (4)Bien (5) Muy Bien
1. ;Como se siente trabajando en esta empresa®?.
M @ 6 @ O
2. ¢ Como cree que, el trabajo en su area estd organizado?.
M @ 6 @ O
3. ¢Como califica que estan definidas sus funciones y responsabilidades?
M@ 6 @ 6
4. ¢ Como califica la conduccion de la empresa?.
M @ 6 @ 6
5. ¢Como puntuaria las soluciones que le brinda el responsable de su area a los
problemas que se generan en su sector?.
M @ 6 @& O
6.¢Como califica la informacion brindada por el responsable de su area, que afectan
su desempefio?
M @ 6 @ 6

7. ¢Como califica la relacion con sus comparieros de trabajo?.

M @ 6 @& O
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8. ¢Como califica la colaboracidn de sus compafieros para sacar adelante su trabajo?.
M @ 6 @ O
9. ¢(Como define su participacion en su equipo de trabajo?.
M @ 6 @ O
10. En su puesto de trabajo ¢Cdmo define el desarrollo de sus habilidades?
M @ 6 @ O
11. ;Coémo califica la comunicacion interna dentro de su area?.
M @ 6 @ O
12. ;Como determina la informacion que recibe de su equipo de trabajo para
desarrollar su labor?
M @ 6 @ O
13. ¢ Como es la coordinacion con las otras areas de la empresa®.
M @ 6 @& O
14. Entre los objetivos de su sector. ;Como determina la calidad del servicio?.
M@ 6 @ 6
15. ¢En su area le consultan sobre iniciativas para mejorar la calidad de servicio?.
M@ 6 @ 6
16. ; Como califica las encuestas de satisfaccion realizadas a los pacientes?.
M @ 6 @ 6
17. El cambio de empleados o la rotacion de los mismos. ;Como lo define?.
M @ 6 @ 6
18. ¢Como es la seleccion del personal en los distintos equipo de trabajo?.

M @ 6 @& O
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19.; Como determina la evaluacion de su puesto de trabajo por parte del responsable
del area?.

M @ B @& 6
20. ¢Como calificaria, si lo hubiere, la relevancia de un sistema de seleccion y de

evaluacion del personal?

Mm@ 6 @ 6
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Anexo 2: Informacion sobre los principios de Cinar srl

¢Qué es CINAR?
CINAR es el primer Centro Interdisciplinario Neurolégico de Asistencia y Rehabilitacion especializado
en rehabilitacion pediatrica personalizada, en la provincia de Tucuman.. Fundado el 6 de noviembre
de 2001, esta dirigido a nifios y adolescentes con discapacidades fisicas y/o intelectuales de origen
neurolégico.

CINAR se afirma en un equipo de trabajo constituido por profesionales con una rigurosa formacion, lo
que le permite brindar los mayores estandares en rehabilitacion neurolégica infantil con un enfoque
diferente, que parte de la concepcién del nifio como un todo integrado a su familia y a su medio.

CINAR ofrece atencion integral y personalizada, multi e interdisciplinaria, atendiendo cuidadosamente
cada caso en particular. A partir de diagnésticos puntuales, se plantea el maximo desarrollo de las
capacidades del paciente para lograr el mayor nivel de funcionalidad e independencia posibles,
abordando sus necesidades fisicas, psicoldgicas, educativas y sociales..

CINAR cuenta con una estructura general de tratamientos de rehabilitaciéon aplicada a todas aquellas
patologias y/o secuelas de origen neurolégico, sean congénitas o adquiridas, lo que le posibilita un
completo desarrollo de actividades de reeducacion y rehabilitaciéon.

Nuestra Mision

Proporcionar servicios de maxima calidad para expandir las potencialidades del paciente pediatrico
con enfermedades y secuelas discapacitantes de origen neurolégico, con la aplicacion de los mas
avanzados conocimientos cientificos y empleando tecnologia de punta. Promover la integracion y
participacion de los padres en el ambito del tratamiento y otorgar la debida contencién, con un alto
sentido humanista que comprenda integralmente los aspectos fisico, psicol6gico, social y educacional
de cada paciente.

Nuestra Vision
Uno de los maximos desafios - al que el CINAR dedico tiempo, trabajo e investigacion -, fue el
desarrollo de un sistema de rehabilitacion integral que abarque la deteccion temprana, el diagnéstico
y el posterior tratamiento del amplio espectro de afecciones de origen neurolégico. A partir de ahi
nuestra meta es convertirnos en un centro de referencia local y regional, conscientes de que nuestra
imagen institucional esta intimamente vinculada al trabajo de investigacion y a la capacitacion.

Nuestros valores
Los profesionales de CINAR amamos y disfrutamos nuestro trabajo. Creemos en la honestidad, la
transparencia, el compromiso y la solidaridad.
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Los profesionales de C.ILN.AR.:
- Consideramos al nifio como parte de un todo, integrado a su familia y a su entorno.
- Conocemos en detalle a nuestros pacientes, para elaborar el plan terapéutico mas
adecuado en cada caso.
- Evaluamos permanentemente la calidad de nuestros servicios y las expectativas de la
familia
- Nos capacitamos continuamente para aplicar los nuevos avances cientificos y tecnologicos
en rehabilitacion
Somos ejecutivos y practicos, con un alto nivel de autoexigencia y con una sélida formacion
complementaria en organizacion, métodos y sistemas de gestion. Nuestros diagnosticos tienen un
elevado nivel de certeza, inclusive previendo problemas graves con varios afios de anticipacion

Areas de trabajo
Las actividades que se realizan en los distintos departamentos estén dirigidas a trabajar sobre:
1- Habilidades motoras.
2- Posibilidades comunicativas y sociales
3- Desarrollo de actividades funcionales de la vida diaria, tales como higiene, vestido y
alimentacion.
4- Promover el desarrollo del juego y capacidades cognitivas.
5- Diagramacion de dispositivos y adaptaciones en los distintos tipos de mobiliarios, férulas,

valvas y ortesis.

Estas actividades estan orientadas a nifios con los siguientes tipos de patologias:
1- Prematurez y Retraso Madurativo
2- Trastornos inespecificos del desarrolio
3- Sindromes metabélicos y genéticos
4- Paralisis Cerebral y Encefalopatias
5- Malformaciones medulares y mielodisplacia
6- Traumatismo craneo-encefélicos
7- Trastornos de la conducta e hiperactividad
8- Trastornos de la alimentacion severos.

Las principales funciones asistenciales de CINAR son

La rehabilitacién del paciente neurolégico pediatrico hasta lograr la mayor independencia funcional
posible, mejorando su calidad de vida y la maxima recuperacion fisica y neurolégica.

Proporcionar orientacion sobre equipamiento y ayudas técnicas para contribuir a la rehabilitacion
neurolégica.

Desarrollar programas de orientacion e informacion a familiares y cuidadores sobre todo lo
relacionado con los avances de las neurociencias.

Promover actividades de investigacion cientifica vinculadas con las neurociencias.

78



Encabezado: MANUAL DE FUNCIONES Y TAREAS

Fabricacion de aparatologia en rehabilitacion neurolégica, provision de todo tipo de elementos que
contribuyan al buen funcionamiento del proceso de rehabilitacion.

Enfoque terapéutico
En CINAR entendemps que cuanto mas temprana sea la intervencion en los nifios con alteraciones
sensoriomotrices, menores seran las posibilidades de desarrolio de patrones anormales de postura y
movimiento, evitando posteriores deformidades y retracciones. Con la atencion precoz, cuidamos
también el desarrollo emocional, directamente vinculado a la correcta interaccién con el medio

circundante.

En CINAR concebimos a la neurorehabilitacion como un proceso intensivo y sistematico, que tiende a
lograr los mayores niveles de independencia posible. Consideramos, también, que el proceso debe
ser interdisciplinario, integrando a todas las disciplinas involucradas como un todo, de tal manera que
permita la evaluacion y el seguimiento entre las areas intervinientes, como terapia integradora para el

cumplimiento de los objetivos.
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Anexo 3: Cuidados Paleativos segun la informacion brindada por Cinar srl

2.

PROGRAMA DE MEDICINA PALIATIVA Y ATENCION DOMICILIARIA

Introduccion a la Medicina Paliativa

La revolucion diagnostica y terapéutica de los filtimos 50 afiog junto a la mejorfa progresiva de
las condiciones sociales y econémicas han logrado aumentar 1a sobrevida de la poblacion de
poco més de 60 afios a casi 80, en paises en desarrollo como Argentina. Ello ha traido consigo
un aumento considerable del namero de pacientes con enfermedades crénicas incurables,
incluidos los pacientes con cAncer metastatico,
insuficiencias hepéticas, cardiacas, res;
enfermos de SIDA.

Son estos los pacientes que despertaron las raices com

pasivas de la medicina a mediados de los
sesenta en el siglo pasado en Inglaterra, donde la preocupacion central se puso en el control de

sinfomas y el “dolor {otal” de la Dra. Cecily Saunders (Medicina Paliativa') y calidad de vida,

incluyendo los aspectos familiares, sociales, psicolégicos y espirituales de los pacientes que
estén por morir y sus familiares,

Si se considera que mueren 56 millones de personas al afio (el 85%
desarrollo como Argentina) uno podria asumir que cada muerte t
otras 5 personas en términos de relacién informal y asistencia
amigos. Esto es una estimacién bastante modesta especialmente
desarrollo, donde la tasa de natalidad todavia es alta.

El total de personas que se encuentra afectada cada afio en el mundo por problemas relacionados
con la atencién de los pacientes moribundos es alrededor de 300 millones es decir, el 5% de la
poblacién mundial. Esto hace que la calidad de Ia atencion al final de la vida sea uno d
problemas de salud piiblica global mas importante que se enfrentan hoy en el mundo.

En muchos paises desarrollados hay un reconocimiento m4s profundo que en el nuestro sobre
las necesidades de mejorar el cuidado de los pacientes incurables en el final de su vida. La
cultura materialista de la sociedad y los avances tecnolégicos en medicina han oscurecido la
necesidad del desarrollo de una medicina mas humana ¥ compasiva para el enfermo que est4 por
morir y su familia,
La Medicina y Cuidados Paliativos se han desarrollado en 3 instancias diferentes, pero no

excluyentes, Primero, a nivel de Ia atencién primaria por médicos generales. En ocasiones, esta
labor se da en el contexto de equipos multidisciplinarios que incluyen ademés de médicos,
enfermeras, psicologos, terapistas ocupacionales, y kinesi6logos.

Una segunda instancia incluye la participacion de especialistas en oncologfa, anestesiologia,
cirugia y radioterapia, los cuales ven a los enfermos desde la perspectiva del control de
sintomas, especialmente participando en la planificacién de terapias orientadas al control del
dolor.

, accidentes vasculares, demencias y las
piratorias o renales descompensadas en fase avanzada y

de ellas en paises en vias de
ambién afecta a por lo menos
al duelo de la familia y los
en aquellos paises en vias de

e los

' La Organizacion Mundial de la Salud define los Cuidados Paliativos como el cuidado activo y total de los pacientes
portadores de enfermedades que no responden a tratamiento curativo. El Control del dolor y de otros sintomas, asi

como la atencion de aspectos psicologicos, sociales y espirituales, es primordial. Ofrece un sistema de apoyo para
ayudar a los pacientes a vivir tan activamente como sea posible hasta Iz muerte. Apoya a la familia en la enfermedad
del paciente y durante el duelo,
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Un tercer nivel de atencién incluye a médicos esp
especifico en medicina paliativa, orientado desde
areas del sufrimiento humano (“dolor total”
espiritual,

ecialistas que han recibido un entrenamiento
una filosofia holistica, incluyendo todas las
) con los componentes fisico, psicoldgico, social y

En los tiltimos 20 afios, 1a medicina paliativa ha evolucionado enormemente. Desde sus inicios,
como un movimiento médico-social no alineado con la medicina académica, estos han crecido
hasta ser finalmente aceptada por los principales centros académicos mundiales, La

Organizacion Mundial de la Salud, la Asociacién Americana de Oncologia Clinica (AS.C0),

la Academia Nacional de Ciencias de Estados Unidos, la Asociacién Buropea del Cancer, y un
gran nimero de organizaciones médicas, cie

ntificas y gubernamentales han enfatizado la
necesidad de promover la medicina y cuidados paliativos en 1a ensefianza médica, la cual es
obligatoria en todas las escuelas de medicina inglesas,

La relevancia de estos temas alcanza también las areas de gestion econdmico
especialmente la preocupacién creciente por los gastos innecesarios de los
vida de una proporcién muy importante de las personas que fallecen en los ¢
estatales y privados. Est situacién tiene un fuerte impacto negativo sobre los presupuestos de
salud de paises desarrollados, como es el caso de Estados Unidos de Norteamérica,
considerando los enormes recursos que se gastan en las personas con enfermedades incurables
durante su altimo afio de vida (el problema ético de las terapias fiitiles).

Los 6 elementos esenciales relacionados con Ia calidad de la atencién necesaria para los
pacientes incurables en fase avanzada (expectativa de vida menor de 6 meses) o que estan por
morir, son: calidad de vida en su conjunto; sensacién fisica de bienestar y capacidad de
autonomia; sensacion psicoldgica de bienestar y autocontrol; sensacién de bienestar espiritual;
percepcion familiar de que hay atencion adecuada del paciente; percepeion de que la familia se
encuentra enfrentando adecuadamente la situacién del enfermo que estd4 por morir. Este
compendio de temas de cuidados paliativos cubre de manera conceptual y practica las 4reas
clinicas especificas del control de sintomas, asf como la interaccion de diversos profesionales
dedicados a procurar la mejor calidad de vida posible, y una buena muerte,

— administrativa,
tltimos meses de
entros asistenciales

Definicion de Medicina Paliativa

“Medicina Paliativa es el estudio y mangjo de pacientes con enfermedades activas, progresivas y
avanzadas, en quienes el pronéstico es limitado y en que el principal interés es la calidad de
vida”. (Oxford Texbook of Palliative Medicine, Third edition, p1). La OMS agrega: “La meta
de la Medicina Paliativa es conseguir la mejor calidad de vida de sus pacientes y sus familias. .
la Medicina Paliativa afirma la vida, y acepta la muerte como un proceso natural... no acorta ni
alarga la vida, proporciona alivio del dolor y de otros sintomas estresantes. .. integra los aspectos
psicol6gicos y espirituales en el cuidado, ofrece un sistema de apoyo para ayudar a los pacientes
a Vivir tan activamente como sea posible hasta la muerte, y apoya a la familia durante la
enfermedad del paciente y durante el duelo”. (OMS, 1990)
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Definicion del Programa de Medicing Paliativa y Atencién Domiciliaria
Es un programa experimentado, de naturaleza interdisciplinario, global e integral de las
personas y sus familias que padecen una enfermedad en fase cronica, incurable o terminal o
discapacidad severa, con sintomas miltiples, que provocan gran impacto emocional en el
enfermo y la familia. Su filosofia es de alivio, confort y acompatiamiento,

La Medicina Paliativa es 1a atencin activay total de los pacientes y sus familias por parte de un
equipo multiprofesional cuando la enfermedad ya no responde a tratamientos curativos y la
expectativa de vida es relativamente corta, La palabra “paliativa” deriva del vocablo latino
pallium, que significa manta o cubierta. Bl término implica un enfoque holistico que considera

1o sélo las molestias fisicas, sino también las preocupaciones psicolégicas, sociales y
espirituales.

Enfermedades

Habitualmente se relaciona a enfermedades  oncoldgicas, pero comprende también Ja
insuficiencia no trasplantable de drganos (Insuficiencia cardiaca, EPOC, dafio hepatico cronico,
Insuficiencia renal sin hemodiélisis), enfermedades neurolégicas degenerativas (Alzheimer,
Accidente vascular encefalico), enfermedades metabélicas, enfermedades osteomusculares
cronicas, enfermedades infecciosas en las que se desestima el tratamiento, etc,

Objetivos del Programa de Medicina Pdliativa y Atencién Domiciliaria

Sus principales objetivos son:

- Aliviar el dolor y los otros sintomas molestos de los pacientes;

- Atender psicologica y espiritualmente a los pacientes para que puedan aceptar su propia
muerte y prepararse a ella en la forma més completa posible;

- Oftrecer un sistema de apoyo que ayude a los pacientes a llevar una vida lo mas activa y
creativa posible hasta que sobrevenga la muerte, promoviendo de este modo Su autonomia, su
integridad personal y su autoestima;

- Brindar un sistema de apoyo que ayude a las familias a afrontar la enfermedad del paciente y a
sobrellevar el perfodo de duelo.

La Medicina Paliativa afirma Ia vida ¥ reconoce que el morir es un proceso normal. No busca n
acelerar ni posponer la muerte. No estando dominada por la
Medicina Paliativa se opone también firmemente a la cutanasia.
Los pacientes con enfermedades terminales frecuentemente necesitan més atencién que aquellos
cuya enfermedad es curable. Asi, la Medicina Paliativa ofrece un “cuidado terminal intensivo”.
Requicre de habilidades profesionales de alto nivel y de un cuidado experto, individualizado
para cada paciente, atento a los detalles y sensible, que consume mucho tiempo.

“tirania de la curacion”, la

Principios Bdsicos del Programa

°  Atencion y acompafiamiento al paciente y su familia
e Dispensar atencién integral (fisica, emocional, social y espiritual)
*  Lograr un proporcionado control de sintomas
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Dar soporte emocional
Establecer una comunicacién eficaz

Planificacién de la asistencia

Dentro de la estructura y funcionamiento general del Pro;

especifico para cada Equipo de Medicina Paliativa
cada paciente;

8)

b)

d)

grama, se requiere un plan de actuacion
(EMP) 0 Unidad de Gestion que atenderd a

Identificacion de casos y Admisién: Tarea a cargo del Médico el cual evaluarg la
inclusion del paciente que cumpla con los criterios de ingreso al Programa. El Médico
le derivaré el paciente al Director del programa (via telef6nica, via fax, via e-mail) éste
disefiara un EMP de acuerdo a las necesidades del Paciente. Cada EMP tendr4 un
Coordinador Médico responsable de la gestion,

Organizacién “de la atencién: supervision semanal del Coordinador y Revision
periddica del plan de cuidados en entre el Director y el Coordinador Meédico, re-
evaluando el nivel de asistencia requerida dependiendo de su situacién de

emocional, terminalidad, agonia, mal control de sintomas, situacion famil
Informe Mensual a la obra Social de la evolucion del paciente,

Coordinacién con otros servicios asistenciales: como por ej. con el Centro Asistencial
de Preferencia y los Especialistas de Referencia.,

Cobertura en domicilio: se daré cobertura en domicilio a pacientes segin el plan de
intervencion terapéutica definido por el Director del Programa y €l Médico Auditor de
la obra Social dentro de las 48hs habiles de solicitado el servicio, dentro de Los limites

de Santiago del Estero (departamento capital), de lunes a viernes y eri horario
diurno.

impacto
iar, efc.

Internaciones en Hospitales. Clinicas o Sanatorios
En cualquier momento se puede ingresar al paciente al centro asistencial de referencia.

Disciplinas Integrantes del Programa de Medicina Paliativa

e Medicina

* Enfermeria

e TFisioterapia

e Fonoaudiologia

Otros conceptos en Medicina Paliativa

Paciente terminal

Los criterios que se han propuesto para poder catalogar a un paciente como enfermo terminal

(Sociedad Espaiola de Cuidados Paliativos):

1. Diagnéstico seguro de una enfermedad avanzada, progresiva y sin posibilidades de curacién,

I
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2. Falta de respuesta al tratamiento especifico.

3. Prondstico de vida no mayor a 6 meses.

4. Numerosos sintomas intensos, multifactoriales y cambiantes

5. Gran impacto emocional en el paciente, familia y equipo terapéutico.

Se ha utilizado el pronéstico de vida no mayor a 6 meses no con el fin de restringir los
beneficios a un periodo de tiempo, sino como método de establecer un prondstico vital
teservado. Se han ¢onstruido numerosas guias practicas para ayudar en la determinacion de tal
pronéstico, sin embargo, estas guias s6lo deben utilizarse como una orientacion,

En los pacientes oncolégicos la aparicion de algunos  sfntomas y signos es bastante

caracteristica, por Io que conociendo dicha secuencia s posible sospechar Ia proximidad de la
muerte.

Calidad de vida

Resulta bastante complejo definir lo que se entiende por calidad de vida, pero una aproximacion
operacional puede ser concebirla como “la relacién existente entre la condicién biologica del
paciente y la capacidad de buscar Y perseguir metas personales especificas, entendiendo éstas
como un conjunto de valores materiales, sociales, morales y espirituales que trasciefiden a la
vida biologica” (Walter T, 1988). Asi, los pacientes estiman que tienen una buena calidad de
vida cuando, basados en su condicién médica objetiva, son capaces de desarrollar proyectos
viteles importantes de una forma satisfactoria. Es por esto que una de las principales tateas de la
Medicina Paliativa es mantener a los pacientes terminales lo més activos posible.

Evaluacién y control de sintomas

Como los cuidados paliativos estin orientados a pro
paciente terminal y su familia, es importante:
- Registrar los sintomas que nos refieren log enfermos,

- Evaluar la real necesidad de tratar al sintoma en funcion de las re
paciente.

porcionar la mejor calidad de vida posible al

percusiones que tiere para el

- Controlar en forma objetiva las repercusiones de nuestros tratamientos,

- Buscar activamente otros factores que disminuyan su calidad de vida,

Los objetivos de Ia evaluacién de sintomas en cuidados paliativos son:

- Identificacion, cuantificacion y registro

- Toma de decisiones clinicas

- Monitoreo del tratamiento, evaluacién de resultados

- Evaluacion epidemiol6gica

- Control de calidad

- Organizacion

- Investigacion

En el proceso evaluativo se distinguen dos fases bien diferenciadas:

Evaluacion inicial, que define la situacion basal, establece diagnésticos y permite disefiar
estrategias de intervencion, y Evaluacién de resultados del tr

atamiento aplicado, lo que permite
decidir eventuales cambios en el manejo.
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Acomparamiento calificado

Algunos han expresado temor de que la Medicina Paliativa se convierta en una “técnica” mas
dentro de la gran corriente de medicina altamente tecnificada; una técnica tras la cual los
profesionales puedan esconderse y a través de la cual sélo puedan ejercer

poder”. Este peligro
se puede evitar si la Medicina Paliativa continia siendo una forma de acompafiamiento: el

acompariamiento de profesionales calificados a aquellos que est4n muriendo.
En las crisis todos necesitamos compafiia. Al morir necesitamos una compafiia que pueda
explicarnos por qué tenemos dolor, dificultad para respirar, constipacién, debilidad, etc.; algnien
que pueda explicarnos en términos simples lo que esté sucediendo.

Es necesario aprender a “escuchar activamente”
negativas y de los temores.

para facilitar la expresion de las emociones

Una atencién totalmente personalizada

Es necesario ofrecer una atencién totalmente personalizada. El equipo debe procurar ayudar a
que el paciente dé lo mejor de sf, segiin su personalidad, su familia, su background cultural, sus
creencias, su edad, su enfermedad, sus sintomas, sus ansiedades y sus temores. Es necesaria la
flexibilidad; hay que saber encontrar a los pacientes alli donde se encuentran social, cultural,
psicologica, espiritual y fisicamente. No existe algo asi como el paciente moribundo tipico.

Trabajo en equipo

El trabajo en equipo es un componente esencial, significa practica integrada. El trabajo en
equipo implica coordinacién de esfuerzos; facilita la identificacién de los recursos disponibles y
evita la duplicacién estéril. En Medicina Paliativa, el niicleo del equipo generalmente esta dado
por una enfermera, un médico, una asistente social.

La “difuminacion de los roles” es una caracteristica inevitable del trabajo en equipo; también lo
es el conflicto y 1a necesidad de manejarlo en forma constructiva y creativa.

Hay algunas condiciones que favorecen el trabajo en equipo: los integrantes deben ser
especialistas en sus 4reas, deben compartir un objetivo comin y deben integrar planes de
asistencia, educacion y rehabilitacion, estar en constante perfeccionamiento y desarrollar
investigaciones que les permitan evaluar y modificar su intervencién,

En la conceptualizacién del trabajo en equipo, inicialmente se plante6 que bastaba con la
sumatoria simple de distintas especialidades y disciplinas (Equipo multidisciplinario). Este
concepto fue rapidamente superado, asumiendo que una mejor intervencion se obtiene cuando,
ademas, se logra la adecuada integracion y debida coordinacién (Equipo interdisciplinario).

Roles particulares

El primer participante de este equipo deben ser el mismo paciente y su familia. Debe haber la
adecuada informacién, preparacion y entrenamiento que faculte tanto al paciente como a sy
familia para asumir parte importante de la responsabilidad ¥ apoyo a las soluciones deseadas.
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Cinar

Semese

da Asistencia v Rehahifitacidn

0yo al paciente, tanto con elementos
$ méas humanos, propios de la labor de
era/o dada su especial formacion; posee

El médico tratante debe mantener siempre un nexo y ap
técnicos propios de su especialidad, como con elemento
acompafiante. Un rol importantisimo le cabe a la enferm
miltiples funciones tanto en el 4mbito asistencial, psicologico, educativo, de rehabilitacién y
paliacién. La organizacion y direccion de los cuidados de las personas, incluidas las
indicaciones médic}_xs, la coordinacién con diferentes instancias; la capacitacion del equipo, del
personal de enferméria, de los voluntarios y de la comunidad en general,

El psicélogo/a tiere un amplisimo campo tanto con los pacientes como con su familia, en

establecer canales de comunicacion desde el paciente al equipo, en clarificar, validar 1a
condicion idiosincrética de cada ser humano, favoreciendo una atencién personalizada. La
esfera espiritual es de especial relevancia y el aporte que puede realizar un religioso es de alto
impacto. El persortal administrativo generalmente es el primer punto de encuentro con el
paciente y su familia, por lo que debe ser especialmente capacitado para la dptima recepcién de
los enfermos.

Al kinesi6logo y terapeuta ocupacional le compete todo un apoyo en el 4rea de la rehaBilitacién,
apoyo kinésico y de mantencion de funcionalidad y motricidad remanente, que en el 4rea de
cuidados paliativos debiera adquirir mayor desarrollo, También es de primerisima importancia
el aporte que puedan realizar personas v,

oluntarias de la comunidad: este apoyo debe ser
debidamente valorado, organizado y sujeto a entrenamiento, capacitacion y evaluacion continua.
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Anexo 4: Planilla de Historia Clinica Medica

Cinar

Centro 16gico de Asi y rehabilitacién.
Paciente:

Diagnostico:

Medico: Dr.

Eechai "/ i/ Evolucidn

Examen Fisico

Piel y Mucosas: normal:[_] alteradas: [_]

TCS: normal: [] alteradas: [_]

Aparato Cardiovascular: TA: / mmHg FC: X

Aparato Respiratorio: MV

Abdomen:

SNC:

Conducta:

Firma y sello:

Fecha: |/ / Segunda Visita

Firma y sello:
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Anexo 5: Planilla de Fonoaudiologia

cinar

Centro Interdisciplinario Neurolégico

de Asistencia y Rehabilitacion

NOMBRE Y APELLIDO

N° AFILIADQ

FECHA TRATAMIENTO FIRMA DEL FIRMA AFILIADO
FONOAUDIOLOGO | O RESPONSABLE
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Anexo 6: Planilla de Fisioterapia

cinar

Centro Interdisciplinario Neuroldgico
de Asistencia y Rehabilitacién

NOMBRE Y APELLIDO

N° AFILIADQ.

FECHA TRATAMIENTO FIRMA DEL FIRMA AFILIADO
FISIOTERAPEUTA | ORESPONSABLE
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Anexo 7: Planilla de Enfermeria

" ENFERMERIA

Apellido y Nombre “H.C. Neo.
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