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RESUMEN

“Los logros de una organizacién son los resultados del esfuerzo combinado de
cada individuo” (Lombardi, V., 1968).

Desde hace mucho tiempo, el ser humano bajo el hecho de satisfacer ciertas
necesidades como: alimentacion, vestido, hogar, entre otros, comienza a relacionarse con
seres de su misma especie en busca de vinculos y conexiones que lo hagan llegar a su
objetivo. Esto no es mas que, un claro ejemplo de cémo todas las actividades humanas

buscan organizarse con el fin de facilitar el alcance de objetivos planteados en comun.

Esto viene a colacion, porque el concepto de organizacién es aplicable en todo
momento, por la “necesidad” de cambios en los sistemas de gestidon, administraciéon y
organizacion. Como bien lo afirma el fallecido entrenador de los Green Bay Packers,
Vince Lombardi, con su frase celebre, al hacer referencia a que “el esfuerzo combinado
de cada persona, ocasiona un inminente éxito”. Bajo ésta premisa, actualmente las

empresas, buscan un orden que permita que el trabajo sea eficiente.

Pero...;cémo organizarse? ¢cudles son las herramientas para ello? Es en éste
punto en donde surge el cuestionamiento esencial de éste trabajo. Un laboratorio es una
organizacion de individuos que buscan generar parametros, mediciones y resultados que
contibuyan al diagnéstico de enfermedades de cualquier persona. Cabe mecionar, que
todo laboratorio, busca la calidad y eficiencia en el trabajo. Para lograr una eficiente
estructura organizacional se pretendio elaborar un Manual de Organizacion y Descripcion
de Puestos que respalde, garantice y distribuya las actividades de cada miembro del

equipo del laboratorio, para lograr mayor efectividad y calidad en la entrega de resultados.

En un Laboratorio Clinico es importante mantener la organizacion bajo el
lineamiento de descripcion de las actividades asignadas a cada persona, de lo contrario,
por ser una organizacién cuya finalidad es el servicio a través del analisis de muestras
biolégicas, existen probabilidades de fallas en el Sistema; una de ellas y quiza de las mas

importantes, es el hecho de provocar accidentes laborales que impliquen dafios a la salud



del personal o entrega erronea de resultados. Por ello, conocer las actividades de cada

trabajo disminuye el porcentaje de error.

En este trabajo, la muestra seleccionada, fue de tipo intencional, ya que importaba
la opinion de cada miembro que trabaja en el laboratorio, ubicado en el edificio de las
Ciencias Aplicadas al Deporte de Guatemala. Para el andlisis de datos se utilizé el

método cualitativo, por el caracter de las funciones desempefiadas en cada puesto.

Es importante mencionar que, desde su apertura en 2009, el Laboratorio Clinico
de la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, CDAG, se ha visto en la
necesidad de establecer cambios sustanciales en la organizacién y funciones. Por ello,
fue necesaria la implementacién de nuevos manuales, ajustandolos a la persona de
Nuevo ingreso. Para la elaboracion del manual, ademas de la revision bibliografica
pertinente, se observd “in situ” la ejecucion de actividades por cada miembro de la
organizacion, asi como las obligaciones de los trabajadores con la empresa, El laboratorio

se rige bajo normas internas de trabajo gestadas por la Administracion de la CDAG.

Subsecuente a la observacion y evaluacion de las atribuciones del personal, se
cred un formato en fisico, que representa la identidad de la organizacién. Se determiné
con este trabajo, que la elaboracion del manual de organizacién y descripcion de puestos
contribuye de manera sustancial a fomentar una estructura organizacional; en este caso,
se vio reflejado, en la eficiencia de la entrega de resultados y de la mejora del clima

laboral en el laboratorio.
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l. INTRODUCCION

El manual de organizacién y descripcidn de puestos, muestra de forma detallada y
ordenada la informacién general de la organizacion y los puestos de trabajo dentro de la
misma. El laboratorio clinico cumple funciones primordiales tales como: satisfacer las
necesidades de personas que acuden a él, conducir el desarrollo educativo, econémico y
politico de la institucién. Para cumplir con lo anterior, previamente hay que conocer las
necesidades las cuales estan en constante evolucion, profundizar en las dificultades
laborales y asi apoyar en el control y organizacion de las actividades, a través de

diferentes técnicas incluidas en los manuales de organizacion.

El trabajo de investigacion se inicié con el cuestionamiento de: ¢(Qué es una
Organizacién? la cual se define como estructuras sociales creadas para lograr metas o
leyes por medio de los organismos humanos o de la gestién del talento humano o de otro
tipo. Estdn compuestas por sistemas de interrelaciones que cumplen funciones
especializadas. Y un manual de organizacion es aquel que contiene informacién ordenada
y sistematica referida a los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, funciones,

descripcién de puestos y objetivos para el mejor funcionamiento de una institucion.

El manual abarca la siguiente informacion: Visién, Mision, unidades que integran la
empresa, funciones de cada departamento, lineas de jerarquia o autoridad vy
responsabilidades, entre otros. Es necesario que las entidades dedicadas al cuidado de la
salud, deban estar conformadas por un esqueleto organizacional bien definido y
debidamente documentado, tal es el caso del Laboratorio Clinico de la Confederacion
Deportiva Autbnoma de Guatemala, CDAG. En el Laboratorio Clinico de la CDAG, es
importante mantener la organizacion bajo el lineamiento de descripcion de las actividades
asignadas a cada persona, de lo contrario por ser una organizacién cuya finalidad es el
servicio a través del analisis de muestras bioldgicas, existen probabilidades de fallas en el
sistema, una de ellas y quiza una de las mas importantes, es el hecho de provocar
accidentes laborales que impliquen dafios a la salud del personal 0 mas aun entrega
errébnea de resultados. Por ello, que cada trabajador conozca sus funciones y

responsabilidades, hace que disminuya el porcentaje de error.



Il. MARCO TEORICO

A. Definicién

Desde una perspectiva general, la administracién de cualquier organizaciéon es la
encargada y directamente responsable del éxito o el fracaso de la instituciéon. En funcién
de los cambios sociales, tecnolégicos y culturales, las empresas van adaptando
conceptos de lo que significa la administracion, aplicandolos a la vez, con mayor
dinamismo y mejor organizacioén, con lo cual se logra una mejora sustancial en su servicio
0 producto. Es un hecho que la administraciébn organizacional, busca la integridad al
resolver problemas. Por lo tanto, una administracion debe ser regida bajo los principios de
entendimiento de todo proceso, lo cual lo encamina a una toma de decisiones de manera
Optima. Solo los administradores que utilizan la integraciéon, encuentran formas mas
efectivas de escalar en cualquier estructura organizacional, desechando la idea de

estancarse en algliin segmento de la estructura (Herrera, 1999; Gomez, 2002).

Entre otras caracteristicas, un administrador, comprende la individualidad, funcién
y valor de cada uno de los empleados en el proceso. Esto hace necesaria la aplicacion de
técnicas que fortalezcan y defina al personal en funcion de su aporte a la organizacion. La
efectividad en el funcionamiento de las organizaciones se ve medida en el éxito o fracaso
de la administraciéon del recurso humano, a través del cual los objetivos son alcanzables.
En funcién de esto, la administracion del recurso humano debe cumplir con el objetivo de
promover la eficiencia de los trabajadores a través del estimulo adecuado desarrollando
asi, una fusion de todos los esfuerzos. Las organizaciones para trabajar de manera eficaz
deben crear una estructura jerarquica que define el tipo de tareas a realizar, describiendo
las obligaciones analizando asi las necesidades cientificas y técnicas en el perfil
profesional. Por tal motivo, las organizaciones requieren implementar estrategias definidas
gue permitan ajustar la realidad de su personal en la estructura organizacional, dicho en
otras palabras, es necesario describir las tareas a desempefiar asumiendo asi la

responsabilidad en cada cargo. (Herrera, K, 1999)



Dichas estrategias, basadas en la descripcion y andlisis del cargo, dan lugar a
plasmarlo de manera escrita, que permitird en gran medida minimizar los problemas que
afecten de manera directa las actividades del recurso humano, actividades tales como
(Silbia, 2005):

1. Reclutamiento y seleccién de personal
2. Compensacion y evaluacion de desempefio

3. Capacitacion

1. Puesto de trabajo

Se considera como “puesto de trabajo”, el area determinada para que el trabajador
cumpla una determinada tarea dentro del proceso organizacional, estar capacitado y ser
competente para ejecutar las tareas asignadas; es decir, el espacio fisico donde ejecutara

las labores asignadas.

2. Cargo de trabajo

El “cargo”, se define como el conjunto de funciones, tareas o atribuciones, con
posicion definida en la estructura organizacional, por lo tanto se puede describir como la
definicibn de manera efectiva de las funciones que cada trabajador desempefiara y las
responsabilidades que ameriten sus acciones; es decir, el grado de importancia de las
labores lo mantendran en una posicion jerarquica, en un lugar formal de la organizacion,
permitiendo con esto una clasificacion adecuada y especifica de las tareas que se

realizan y establecen la comunicacién como un sistema. (Herrera, K, 1999)

3. Descripcién de cargo de trabajo

Es un instrumento disefiado especificamente para considerar la informacion
detallada de las atribuciones o tareas a cargo, la periodicidad de la ejecucién, los métodos
aplicados para desempefiar el proceso; lo cual, describe de manera especifica y detallada

cada punto que el cargo implica. Al disefiar un modelo para la descripcion de un cargo,



resulta normal que se incorporen ciertos elementos caracteristicos de la organizacion,
para que la descripcion del mismo sea congruente con el andlisis y la especificacion del
puesto. En este punto, se debe hacer referencia que la descripcién general es aquella que
contiene la informacion que es posible sobre el cargo, describe de manera general, los
deberes y responsabilidades en forma exacta y precisa acompafada de un andlisis de
cargo. (Todd-Sanfor & Davidshon, 2007)

B. Métodos de Andlisis del Cargo

Existen muchos métodos para realizar el analisis de cargos, entre los cuales se

mencionan:
1. Método de observacion directa

Uno de los métodos utilizados, es la observacion directa y dinamica del ocupante
en pleno ejercicio de sus funciones. Se utiliza en trabajos de operaciones manuales con
cierto grado de repetitividad.
2. Método de cuestionario

Para realizarlo, es necesario solicitar al personal que elabore un cuestionario de
analisis de cargo y registre todas las indicaciones posibles acerca del mismo, inclusive las
caracteristicas especificas.

3. Método de entrevista

Es un enfoque mas flexible y productivo, de manera mas directa con el trabajador.
(Silbia, 2005)

C. Fundamentos de la Planeacion Organizacional

Para conocer cuales son los pasos viables para la confeccion de un Manual de

Procedimiento u Organizacién, se inicia con la pregunta: ¢a qué organizacion se refiere?



En este caso el ente es de tipo salud, sus principales etapas son: planificar, organizar,
dirigir y controlar para llegar al principal objetivo de la institucion que es saber decidir,
capacitar, motivar, comunicar, cumplir, lograr una solucion eficaz y concreta para reflejar
el correcto funcionamiento y organizacién de sus distintas areas. Para lograr que todo
llegue a su fin, es necesario estar capacitado para dar soluciones a los diferentes
problemas a los cuales, las personas que son parte de la institucién, enfrentan

diariamente, como, por ejemplo:

Falta de presupuesto: Distribuir en forma ordenada y equitativa las partidas de
dinero, priorizando el pago de insumos y sueldos; realizar compras de materiales de
primera necesidad como: vidrio, drogas, gases y otros, para la atencién a los alumnos; la
biblioteca comprara unicamente aquellos libros y revistas que no se encuentren en otros
centros o bibliotecas de institutos que dependan de la institucion; manejar con criterio el
dinero destinado a viaticos del personal y a la organizacion de jornadas, seminarios,
pasantias, entre otros; cotizar insumos a precios convenientes y no sobrevaluados; los
investigadores deben mantener y cuidar el equipamiento adquirido, realizar los servicios
en tiempo y forma; hacer uso adecuado de los servicios como: teléfono, agua, luz, servicio
de internet, y materiales: papel, lapiceros, gomas, cartuchos de tinta para impresoras,
tizas; cuidar las herramientas de trabajo como: escritorios, sillas, armarios, pizarrones,
computadoras, y comprar articulos de primera calidad para el mantenimiento de los
mismos; El personal de mantenimiento de la institucion debe hacer uso de las
herramientas especificas de forma correcta para que, de esa manera, no sufran deterioro
y realizar los trabajos de primera necesidad; en cuanto al parque automotor, utilizarlos

exclusivamente para aquellos tramites que sean de sumo interés para el ente educador.

Falta de comunicacion: Para lograr una comunicacion efectiva se debe comenzar
por escuchar y respetar al otro; ser leales, responsables, considerar y respetar la opinion;
trabajar en forma conjunta para solucionar los problemas y asi corregir y mejorar las
demoras en los tramites internos, de esta manera se logrardn beneficios personales e
institucionales; ser responsables de la mision encomendada, llegando a su fin a través de

formular y preguntar correctamente. (Silbia, 2005)



Falta de motivacion e incentivo: a) Valorar la tarea de cada persona desde su lugar
de trabajo, sin desmerecer a nadie, pues cada individuo es un representante e integrante
de la institucion; b) Igualdad de participacién; c) Respetar la igualdad de derechos de los
trabajadores. Capacitacion: Dictado de cursos especificos dentro del ambito de la
institucién con profesionales de la institucién o bien, en otros entes a través de convenios,
para lograr un mejor rendimiento y eficacia en las tareas. Permitir la asistencia a jornadas,
seminarios, charlas, debates, y tratar de que todos los empleados tengan las mismas
posibilidades de perfeccionamiento. Roles: Cada uno de los miembros de la institucion

debe ser elegido libremente para evitar la ineficiencia y lograr el buen desempefio.

Aquel individuo que tiene que cumplir con un rol determinado: Rector vicerrector,
Decano, Secretario, Director de departamento, entre otros, debe asumir la conduccién con
una decision firme, explicita y reflexionada, lo que significa pasar del “saber” al “saber
hacer” diferenciar lo que corresponde a uno y otro. Debe poseer habilidades
conceptuales, humanas y técnicas. Debe estar preparado, con conocimientos claros para
desempefar la funcion encomendada. Contar con buena predisposicion y rapidez
intelectual para no solo llegar a su objetivo sino poder responsabilizar, confiar y delegar
correctamente a sus subordinados para que estos se desempefien de forma asertiva.
Eliminar amenazas y rumores. Negociar conflictos sin atacar. Practicar la escucha activa.
Aprender a aprender e innovar. Saber marcharse en el tiempo preciso y dar sentido a su

existencia y a la de los demas. (Silbia, 2005)

La planificacion abarca la definicion de los objetivos o0 metas de la organizacion,
establece una estrategia general para alcanzar metas mediante la coordinacion de
actividades y su respectiva integracion. De cualquier forma, es necesario plantear el
proposito de la planificacion; y es que, en si, la planificaciébn proporciona directrices,
reduce el impacto de cambio, minimiza los errores, y establecer los estandares que
facilitan el control. Cuando todos en la organizaciéon, conocen su funcion y la organizacién
genera un valor a cada uno, es mas efectiva una alineacion, evitando asi un descontrol en
el proceso. (Silbia, 2005)



D. Estructura y disefio organizacional

La organizacion es el esqueleto que define a una empresa, evalla la forma,
complejidad y centralizacion de la institucion. La centralizacién se enfoca en la decision,
por lo general las autoridades que se encuentran posicionadas en lo mas alto de la escala
jerarquica, son las encargadas de la toma de decisiones. El disefio organizacional
comprende elementos de la funcion de una determinada organizacion, la forma de
alinearse, su interrelacién con las funciones de planificacion, direccion y control; ademas

de los intercambios que son necesarios de considerar para lograr una funcion adecuada.

1. Elementos de la organizacion

Existen cuatro puntos importantes en la organizacién, uno de ellos es la
especializacion, que asigna las tareas a individuos, equipos departamentos y divisiones.
La estandarizacién, establece los procesos o practicas en forma uniforme, que los
empleados deben seguir para realizar sus labores. La coordinacién, por otro lado, es el
proceso en el cual se integran tareas y actividades. La autoridad, considerada como el

derecho de tomar decisiones de importancia. (Gémez, 2002)

2. Estructura organizacional

Se considera como la representacion formal de las relaciones laborales, que, a su
vez, define las tareas por puestos y unidad indicando como debe ser la coordinacion. Esto
incluye el concepto de organigrama, el cual representa en forma grafica las relaciones
entre las determinadas funciones, departamentos e inclusive los puestos individuales de

una organizacion.

Un organigrama ofrece cuatro aspectos de la estructura de una determinada

organizacion:

a. Tareas: actividades especificas de cada individuo que conforma la organizacion



b. Unidades: cada cuadro representa, una determinada unidad, sub unidad o puesto

responsable de tareas asignadas.

c. Linea de autoridad: representa en forma de recuadro, a otros indica qué puestos o

unidades poseen mayor jerarquia.

3. Departamentalizacion

El concepto de “departamentalizacién”, se refiere a la forma de clasificar los
puestos y tareas, asignandolas a unidades especializadas. Existen cuatro modalidades de

departamentalizacién: (Silbia, 2005; Gobmez, 2002)

a. Departamentalizacion funcional: agrupa a los empleados en unidades, de acuerdo
a sus capacidades laborales. Agrupa tareas y empleados por funcion de

empleados. Considerada oportunamente efectiva ademas de econémica.

b. Departamentalizacion por lugar: agrupa la mayor parte o todas las funciones
relacionadas con los clientes en determinada zona geogréfica bajo el mando de un
gerente. Es utilizada por organizaciones que cuentan con una cartera de clientes

bastante extensa.

c. Departamentalizacién por producto: agrupa la mayor parte o todas las funciones
en unidades relativamente independientes, cada una de las cuales tiene incluso la

capacidad para disefar, producir y comercializar los bienes o servicios.

d. Departamentalizacion por cliente: consiste en organizarse en torno a los diversos

tipos de clientes que se atienden.



E. Concepto de Autoridad

Se considera como el derecho a la accién de tomar decisiones, elemento de
cohesion del disefio organizacional que conlleva la relacion de responsabilidades con la

accion de rendir cuentas en determinada tarea, implicando términos de:

1. Responsabilidad: concepto que indica la obligacion que posee cada empleado de

la organizacion.

2. Rendicién de cuentas: es la subjetividad de la accién correcta o incorrecta al
desempefiar una determinada tarea.

3. Delegacion: es el proceso de otorgar autoridad a una persona o grupo para que
tome decisiones y actle en ciertas situaciones. Para que exista la delegacién
eficaz se debe: establecer objetivos y normas, asegurar la calidad, participacién y

capacitaciones.

4. Centralizacién y descentralizacién: concepto que vincula todas las decisiones en lo
mas alto de una organizacion, y en su defecto, en departamentos que conforman

una organizacion.

F. Generalidad del Laboratorio Clinico

El laboratorio clinico es una organizacién y/o establecimiento donde profesionales
y técnicos en analisis clinico, analizan muestras biol6gicas humanas que contribuyen al
estudio, prevencién, diagnéstico y tratamiento de las enfermedades. A partir de este
concepto, por ser una organizacion, concibe su objetivo en su funcion: contribuir en el
tratamiento y seguimiento de enfermedades; ademas de otras funciones méas especificas,
como el control epidemioldgico en salud publica, por medio de analisis que se ajusten a
los estandares de calidad, al utilizar una amplia gama de conocimientos, metodologias,

procedimientos e instrumentos actualizados. (Silbia, 2005)

En el laboratorio clinico, como se mencioné con anterioridad, se obtienen y se

estudian muestras biolégicas diversas, como: sangre, orina, heces, liquido sinovial



(articulaciones), liquido cefalorraquideo, exudados faringeos y vaginales, entre otros tipos
de muestras. A los laboratorios acuden pacientes externos, que son la principal clientela,
puesto que los exdmenes que se requieren de los enfermos hospitalizados se hacen

mediante muestras que se toman en las unidades de hospitalizacion.

En términos generales, un laboratorio clinico debe estar ubicado en la planta baja
o en lugares alejados de personas, con facil acceso a la seccion de recepcion del Archivo

Clinico y en menor grado con el departamento de Consulta Externa.

Los laboratorios clinicos en Guatemala, se rigen bajo normativas gubernamentales
establecidas en el Normativo Técnico No. 1-2011; Normativa Técnica para la Autorizacion
y Funciones de Laboratorio Clinico o Laboratorios de Diagnéstico Clinico; ademas de ser
regulado por el Colegio de Quimicos y Farmacéuticos de Guatemala, como entidad
encargada de la supervision, tema que se abordard con mayor énfasis en los siguientes
puntos. Este servicio debe ubicarse en relacion cercana a los servicios de consulta
externa, urgencias, terapia intensiva, quiréfanoy con facil acceso hacia las areas de
hospitalizacion. (Todd-Sanfor & Davidshon, 2007)

1. Proceso de servicio dentro del laboratorio

Cada analisis de laboratorio debe ser realizado a los pacientes de manera
individual; guiandose siempre por los parametros profesionales y éticos. El trabajo en el
laboratorio se rige por tres fases basicas: 1) Fase preanalitica, 2) Fase analitica y 3) Fase

post analitica.

2. Fase pre analitica

Generalmente el médico inicia la peticibn para un andlisis o medicion de
laboratorio, indicando por escrito, el tipo de analisis en funcién de la sintomatologia y
signos que presente el paciente. Este paso incluye datos demograficos del paciente,
nombre, el sexo, edad, fecha de nacimiento, fecha de admision, fecha en la que se han
ordenado lo andlisis y otros datos que ayuden a localizar de manera mas efectiva al
paciente. (Todd-Sanfor & Davidshon, 2007)
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El proceso incluye la preparacién del paciente, adecuar las condiciones para que
la muestra extraida no contribuya a dar resultado con sesgo. Estos factores incluyen las
variaciones diarias, como: el ejercicio, ayuno, dieta, consumo de alcohol, ingestién de
tabaco y postura. Por ejemplo, un ayuno mayor de 14 horas contribuye a una disminucién

en los niveles de glucosa. Luego, la muestra se extrae y se procesa.

3. Fase analitica

En la fase analitica se realizan las pruebas solicitadas, los resultados son validados e
interpretados por los facultativos especialistas en el laboratorio. Las pruebas que se

realizan en un laboratorio se clasifican en tres grupos: (Todd-Sanfor & Davidshon, 2007)

a. Pruebas en autoanalizadores: los técnicos del laboratorio cargan las muestras en
los analizadores, tras finalizar el analisis, los resultados se envian al sistema

informatico.

b. Pruebas por procedimientos manuales: los técnicos del laboratorio elaboran listas
de trabajo, muchas veces las imprimen, otras veces las consultan en las
terminales; efectdan el proceso analitico, e introducen los resultados manualmente
en el sistema. Los analizadores que no estan conectados al sistema también

funcionan segun este esquema.

c. Pruebas que se envian a otros laboratorios: en este caso el laboratorio actia como
un intermediario entre el médico solicitante y ellaboratorio de referencia,
limitandose a gestionar las muestras que se han de remitir al laboratorio de
referencia. En ocasiones existe conexién informatica entre ambos laboratorios lo

que simplifica la tarea.

4. Fase pos analitica

Esta fase comprende la distribucion de informes y el archivo de muestras. Se

suelen incluir en esta fase procesos transversales como la gestion del almacén, la gestién
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de la calidad y el andlisis estadistico. Existen otros procesos que se efectian en el
laboratorio y que son comunes a todas las fases, aunque se suelen incluir en la fase
postanalitica. Almacén: Gestion de existencias y pedidos de reactivos y otros materiales
fungibles. Gestion de la calidad: Ademas de los controles analiticos, los sistemas de
aseguramiento de la calidad requieren del registro de incidencias, procedimientos
normalizados de trabajo (PNT), indicadores, acciones correctivas y preventivas,
mantenimiento de los equipos, y otros .Facturacion: Aunque un programa de laboratorio
no es una aplicacion de contabilidad, si es necesario generar las facturas de los analisis,
pues la aplicacién de las tarifas es un proceso complejo que no suelen contemplar los

programas de contabilidad. (Todd-Sanfor & Davidshon, 2007)

Figura No. 1.: Sistema de Laboratorio Clinico. Fuente: Manual de Modulo Formativo,

Laboratorio de Analisis Clinico: Fase Preanalitica y Posta analitica Clinicas. P.p. 14
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5. Seguridad en el laboratorio

La seguridad en el laboratorio concierne a todo el personal. Las lesiones afectan la
moral y amenaza la salud fisica y emocional de la persona que lo sufre y de sus
comparfieros. Una persona lesionada puede estar ausente de su puesto de trabajo durante
un periodo de tiempo indefinido y cuando se incorpora, a menudo no puede trabajar con

la maxima eficiencia. (Todd-Sanfor & Davidshon, 2007)

6. Calidad en el laboratorio

En los Ultimos afios, se ha observado un interés en mejorar la calidad de los
resultados de los andlisis; especialmente en la fase preanalitica, la cual segin Todd-
Sanford & Davidsohn, 2007: “Es la fase con mayor error en el proceso”. Una de las
funciones fundamentales de los especialistas de laboratorio, consiste en establecer
mecanismos gque garanticen la calidad e idoneidad de la muestra a analizar; ya que poca
y mala informacién se obtendra de una muestra incorrectamente manipulada. (Todd-
Sanfor & Davidshon, 2007)

Por ser una entidad netamente de servicio, la satisfaccidbn en una institucién se
obtiene mediante la garantia de calidad, que no es mas que el proceso de ordenar y
generar un producto fiable, en este caso el producto por excelencia es la emisién del
resultado. Si bien la exactitud y la precision han sido siempre esenciales para la buena
practica en el laboratorio, la oportunidad y rapidez o “periodo de tiempo” de un informe de
resultado claro, es critico para la practica de sanidad en todos los términos. Todo esto
implica la necesidad de crear sistemas de calidad que incluyan procesos como: utilizacion
Optima del espacio, equipos, reactivos y personal. Uno de los aspectos que en éste
documento se abordara con mayor detalle, es el recurso humano y su organizacién, es

decir, personal calificado para desempefiar labores dentro de dicha organizacion.

La aplicacién de las Normas de Calidad ISO 9000, constituye para la industria, una
via de reducir costos y mejorar los procesos de produccion tomando en cuenta que la
calidad es un factor clave para la competitividad en cualquier mercado. La persona que se
dedica a “normalizar” debe ser conocedora del tema para garantizar la incorporacion de

un procedimiento que se adapte a la realidad del proceso, que sea util y de féacil
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entendimiento. Para comenzar con la implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad, es necesario el Andlisis de los Procesos de Trabajo; una herramienta util para tal
funcién es la estructura de los procesos o Mapa de los Procesos. El Mapa de los
Procesos de una organizacidn, permite considerar la forma en que cada proceso
individual se vincula vertical y horizontalmente, sus relaciones y las interacciones dentro
de la organizacion; pero sobre todo también con las partes interesadas fuera de la
organizacion, formando asi el proceso general de la empresa .

El conocimiento de los procesos exige la subdivision en procesos individuales,
toma en cuenta las estrategias y objetivos de la organizacién. La experiencia ha
demostrado que es conveniente definir los datos de entrada, parametros de control y
datos de salida. Una vez definida la estructura de los procesos se procede a documentar
el Sistema, elaborando o mejorando los Procedimientos e Instrucciones; para ello se
considera la Estructura de documentacién del Sistema de Calidad. (Todd-Sanfor &
Davidshon, 2007)

G. Generalidades de los Laboratorios en Guatemala

En Guatemala el sistema de laboratorio se encuentra regido por normativas
gubernamentales, establecidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
MSPAS; ademas de supervision por parte de la maxima autoridad Asociacion de Quimico
Biblogos de Guatemala AGQB, la cual se encarga de mantener los estatutos de
laboratorio. Estas normativas tienen como objetivo regular procesos de laboratorio en
cuanto a la autorizacién y funcionamiento Direccién General de Regulacién, Vigilancia y
Control de Salud, DRACES. En el normativo se establecen los parametros legales, de
infraestructura y evaluacion de cada laboratorio. Es importante mencionar que dichos
reglamentos establecen una categoria de acuerdo a las funciones y al tipo de andlisis que
se realizan en cada laboratorio, lo que obliga a cumplir con las especificaciones,

detallando las generalidades que se presentan a continuacion:

1. Laboratorio nivel |

Se clasifican en este nivel, los laboratorios clinicos de centros y puestos de salud

ubicados en las areas de salud, a cargo de un director y supervisor profesional; ademas
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de contar con un area fisica de 6 mts?. Brinda servicio minimo de hematologia, coprologia,

urologia, serologia y determinacién de glucemia.

2. Laboratorio nivel Il

Se encuentran bajo la supervision de un profesional. Ademas del panel de analisis
basico de Nivel |, realiza analisis de coagulacién; inmunologias, pruebas rapidas. Muchos

de los laboratorios en Guatemala se encuentran en ese nivel.

3. Laboratorio nivel Il

Esto laboratorios, estan a cargo de un profesional. Ademas del panel de analisis
basico del Nivel Il, brinda servicios de coagulaciéon, inmunologias pruebas rapidas,
inmunologia especializada, analisis de gases y bacteriologia. Este tipo de laboratorio es

de mayor especializacion.

4. Laboratorio nivel IV

También bajo la supervisién y la direccion de un profesional competente. Ademas
de los servicios basicos del Nivel lll, proporciona andlisis de coagulacion, inmunologias
pruebas rapidas, inmunologia especializada, analisis de gases, bacteriologia,
histocompatibilidad, virologia, micologia y toxicologia, entre otros. Se considera un

laboratorio altamente especializado.

H. Referencia Situacional y Organizacional del Laboratorio

1. Laboratorio Clinico de la CDAG

El laboratorio clinico que sirvié como referencia para este estudio, se encuentra
categorizado como de Nivel IV, su servicio esta dirigido a: deportistas, trabajadores y
publico en general. El laboratorio inicié sus actividades en el afio 2009, con servicios de
analisis generales y especializados (Figura 3 a la 13). El laboratorio se establecid, por

necesidad de contar con un servicio clinico completo para los clientes.
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El laboratorio cuenta con estructura definida en la organizacion del recurso humano;
con una direccion administrativa, técnicos de laboratorio, secretaria y conserjeria. Cada
personal cumple con funciones previamente establecidas, de acuerdo con el siguiente

organigrama: (Todd-Sanfor & Davidshon, 2007)

Figura No. 2. Organizacion de Laboratorio Clinico. Fuente: Manual Organizacional
Descriptor de Puesto, Laboratorio Clinico CDAG, Ocafia, E., 2006
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Santos, J. (2015). Figura 3. Area Coprologia, anélisis Santos, J. (2015). Figura 4. Sala de Trabajo.
de muestra de heces. Laboratorio Clinico CDAG. Laboratorio Clinico CDAG.

Santos, J. (2015). Figura 5. Bodega de Insumos. Santos, J. (2015). Figura 6. Area Coprologiay
Laboratorio Clinico CDAG. Urologia, andlisis de muestra de heces. Laboratorio
Clinico CDAG.
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Santos, J. (2015). Figura 7. Area Lavado, lavado de Santos, J. (2015). Figura 8. Recepcién. Laboratorio

material. Laboratorio Clinico CDAG. Clinico CDAG.



Santos, J. (2015). Figura 9. Area Autoclaveado y Santos, J. (2015). Figura 10. Edificio. Laboratorio Clinico
lavado de Material, Laboratorio Clinico CDAG. CDAG.

Santos, J. (2015). Figura 11. Area Microbiologia, Santos, J. (2015). Figura 12. Area de Espera,
andlisis de muestras variadas. Laboratorio Clinico CDAG. Laboratorio Clinico CDAG.
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Santos, J. (2015). Figura 13. Area Quimica, Laboratorio Santos, J. (2015). Figura 14. Area Toma de Muestra,
Clinico CDAG. Laboratorio Clinico CDAG.



2. Normas de funcionamiento y organizacion

El funcionamiento de un laboratorio clinico para proporcionar un servicio efectivo a
los médicos, pacientes y publico en general, requiere de una compleja interaccién entre:
1) expertos en areas médicas, cientificas y técnicas; 2) personal administrativo, equipo de
informatica y de laboratorio, material e instalaciones, y 3) técnicas de organizacion,

direccién y comunicacion.

La formacion o capacitacién para el personal de laboratorio es necesaria y debe
ser de manera continua; surge con la necesidad de los cambios en las actividades de la
organizacion. Cada persona debe estar preparada para ocupar las funciones que se
requieren. La persona a cargo de la administracion de un laboratorio, debe cumplir con
evaluaciones de competencias del personal y prevenir demandas de futuras

capacitaciones.

Las responsabilidades bésicas para la administracion o direccién de un laboratorio,

se detallan a continuacién: (Todd-Sanfor & Davidshon, 2007)

Dotes de mando

Direccién del personal

Establecer manuales de politicas y de procedimientos
Descripcion de trabajos

Reclutamiento y contratacion

-~ 0 20 T o

Orientacion

En servicio y formacién continua

= Q@

Evaluaciones

Mercadotecnia

j-  Contribucion a la productividad

Las metas determinadas por el mas alto grado jerarquico de un laboratorio son
cruciales. Asimismo, la comunicacion es importante en este proceso. Es necesario recurrir
al liderazgo del personal directivo, ademas de orientar a las personas hacia los objetivos,

y aplicacion de herramientas técnicas gerenciales. Estas técnicas incluyen: toma de

19



decisiones, negociacion, comunicacion, sensibilidad a las necesidades de los otros y

capacidad visionaria.

Por otro lado, el funcionamiento eficaz del sistema del laboratorio clinico depende
en gran medida de equipos sofisticados, personal competente, ambiente adecuado y buen
disefio fisico; ademas de un buen equipo gerencial. La gerencia y las técnicas de
perfeccionamiento son importantes para el liderazgo de calidad (Deming, 1986). Los
procedimientos que se enfocan en la calidad del laboratorio, a partir de la mejora continua
del sistema, al establecer un plan de accién se detallan a continuacion: (Todd-Sanfor &
Davidshon, 2007)

Hallazgo del problema
Organizacion de equipo

Clasificacion de lo que se sabe del procedimiento

o o o p

Planificacion de mejoras

3. Manual de organizacidon del laboratorio

El manual de organizacion y descripcion de puestos, muestra de forma detallada y
ordenada, informacion general de la organizacion y los puestos de trabajo del laboratorio.
El manual es aplicable a todas las areas de la empresa, incluyendo al personal operativo
de la misma. El manual incluye informacion necesaria, que los trabajadores deben
conocer para tener claro el funcionamiento de la organizacién. Se recomienda tener una
copia del manual, el mismo debe ser revisado cada dos afios, para adecuarlo a los
posibles cambios organizacionales. Es de gran importancia que las organizaciones
dedicadas al cuidado de la salud, apliquen lo que el manual describe, con el fin de

alcanzar los propésitos para el cual fue elaborado. (Silbia, 2005)

4. Importancia del manual de organizacién y descripcion de puestos de laboratorio
Para el laboratorio, el manual es una herramienta de apoyo para el entrenamiento

y capacitacion de nuevos empleados. Ademas, logra y mantiene un sdélido plan de trabajo

en la organizacion, al mejorar la calidad en el servicio. Establece la responsabilidad de
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cada puesto y su relaciéon con otros puestos de la organizacion, evita asi la evasion de
responsabilidad y sobrecarga de trabajo. Por Gltimo, se obtiene mayor satisfaccién por

parte de los empleados por el puesto que desempefian.

Silbia, 2005, en Propuesta de un Manual Descriptivo de Cargos de SUCRE, cita de
manera textual: “La descripcién de cargos es valiosa tanto para los trabajadores como
para la institucion porque proporcionan altos beneficios, ya que se pueden conocer de una
forma completa todo lo referente al cargo, ademas de contener informacién valiosa, que

sirven de guia para los procesos administrativos.”

5. Objetivos de un manual organizacional y manual de descriptor de puestos en los

laboratorios clinicos

Se trata que el laboratorio clinico posea claridad sobre la estructura de los
puestos, especificamente en las relaciones de mando dentro de la institucién; ademas de
definir el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo de manera ordenada y
estructurada, con el propésito de fortalecer los procesos de induccién, y aportar la
informacién necesaria para el éxito del proceso de seleccion, contratacién, capacitacion, y

asi evaluar el desempefio. (Silbia, 2005)
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ll. JUSTIFICACION

La elaboracion del manual de organizacion y descripcion de puestos surgié por la
necesidad de tener un documento que indique como esta organizado el Laboratorio

Clinico de la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, CDAG.

En el Laboratorio Clinico de la CDAG, ya se cuenta con un sistema de
administracién y organizacion bien definido; por lo tanto, es necesario establecer un
manual que especifique las cualidades y caracteristicas del personal en general. Que las
personas que laboran en dicha organizacion conozcan con precision y exactitud las
funciones que deben desempefiar como trabajadores, asi como de quién dependen
jerarquicamente; para evitar la evasion de responsabilidades o la toma de decisiones, sin
tener autoridad para ello. La descripcion de los puestos y unidades de la organizacion,
contribuira a facilitar el conocimiento de los fines y objetivos de la institucién por parte del
personal. Ademés, el manual proporciona informacion sobre las relaciones entre las

distintas unidades y especifica la autoridad en cada una de ellas.
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IV. OBJETIVOS

A. GENERALES

1. Elaborar el manual de organizacion y descripcién de puestos para el Laboratorio
Clinico de la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, como un
instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional

del laboratorio.

B. ESPECIFICOS

1. Contar con una estructura empresarial eficiente y eficaz, adecuadamente
documentada en forma adecuada.

2. Definir, describir y ubicar los objetivos de la empresa y funciones de cada puesto y
unidad administrativa, con el fin de evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad de
funciones, entre otras.

Garantizar la definicion estructural y administrativa de la organizacion.
Mantener un registro documental de aspectos que conforman un laboratorio clinico

funcional
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V. METODOLOGIA

A. Tipo de estudio

Cualitativo, descriptivo.

B. Universo de trabajo

Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte, de la Confederacion Deportiva

Auténoma de Guatemala —CDAG-

1. Muestra

Muestra de tipo intencional, tomando en cuenta las observaciones de las
actividades de cada miembro que labora en el Laboratorio de la CDAG, ubicado en

el Edificio de las Ciencias Aplicadas al Deporte de Guatemala.

C. Variables

Variable de caracter dependiente y cualitativo nominal. Se consideré variables
dependientes, ya que en funcién de las actividades de cada miembro que trabaja en el
Laboratorio de la CDAG, se tomaron en cuenta las caracteristicas y actividades
necesarias para desempefiar un cargo especifico en organizacion. Se ademas de caracter

cualitativa nominal, ya que describe las caracteristicas de cada puesto en la organizacion.
D. Método de recoleccion de informacién
1. Revision de la literatura relacionada al tema de estudio.

2. Observacion de las actividades asignadas, ejecutadas por cada miembro del
Laboratorio de la CDAG.
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E. Método de analisis de lainformacion
Documentacion y descripcion de las actividades realizadas por cada persona, las

cuales se incluyen en la propuesta del manual de organizacion y puestos de trabajo del

laboratorio.
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VI. RESULTADOS
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. INTRODUCCION

El Laboratorio Clinico como una de las areas que constituyen una entidad organizacional en
el Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte, se desempefia como un laboratorio de Nivel
IV en la clasificacion asignada segln las maximas entidades evaluadoras en Laboratorios Clinico de
Guatemala. El Laboratorio presenta un servicio de calidad a través de su jornada de atencion de
7:00 a 19:300 horas de lunes a viernes. Esto con el objetivo de brindar y ser una herramienta de
apoyo en la atencion médica morfofuncional a los deportistas de Federaciones y Asociaciones

Deportivas.

Desde su implementacion en septiembre del afio 2009, el Laboratorio Clinico ha funcionado
de manera continua contando con areas estratégicamente distribuidas y provistas con equipos
modernos y de alta calidad favorables para la realizacién de los analisis: Hematologia, Coagulacion,
Quimica Sanguinea, Microbiologia, Inmunologia, Serologia, Coprologia y Urologia. Dichos
equipos considerados de alta tecnologia de analisis, convenientes para el procesamiento
automatizado, incluyendo en éstos, un sistema de Control de Calidad Internos de manera diaria,
incluyendo ademéas Controles de Calidad Externos mensuales, respaldan la calidad de los
resultados.

Este manual de organizacion y descripcion de puestos, nos muestra de forma detallada y
ordenada la informacion general de la una organizacion y los puestos que ella tiene. Dentro de esta
informacion general podemos mencionar: la vision, mision, unidades que integran la empresa, las
funciones de cada departamento, lineas de jerarquia de autoridad y responsabilidad que existen

dentro de la misma entre otros.
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MISION LABORATORIO CLINICO

Ser una herramienta cientifica que contribuya en la determinacion de las condiciones

qguimicas y bioquimicas de los atletas, con el propoésito de conocer las condiciones bésicas del

funcionamiento orgénico en funcién de calidad y precision de resultados.

VISION LABORATORIO CLINICO

Coadyuvar al buen desarrollo fisico y funcional del atleta, manteniendo las condiciones
competitivas y 6ptimas del desempefio deportivo.
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[1I. OBJETIVOS

1. GENERALES

a.

Establecer el manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Laboratorio Clinico del
Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte como un instrumento de apoyo que

defina y establezca la estructura organica y funcional, formal y real.

2. ESPECIFICOS

a.

Contar con una estructura empresarial eficiente y eficaz, adecuadamente documentada y
respaldada.

Definir, describir y ubicar los objetivos de la empresa y funciones de cada puesto y
unidades administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad de
funciones entre otros.

Garantizar la definicion estructural y administrativa de la organizacion.

Mantener un registro documentado de aspectos que conforman el laboratorio clinico

funcional.
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[V. JUSTIFICACION

El manual de organizacién y descripcidén de puestos surge por la necesidad de tener un
documento que indique la organizacién del Laboratorio Clinico del Centro de Medicina y Ciencias

Aplicadas al Deporte.

El laboratorio cuenta con un sistema de administracion y organizacion bien definido, por lo
gue es necesario establecer un manual que especifique las cualidades y caracteristicas del personal
en general. De esta manera se pone de manifiesto la necesidad de elaborar una guia sobre las
diversas actividades que la empresa realiza y sus caracteristicas principales. Asi mismo es de gran
importancia que las personas que laboren en dicha organizacion conozcan, con precision y
exactitud, las funciones que deben desempefiar como trabajadores, asi como quien es su jefe
inmediato superior; para evitar la evasion de responsabilidades o tomar decisiones sin autoridad,
entre otros. La descripcion de los puestos y unidades de la organizacién contribuye a facilitar el

conocimiento parcial de los fines y objetivos del laboratorio.

Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte

[0 C. 2-28. zona 3. CIUDAD CAPITAL, GUATEMALA




Laboratorio Clinico Elaborado: B.B. Lic. José Miguel Santos Vega 2015

@
{GUATEMALA] ¢t (77
OLIMPICO
GUATEMALTECO

V. AMBITO DE APLICACION

El contenido del presente manual es aplicable Unica y exclusivamente para el Laboratorio

Clinico del Centro de las Ciencias Aplicadas al Deporte.

El manual comprende informacion que debe ser de conocimiento del personal para entender

el funcionamiento organizacional del Laboratorio Clinico.

El Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte posee una copia del manual,
autorizado previamente por el Director del Centro y las unidades Administrativas que correspondan.

Se recomienda la revision cada dos afios para adecuarlo a los posibles cambios organizacionales.

Es de gran importancia que la organizacion aplique lo que el manual describe, con el fin de
alcanzar los propositos por los cuales fue elaborado y apoyar el logro de la eficacia, eficiencia e

impacto a nivel de Laboratorio que origind su creacion.
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VI. ANTECEDENTES
ORGANIZACIONALES

El Laboratorio Clinico fue creado con el propésito de brindar atencion a deportistas
miembros de las Federaciones y Asociaciones que conforman la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala, mediante pruebas de laboratorio analizadas en areas disefiadas
especificamente para ello, entre las cuales estan: Hematologia, Urologia, Coprologia, Quimica
Clinica, Inmunologia, Serologia y Microbiologia, utilizando equipo de alta tecnologia, a cargo de

personal altamente calificado.

El proyecto surgié en el afio 2009 por la necesidad de apoyar el diagndstico de
enfermedades de los atletas; actualmente se cuenta con instalaciones y equipo especifico para
apoyar y contribuir en la investigacion que mejore el rendimiento fisico-deportivo de los atletas.
Hasta el momento se estima que la cantidad de ingresos supera los 8,000 deportistas anuales. Para
esto, el laboratorio presta sus servicios en horarios de 7:00 a 19:30 horas, lo que permite mayor

flexibilidad en los horarios y en consecuencia genera una mejor calidad en el servicio.

Cabe mencionar que el servicio de Laboratorio Clinico del Centro de Medicina y Ciencias
Aplicadas al Deporte, se encuentra regulado bajo estandares estrictos dictados por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, en coordinacion con el Departamento de Regulacion,
Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud (DRACES), mediante la Normativa No. 1-
2011, Normativa Técnica para la Autorizacion y Funcionamiento del Laboratorio Clinico o
Laboratorio de Diagnostico Clinico, la cual declara todo concerniente al cumplimiento de

habilitacion, autorizacion y funcionamiento.

Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte

[0 C. 2-28. zona 3. CIUDAD CAPITAL, GUATEMALA




Laboratorio Clinico Elaborado: B.B. Lic. José Miguel Santos Vega 2015

CDAG
A

\'</E ;
{GUATEMALA] ¢ 061111
OLIMPICO
GUATEMALTECO

VII. VALORES ORGANIZACIONALES

1. COMPROMISO

a. Compromiso con los clientes para brindar dia a dia un mejor servicio en cuanto a la entrega

de resultados de laboratorio.
b. Generary producir resultados confiables y éticos.

c. Investigacion y desarrollo aplicables al desempefio funcional deportivo de los atletas.

2. INTEGRIDAD

a. Somos personas integras que deseamos hacer las cosas de la mejor manera posible,
aplicando la justicia y la honradez, tratando de ser un buen ejemplo a seguir.

3. INNOVACION

a. Investigacion con resultados que contribuyan a la calidad del diagndstico
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VIII. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Laboratorio Clinico de la CDAG, por ser una de las areas dentro de las Ciencias
Aplicadas al Deporte, se encuentra conformado bajo una estructura organizacional determinada,
distribuida de acuerdo a la clasificacion de Area Administrativa y Area técnica Operativa. El Area
Administrativa se encuentra conformada por el Area de Jefatura General, a cargo de un Profesional
Quimico Bidlogo y Area de Lavado. EL Area Operativa, a su vez, se encuentra conformada y
supervisada por la Jefatura del Laboratorio Clinico; el Area de Recepcion de muestras urinarias y
fecales a cargo de personal de secretaria; area de Toma de Muestras Sanguineas y de cultivo
microbioldgico a cargo de técnicos de laboratorio con el apoyo de la Jefatura del Laboratorio
Clinico; areas de procesamiento de muestras y validacion de resultados, bajo la supervision técnica

de la Jefatura General (Ver. Anexo 1.)

1. AREA ADMINISTRATIVA

A. JEFATURA ADMINISTRATIVA

Es el apartado dentro de la organizacion responsable de los procesos administrativos
relacionados con adquisiciones, abastecimiento de insumos, coordinacion de las actividades de
mantenimiento, programacion administrativa y representaciones antes el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social. Ademas de la atencion directa al paciente, proporciona informacion,
documentacion, asi como cualesquiera otras actividades con fin de atencidn al cliente. Supervision
de lavado de material, limpieza de las areas de trabajo, equipo e instalaciones del laboratorio y
manejo de los desechos generados.
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2. AREA OPERATIVA

A. COORDINACION TECNICO OPERATIVO

Encargado, supervisor responsable de los procesos operativos y de la coordinacion técnica,
relacionada con programacion de personas, control y manejo de recursos fisicos y humanos,
registros estadisticos e informes de productividad, programaciones de costos, implementacién de
nuevas tecnologias de analisis segln requerimiento médico, con previa aprobacion de la Jefatura de
Laboratorio Clinico; manejo de referencia, validacion diaria de resultados y emisién autorizada de
los mismos antes de su entrega. Apoyo técnico y operativo, desarrollo de procedimientos de analisis

de metodologias especificas.
B. RECEPCION DE MUESTRAS

1. Responsable de recibir las muestras bioldgicas provenientes del paciente, ingresarlas al

sistema. Etiquetado de muestras.

2. Atencion directa al paciente; proporcionar informacion, documentacion y cualquier

instruccion indispensable para el procesamiento de las pruebas solicitadas.

3. Transcripcion de la documentacion necesaria, como pedidos, ingresos de insumos a areas
operativas, oficios, entrega de resultados, control y registro de ingreso de pacientes a través
del sistema de Laboratory Infomation System, LIS.

4. Recepcion e ingreso a las areas de proceso, de muestras bioldgicas.

5. Recepcion de llamadas y mensajes
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6. Atencidn a mensajeros.

7. Elaboracion y archivos de documentacion administrativa general, por parte de la Jefatura de
Laboratorio Clinico.

8. Actividades rutinarias de oficina, como archivar y rotular.
9. Manejoy elaboracion de documentos.

10. Atencion y registro de datos de los pacientes a través del Sistema Informatico de

Laboratorio.
11. Manejo de informes estadisticos de control de pacientes.
12. Control de correspondencia enviada y recibida.
13. Distribucion de documentos dentro del laboratorio y envio respectivo a otras instancias.
14. Manejo adecuado de insumos de papeleria y Utiles de oficina.
15. Entrega de resultado a pacientes.
C. TOMA DE MUESTRAS
Area responsable de realizar la extraccion sanguinea de las pruebas solicitadas, asi como de

la toma de muestras especiales como cultivos microbioldgicos y materiales para observaciones
microscopicos.

Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte

[0 C. 2-28. zona 3. CIUDAD CAPITAL, GUATEMALA




Laboratorio Clinico Elaborado: B.B. Lic. José Miguel Santos Vega 2015

T s
GUATENALE) ¢ 041111
OLIMPICO
GUATEMALTECO
.

D. PROCESAMIENTO DE MUESTRA

Responsable de manejo y procesamiento de muestras, y elaboracion, entrega de resultados
para su revision por la Jefatura del Laboratorio Clinico.
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3. DESCRIPCION DE PUESTOS

A. JEFATURA DE LABORATORIO CLINICO

JEFE DIRECTO

Direccion ciencias aplicadas al deporte Guatemala

SUPERVISION A

Técnicos en laboratorio clinico

EJERCER Secretaria
FORMACION Quimica biolégica
ACADEMICA
ANOS DE 2 a 4 afios
EXPERIENCIA
OBJETIVO DE Supervision administrativa y operativa de laboratorio clinico de la Confederacion
PUESTO Deportiva Auténoma de Guatemala
CONOCIMIENTO | Conocimiento indispensable en el area de manejo de equipos de laboratorio. Manejo
Y 100 % de tecnologia de laboratorio clinico. Conocimiento de leyes de salubridad

COMPETICIONES
OBLIGATORIAS

emitidas por el ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Conocimiento de
manejo de documentacion de control de calidad. Aptitud de responsabilidad.

HABILIDADES

Capacidad de organizacion personal. Aptitudes de liderazgo Capacidad de
planificacién de actividades coordinadas en conjunto con el personal. Aptitudes
sociales y comunicacion Evaluacion de personal de acuerdo a normas. Habilidades de
trabajo en equipo. Interés en proyectos nuevos y emprendimientos. Fortalecimiento y
apoyo en el trabajo de los empleados. Habilidades numéricas. Habilidades de
compresion de equipos de laboratorio clinico. Aptitudes de interactuar con personal.

FUNCIONES
PRINCIPALES
DEL PUESTO

Es el apartado dentro de la organizacion responsable de los procesos administrativos,
relacionados con adquisiciones, abastecimiento de insumos, coordinacion de las
actividades de mantenimiento, programacion administrativa y representaciones ante
el ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Ademés de la atencién directa al
paciente, proporciona informacion, documentacion; asi como cualquiera otra
actividad de atencién al cliente. Supervision de lavado de material, limpieza de las
areas de trabajo, equipo e instalaciones de laboratorio y manejo de los desechos
generados.

FUNCIONES
ADICIONALES

Capacidad de generar nuevos proyectos. Capacidad de implementacion de sistemas
de pruebas a los atletas. Manejo de lineas de comunicacion adecuadas con el personal
de salud.

TIEMPO DE
OCUPACION

8 horas
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B. TECNICO EN LABORATORIO CLINICO

JEFE DIRECTO

Jefatura de Laboratorio Clinico

SUPERVISION A

No cuenta con personal a cargo

EJERCER
FORMACION Técnico en Laboratorio Clinico, acreditado por el Ministerio de Salud Publica y
ACADEMICA Asistencia Social de Guatemala
ANOS DE 2 a 4 afos
EXPERIENCIA
OBJETIVO DE Operacion de muestras biolégicas de pacientes, utilizando normativas. Control de
PUESTO calidad de equipos con estandares de calidad.

CONOCIMIENTO
Y
COMPETICIONES
OBLIGATORIAS

Conocimiento indispensable en el drea de manejo de equipos de laboratorio. Manejo
100 % de tecnologia de laboratorio clinico. Conocimiento de leyes de salubridad
emitidas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Conocimiento
obligatorio de Buenas Practicas de Laboratorio. Conocimiento de Bioseguridad en
Laboratorio Clinico.

Capacidad de organizacién personal. Habilidades de manipulacién de instrumentos

HABILIDADES clinicos. Habilidad de extraccién de sangre. Aptitud de respeto y capacidad de
comunicacion asertiva.
v Procedimientos operativos de extraccion sanguinea
v . TR
FUNCIONES Toma de muestras especiales y microbiolégicas
PRINCIPALES DE v Ingreso manual de datos puntuales
PUESTO v' Registro de estadisticos que sean necesarios.
FUNCIONES . L.
ADICIONALES De acuerdo a la Jefatura del Laboratorio Clinico.
TIEMPO DE 8 horas
OCUPACION
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C. SECRETARIA RECEPCIONISTA DE MUESTRA

JEFE DIRECTO | Jefatura de Laboratorio Clinico
SUPERVISION A No cuenta con personal a cargo
EJERCER P g
FORMACION . .
ACADEMICA Secretariado Oficinista
ANOS DE 1 a2 afios
EXPERIENCIA
OBJETIVO DE L L . PR
PUESTO Recepcion de muestras. Atencidn a atletas referidos al Laboratorio Clinico.
CONOCIMIENTO
Y Conocimiento indispensable de archivo, mecanografia y taquigrafia. Manejo de
COMPETICIONES | software y paquetes de Windows basicos.
OBLIGATORIAS
HABILIDADES Capacidad _Qe comunl.c.acmn. Deseab!e n??nEJO d_e mglfes. Aptltud de orgaqlza0|on.
Responsabilidad. Habilidad de comunicacion asertiva. Dinamismo en el trabajo.
v Atencion telefénica a personas que solicitan analisis.
v Asignacion de citas a pacientes y control de las mismas.
v/ Atencion directa a pacientes en cuanto a informacion, recepcion de muestras
y su identificacion.
v' Atencion y registro de datos de los pacientes.
FUNCIONES v Proporcionar instrucciones segun el tipo de analisis solicitado.
PRINCIPALES DE v Control de la ent q ltad imient
PUESTO ontrol de la entrega de resultados por conocimiento.
v Transcripcion y manejo de registro estadistico.
v Responsable de control de la agenda.
v Asignacion de nombre y etiquetado de las muestras.
v Control de archivos de documentacion
v Seguimiento de control y requisiciones.
v Control de archivos de documentacion
FUNCIONES s
ADICIONALES De acuerdo a la Jefatura de Laboratorio Clinico.
TIEMPO DE 8 horas
OCUPACION
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D. PERSONAL DE LIMPIEZA

JEFE DIRECTO

Jefatura de Laboratorio Clinico

SUPERVISION A

No cuenta con personal a cargo

EJERCER
FORMACION -
ACADEMICA Tercero Bésico Cursado
ANOS DE 1 afio
EXPERIENCIA
OBJETIVO DE — . .
PUESTO Limpieza adecuada de las instalaciones.
CONOCIYMIENTO Conocimiento de limpieza. Manipulacién de herramientas de limpieza. Aptitud de

COMPETICIONES
OBLIGATORIAS

responsabilidad y honestidad. Habilidades de superacion. Conocimiento de manejo de
quimicos y jabones para limpieza.

Capacidad de comunicacién asertiva. De preferencia conocimiento de Buenas

HABILIDADES Préacticas de Laboratorio. Conocimiento de Bioseguridad en Laboratorio Clinico.
v' Lavado de material asignado
v’ Preparacién de material segln especificaciones
v" Acumulacién de los desechos en area especifica.
FUNCIONES v Recoleccion de desechos biolégicos contenidos en reas de trabajo.
PRINCIPALES DE
PUESTO v Verificacién y control de insumos basicos de laboratorio.
v Limpieza de piso en todos los laboratorios
v Limpieza de sanitarios
v' Limpieza de superficies de areas de trabajo y de los equipos.
FUNCIONES . ..
ADICIONALES De acuerdo a la Jefatura del Laboratorio Clinico.
TIEMPO DE 8 horas
OCUPACION
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[X. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Laboratorio Clinico de la CDAG, por ser una de las areas dentro de las Ciencias
Aplicadas al Deporte, se encuentra conformado bajo una estructura organizacional determinada,

distribuida de acuerdo a la clasificacion de Area Administrativa y Area técnica Operativa.

1. JEFATURA ADMINISTRATIVA

A. Desarrollo de funciones administrativas del Laboratorio Clinico de la CDAG

B. Implementacién de procesos administrativos, garantizar el buen funcionamiento y desempefio
desde solicitudes de insumos, trdmite de solicitud de personal del laboratorio clinico, planificacion
anual de insumos de laboratorio y elaboracion de documentacion administrativa.

C. Planificacion y supervision de actividades técnicas y operativas.

D. Implementacién de nuevas estrategias de diagndstico.

E. Desarrollo de nombramiento y apertura de Licencia Sanitaria otorgada por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

F. Elaboracion y archivo de documentacion administrativa, generada por la Direccion y

Coordinacion operativa.
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La organizacion y asignacion de atribuciones estara a cargo de la Jefatura del Laboratorio

Clinico, asi como asignacion de determinadas actividades previamente autorizadas por la Direccion

General del Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte.

El Laboratorio Clinico cuenta con personal profesional capacitado, en el desempefio de las

actividades:

Tabla. No. 1 RECURSO HUMANO DEL LABORATORIO CLINICO Y SUS FUNCIONES

PUESTO

FUNCIONES

JORNADA

DESCRIPTORA DE
PUESTO

Quimico Bidlogo

JEFATURA DE Coordinacion general Colegiado Activo.
LABORATORIO del Laboratorio 9:00 a17:00 HRS. Experiencia de 5 afios.
CLINICO Clinico. 8 horas de
Contratacion.
Estudios
Diversificados.
TECNICO i ) 7:00 a 12:00 HRS. )
Area operativa del Estudios comprobados
LABORATORIO ) . .
_ Laboratorio Clinico. y calificados de
CLINICO 2:30219:30 HRS.

Técnico de

Laboratorio Clinico.

SECRETARIAY
RECEPCIONISTA

Area operativa y
administrativa del

Laboratorio Clinico.

8:00 a 16:00 HRS.

Estudios acreditados
de Secretaria y
conocimiento general
de programas Window
y Office. Escritura
eficiente.
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Limpieza general y
PERSONAL DE i . o
Area operativa 8:00 a 16:00 HRS. manejo fisico de los
LIMPIEZA
desecho.

Fuente: Laboratorio Clinico CDAG

2.  FUNCIONES DE ACUERDO A
ATRIBUCIONES

A. JEFATURA LABORATORIO CLINICO

i.  Elaboracién y resolucion de documentos administrativos
ii.  Gestion de abastecimiento del laboratorio clinico
iii.  Tramitar mejoras tecnoldgicas sugeridas por el area operativa ante las autoridades
ministeriales.
iv.  Mantenimiento de infraestructura e instalaciones.
v.  Direccion administrativa de funciones laborales.
vi.  Asistencia y asesoria personal, médico y afines, concernientes a informacion e
interpretacion de pruebas de Laboratorio Clinico.
vii.  Verificacion de cumplimiento de la normativa interna y de la institucion.
viii.  Supervision de correcto funcionamiento de areas.
iXx.  Validacion de resultados.
X.  Actualizacién y verificacion de documentacion por area de trabajo.
xi.  Elaboracion y asesoria de trabajos de investigacion conjuntamente con la coordinacion
técnica.
xii.  Supervision de controles de calidad por equipo.
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Xiii.

XiV.
XV.
XVi.

XVii.

Elaboracion y programacion de solicitudes de insumos para el abastecimiento del
laboratorio.

Elaboracion y manejo de sistemas de registros de existencias dentro de los servicios.
Desarrollo de control de abastecimiento.

Control preventivo de equipos automatizados.

Informes estadisticos y semanales para memorias anuales de labores

B. TECNICO DE LABORATORIO CLINICO

Vi.

Procedimientos operativos de extraccion sanguinea

Toma de muestras especiales y microbioldgicas

Ingreso manual de datos puntuales

Registro de estadisticos que sean necesarios.

Encargados de procedimientos diarios de control de calidad y calibracion segun
programacion.

Atribuciones asignadas por la Jefatura relacionadas con su trabajo.

C. SECRETARIA RECEPCIONISTA

Vi.

Vii.

viil.

Atencidn telefdnica a personas solicitantes de analisis.

Asignacion de citas a pacientes y control de las mismas.

Atencion directa a pacientes en cuanto a informacidn, recepcién de muestras y su
identificacion.

Atencion y registro de datos de los pacientes.

Proporcionar instrucciones segun el tipo de analisis solicitado.

Control de entrega de resultados por conocimiento.

Transcripcion y manejo de registro estadistico.

Responsable de control de la agenda.
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iX.  Asignacion de nombre y etiquetado de las muestras.
X.  Control de archivos de documentacion
xi.  Seguimiento de control y requisiciones.

Xil. Control de archivos de documentacion

D. PERSONAL DE LIMPIEZA

i.  Lavado de material asignado
ii.  Preparacién de material segun especificaciones
iii.  Recoleccion de desechos en recipientes adecuados de las diferentes areas.
iv.  Recoleccion de desechos bioldgicos de las areas de trabajo.
v.  Verificacion y control de insumos basicos de laboratorio.
vi.  Limpieza de piso en todos los laboratorios
vii.  Limpieza de sanitarios

viii.  Limpieza de superficies de areas de trabajo y de los equipos.
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Figura No. 1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL LABORATORIO CLINICO DE LA CDAG Fuente: Laboratorio Clinico CDAG
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B. RESULTADOS ESPECIFICOS

1.

Se elabor6 el manual de Organizacién y Descripcion de Puestos de Trabajo del
Laboratorio Clinico de la CDAG, lo que contribuira a evitar la sobrecarga del
trabajo, facilitar las actividades del personal y lograr la entrega de resultados de
manera oportuna y de calidad. El laboratorio clinico de referencia que se utilizo
para el presente estudio se encuentra categorizado como laboratorio Nivel IV,
brinda servicio a tres poblaciones diferentes: deportistas, trabajadores y publico en
general.

El manual, define, de manera clara, las actividades de cada una de las personas
que laboran en el iaboratorio, para lo cual fue necesario observar la ejecucién de
las atribuciones de cada trabajador; luego se descartaron o asignaron unicamente
las que cumplian con las competencias laborales de cada persona.

El manual incluye otros registros administrativos que definen también las funciones
de la organizacién, como: organigramas y listado de atribuciones supervisados,

entre otros.

El manual define de manera clara las funciones de cada trabajador de la empresa,
asi cormno la organizacion y mas aun, garantiza con ella un mejor servicio.
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VIl. DISCUCION DE RESULTADOS

Para establecer una cultura organizacional en el Laboratorio Clinico del Centro de
Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte, se elabor6 el Manual Organizacional y
Descripciéon de Puestos de Trabajo, que ademas de ser un instrumento que apoya la
identificacién y definicion de las atribuciones de cada miembro de la organizacién, es un
respaldo documentado que facilita el flujo del trabajo en cualquier momento determinado.
El manual de organizacién y descripcién de puestos, muestra de forma detallada y
ordenada la informacién general de la organizacién y los puestos de trabajo que tiene.
Como informacién del documento esta: Vision, Misién, unidades que integran la empresa,
funciones de cada departamento, lineas de jerarquia de autoridad y responsabilidad que
existe dentro de la misma, entre otros. El manual de organizacion y descripcién de
puestos, es una herramienta crucial para el buen y correcto funcionamiento de cualquier
organizacion, con lo que se logra eficiencia en el alcance de los objetivos.

El Laboratorio Clinico del Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte, se
cataloga, segin entidades gubernamentales de salud puablica en Guatemala, como de
Nivel IV, considerada como la mayor calificacion posible en funcién de las pruebas que se
realizan; trae consigo la obligacion de formar una organizacion sélida y eficiente. Es
importante mencionar que, desde la apertura de funciones en el aio 2009, el Laboratorio
Clinico de la CDAG se ha visto en la necesidad de establecer cambios sustanciales en la
organizacion y funciones. Es por ello, que fue necesaria la implementacién de nuevos
manuales, ajustandolos al personal de nuevo ingreso. El trabajo centralizé su labor para
cumplir sus objetivos trazados, en la observacion de las actividades que desempefia cada
miembro de la organizacién; asi como las obligaciones para con la empresa, se
documentd cada una de ellas. La organizacion, se rige bajo normas internas de trabajo
gestadas en la Administracién de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala
CDAG.

Ademas, de la observacion y evaluacién de las atribuciones del personal, se

elaboré un formato, que representa la identidad de la organizacién; asi como un esquema
de lo que abarca el manual, y la estructura tanto administrativa como operacional.
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El formato fue creado en coordinacién con la jefatura del Laboratorio Clinico,
adecuandolo a una nueva trabajadora que se incorporé en el mes de septiembre de 2015
en el cargo de Recepcionista. Para este caso en particular, fue necesario agregar nuevas
atribuciones como: facilitar encuestas que evaluen la satisfaccion del cliente por el
servicio del laboratorio. Contribuye a establecer parametros de mejoras en el trabajo
desempefiado. Es importante mencionar que la documentacion generada estuvo sujeta,
previamente, a revision por la Administracion del Centro de Medicina y Ciencias Aplicadas
al Deporte.

Durante la elaboracién del manual se analiz6 documentacion en relacién a la
distribucién de funciones, lo que sirvié como referencia para la conclusiéon del manual. En
este caso la documentacion a la que se hace referencia, fue realizada en el afio 2009 por
la Licda. Ely Margarita Ocafia, quimica bidloga de profesion, quien desempend funciones
administrativo en la organizacién, del afio 2008 a 2014.

El contenido del manual de Organizacién y Descripcion de Puestos se hizo del
conocimiento del personal del laboratorio, lo que provocd comentarios adversos por parte
de algunas personas que consideraron que se estaba aumentando la carga laboral. Al
final, se concluyé que solo se habian ordenado los tiempos de ejecucién de las
actividades.

J. Gémez, 1994, recomienda actualizar o revisar el manual en forma periédica,
para que no pierda vigencia y se susciten situaciones como las expuestas anteriormente.
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VIil. CONCLUSIONES

El manual de organizacion y descripcion de puestos elaborado para el Laboratorio
Clinico, es una herramienta crucial para el buen y correcto funcionamiento de la
organizacion, al incidir de manera positiva en la entrega de resultados de calidad y
de forma precisa, al ser este, uno de los objetivos primordiales.

El manual contribuye de manera eficiente y eficaz a fomentar una estructura
organizacional; este caso se vio reflejado en la prontitud de entrega de resultados
y en la mejora del clima laboral, al asignar a cada trabajador, la actividad acorde a
sus destrezas, habilidades y competencias.

El manual contribuye a mantener el orden jerarquico garantizando una estructura
definida que evite conflictos entre los trabajadores.

El registro de las actividades que se realizan en el Laboratorio, permitira la
continuidad de procesos organizacionales administrativos, asi como mejoras
continuas en los procesos. Es decir, es un documento cuya informacién es
modificable en funcién de los cambios estructurales. El laboratorio clinico, se vio
en la necesidad de generar un manual organizacional actualizado, debido a los
cambios de personal, adecuandolo a las circunstancias actuales.
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IX. RECOMENDACIONES

Existen laboratorios clinicos que no cuentan con una administracion estable, por lo
que es importante implementar manuales de organizacién y descripcion de
puestos, no importa la cantidad en cuanto a personal se refiere.

Las organizaciones son anuentes a cambios organizacionales, por lo que es
recomendable establecer un periodo maximo de tres afios, para la revisién y

actualizacion de los datos del manual de organizacién y descripcion de puestos.

Es importante la comunicacion con los empleados, dar a conocer los cambios en
la organizacion, lo cual evita conflictos y favorece la efectividad en el trabajo.

Es importante incluir todos los aspectos, sin ignorar los de naturaleza informal, de
las actividades de cada empleado.

Evaluar constantemente cada una de las actividades de los trabajadores, para
evitar la carga de trabajo en alguno de ellos.
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X. ANEXOS
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ANEXOS 1. Anotaciones y observaciones en formato de bitacora de trabajo. Afio 2015.

Laboratorio Clinico de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala. Fase:

Proceso Ingreso de Muestras.
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ANEXOS 2. Anotaciones y observaciones en formato de bitacora de trabajo. Afio 2015.

Laboratorio Clinico de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala. Fase:

Procesamiento de Muestras.

FORMULARIO

REGISTRO DE ACTIVIDADES DESEMPEADAS LABORATORIO CLINICO

Del Proceso; £xé dg Labosalonio Clinien L Cédigo. CCATOR-10 l Varsion: 1 i Pagina i de 1

MES: 2015 B

SERVICIO: Vo. Bo. CODIGO UBICACION
. PROCESAMIENTO DE MUESTRAS (1.B. José Santos LAB.C.01-203-32 SERVICIO

FUNCIONAMIENTO
CORRECCIONES EL EL
FECHA OBSERVACION CORRECTO [INCORRECTO SISTEMA FIRMA
2zl Toe A Mgnipulpees de v |Capastacion i g Migyel 105 Vega

UESTrand g vranert

fle, Geuerdie o

*Quinico Biplogo

Inaaiciain (8:003m )

Lechpo progremed,
8

OO0 T 4336

$artos Vaga

Quimico Bidlogo

14[3008

tlHdws e, 1 {ngreso ce mueshrew < Capptd locoom
4l SiSiema LIS Qe fvicpe! S lcitel ¢t peesopn It Jogé Mg
ng derrs § pondd o1 2 alp iveced evigle | o
m'néuéc?»m s 08 A2 Org AL ﬁ;;olt‘(‘a%‘/f'? ]
Coptarvi naccey [ 9015 am] d Glusigto @ noeres
Sore boren Bteepec iz v Capppidioeat o

Cinlonpe mignts g ou

drud glo o Chuck st

Bt (44S A4

Gongccmients ope radivy

068 Mgt 505 Vega
QuimicoiBislogo

@?e:;i.;és]?ﬁer#ﬁé

56




ANEXOS 3. Anotaciones y observaciones en formato de bitacora de trabajo. Afio 2015.

Laboratorio Clinico de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala. Fase:
Validaciéon y Entrega de Resultados.
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