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Anexo 1  

FUNCIONES ACTUALES. 
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Anexo N º 2 

Resultados de la Entrevista 

Fecha: 26 de septiembre del 2019 

Cargo: Jefa de la Unidad de Recursos Humanos – Marisol Tolay Cabero 

1. ¿La unidad de RR.HH. posee un manual de funciones?, ¿està actualizado? 

Nos señaló que, si posee un manual de funciones, pero que esta desactualizado según 

todas las actividades, funciones que se realizan en la unidad de recursos humanos. 

2. ¿La unidad de RR. HH posee un manual de organización?, ¿està actualizado? 

Nos hizo referencia que no existe un manual de organización donde especifique un 

organigrama especifico, las relaciones de autoridad 

3. ¿La unidad de RR.HH. posee un manual de procedimientos?, ¿estaà 

actualizado? 

Nos dijo que no existe un manual de procedimientos, que apoye al que hacer 

cotidiano de las diferentes actividades que se realizan dentro de la unidad. 

4. ¿Los manuales administrativos mencionados son de importancia para la 

unidad? 

Resalto que los manuales administrativos son de vital importancia para la unidad, 

coadyuvarían de manera significativa al contar con estos ya que la unidad va en 

crecimiento continuo de personal y las actividades que se realizan también. 

5. ¿Cree que los manuales administrativos son esenciales para la inducción de 

nuevo personal? 

Nos mencionó que los manuales administrativos serian de vital importancia para la 

inducción de nuevas personas al medio laboral, personas que ingresan a la unidad 

que reciban una adecuada capacitación para una integración rápida y efectiva a la 

unidad. 
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6. ¿Las funciones están claramente definitivas para cada puesto? 

No existe una definición de funciones para cada puesto, existen funciones asignadas 

como el cálculo de vacaciones, encargado de declaraciones juradas, encargado de 

archivos, y encargado de planillas.  Pero también hay operaciones que lo realizan en 

conjunto por el tiempo y la cantidad de personal que tienen a su cargo, donde hizo 

relevancia que es necesario más puestos en la unidad que se puedan hacer cargo de 

funciones específicas. 

7. ¿Cree que los puestos en la unidad son suficientes considerando todas las 

funciones que realizan? 

Hizo notar la necesidad de crear más puestos en la unidad, por la cantidad de personal 

que tienen a su cargo y las funciones que realizan, seria de vital importancia de contar 

con más puestos que vayan a cubrir el acceso de funciones que desempeñan 

actualmente cada funcionario dentro de la unidad. 

8. ¿Estaría de acuerdo en aumentar puestos dentro de la unidad para la 

optimización de la misma? 

Por su parte la jefa de RR.HH. mostro la predisponían de incorporar más personal, 

que ayude al desenvolvimiento de todas las funciones dentro de la unidad. 

9. ¿La Unidad cuenta con su manual de Organización y Funciones, según las 

Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa SOA? 

No cuenta con un manual de organización y funciones. 

10. ¿El personal tiene claro la secuencia de pasos para realizar cada función? 

Nos demostró que si tienen claramente los pasos para realizar cada función de la 

unidad 

11. ¿Cree que es importante la realización de un manual de procedimientos con 

sus respectivos flujo gramas? 
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Nos dijo que es de vital importancia la realización de un manual de procedimientos 

y contar con flujogramas ayudará a la optimización de funciones que se realizan. 

12. ¿Considera que implementar un manual de procedimientos optimizará el 

desempeño de las funciones dentro de la unidad? 

Destaco que sería de gran ayuda contar con un manual de procedimientos en la unidad 

ya que ayudara al desempeño de las funciones con mayor efectividad y a la 

optimización del tiempo. 

13. ¿La unidad posee un organigrama específico? 

Manifestó que la Unidad no cuenta con un manual de funciones que especifique las 

funciones que debe realizar cada puesto. 

14. ¿La jerarquía de puestos dentro de la unidad está definida?, ¿cuál es? 

La unidad no cuenta con una jerarquía de puesto definida, todos los funcionarios que 

trabajan en la unidad están a cargo de la jefa de la unidad de RR.HH. Ing. Marisol 

Tolay Cabero. 
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Anexo N º 3 

Cuestionario aplicado al personal de la unidad de RR.HH. 

El presente cuestionario tiene como finalidad: conocer, recolectar y organizar la 

información referente a la unidad de RR.HH.  

Por favor marcar cada una de las respuestas, es importante indicar que esta encuesta es 

anónima debido que no se analizara personas sino los puestos trabajo. 

1- ¿Usted conoce el manual de funciones de su unidad? 

SÌ                                        NO 

2- ¿Cree que realiza las funciones como se describen en el actual manual de 

funciones? 

 

                                 SÌ                                         NO 

3- ¿Cree que es necesario rediseñar el manual de funciones adecuándose a la realidad 

de la unidad de RR.HH.? 

                                              SÌ                                          NO  

4- ¿En ocasiones realiza actividades, que usted piensa que no corresponden a su 

cargo? 

                                              SÌ                                          NO 

5- ¿Cree usted que el número de personal de la unidad de RR.HH. es el adecuado, 

considerando las funciones de la unidad y el número de personal del H.R.S.D.D.? 

                                               SÌ                                          NO 

6- ¿Existe un documento donde se describa el organigrama específico de la unidad de 

RR.HH.? 

                                                SÌ                                           NO 

                                                                           



Hospital Regional San Juan de Dios 
  

152 
 

7- ¿Los niveles de autoridad en la Unidad de Recursos Humanos son claros? 

                                                  SÌ                                         NO 

8- ¿La unidad de RR. HH posee un manual de procedimientos? (si la respuesta es NO, 

acaba el cuestionario) 

                                                  SÌ                                          NO 

9- ¿los procedimientos están descritos de forma clara? 

                                                 SÌ                                             NO 

10- ¿el manual de procedimiento posee sus respectivos diagramas de flujo? 

                                                 SÌ                                              NO 

11- ¿cree que los manuales administrativos (manual de funciones y procedimientos) 

son importantes para el desarrollo de las actividades de la unidad y para la 

inducción al nuevo personal? 

                                                    SÌ                                            NO 

 

GRACIAS POR SU COLABORACION.  
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Anexo N.º 4 

Revisión y recepción de la documentación solicitada para 160 ítems en el mes de 

agosto. 

 

Anexo N.º 5 

Armado de los files para la designación de los nuevos Ítems Ministeriales 

  

 



Hospital Regional San Juan de Dios 
  

154 
 

Anexo N.º 6 

Revisión de documentación faltante para el armado del file para H.R.S.J.D.D. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo N.º 7 

Revisión y recepción para 117 ítems Ministeriales para el Personal 

Administrativo y Trabajadores Manuales 
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Anexo N.º 8 

Armado de los files para la designación de los nuevos Ítems Ministeriales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo N. º9 

Apoyo en la revisión de los documentos para la filiación al seguro 
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Anexo N. º 10  

Cargado de Roles de turno y boletas al SIAF 

 

Anexo N.º  11 

Procedimiento para la recepcion de los documentos en la Unidad de RR.HH 
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AnexoNº.12 

Solicitud para realizar la pasantía en la Unidad de Recursos Humanos del H.R.S.D.D. 
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Anexo Nº.13   

Solicitud de Información sobre normativas que se aplican en el H.R.S.D.D. 
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Anexo Nº.14 

Carta de solicitud de las funciones de los puestos 
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Anexo Nº.15 

Solicitud de las normativas legales que funciona el H.R.S.D.D 
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Anexo Nº.16 

Solicitud de Información sobre la cantidad actual del personal que trabaja, 

especialidades y promedios de atenciones diarias 

 


