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Resumen

Beauty Clinic Spa, con 16 afos de trayectoria en Managua, es un referente en servicios
estéticos que, a pesar de su éxito comercial, opera bajo una gestién empirica que limita
su escalabilidad. El diagnostico identifico la ausencia de un Manual de Organizacién y
Funciones formalizado, provocando una estructura jerarquica ambigua, traslape de roles
y cuellos de botella operativos donde personal especialista absorbe tareas

administrativas.

Este proyecto propone el disefio de un Manual de Organizacién y Procedimientos para
los 11 puestos de la clinica, fundamentado en principios de administracion profesional.
La metodologia empled investigacion cualitativa (observacion directa y entrevistas) y
herramientas digitales para procesar flujos de trabajo, garantizando que la nueva

estructura optimice la asignacion de recursos y formalice la calidad del servicio.

La implementacion de este manual no solo normaliza las funciones operativas y facilita
la induccidn de personal, sino que institucionaliza la filosofia estratégica de la clinica
(misién, visidn y valores). Este instrumento evolutivo dota a Beauty Clinic Spa de una
base técnica sélida, asegurando su competitividad y eficiencia en la gestion del talento

humano frente a las exigencias del mercado actual.
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l. Introduccion

Beauty Clinic es una pequefa empresa que comenz6 como una idea, la cual fue siendo
desarrollada todos los dias, junto a este crecimiento los emprendedores toman
decisiones y dan forma a la empresa en base a las necesidades que tienen

cotidianamente para poder abordar las necesidades del negocio.

La clinica Beauty Clinic no posee un manual de funciones que le permita establecer una
estructura que abarque las necesidades administrativas de la organizacion lo cual lleva
a problemas a problemas de gestion, ya que los colaboradores no usan de su tiempo
eficientemente, los empleados realizan actividades esporadicas que no les corresponden
y esto genera un mayor esfuerzo del personal e incluso hay problematica de saber con

exactitud quien deberia de estar trabajando en qué tarea.

Al no establecer la estructura oficial limita la capacidad de la clinica para optimizar sus
operaciones y mantener su competitividad. En respuesta a esta problematica, el presente
estudio monografico propone la elaboracién de un manual de funciones. Este manual se
disefid a partir de un diagndstico y un analisis exhaustivo de los puestos de trabajo, con
el objetivo de formalizar la organizacion del personal, definir claramente las
responsabilidades de cada colaborador y, en ultima instancia, asegurar un

funcionamiento mas eficiente y ordenado de la clinica.

Este estudio monografico se desarrollé mediante un proceso de diagndstico
organizacional, analisis y descripcion de puestos, y disefio de fichas ocupacionales, con
el fin de establecer las responsabilidades de cada puesto, fortalecer la estructura
jerarquica y optimizar el desempenio del personal, contribuyendo asi a la mejora continua

y competitividad de la empresa.

El manual de funciones se trabajo en base a los lineamientos de El plan nacional de
lucha contra la pobreza y para el desarrollo humano (PNLCP-PDH_2025-2026), debido
a que se brindd capacitacion de gestion empresarial y buenas practicas al definir las
funciones de cada puesto de trabajo. En cuanto al ambito ambiental, el manual de

funciones propone practicas responsables dentro de la microempresa, tales como el uso



eficiente de insumos, adquirir productos naturales, la correcta gestion de residuos, y el
cumplimiento de normativas ambientales, contribuyendo a la sostenibilidad vy
compromiso con el medio ambiente del entorno a través de la asignacion dentro de las
funciones en el puesto de trabajo el manejo de desechos e insumos como parte de los
requisitos. La investigacion cuenta con los siguientes capitulos: En primer lugar, se
realiz6 un diagnéstico de la situacion actual de la clinica para identificar aspectos
organizacionales y funcionales a mejorar. En segundo lugar, se llevo a cabo el analisis
de cada area de trabajo, definiendo sus funciones y responsabilidades, que ayuden a la
mejora de su estructura organizativa, filosofia organizacional dando paso a la creacion
de las fichas ocupacionales y finalmente, se presenta la propuesta de un manual de
funciones como herramienta de referencia para la administracién y el personal, destinado

a optimizar la organizacion interna y mejorar el desempeno laboral.



Il. Antecedentes

Actualmente, Beauty Clinic no posee una estructura organica actualizada ni perfiles de
cargo definidos. El proceso de reclutamiento, aunque se basa en referencias externas,
carece de un control técnico sobre las competencias requeridas, asignando tareas
conforme surgen las necesidades del dia a dia. Esta ambiguedad obliga a que, ante la
rotacion de personal, los colaboradores activos deban absorber funciones ajenas para
cubrir vacantes, aumentando los niveles de estrés y provocando conflictos de autoridad,
ya que, al no existir un jefe inmediato formalmente designado en el papel, se dificulta el

respeto a las lineas de mando y la disciplina operativa.

Para este estudio monografico se apoyo en investigaciones similares que sustenten la
propuesta con base fundamental de que un manual de organizacién y procedimientos
correctamente estructurado permitira que el personal de nuevo ingreso tenga la
orientacion adecuada de todo lo que gira alrededor del hotel para que asi se les facilite

su incorporacion a sus respectivos puestos.

Diversos estudios han abordado la importancia de los manuales de organizacion y
funciones como herramientas fundamentales para mejorar la gestion administrativa en
instituciones de salud. En el contexto nicaraguense, el estudio de Diaz Castillo (2020)
desarrollé una propuesta de manual de organizacion y funciones para una clinica
odontolégica de la Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua Managua,
evidenciando que la implementacion de este instrumento permite definir claramente las
responsabilidades del personal, optimizar la estructura organizativa y mejorar el
desempeno laboral. Este antecedente resulta altamente relevante, ya que demuestra la
aplicabilidad de los manuales en el ambito clinico, aunque enfocado en servicios

odontolégicos.

Asimismo, investigaciones realizadas en el ambito empresarial por la Universidad
Nacional de Ingenieria destacan el impacto positivo de los manuales organizacionales
en la eficiencia institucional. Estudios como los desarrollados en empresas como ECCO
Nicaragua y ENVASA S.A. sehalan que estos documentos permiten establecer niveles

jerarquicos, evitar la duplicidad de funciones y fortalecer la coordinacion entre areas,



contribuyendo significativamente a la mejora de la gestion administrativa (Universidad
Nacional de Ingenieria, 2011; 2010). Estos aportes son aplicables a microempresas, ya
que comparten la necesidad de organizacion interna y claridad en las funciones del

personal.

Por otra parte, el Ministerio de Salud de Nicaragua (MINSA), a través de la Normativa
080, establece que para la habilitacion de establecimientos proveedores de servicios de
salud es imperativo contar con una estructura organizativa formal. Asimismo, el Manual
de Planificacion y Programacion de Recursos Humanos del MINSA proporciona los
lineamientos para una gestion eficiente basada en la definicion clara de roles,
asegurando que la calidad y seguridad del paciente no se vean comprometidas por

desdérdenes administrativos. (Ministerio de Salud — MINSA)

A nivel internacional, el presente estudio monografico toma como referencia técnica el
modulo de “Administracion de Centros de Estética” del Instituto Profesional AIEP, el cual
enfatiza que la viabilidad, competitividad y sostenibilidad de este tipo de negocios
dependen directamente de la existencia de procesos administrativos claramente
definidos, estandarizados y sujetos a evaluaciones periddicas. En este sentido, se
destaca que la formalizacion de funciones, procedimientos y responsabilidades
constituye un elemento clave para garantizar la calidad del servicio y la eficiencia
operativa en centros de estética. Esta perspectiva internacional permite evidenciar que
las organizaciones del sector requieren instrumentos administrativos formales que

respalden su funcionamiento (Instituto Profesional AIEP, s. f.).

Por ultimo, el estudio desarrollado por Viteri Ruiz (2014), enfocado en la implementacién
de un manual de funciones en una clinica médica en Ecuador, evidencia que estos
instrumentos contribuyen significativamente a la eficiencia operativa, la adecuada
distribucion de tareas y la mejora en la coordinacion entre el personal médico y
administrativo. Asimismo, el autor destaca que la delimitacién clara de funciones reduce
la ambigledad laboral y fortalece el desempeno institucional. En este contexto, aunque
se identifican antecedentes relevantes tanto en el ambito clinico como empresarial en

relacion con manuales organizacionales.



lll. Planteamiento del problema

En la actualidad, Beauty Clinic Spa ha experimentado un crecimiento sostenido en su
cartera de clientes, impulsado por sus 16 afos de trayectoria y el uso de plataformas
digitales. Este incremento en la demanda ha forzado una expansion del recurso humano
que, al no estar respaldada por una infraestructura administrativa formal, ha evidenciado
fallas criticas en la gestion operativa. El proceso de induccién actual carece de una
referencia técnica; la clinica no posee un Manual de Funciones que delimite las
responsabilidades de sus 11 colaboradores, operando bajo una estructura empirica
donde las instrucciones se transmiten de manera verbal. Esta informalidad genera una
distribucion ineficiente de actividades y traslape de roles, especialmente entre el area

administrativa y la técnica-médica.

Debido a la ausencia de un documento que normalice los cargos y procedimientos, el
flujo de trabajo se ejecuta de forma desordenada. Al depender de 6rdenes verbales, la
organizacién no logra identificar actividades redundantes o "cuellos de botella" —como
la saturacién en la atencién al cliente por falta de una recepcionista dedicada—, lo que
impide evaluar objetivamente el desempefio del personal o verificar el cumplimiento de
protocolos de calidad. Esta carencia de métricas y definiciones claras provoca que se

omitan acciones clave en la cadena de valor del servicio estético.

Al no contar con un manual que defina las dependencias jerarquicas y las lineas de
mando dificulta la coordinacién del equipo de trabajo, derivando en malentendidos
internos y conflictos de autoridad. Asimismo, al no tener establecidos los perfiles de cargo
(competencias y habilidades requeridas), los procesos de reclutamiento resultan

subjetivos, aumentando el riesgo de una seleccion inadecuada de candidatos.

La propuesta de un Manual de Organizacién y Funciones surge como la solucién técnica
a esta problematica. Este instrumento permitira optimizar la estructura organizacional,
optimizar los procesos operativos y establecer la base sistémica necesaria para que
Beauty Clinic Spa logre una gestién del talento humano eficiente, profesional y alineada

con sus proyecciones de crecimiento estratégico.



IV. Objetivos
General:

Elaborar una propuesta de un manual de organizacion y funciones para la

empresa Beauty clinic, ubicada en la ciudad de Managua.

Especificos

e Analizar la situacién organizacional y funcional actual de la clinica Beauty
Clinic.

¢ Definir la filosofia y estructura organizacional de Beauty Clinic de acuerdo con
el funcionamiento actual de la clinica.

e Disenar el Manual de Organizacion, funciones y fichas ocupacionales de cada

cargo para guia administrativa de Beauty Clinic.



V. Justificacion

Desde su fundacién, la gerencia de Beauty Clinic Spa ha gestionado la contratacion y
asignacion de tareas de manera empirica, sin protocolos definidos que normalicen la
operatividad. Esta falta de homogeneizacion ha incrementado la complejidad de las
labores y ha desdibujado las obligaciones reciprocas entre el empleador y los once
colaboradores. Ante esta situacion, surge la necesidad técnica de implementar una guia
sisttmica que permita el ordenamiento logico de todas las actividades clinico-

administrativas.

La elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones pondra a disposicion de la
gerencia una herramienta de control para determinar con precision el nivel jerarquico, las
actividades, los deberes y las responsabilidades de cada cargo. Esto optimizara la
gestidbn administrativa mediante la organizacion de tareas y la definicion de los
procedimientos en que incurren los trabajadores. Asimismo, fortalecera los procesos de
seleccion, induccién y capacitacion, al contar con descriptores detallados que aseguren

que el perfil del candidato se alinee con las necesidades técnicas de la clinica.

Con este manual se pretende equilibrar las cargas laborales, eliminando la sobrecarga
de trabajo causada por el traslape de funciones. Los colaboradores se regiran por un
marco organizacional que les indique con claridad qué deben hacer y cdmo deben
hacerlo, facilitando el analisis posterior del desempefio y la mejora continua de la clinica.
Al ejecutar el trabajo de forma correcta y estandarizada, la organizacion podra cumplir
con su mision y vision, consolidandose como una entidad sélida con un tramo de control

y niveles de autoridad bien definidos.

Es fundamental que los especialistas y el personal de apoyo tengan delimitadas sus
funciones para asegurar que los procesos estéticos y de atencion al cliente se lleven a
cabo satisfactoriamente. Esta claridad operativa no solo reduce el estrés laboral y los
conflictos internos, sino que eleva los estandares de calidad y competitividad de Beauty

Clinic Spa en el mercado de la salud estética en Nicaragua.



VI. Marco Teoérico

Para la realizacion de este estudio monografico es necesario enmarcar los conceptos
bajo el cual se fundamenté la elaboracion del Manual de Organizacion y de

Procedimientos, elementos tedricos que sustentan el desarrollo del presente documento.

Es importante sefalar que para la gestion de una empresa deben tener bien definido los
diferentes procesos administrativos, lo cual permite el mantenimiento de recursos,
controlar las actividades, mediante lineamientos y politicas de la empresa, ya que, a
través del desempeno, aporte cotidiano en el trabajo, permitira el cumplimiento de los
objetivos, metas, asi también contribuyen al mejoramiento y desarrollo de la empresa.
Por la relevancia de los procesos administrativos y la relacién tan estrecha con los

manuales de una organizacion se toman como punto de partida estos conceptos.

En el presente estudio monografico, parte de los fundamentos técnicos para respaldary
validar metodolégicamente los objetivos especificos planteados se situaron desde el
proceso de Diagnostico Organizacional, que consistio en la evaluacion minuciosa de los
elementos funcionales y la situacion estructural de la clinica, permitiendo identificar las

areas de mejora y las necesidades especificas en la descripcion de puestos.

Posteriormente, se procedié a la Determinacion de los fundamentos esenciales,
incluyendo la filosofia organizacional, la estructura interna y los aspectos claves que
rigen la descripcidon de los cargos. Esta etapa resulté fundamental para comprender la
alineacion estratégica de la institucion. Finalmente, con base en este diagndstico, se
abordd el Disefio de las fichas ocupacionales y el manual, los cuales fueron adaptados

meticulosamente al perfil y funciones de cada puesto.

Segun el estudio de Castro Mori y Delgado Bardales, Elaborar un instrumento normativo
como el Manual de Funciones es fundamental para la gestion interna, dado que
establece una delimitacion clara de las responsabilidades individuales, lo que a su vez
impulsa una mayor eficiencia operacional y optimiza la gestion del talento humano dentro

de la organizacion (Castro Mori y Delgado Bardales, 2020).



6.1 Manual de Funciones

Es el documento técnico-administrativo que detalla sistematicamente el propésito, las
tareas, las responsabilidades, la autoridad y las relaciones jerarquicas de cada puesto
de trabajo dentro de una estructura organizacional. Su finalidad es doble: servir como
guia operativa para el personal y como herramienta normativa para la gestion de

recursos humanos.

El estudio de Guaman y Rivas (2021) menciona que, el Manual de Funciones es un
instrumento esencial para la delimitacion de responsabilidades y la estandarizacion de

procesos.
6.1.1 Elementos que integran un Manual de Funciones

Actualmente, existen diferentes modos de presentar un manual de funciones, ya que
acerca de su contenido no existe una uniformidad, ya que su informacion y contenido

varia segun los objetivos y propésitos de cada dependencia.
|dentificacion

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o

anotarse los datos siguientes:

a) Logotipo de la empresa

b) Nombre de la empresa

c) Titulo del Manual de Funciones

d) Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion
indice

En este apartado se presentan, de manera sintética y ordenada, los apartados
principales que constituyen el manual. A efecto de uniformar la presentacion de estos
documentos, es importante seguir el orden que se describe a continuacion: a)

Introduccioén

b) Objetivo(s) del manual



c) Descripcién de los perfiles de puesto

6.2 Componentes del Manual de Funciones
Constituye la parte central o sustancial del Manual de Funciones, se integra por los

siguientes apartados:
6.2.1 Identificacion del cargo

Definir de manera detallada los datos basicos y especificos de que identifican una

posicion en la organizacion (Sinergy & Lowells, 2025).
6.2.2 Nivel

Determine el nivel jerarquico al cual pertenece el empleo, de acuerdo con la norma que
establece el régimen de nomenclatura y clasificacion de empleos publicos aplicable a su
institucion.

6.2.3 Denominacion del cargo

Precise el nombre o denominacion del empleo, segun se encuentra previsto en el acto
administrativo que establece o ajusta la planta de personal, el cual debera estar de

acuerdo con la nomenclatura de empleos que corresponda a su institucion.
6.2.4 Numero de cargos

Corresponde al numero de empleos de igual denominacion, codigo y grado de
remuneraciones existentes en la planta de personal de la entidad, bien sea por despacho,

dependencia o planta global.
6.2.5 Dependencia

Cuando el empleo pertenezca a la planta estructural sefiale el nombre de la dependencia.

Cuando el empleo pertenezca a la planta global sefiale: “donde se ubique el empleo”
6.2.6 Cargo del jefe inmediato

Se refiere al sefialamiento del empleo de quien ejerce la supervision directa frente al

cargo del que estamos describiendo sus funciones y competencias laborales.
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6.3 Area Funcional
Es importante precisar la ubicacion funcional del empleo en la dependencia de la
institucion, pues esta le ayudara a identificar su participacién en la ejecucion de las

funciones del area y en los procesos asignados a esta.

6.4 Propasito principal
Describe aquello que el empleo debe lograr o su razon de ser; es decir, el producto o

servicio que ofrece y que lo caracteriza.

6.5 Descripcion de las funciones esenciales
Corresponde a la descripcion de las funciones necesarias para el cumplimiento del

proposito principal del empleo. Estas funciones presentan las siguientes.

Un manual de funciones es un documento que “describe de manera especifica las tareas,
responsabilidades, relaciones de dependencia, competencias requeridas y condiciones
de trabajo para cada puesto dentro de una organizacion” (Chiavenato & Sapiains, 2021,
p.178)

6.6 Organigrama

Enrique B. Franklin, autor del libro (Franklin Fincowsky, 2022, Quinta edicion,
Organizacion de Empresas), define el organigrama como la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestran las

relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen.

El organigrama institucional constituye una herramienta técnica que visualiza la jerarquia
vertical y horizontal de la empresa, delimitando los niveles de mando, subordinacién y
coordinaciéon. Su implementaciéon es clave para comprender las interacciones entre las
areas de trabajo, facilitando un efecto sinérgico que optimiza el desempefio conjunto de

la organizacion.

Los organigramas, segun Enrique B. Franklin pueden clasificarse por su naturaleza,

Ambito, contenido y presentacion.
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6.6.1 Organigrama segun su naturaleza

Los organigramas organizados segun su naturaleza son definidos por su magnitud y al

cuerpo administrativo que definen, estos sé subclasifican en:

Micro administrativo: Corresponden a una sola organizacién, pueden referirse a ellas de

manera global o de un area especifico.

Macro administrativo: Corresponde a multiples organizaciones, ejemplo un grupo de

empresas o un conglomerado.

Meso administrativo: Consideran a una 0 mas organizaciones de un mismo sector, de la

misma actividad o de ramo especifico.
6.6.2 Organigrama segun su ambito

Los organigramas segun su ambito se refieren al universo de informacion que contienen

y su alcance, estos se clasifican en:

Generales: Contienen informacion representativa de wuna organizacion hasta

determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas.

Especificos: Muestra de forma particular la estructura de una area, departamento o

seccion de la organizacion.
6.6.3 Organigrama segun su contenido
Este organigrama se refiere a la informacién técnica, se pueden clasificar en:

Integrales: Representan graficamente las unidades administrativas de una organizacion

y sus relaciones jerarquicas y dependencias.

Funcionales: Ademas de las unidades y sus relaciones incluyen sus principales

funciones.

Puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el numero

de plazas existentes o necesarias para cada unidad administrativa.
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6.6.4 Organigrama segun su presentacion

Este se refiere al formato visual en como se despliega la estructura, se puede clasificar

en:
Verticales: Presentan las unidades de arriba hacia abajo

Horizontales: Presentan las unidades de izquierda a derecha, el nivel de mayor jerarquia

se situa a la izquierda.

Mixto: Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las posibilidades de

graficarlos.
Blogue: Una variante de los verticales, tienen la particularidad de integrar mas unidades.

Circulares: El nivel de maxima autoridad se ubica al centro y los circulos concéntricos

hacia afuera representan los niveles descendientes.

6.7 Jerarquia de autoridad

La jerarquia representa la estructura formal de una organizacion, permitiendo visualizar
con precision las relaciones de autoridad y responsabilidad. Segun Chiavenato (2021),
la jerarquia es fundamental para definir los niveles de liderazgo y organizar la distribucion
del personal segun su estatus y funcion, garantizando la operatividad mediante el
principio de unidad de mando, donde cada colaborador identifica claramente a su
superior directo. Esta estructura permite descentralizar la autoridad y delimitar las
responsabilidades de cada departamento, evitando la dispersion de instrucciones que

actualmente caracteriza la gestion empirica de la clinica.

6.8 Definicién del cargo

El disefio de los cargos es el pilar de la efectividad organizacional. De acuerdo con
Chiavenato (2021), los cargos se crean y establecen en funcion de los resultados
esperados, tanto a nivel colectivo como individual, con el objetivo de maximizar la
eficiencia del sistema. Bajo este enfoque, la descripcidn de los puestos se convierte en
una herramienta estratégica que resume las responsabilidades, actividades,
calificaciones, habilidades y competencias técnicas requeridas. Esta formalizacion

permite alinear el perfil del colaborador con las necesidades operativas de la clinica,
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asegurando que cada posicidén contribuya directamente a la calidad y profesionalismo

gue demandan los servicios estéticos.

6.9 Jerarquia de autoridad

La estructura jerarquica de una organizacion define la arquitectura de la toma de
decisiones. Segun Chiavenato (2021), la jerarquia permite visualizar con precision las
relaciones de autoridad y responsabilidad, operando bajo el principio de unidad de
mando, donde cada subordinado reporta a un superior definido. Esta estructura no solo
organiza la distribucién del personal segun su estatus y funcién, sino que establece los
niveles de liderazgo necesarios para la direccién de departamentos y cargos ejecutivos.
En la aplicaciéon de este principio es crucial para centralizar la supervision, garantizando
que el personal técnico y administrativo opere bajo lineas de mando claras que eliminen

la ambiguedad en la ejecucién de procesos.

6.10 Definicién del cargo

El cargo es la unidad basica de la organizacion y el eje de la efectividad operativa.
Chiavenato (2021) sostiene que los cargos se disefian en funcién de los objetivos
estratégicos, buscando la optimizacion de los resultados, tanto a nivel colectivo como
individual. En el marco de esta investigacion, la descripcion de cargos se establece como
un instrumento técnico para sistematizar las responsabilidades, actividades,
competencias y habilidades necesarias para cada puesto. Este proceso asegura que el
recurso humano sea seleccionado y gestionado bajo perfiles definidos, eliminando la
improvisacion y alineando las capacidades individuales con las necesidades de servicio

de la clinica.

6.11 Analisis y descripcion de cargos

El analisis de cargos es la técnica que sistematiza la informacion sobre las funciones que
componen una estructura organizacional. De acuerdo con Fincowsky (2022), la
descripcion de puestos es una explicacion escrita y ordenada de las actividades,
responsabilidades y condiciones de trabajo. Este documento técnico permite una
distribucion racional de las tareas, asignando a cada trabajador el puesto

correspondiente segun su perfil. Esta herramienta es fundamental para institucionalizar
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las funciones, garantizando que cada colaborador comprenda el alcance de su rol y la

relacion de su trabajo con los objetivos globales de la empresa.

6.12 Requerimientos para cada cargo

Para un desempefo satisfactorio, la organizacion debe identificar los atributos
necesarios en el ocupante del cargo. Estos requerimientos integran conocimientos
técnicos, habilidades interpersonales, experiencia y valores éticos, los cuales son
indispensables para asegurar que el personal esté plenamente capacitado (Chiavenato,
2021). En la clinica, el establecimiento de estos requerimientos permite una gestion del
talento humano basada en competencias, asegurando la eficiencia en la prestacion de

servicios estéticos y la calidad en la atencién al paciente.

6.13 Ficha Ocupacional

Como instrumento final de sistematizacion, la ficha ocupacional actua como el registro
descriptivo de las actividades de un empleo. Segun Fernandez (1995), esta ficha agrupa
las funciones de manera precisa, clasificandolas bajo criterios de complejidad, autonomia
y responsabilidad. La implementaciéon de fichas ocupacionales permite dotar a cada
colaborador de una guia técnica para el cumplimiento de sus deberes, lo que previene la
duplicidad de funciones y minimiza las pérdidas de tiempo asociadas al desconocimiento

de las responsabilidades asignadas.

6.14 Analisis FODA

El analisis FODA es una herramienta de planificacion estratégica, disefada para realizar
un analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y Amenazas) en

la empresa.

FODA es el estudio de la situacion de una empresa u organizacion a través de sus

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

Fortaleza: son las capacidades especiales con las que cuenta la empresa y por lo que
cuenta con una posicién privilegiada frente a la competencia, recursos que se controlan,
capacidades y habilidades que se poseen y actividades que se desarrollan

positivamente.
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Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que

se deben descubrir en el entorno en el que actua la empresa.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la
competencia. Recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades

gue no se desarrollan positivamente, entre otros.

Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar

atentar incluso contra la permanencia de la empresa.
Matriz FODA sigue 8 pasos:

Hacer una lista de oportunidades externas clave de la empresa.
Hacer una lista de las amenazas externas claves de la empresa.
Hacer una lista de las fuerzas internas de la empresa.

Hacer una lista de las debilidades internas claves de la empresa.

o K~ b=

Adecuar las fuerzas internas alas oportunidades externas y registrar las

estrategias FO resultante.

6. Adecuar las debilidades internas a las oportunidades externas y registrarla las
estrategias DO resultantes.

7. Adecuar las fuerzas internas a las amenazas externas y registrar las estrategias
FA resultante.

8. Adecuar las debilidades internas a las amenazas externas y registrar las

estrategias DA resultante.

Una de las ventajas de este modelo de andlisis es que puede ser aplicado en
cualquier situacion de gestidn, tipo de empresa (independientemente de su tamarfo y
actividad) o area de negocio. El primer paso que debemos dar es describir la situacion
actual de la empresa o del departamento en cuestion, identificar las estrategias, los
cambios que se producen en el mercado y nuestras capacidades y limitaciones. Esto

nos servira de base para hacer un analisis historico, casual y proyectivo.
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6.15 Ponderacion de puestos

La ponderacién de puestos de trabajo (o valoracion de puestos) es un proceso técnico y
sistematico que se utiliza para determinar el valor relativo de cada cargo dentro de una
organizaciéon. Su objetivo principal es establecer una jerarquia justa y una estructura
salarial equitativa basada en la importancia, responsabilidades y exigencias de cada rol,

mas alla del desempefio individual de quien lo ocupa.

Este instrumento se fundamenta en la teoria de la planificacion estratégica,
especificamente bajo el modelo de diagndstico situacional propuesto por Weihrich
(1982), quien define esta herramienta como el mecanismo esencial para el acoplamiento

de los factores internos de la organizacion con las variables del entorno externo.

La ponderacién de factores es una técnica de toma de decisiones que permite
transformar juicios cualitativos en parametros evaluables mediante la asignacion de

pesos relativos a criterios especificos.
6.15.1 Definicion y Propdsito

Este proceso consiste en comparar los puestos entre si o contra una escala predisefiada

para asignarles un valor numérico o una categoria. Se evaluan factores comunes como:
Habilidades y conocimientos requeridos.

Esfuerzo fisico y mental.

Grado de responsabilidad (sobre personal, recursos o finanzas).

Condiciones de trabajo.

Segun Chiavenato (2020), esta metodologia reduce la subjetividad al jerarquizar
variables criticas, permitiendo que la direccion valide alternativas de manera estructurada
y consistente con los objetivos estratégicos. En la presente investigacidn, esta técnica se
emplea para priorizar las funciones dentro de los perfiles de puesto, garantizando que el
Manual de Organizaciéon y Funciones responda objetivamente a las necesidades
operativas de Beauty Clinic Spa y optimice la asignacion de responsabilidades segun su

impacto real en la calidad del servicio.
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Capitulo I: Analisis de la situacion
Actual de Beauty Clinic
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1.1 Herramientas de diagndstico: Uso de entrevistas y observacién directa para
entender el funcionamiento actual.

Para el diagnostico del sistema organizacional, se emplearon dos herramientas

metodologicas fundamentales que permitieron capturar la realidad operativa de la clinica:
Entrevistas Estructuradas

Se disefid un instrumento de consulta dirigido a la totalidad de los 11 colaboradores,
desde la gerencia general hasta el personal de servicios generales y técnicos. El objetivo

fue extraer informacion técnica precisa sobre:
o Jerarquia operativa: Percepcion de las lineas de autoridad.
« Carga laboral: Analisis de las tareas reales ejecutadas frente a las asignadas.

e Flujos de informacién: Evaluacion de la comunicacion interna y el intercambio de

datos entre el area administrativa y el personal técnico especialista.

o Identificacion de brechas: Deteccién de disparidades en el conocimiento de la

filosofia organizacional y procesos de atencion.
Observacion Directa No Participativa

Se efectuaron visitas técnicas de campo para analizar el comportamiento del sistema en
su entorno real. A diferencia de las entrevistas, esta herramienta permitio registrar la
dinamica cotidiana sin sesgos, utilizando un formulario estructurado de observacién para

documentar:

e Interacciones criticas: La coordinacion entre la recepcion, los especialistas

técnicos y la gerencia durante la atencion al paciente.

e Cuellos de botella: Puntos de friccion donde la falta de un proceso documentado

provoca retrasos.

e Duplicidad de funciones: Identificacion de actividades administrativas absorbidas

por personal médico-técnico.

La integracion de estas herramientas permitio validar que los problemas de Beauty Clinic

Spa no radican en la falta de capacidad técnica, sino en la ausencia de una estructura
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de mando y de procesos estandarizados. Con esta informacion, fue posible mapear las
responsabilidades reales, identificar la redundancia de funciones y establecer las bases

necesarias para el disefio de una estructura organizacional eficiente.
1.1.1 Proceso de observacién y entrevistas a departamentos de la empresa

Para la realizacion del proceso de entrevistas y observacion directa, esto con el objetivo
de dar seguimiento a cada una de las areas, asi como la evaluacion de la carga laboral

en la distribucion de las tareas.

Con el objetivo de realizar un analisis de los procedimientos de contratacion de personal
y la asignacioén de tareas a los trabajadores se realizaron entrevistas a diferentes areas
de la empresa y si es requerido para la obtencién de mas informacioén relevante del area

se realiz6 el proceso de observacion directa.
1.2. Generalidades

Los fundamentos legales y operativos que rigen el funcionamiento de Beauty Clinic Spa,

los cuales establecen los limites y obligaciones de su estructura administrativa.
1.2.1. Marco Legal

La operatividad de Beauty Clinic Spa se fundamenta en un marco de cumplimiento
técnico-administrativo que garantiza su legitimidad ante las autoridades nicaraguenses.
Este apartado describe las bases legales que regulan desde su constitucion fiscal y
clasificacion empresarial, hasta las normativas sanitarias y laborales que rigen su
funcionamiento diario, proporcionando el sustento juridico necesario para la
implementacién de la estructura organizacional y los perfiles de puesto definidos en la

presente propuesta.
1.2.2. Clasificacion Empresarial

Segun la Ley No. 645 (Asamblea Nacional, 2008a), Ley de promocion, fomento y
desarrollo de la micro, pequena y mediana empresa (Ley Mipyme), Beauty Clinic Spa se

clasifica como una microempresa. Esta clasificacién se otorga debido a que cuenta con
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una nomina de 11 colaboradores, situandose en el rango de 1 a 20 empleados que

establece la normativa para este sector (Asamblea Nacional, 2008a).
1.2.3. Régimen Fiscal y Registro ante la DGI

La clinica opera bajo el régimen tributario correspondiente a su nivel de ingresos anuales
reportados. Esta inscrita ante la Direccion General de Ingresos (DGI) con su respectivo
RUC, lo cual conlleva la obligacion de mantener registros contables, emitir facturas
legales por servicios estéticos y cumplir con las declaraciones fiscales mensuales y

anuales (Direccién General de Ingresos, 2026).

Al operar bajo el régimen de Cuota Fija (0 Régimen General, dependiendo de sus
ingresos anuales reportados; si supera los C$ 1.2 millones anuales, pertenece al
Régimen General). Actualmente, esta inscrita ante la Direccion General de Ingresos

(DGl) con su respectivo Numero de RUC, lo que le obliga a:

e Mantener registros contables basicos.
e Emitir facturas legales por sus servicios estéticos.

e Cumplir con las declaraciones mensuales y anuales de impuestos.
1.2.4. Registro Sanitario y Habilitacion (MINSA)

Al ser un centro que ofrece servicios de salud estética integral, su operacion esta
supeditada a la Normativa Técnica de Salud No. 080 (Ministerio de Salud [MINSA],
2016). Esta norma exige la Licencia Sanitaria renovada periédicamente para garantizar
condiciones de higiene y seguridad, asi como el cumplimiento de los Titulos de ldoneidad
del personal técnico y médico, siendo estos ultimos un dato de entrada critico para la

definicién de los perfiles de puesto en el presente Manual de Funciones.
1.2.5. Marco Laboral (MITRAB)

La relacion con sus colaboradores se rige por el Codigo del Trabajo (Asamblea Nacional,
1996). El disefio del Manual de Funciones en este estudio tiene como base legal los

articulos 18 y 19 de dicho cédigo, que enfatizan la necesidad de definir claramente el
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cargo, la jornada laboral y las responsabilidades para evitar conflictos patronales y
asegurar los derechos de seguridad social ante el Instituto Nicaragiense de Seguridad
Social (Asamblea Nacional, 1996).

1.2.6. Descripcion Histérica de la organizacion

Inaugurada en 2010 en la ciudad de Managua, Beauty Clinic Spa ha consolidado una
trayectoria de casi 16 afos en el sector clinico-estético nicaraglense, fundamentando su
éxito en la alta calidad de sus servicios y una atencion personalizada que le permitio
crear una base sélida de clientes desde sus inicios. No obstante, tras mas de década y
media de madurez comercial y resiliencia en el mercado, la empresa enfrenta hoy el
desafio critico de hacer un cambio de una gestion empirica hacia una estructura

organizacional técnica y formal que respalde su profesionalizacion.

La problematica radica en la carencia de instrumentos normativos que delimiten las
responsabilidades, lo cual ha derivado en una multidisciplinariedad no planificada, es
decir, la ejecucion de tareas cruzadas por parte del personal que, en ocasiones, no
cuenta con las competencias especificas para el puesto asignado. Esta ambigliedad no
solo eleva los riesgos laborales y operativos, sino que compromete la eficiencia de las

actividades diarias.

La implementacion de un Manual de Funciones se presenta como la solucion estratégica
para erradicar €l traslape de roles y fortalecer el clima organizacional. Asimismo, este
proceso de formalizacion generara un valor agregado determinante en la atencion al
cliente, ya que un personal que conoce con precision sus funciones es capaz de ofrecer
un servicio mas agil, profesional y estandarizado, elevando asi la percepcion de calidad

y confianza en cada tratamiento realizado.
Hoy en dia la clinica Beauty Clinic cuenta con 11 colaboradores.

A pesar de que Beauty Clinic ha consolidado una posicion estratégica en el mercado
nicaraguense de medicina estética y bienestar, su Crecimiento Operativo ha superado la
madurez de su estructura interna. Si bien la clinica es un referente de satisfaccion para

clientes que buscan el cuidado de su salud estética, esta solidez externa contrasta con
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una gestion interna que aun carece de formalizacion administrativa. Esta desarticulacion
entre el éxito comercial y la organizaciéon funcional pone en riesgo la sostenibilidad
operativa, ya que la ausencia de una delimitacion técnica de cargos impide que la

eficiencia interna esté a la altura de la reputacién de la marca.
Tiene un amplio detalle de servicios, los cuales son:

Faciales: Hidratacion Facial “Anubis”, Mesoterapia facial reafirmante, Limpieza facial +
microdermoabrasion + hidratacion de contorno de ojos, Plasmas rico en plaquetas +

Dermapen en rostro.

Spa: Masaje descontracturante, masaje relajante + hidratacién facial, masaje terapéutico

+ Masaje relajante.

Corporal: Sesiones de masaje reductivo, Sesiones de tratamiento anticelulitico,

mesoterapia en abdomen y radiofrecuencias.

La direccién de Beauty Clinic Spa ha decidido que su expansion de mercado se ejecutara
mediante la subcontratacién (outsourcing) de servicios de marketing especializados. Si
bien esta estrategia busca captar nuevos segmentos de forma eficiente, los datos
proporcionados por la gerencia confirman un punto de inflexion critico: la estructura
actual, marcada por el traslape de roles, ofrece una oportunidad de mejora para la
capacidad operativa de procesar el flujo de clientes que generara esta inversion externa.
Por tanto, la formalizacién de funciones es el requisito técnico indispensable para

asegurar que el crecimiento proyectado por la propietaria sea sostenible y profesional.

Desde la perspectiva de la gestion del talento humano, el problema radica en que la
carencia de perfiles de puestos técnicos impide una especializacién del servicio
necesaria para competir en nichos mas exigentes. El éxito de la futura estrategia de
posicionamiento depende directamente de que el personal de contacto sea capaz de
ejecutar procesos agiles y profesionalizados. Por tanto, la elaboracién de un Manual de
Funciones no es solo un requisito administrativo, sino una herramienta de gestion que
permitira alinear las competencias del personal con los nuevos objetivos comerciales,

garantizando que el aumento en la demanda se traduzca en una atencién al cliente
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eficiente y de alto valor agregado, eliminando riesgos operativos y optimizando la

productividad del capital humano.

1.3. Filosofia Organizacional Actual

1.3.1 Andlisis de la estructura organizacional actual

Para el diagndstico de la estructura organizativa de Beauty Clinic Spa, se ejecutd un
levantamiento de informacion mediante entrevistas estructuradas y observacion directa
con el 100% de la planilla actual (12 colaboradores). Este proceso permiti6 mapear el
flujo real de las relaciones de trabajo, las lineas de mando y la asignacién de
responsabilidades, factores determinantes para comprender el ecosistema operativo del

centro.

El analisis de la estructura proporcion6 los insumos técnicos necesarios para alimentar
la matriz FODA, permitiendo distinguir entre las capacidades instaladas (fortalezas) y las

deficiencias en el disefo de cargos (debilidades).

A diferencia de modelos con alta rotacion o puestos masivos, en Beauty Clinic Spa se
optd por entrevistar a cada integrante del equipo de forma individual. Esto se realizé con
el fin de capturar la variabilidad en la percepcién de funciones, especialmente en roles
donde existe duplicidad de tareas. En los casos de especialistas técnicos que comparten
el mismo cargo, se valido la informacion con el personal de mayor antigiiedad para

contrastar la evolucion de los procesos verbales a través del tiempo.

El diagnostico determind que Beauty Clinic Spa, al no contar con una estructura
organizacional formalizada y documentada, presenta las siguientes patologias

administrativas:

e Ruptura en la cadena de mando: Confusién sobre a quién reportar ante

incidencias técnicas o administrativas.

« Traslape de funciones: Personal especialista absorbiendo tareas de recepcion y

atencion al cliente.

« Ambigledad en la autoridad: Dificultad para identificar niveles de supervision

claros en el area operativa.
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« Falta de coordinaciéon: Ausencia de nodos de comunicacion definidos entre el area

de estética y la gerencia propietaria.
1.3.2 Filosofia Organizacional

La filosofia organizacional es uno de los elementos principales para el perfecto y exitoso
funcionamiento de una organizacion, sea esta empresa, ente econémico o fundacion;
esto con lleva a una distincién, reconocimiento y competitividad en el area o sector que

se desempeiie.

El mayor problema referente a la filosofia organizacional en la clinica es la carencia de
la documentacion y presentacion de esta de parte del gerente a sus trabajadores, siendo
gran parte de comunicacion e instruccion de la informacion que corresponde verbalmente

de manera informal.

En la actualidad la clinica no cuenta con la declaracién de mision, vision, pero si con
un organigrama de los puestos, estos elementos no estan a la vista de los trabajadores

por lo cual limita el cumplimiento de los objetivos que la clinica quiere alcanzar.
1.3.3 Mision

Si bien Beauty Clinic Spa carece de la formalidad de establecimiento de una mision como
tal; podemos inferir, a partir de la naturaleza de sus servicios, con lo que establecemos

lo siguiente:

Brindar servicios de alta calidad, orientados al bienestar y satisfaccion del cliente,

contribuyendo al cuidado de la imagen y la confianza de nuestros usuarios.
1.3.4 Vision

Al igual que la mision, Beauty Clinic Spa no cuenta con una vision explicitamente
definida, lo cual limita la orientacién de la empresa a mediano y largo plazo. Aunque
considerando las claras intenciones de expansion y crecimiento en el mercado de las
clinicas de procedimiento estéticos, es posible formular la siguiente vision plasmada

dentro de la institucion de forma intrinseca:
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Ser el referente de centro estético reconocido en el mercado por la calidad de sus
servicios, logrando una expansion sostenible y posicionandose como una opcion

confiable y competitiva del sector.
1.3.5 Valores

Al igual que con la mision y la vision, Beauty Clinic Spa aun no ha formalizado un
documento que explicite sus valores organizacionales. No obstante, en la praxis
operativa diaria, se han identificado conductas y criterios que definen la cultura
institucional. Con el proposito de estandarizar la conducta ética y profesional del

personal, se definen los siguientes valores fundamentales:

« Excelencia: Compromiso innegociable con la calidad superior en cada tratamiento

estético, buscando siempre superar los estandares del mercado.

e Integridad: Actuar con rectitud, honestidad y transparencia en todas las
operaciones, especialmente en la asesoria y aplicaciéon de procedimientos al

paciente.

o Empatia: Capacidad de comprender y validar las necesidades y expectativas del

paciente, brindando un trato humano, calido y personalizado.

e Responsabilidad: Asumir con rigor el compromiso que implica el cuidado de la
salud estética, cumpliendo puntualmente con las obligaciones asignadas y los

protocolos de bioseguridad.

e Innovacién: Busqueda constante de actualizacidn técnica y tecnoldgica para

ofrecer soluciones estéticas modernas, eficientes y seguras.
1.3.6 Principios

Los principios de Beauty Clinic Spa constituyen las directrices de accidén que orientan la
toma de decisiones y el comportamiento operativo del personal en todos los niveles

jerarquicos:

e Seguridad del Paciente (Prioridad Superior): Toda decisién operativa y técnica

debe estar supeditada a la integridad fisica y salud del paciente. Ningun
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procedimiento podra ser ejecutado si compromete los estandares de seguridad

biosanitaria.

o Confidencialidad: Garantizar la proteccion total de los datos personales y
expedientes clinicos, cumpliendo con la normativa vigente sobre el manejo de

informacién sensible del paciente.

e Mejora Continua: La gestion de la clinica se basara en la revision constante de
sus procesos operativos. Se fomentara la retroalimentacion entre areas para

identificar y eliminar cuellos de botella o errores en la atencion.

. Etica Profesional: Todo el personal técnico y administrativo debe ejercer sus
funciones dentro del marco de respeto a los codigos de salud y las normativas
legales, evitando cualquier practica que pueda inducir a error al paciente o dafar

la reputacion de la clinica.

« Trabajo en Equipo: Fomentar una cultura de colaboracién interdepartamental,
donde el éxito individual sea el resultado de la sinergia colectiva, eliminando la

duplicidad de funciones y promoviendo el apoyo mutuo.

1.4. Estructura Organizacional Actual: Descripcidn de cargos vigentes y organigrama
informal.

La clinica Beauty Clinic cuenta con una estructura organizacional de sistema jerarquico,
organizado por cadenas de mandos, la cual permite formas de organizacion interna y
administrativa para la delegacion de funciones.

El organigrama actual de la clinica Beauty Clinic es estructural, donde se delimitan los
puestos de trabajo: Gerente General, Administrador, Doctora, Especialistas en
tratamientos corporales, faciales y masajes, Conserje, Seguridad.

Actualmente, existen 3 lineas de comunicacion jerarquica en Beauty Clinic, la del
gerente, la doctora y el administrador.

El gerente tiene a su cargo a la doctora y el administrador.
El Administrador tiene a su cargo al conserje y el personal de seguridad.

La Doctora tiene a cargo al personal técnico especialista.
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llustracién 1 - Organigrama Actual
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Directivo
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Fuente: Beauty Clinic 2026

GERENTE GENERAL
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El organigrama actual de la empresa presenta una estructura jerarquica establecida pero
que dificultan la comprension de las funciones en cada puesto de trabajo, esto genera
cuellos de botella operativos. Esta conexion estructural evidencia que al no delimitar las
funciones apropiadas para cada posicion impacta negativamente en la distribucion de
tareas, por lo tanto, existe una necesidad de redisefar la estructura para alinearla con la
realidad de las necesidades actuales y mejorar la fluidez organizacional.

1.4.1 Gestion de recursos humanos

En la clinica se definen los lineamientos para una gestion eficiente de la seleccion y

contratacion del personal:
Requerimiento, gerencia, conoce la existencia del puesto vacante.
Andlisis de puesto, administracion general define el perfil del puesto.

Reclutamiento, se buscan candidatos por referidos, redes sociales y portales webs, si es

necesario se publica en la prensa.

Solicitud, las personas aspirantes envian su hoja de vida y aspiracion de sueldo, estas

son evaluadas para definir quienes reunen los requisitos para el puesto.

Entrevista, que es aplicada por administracion general, se pone énfasis en los

requerimientos técnicos y humanos.
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Validacion de referencias, para identificar antecedentes y demas aspectos relevantes;

sera mas profundo en cargos que se relacionen con funciones financieras.

Contratacion, la persona seleccionada acordara via contrato verbal tres meses a prueba

y luego a un ano, con posibilidad de ser indefinido.

1.5 Aspectos Organizacionales

Tras 16 afos de trayectoria, Beauty Clinic Spa presenta una debilidad estructural por la
ausencia de un manual de funciones, lo que genera conflictos de autoridad y retrasos
operativos. Esta falta de delimitacion técnica hace prioritaria la creacion de un
instrumento normativo que formalice la gestion administrativa y clinica, eliminando el
desconocimiento de responsabilidades que actualmente impide una operacion fluida y

estandarizada.

La carencia de una recepcionista dedicada es una de las deficiencias mas criticas, pues
obliga al personal técnico a realizar cobros y agendamientos de forma empirica, restando
profesionalismo y creando cuellos de botella. Esta desorganizacién se extiende al control
de inventarios, donde la falta de un responsable de insumos provoca interrupciones en
los tratamientos por falta de stock y errores en la coordinacién de cabinas durante las

horas de mayor afluencia.

Al realizar diagndstico revela una saturacién en el personal técnico debido a tareas
ajenas a su especialidad, lo que evidencia una contradiccion con la percepcion gerencial
de la administracién actual. Resulta imperativo separar las funciones operativas de las
financieras para evitar que los especialistas pierdan tiempo en labores de oficina,
garantizando un flujo de trabajo eficiente que respalde el retorno de la inversion y el

crecimiento estratégico de la clinica.
1.5.1 Manuales administrativos

La clinica Beauty clinic cuenta con documentacion limitada en cuanto a manuales
administrativos, este dato que se obtuvo de la entrevista aplicada al gerente general

quien indicé de manera especifica la carencia de un manual de funciones.
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1.5.2 Descripcion de cargos

El analisis de las entrevistas reveld que Beauty Clinic Spa carece de instrumentos
normativos y descripciones de cargos, lo que obliga a ejecutar las operaciones de
manera empirica. Esta debilidad organizacional genera un vacio documental critico que
impide respaldar técnicamente la toma de decisiones y dificulta la evaluacion objetiva del
desempeno del talento humano, basando el funcionamiento de la clinica unicamente en

la experiencia previa de los colaboradores.

En el ambito estratégico, la empresa presenta una fragmentacion de esfuerzos debido a
la inexistencia de una Mision, Vision y Valores definidos. Al no contar con un propdsito
comun ni una ruta de crecimiento a largo plazo, la clinica opera de forma reactiva ante el
mercado. Esta carencia estratégica limita la cohesion del equipo y frena la capacidad de
expansion profesional, impidiendo que la empresa proyecte una identidad corporativa

sélida y unificada.

Esto dejando como evidencia que la ausencia de principios rectores afecta directamente
la cultura organizacional y la percepcion de confianza en el servicio, activos vitales en el
rubro estético. A pesar del compromiso del personal, su productividad se ve restringida
por este desorden normativo. Por ello, la presente propuesta es imperativa para dotar a
la clinica de la base filoséfica y operativa necesaria para evolucionar hacia un modelo de

negocio profesional, eficiente y escalable.

1.6 Plan Estratégico

En cuanto a este aspecto, en la entrevista realizada al gerente, este explicé que en la
actualidad se esta realizando un estudio para implementar ciertas estrategias de
marketing efectivas que ayudan a la clinica Beauty Clinic a darse a conocer al publico y

a incrementar las ventas.
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1.7. Analisis FODA
Tabla 1 - Anélisis FODA Beauty Clinic

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

F1. Trayectoria consolidada (16
afios en el mercado).

F2. Equipo técnico altamente
capacitado y especializado.

F3. Tecnologia estética de
vanguardia.

F4. Base de datos de clientes
leales y recurrentes.

F5. Ubicacion estratégica y de

alta accesibilidad.

F6. Capacidad de adaptacién a

nuevos tratamientos.
DEBILIDADES

D1. Inexistencia de

documentacién técnica para

contratacion.

D2. Ausencia de una estructura

organizacional formal.

D3. Falta de delimitacion de

responsabilidades por area.

D4. Ausencia de un Manual de

Funciones y Procedimientos.

D5. Instrucciones verbales y

desorden en la asignacién de

tareas.

D6. Duplicidad de funciones

entre personal técnico y

administrativo.

O1. Implementacion de

estructura organizacional formal.

02. Estandarizacion y mejora de

procesos operativos.

03. Mayor control sobre el

rendimiento y metas del

personal.

04. Aumento de la

competitividad mediante

procesos certificados.

05. Optimizacion en la gestion

de citas y tiempos de atencion.

06. Mejora en la calidad del

servicio final al paciente.
AMENAZAS

A1. Ambigledad en la toma de

decisiones gerenciales.

A2. Ineficiencia operativa por
traslape de funciones.

A3. Riesgo de rotacién por
desmotivacién o sobrecarga.
A4. Pérdida de pacientes por
fallas en la calidad/atencion.

A5. Contratacion de personal sin
induccion técnica adecuada.

AG6. Gestion ineficiente frente a
un mercado estético exigente.

Fuente: Elaboracién Propia 2026

Con el objetivo de conocer mas de la situacion actual de la clinica, se realizé un analisis
FODA con el fin de evaluar la situacién actual del capital humano, basados en las

habilidades, en el conocimiento de las fortalezas y las oportunidades externas; para
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gestionar con anticipacion los riesgos en el desarrollo estrategias y asegurar la ventaja

competitiva y el éxito a largo plazo.

El objetivo de conocer y entender el contexto actual de la empresa, estableciendo

estrategias para aprovechar las fortalezas y oportunidades.

llustracion 2 - FODA Situacién Actual

4, ANALISIS FODA: BEAUTY CLINIC SPA 5

FORTALEZAS (Factores Internos Positivos) ~ OPORTUNIDADES (Factores Externos Positivos)

ﬁ TRAYECTORIA Y 5 & TECNOLOGIA DE PUNTA: CRECIMIENTO DEL A TRANSFORMACION DIGITAL:
> LS * . POSICIONAMIENTO: ) (v Equipos de dltima SECTOR ESTETICO: = Implementar herramientas
16 afos de experiencia, | =z generacion para Aumento de la demanda de g de software (ERP/CRM)
base de datos leal y tratamientos estéticos, servicios de cuidado 4 para automatizar agenda e
confianza de marca. ventaja técnica. personal en Nicaragua. inventario.
( ) PERSONAL CALIFICADO: (e <> UBICACION ESTRATEGICA: < ALIANZAS ESTRATEGICAS: NORMATIVA VIGENTE:
Especialistas con alta \ Presencia fisica en zona de Subcontratar agencias de Marcos legales (MINSA)
© capacidad técnicay ™\ alta demanda y marketing para incursionar [=={{ que incentivan la
experiencia clinica. "ﬂ ‘R accesibilidad en Managua. en nuevos segmentos. 2 formalizacion para

seguridad del paciente.

DEBILIDADES (Factores Internos Negativos) AMENAZAS (Factores Externos Negativos)
INEXISTENCIA DE DESORDEN JERARQUICO ¢* COMPETENCIA CRECIENTE: INESTABILIDAD DE
DOCUMENTACION TECNICA: Ausencia de organigrama oo Nuevos centros estéticos PRECIOS DE INSUMOS:
Falta de Manual de formal, traslape de roles y E oo con estructuras modernas Variaciones en costos de

Funciones y Procedimientos, conflictos de autoridad. 0 agresivas en precios. productos importados
gestion empirica y verbal. afectan rentabilidad.
CUELLOS DE BOTELLA PROCESOS DE INDUCCION > ROTACION DE PERSONAL :
OPERATIVOS: @ INFORM ‘@ ESPECIALIZADO: KA @ ﬁ:g,g?:x:‘gﬁg&mmos'
Inexistencia de VQIU] Capacltaclon basada en Mercado laboral atrae = legales que requieran
Recepcionista, personal transmision oral, talento si no hay A adaptaciones rapidas
técnico/administrativo degradacion de fidelidad de estructuras claras. T -

absorbe atencion. procesos.

Fuente: Elaboracion Propia 2026

1.7.1 Objetivos estratégicos

Objetivo 1. Definir una estructura organizacional funcional que optimice la

operatividad de Beauty Clinic Spa.

El establecimiento de una estructura formal acorde a las necesidades de la clinica
permitira clarificar la cadena de mando y las lineas de reporte. Esta organizacion hara
visible el flujo de trabajo de cada area —técnica, administrativa y de servicios—,
facilitando la identificacion de roles y la eliminacion de procesos redundantes. Al otorgar

certeza a los colaboradores sobre sus funciones y niveles jerarquicos, se lograra un
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orden sistémico que permitira a la gerencia reaccionar de manera oportuna ante

cualquier incidencia operativa.

Objetivo 2. Estandarizar los perfiles de cargo para fortalecer los procesos de

seleccidn, induccién y capacitacion del personal.

La creacion de fichas ocupacionales que detallen habilidades, competencias técnicas y
grados profesionales permitira que el departamento de Recursos Humanos realice
contrataciones basadas en estandares objetivos, alineados a las exigencias del MINSA
y las necesidades de la clinica. Este objetivo garantiza que el capital humano cuente con
el perfil clinico y administrativo necesario para mantener los estandares de calidad de la
marca, facilitando la supervision del rendimiento y asegurando que cada colaborador

comprenda sus responsabilidades desde el primer dia de trabajo.

Objetivo 3. Implementar un modelo de mejora continua en la cadena de servicios

estéticos y la gestion administrativa.

Gestionar la mejora continua en las actividades clave de la clinica permitira optimizar la
eficiencia operativa y la rentabilidad de cada tratamiento. Mediante la estandarizacion de
procesos documentados, se garantizara que todo el personal aplique los protocolos de
bioseguridad y atencién al paciente bajo los mismos criterios de calidad. Este enfoque
no solo optimizara el tiempo de atencién y la gestion de recursos, sino que permitira a
Beauty Clinic Spa elevar su competitividad en el mercado y fortalecer su capacidad de

respuesta ante las demandas de sus clientes.
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1.7.2 Estrategias resultantes de la matriz FODA

Estrategias resultantes de la matriz FODA

Tabla 2 - Tabla de Estrategias FODA

Estrategia Descripcion

Formalizacion de la estructura operativa:
Aprovechar la trayectoria de 16 afos (F1)
para implementar un Manual de Organizacion
(O1) que elimine la ineficiencia operativa y el
traslape de funciones (A2), logrando una
gestion sistémica y profesional.

Optimizacién y Estandarizacion de Procesos:
Utilizar la alta capacidad técnica del personal
(F2) para estandarizar los protocolos de
atencién (02), corrigiendo el desorden actual
en la asignacién de tareas (D5) mediante
procedimientos documentados.
Institucionalizacion del Modelo de Gestion:
Elaborar un Manual de Funciones integral
que incluya filosofia, valores, politicas y

E3. (O1-D1-A5) |perfiles de cargo, resolviendo la falta de
documentacién para contratacion (D1) y
mitigando el riesgo de contratar personal sin
la induccion adecuada (A5).

E1. (F1—-01-A2)

E2. (F2 — 02 — D5)

Fuente: Elaboracion Propia 2026

La ausencia de una estructura organizativa formal en Beauty Clinic Spa genera retos
operativos que limitan su capacidad de escalabilidad y la eficiencia en la atencién al
paciente. Actualmente, la falta de un organigrama y de descriptores de cargo provoca
una ambiguedad en los roles, una supervision intermitente de los protocolos estéticos y
cuellos de botella en la comunicacién interna. Esta informalidad, caracterizada por la
transmisién verbal de instrucciones, impacta negativamente tanto en el desempefio del

personal técnico como en la percepcion del servicio por parte del usuario final.

Sin embargo, esta coyuntura representa una oportunidad estratégica para profesionalizar

la gestion administrativa. La creacién de un Manual de Organizacién y Funciones
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permitird establecer directrices precisas sobre la jerarquia, la delimitacion de
responsabilidades y la estandarizacion de los flujos de trabajo clinico-administrativos.
Con esta herramienta, Beauty Clinic Spa podra mitigar los riesgos derivados de la
informalidad estructural, optimizar la cadena de valor en sus tratamientos y reforzar su

competitividad frente a un mercado estético cada vez mas exigente en Managua.

Asimismo, la implementacion de un sistema organizativo bien definido contribuira a
reducir la incertidumbre laboral, asegurar una distribucion equitativa de las cargas de
trabajo y potenciar la comunicacion entre los especialistas y el personal de apoyo. A largo
plazo, esta formalizacidon técnica no solo beneficiara la estabilidad interna y el clima
organizacional, sino que también permitira a la clinica proyectar una imagen de rigor,

seguridad y profesionalismo ante sus pacientes y aliados estratégicos.

Por consiguiente, la elaboracion de este manual responde no solo a una necesidad de
control interno, sino que constituye un requisito fundamental para consolidar a Beauty
Clinic Spa como una organizacién solida, capaz de sostener su crecimiento y cumplir

con los mas altos estandares de calidad en el sector salud estética.
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Tras finalizar el levantamiento de informacién y el diagnostico de la situacién actual, este
capitulo se centra en el disefio de la filosofia organizacional de Beauty Clinic Spa. Esta
etapa es fundamental para el sistema, ya que constituye la arquitectura estratégica que
regira sus operaciones y los estandares de atencién al paciente. La propuesta incluye la
definicion formal de su misidn, vision, valores y objetivos estratégicos, alineandolos con

las expectativas de crecimiento de la gerencia.

Esta estructura de filosofia organizacional funcionara como la guia rectora de la clinica:
la misidén definird su esencia operativa actual; la visiéon proyectara el estado deseado
en el futuro, considerando el mercado estético en Managua; y los valores serviran como
los principios éticos que estandarizaran el comportamiento del personal ante las diversas
situaciones que, por la naturaleza dinamica del sector salud, surgen en la organizacion.
En conjunto, estos elementos no solo resuelven las ambigiedades actuales, sino que

aseguran la competitividad y la sostenibilidad del sistema a largo plazo.

2.1. Propuesta de Filosofia: Redefinicién de Misidn, Vision y Valores especificos para el

sector belleza.
Filosofia Organizacional

De conformidad con el diagnéstico realizado en el capitulo anterior, es importante
reorganizar y redisefar algunos elementos de la filosofia organizacional, tales como:
mision, vision, objetivos y valores. Los cuales se describen a continuacion.

Mision

La misién de una empresa representa el compromiso y su propdsito, esta genera
confianza tanto como para sus clientes como para sus colaboradores que hacen el

esfuerzo para alcanzar las metas empresariales.
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Tabla 3 - Preguntas Orientadoras de Misién Actual

Preguntas claves para definir la misién

¢ Quiénes somos? Somos Beauty Clinic una empresa de
spa que esta comprometida a apoyar
en la salud y la belleza de sus
pacientes

¢, Qué necesidades se satisfacen? Ayudar a los pacientes a recibir un
tratamiento que cuida el cuerpo de ellos
a través de diversas terapias y
tratamientos orientados a la belleza y
cuidado de la piel.

¢, Como se satisfacen? Ofreciendo diversos tipos de servicios y
productos en beneficio a la salud.
¢ A quiénes satisface? A todos aquellos pacientes que buscan

servicios que los ayude a mejorar su la
salud de su piel y su percepcion fisica
mejorando su autoestima.

¢, Donde lo hacemos? Trabajamos en Managua en el sector
de las Colinas
¢ Para quienes trabajamos? Para nuestros proveedores y

colaboradores.

Fuente: Elaboracién propia 2026

Realizando el analisis de la mision por medio de las preguntas planteadas (tabla #), la

misién se definié de la siguiente forma:

"Beauty Clinic es una empresa que esta orientada a potenciar la belleza natural y
autoestima de nuestros pacientes mejorando la percepcion personal a través de
tratamientos estéticos y terapias de vanguardia. Combinamos la excelencia médica, la
tecnologia y el trato humano cercano, ofreciendo un acompafamiento integral".

(Elaboracion Propia)
Vision

José Luis Torres Laborde, Olga Lucia Jaramillo Naranjo (2014). La vision corresponde
entonces a un suefio del emprendedor. Se refiere al estado ideal al que quiere llegar con
su emprendimiento. Para cualquier organizacion que desee alcanzar una vision esta

debe tener posibilidades de convertirse en algo realista.
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Para la definicion de una vision para la empresa igualmente se respondio una serie de

preguntas:

Tabla 4 - Preguntas Orientadoras Visién Actual

Preguntas para definir la visién

¢, Qué queremos lograr? Ser la clinica de belleza y estética mas
reconocida en Managua, brindando los
mejores servicios, terapias y productos
para el cuidado de la piel.

¢, Donde queremos estar en el futuro? Ser una clinica prestigiosa la cual sea
utilizada como punto de referencia para
diferentes pacientes que buscan una
mejoria en la salud estética.

¢ Para quién lo hacemos? Para los pacientes

¢A quién satisface? A los pacientes y duefios

¢, Qué actividades desarrollaremos en el | Adoptar nuevas tecnologias,

futuro? tratamientos y productos que garantizan

lo mejor para nuestros pacientes.

Fuente: Elaboracion propia 2026

Realizando el analisis de la vision por medio de las preguntas planteadas (tabla #4), la

mision se definié de la siguiente forma:

“Ser la clinica de referencia en estética facial y corporal, reconocida por las tecnologias,

tratamientos y productos que garantizan la satisfaccion plena de nuestros pacientes”.

(Elaboracion Propia)

Valores

e Honestidad. Actuar con coherencia entre lo que se dice y lo que se hace, con

transparencia y ética.
e Responsabilidad. Asumir las consecuencias de las acciones, decisiones y

productos de la empresa. Incluye la responsabilidad social (con la comunidad) y

ambiental.
e Respeto. Valorar la dignidad, los derechos, las ideas y la diversidad de todas las

personas: empleados, clientes, proveedores y competidores.
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e Trabajo en Equipo. Fomentar la sinergia, el intercambio de conocimiento y el
apoyo mutuo para alcanzar metas comunes que serian inalcanzables de forma

individual.

2.2. Objetivos y Politicas: Establecimiento de metas estratégicas y normas de

comportamiento/operacion.

“Los objetivos organizacionales son los cometidos o escenarios que una empresa
procura alcanzar en sus distintas areas de interés. Estos objetivos traducen lo
plasmado en su misién y visidn, a través de metas concretas y alcanzables” (Editorial
Etecé, 2021).

A través de la observacion directa se determind que se debe plantear los objetivos

organizacionales, estos son los siguientes:

e Ser la clinica de referencia para el cuidado estético de la piel

e Estar a la vanguardia en tratamientos y servicios de cuidados de bellezas

e Mantener un alto nivel de profesionalismo y servicio para nuestros pacientes

e Utilizar productos de belleza que sean naturales en todos los tratamientos que

se ofrecen, asi como la venta de ellos para los pacientes.
Politicas

Las politicas de la empresa son las normativas que se establecen para guiar el trabajo
y comportamiento de los colaboradores. Sirven para definir las funciones, como trabajar
y que esta permitido o no. Estas reglas ayudan a la empresa a que tenga una

funcionalidad ordenada y alineadas con sus metas.
Se hace la propuesta de las politicas de la siguiente forma:

e Politica de Calidad: Somos una clinica que esta comprometida a ofrecer la mas
alta calidad en todos los servicios y productos de venta que hay para nuestros
pacientes.

e Politica de vanguardia: La clinica junto con sus colaboradores estan
comprometidos a estar en la delantera en lo que son sus servicios, productos y

equipos que les permita siempre ofertar terapias y tratamientos que no solo
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utilizan productos nuevos, eficientes y efectivos, pero también ofrecer
tratamientos innovadores.

e Politica de servicio: Somos una empresa que se enorgullece no solamente de
sus productos y servicios sino también de brindar un acompafamiento integral a
sus pacientes en la mejora continua y constante de su salud estética para

apoyar a la mejora de la autoestima.

2.3. Evaluacién de Cargos.

Segun CHRMP (s.f.) se realiza una evaluacion de cargos para asignar un valor
especifico a un puesto dentro de una organizacién. Consiste en comparar las

funciones, responsabilidades y habilidades requeridas para un puesto.

Se utiliza el método de asignacion de puntos, “Este método consiste en asignar puntos
especificos a diversos factores, como las habilidades, los conocimientos y la
experiencia necesarios para un puesto. El total de puntos se utiliza para determinar la
posicidon del puesto en la jerarquia y la escala salarial de la organizacion” (CHRMP,
s.f.).
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2.3.1. Identificacion de factores.

2.3.1.1 Gerente General

Tabla 5 - Descripcion de Puesto: Gerente General

Descripcion del Puesto

Esta persona se encarga de la direccién, administracion y coordinacién integral
de todas las operaciones de la clinica. Su principal objetivo es lograr un
crecimiento rentable, sostenible y diferenciado en el mercado.

Requisitos Intelectuales

e Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadotecnia, Salud
Publica Administrada o afin.

e Experiencia comprobada (minimo 5 afos) en puestos de direccidn
general o gerencia senior en el sector salud, estética, hospitalidad o
servicios premium.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion y a manejar multiples prioridades
en un entorno dinamico.

e Liderazgo inspirador, con habilidad para dirigir equipos multidisciplinarios
(médicos, terapeutas, administrativos).

e Trabajo en equipo colaborativo y orientado a resultados.

e Comunicacion verbal clara, articulada y expresiva.

Requisitos Fisicos
e Requiere de la aplicacidon de esfuerzo mental intenso y sostenido.

Responsabilidades implicitas

e Decidir al respecto de la estrategia comercial, precios, inversiones en
equipos, contratacion de personal clave y alianzas estratégicas.

e Analizar el desempefio global de la clinica

e Planificar los objetivos generales de la clinica, los planes de negocio, l0s
presupuestos anuales.

e Establecer las politicas de marketing, fidelizacién, comunicacioén y
posicionamiento de la marca de Ia clinica.

e Definir y supervisar el presupuesto maestro anual.

Condiciones de Trabajo

e Eltrabajo se realiza en un entorno mixto: oficina privada, areas comunes
de la clinica y zonas de tratamiento. El ambiente es profesional, con
altos estandares de imagen, limpieza, confort y discrecion. La
iluminacion, temperatura y acustica estan controladas. Puede requerir
flexibilidad horaria para atender eventos o situaciones especiales.

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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2.3.1.2 Doctora

Tabla 6- Descripcion de Puesto: Doctora

Descripcion del Puesto

Esta persona se encarga de la direccién, evaluacion y ejecucion de los
tratamientos médicos especializados de Ia clinica. Su objetivo es garantizar la
calidad, seguridad, efectividad y personalizacion de los servicios clinicos.

Requisitos Intelectuales

e Especialidad certificada en Dermatologia, Medicina Estética, Cirugia
Plastica o Medicina Regenerativa. (Indispensable).

¢ Experiencia comprobada en puestos similares, aplicando procedimientos
estéticos faciales y corporales

e Liderazgo para dirigir al equipo técnico y de enfermeria.

e Paciencia, empatia y tacto para tratar con pacientes.

e Toleranciay ética profesional.

e Comunicacién verbal clara, articulada y expresiva|

¢ Raciocinio analitico y estético para evaluar casos y planificar
tratamientos.

Requisitos Fisicos

¢ Buena coordinacion ojo-mano y motricidad fina excepcional.
e Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico moderado por periodos
prolongados

Responsabilidades implicitas

e Decidir al respecto del diagndstico, protocolo de tratamiento y
seguimiento idéneo para cada paciente.

e Analizar las necesidades del paciente, contraindicaciones y posibles
riesgos para ofrecer soluciones personalizadas.

e Planificar los tratamientos combinados (ej: Plasma + Dermapen) y Ias
sesiones necesarias para alcanzar los objetivos pactados.

e QOrganizar su agenda clinica, la secuencia de procedimientos y la
documentacion medica (historial clinico, consentimientos informados).

e Controlar los resultados de los tratamientos aplicados, comparandolos
con los objetivos iniciales y ajustando el plan si s necesario.

Condiciones de Trabajo

e Eltrabajo se realiza en consuliorios y cabinas de tratamiento clinico, con
temperatura e iluminacién controladas para procedimientos, higiene y
asepsia rigurosas, y equipamiento médico-estético especializado

Fuente: Elaboracién Propia (2026)
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2.3.1.3 Técnico Especialista

Tabla 6 - Descripcion de Puesto: Técnico Especialista

Descripcion del Puesto

Esta persona se encarga de brindar apoyo técnico y asistencial directo al
médico en la ejecucion de procedimientos estéticos y en la preparacion del
entorno clinico.

Requisiios Intelectuales

o Titulo de Técnico Superior en Estética Integral, Cosmiatria, Enfermeria
con especializacion en estética, o formacion técnica certificada en
procedimientos médico-estéticos.

e Experiencia comprobada como asistente en consultorios dermatoldgicos,
clinicas estéticas o spas médicos.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion y en entornos que requieren
precision y protocolos estrictos.

e (Capacidad de seguir instrucciones medicas al pie de la letra y anticipar

necesidades durante los procedimientos.

y atencidén meticulosa a los detalles. Actuar de forma diligente,

ordenada y proactiva en la preparacién y apoyo.

Requisitos Fisicos

¢ Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental de concentracion.

e Requiere de buena motricidad fina, pulso estable y capacidad de estar
de pie por periodos prolongados durante las asistencias.

¢ Requiere aplicacion de esfuerzo fisico moderado para movilizar equipos,
organizar el consultorio y mantener la postura de asistencia.

Responsabilidades implicitas

e Preparar y esterilizar el campo de trabajo, los instrumentos y los
materiales especificos para cada tratamiento.

e Asistir activamente durante los procedimientos: preparar y entregar
instrumentos al médico, aplicar anestesia topica bajo indicacion, realizar
curacion inicial, manejar equipos como la radiofrecuencia o la
microdermoabrasion bajo supervision directa.

e Organizar el inventario de insumos clinicos y alertar sobre reordenes.

e Asegurar el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad.

Condiciones de Trabajo

El trabajo se realiza exclusivamente dentro de los consultorios y cabinas de
tratamiento de Ia clinica, en un entorno de absoluta asepsia, iluminacion clinica
adecuada y temperaiura controlada.

Fuente: Elaboracién Propia (2026)
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2.3.1.5 Administracion

Tabla 7 - Descripcion de Puesto: Administracion

Descripcion del Puesto

Se encarga de planificar y desarrollar todas las actividades que deben cumplir
el personal que labora en el establecimiento, ademas es el encargado de
recibir y verificar la mercaderia que llegue en buen estado. Por otro lado, es la
persona responsable de tomar decisiones para el mejoramiento de la clinica.

Requisitos Intelectuales

¢ Licenciatura en Administracion de empresas. Ingenieria Industrial,
tecnico medio o superior en administracion.

o Experiencia en puesto similar, o manejo administrativo

e Acostumbrado a trabajar hajo presion

e (Capacidad de toma de decisiones.

e Liderazgo.

 Trabajo en equipo

* Paciencia

* Tolerancia

e Buena comunicacion

e Comunicacion verbal clara, articulada y expresiva

¢ Raciocinio numerico aplicado a negocios.

e Actuar de forma independiente para acelerar decisiones.

Requisitos Fisicos
e Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso

e Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por periodos corios e
intermitentes

Responsabilidades implicitas

* Analizar los problemas del local, administrativo. personal, contable enire
otros.

e Dirigir, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.

e Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y
detectar las desviaciones o diferencias.

Condiciones de Trabajo

* Eltrabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada,
humedad ambiental natural, caracieristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.

e Realizar recorrido por toda la clinica, Riegos de Caidas al momento de
hacer esto.

Fuente: Elaboracién Propia (2026)
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2.3.1.6 Finanzas

Tabla 8 - Descripcion de Puesto: Finanzas

Descripcién del Puesto
Analizar y registrar en el sistema todos los movimientos y transacciones
contables que se realicen en la clinica, asi como preparar reportes y estados
financieros acordes a los principios de contabilidad generalmente aceptados en
el pais.

Requisitos Intelectuales

e Licenciatura en Contabilidad

e Legislacion Tributaria y Laboral

e Ley de Contrataciones del Estado

o Normatividad del Sector.

e De 12 3 afios en puestos que requieren de conocimiento técnico
especializado.

Requisitos Fisicos
Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por periodos cortos e
intermitentes

Responsabilidades implicitas

e Comunicacién oral y escrita

e Control

e Cooperacién / Trabajo en Equipo
e Motivador

e Planificacion

¢ Razonamiento matematico

e Analisis

Condiciones de Trabajo

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad
ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y una
buena estructura.

Fuente: Elaboracién Propia (2026)



2.3.1.7 Recepcionista

Tabla 9- Descripcion de Puesto: Recepcionista

Descripcién del Puesto

Esta persona se encarga de ser la primera impresion y el centro operativo de Ia
experiencia del pacienie en la clinica. Su principal objetivo es gestionar de
manera eficiente, calida y profesional todo el proceso de recepcidn.

Requisitos Intelectuales

e Técnico en Administracion, Atencion al Cliente, Secretariado o afin sera
valorado.

¢ Experiencia minima de 1 afio como recepcionista, preferentemente en
clinicas, consultorios médicos, spas, hoteles o entornos de servicios.

e Capacidad para seguir procedimientos y tomar decisiones operativas
inmediatas (reasignacion de citas, manejo de llegadas inesperadas).

e Paciencia, amabilidad y empatia excepcionales.

e Tolerancia y discrecion absoluta

e Buena comunicacion interpersonal, con voz clara, diccion perfecta y tono
amable.

Requisitos Fisicos
e Requiere permanecer sentada/ de pie

¢ Buena presencia personal, higiene y vestimenta impecable, acorde con
la imagen de la clinica.

Responsabilidades implicitas

e Recibir a los pacientes y visitanies con calidez, profesionalismo, creando
una experiencia de bienvenida excepcional.

¢ Gestionar la agenda central de la clinica: programar, confirmar,
reagendar y cancelar citas para todos los servicios (faciales, corporales,
spa, consultas médicas) utilizando el software designado.

¢ Preparar y organizar la documentacion del dia para cada paciente y
entregarla al técnico o medico correspondiente.

e Brindar informacion general sobre l0s servicios, promociones y politicas
de la clinica.

e Registrar y reportar cualquier incidencia, queja o sugerencia del paciente
al gerente o encargado correspondiente para su seguimiento

Condiciones de Trabajo

e Eltrabajo se realiza en el mostrador de recepcion y areas aledafias de la
clinica. El entorno es elegante, tranquilo y perfumado, pero con picos de
alta actividad.

Fuente: Elaboracién Propia (2026)
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2.3.1.8 Seguridad

Tabla 10- Descripcion de Puesto: Seguridad

Descripcion del Puesto

Esta persona se encarga de velar por Ia seguridad integral de Ias instalaciones,
el personal, los pacientes y los activos de Ia clinica.

Requisitos Intelectuales

e Bachiller.

e Experiencia minima de 1 afio como guardia de seguridad.

e Capacidad para trabajar bajo presion y mantener la calma.

e Capacidad de observacion aguda y toma de decisiones rapidas dentro
de los protocolos establecidos.

e Paciencia y firmeza en el trato con el publico.

e Buena comunicacion verbal clara y asertiva para dar instrucciones y
reportar incidentes.

e Actuar de forma preventiva, alerta y bajo estricto cumplimiento de los
protocolos de seguridad

Requisitos Fisicos
e Requiere condicion fisica adecuada para permanecer de pie o sentada.
¢ Buena presencia, uniforme impecable y actitud corporal que denote
profesionalismo y autoridad.

Responsabilidades implicitas

e Controlar el acceso principal a la clinica, verificando la identidad de
visitantes, pacientes y personal, y registrando entradas y salidas segun
el protocolo.

e Realizar rondas periodicas de vigilancia por el interior de la clinica
(pasillos, salas de espera, areas comunes) y el perimetro exterior,
reportando cualguier anomalia.

e Disuadir y manejar, dentro de su competencia y protocolo, situaciones
de conflicto o conductas inapropiadas dentro de Ias instalaciones.

o Verificar el cierre seguro de puertas, ventanas y areas restringidas al
finalizar la jornada o segun horarios establecidos.

Condiciones de Trabajo

e Elirabajo se realiza en el horario de operacion de la clinica. Esta
expuesto a condiciones climaticas variables durante la vigilancia
perimetral. El entorno general es tranquilo y discreto, pero requiere estar
preparado para situaciones imprevistas. Se utiliza uniforme corporativo y
equipamiento de seguridad basico

Fuente: Elaboracién Propia (2026)

2.3.1.9 Conserje



Tabla 11- Descripcion de Puesto: Conserje

Descripcion del Puesto

Esta persona se encarga del mantenimiento, limpieza profunda, orden vy
presentacion impecable de todas las areas comunes y de servicio de 1a clinica.

Requisitos Intelectuales

e FEducacion basica concluida. Capacitacion o certificacion en técnicas de
limpieza hospitalaria, manejo de quimicos o control de infecciones sera
una ventaja considerable.

¢ Experiencia minima de 1 ano en Iabores de conserjeria, limpieza
profunda o mantenimiento, preferentemente en clinicas. hospitales,
hoteles o edificios corporativos de alio esiandar.

» Trabajo en equipo coordinado con el personal meédico, recepcion y
administracion para no interferir en las actividades clinicas.

+ Paciencia y meticulosidad para realizar tareas repetitivas con el mismo
alto estandar.

o Tolerancia al uso de productos quimicos y equipos de limpieza

¢ Buena comunicacion hasica para reportar novedades, faltantes de
suministros o danos en las instalaciones.

Requisitos Fisicos

e Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico moderado a intenso de
forma constante durante la jornada (agacharse, levantar, empujar,
fregar, cargar equipos y suministros).

e Requiere buena condicion fisica para permanecer de pie y en

movimiento la mayor parte del turno

Responsabilidades implicitas

+ FEjecutar la limpieza terminal especializada de |as cabinas de tratamiento
y consultorios médicos despues de cada uso o al final del dia, siguiendo
protocolos de asepsia especificos para areas clinicas

 Manejar y almacenar de forma segura los productos quimicos de
limpieza y desinfeccion, cumpliendo con las hojas de seguridad.

* Realizar la recoleccion y segregacion correcta de los residuos segtin su
fipo

s Controlar y reponer los suministros de los banos y areas comunes.

Condiciones de Trabajo

e Eltrabajo se realiza en todas las areas de la clinica en horarios que a
menudo son previos a la apertura, después del cierre 0 en momentos de
baja afluencia para no interrumpir las actividades.

Fuente: Elaboracién Propia (2026)

2.3.2. Ponderacioén y asignacién de puntos para jerarquizar los cargos.
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2.3.2.1 Evaluacion de cargos de trabajo

Para determinar el valor relativo de cada cargo dentro de la empresa, se consideran los
factores como habilidades, esfuerzo, responsabilidades y condiciones de trabajo, con el
fin de establecer la estructura interna, asi como establecer la comparativa de los distintos

roles y jerarquia salarial.

2.3.2.2 Identificacion de factores

En la siguiente tabla planteamos los diferentes factores y cofactores que llegan a tener
todos los cargos que se proponen dentro de la empresa que abarca desde la habilidad,
esfuerzo fisico, esfuerzo mental, responsabilidades y condiciones de trabajo

Tabla 12 - Identificacion de Factores

Habilidad

Nivel Académico

Nivel académico necesario para realizar
las labores del puesto

Afos de experiencia en el ramo de la

Experiencia industria correspondiente a su puesto de
trabajo
Esfuerzo
El esfuerzo fisico que hara el
Fisico colaborador realizando sus funciones
El esfuerzo mental que hara el
Mental

colaborador durante su jornada laboral

Condiciones d

e trabajo

Ambiente laboral

Ambiente en el cual se desarrollan las
labores de cada colaborador

Riesgo

Seguridad y salud en las labores
realizadas

Fuente: Elaboracién Propia (2026)
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2.3.2.3 Ponderacion de factores

La ponderacién de factores es la técnica utilizada en la toma de decisiones, esta técnica

se basa en la importancia de las caracteristicas, sus evaluaciones y comparacion de las
alternativas.

Tabla 13 - Ponderacion de Factores

Factores 1 2 3 Promedio

Nivel de experiencia 15.00 20.00 25.00 20.00
Requisito Fisico 10.00 20.00 30.00 20.00
Nivel Académico 15.00 25.00 35.00 25.00
Condiciones de trabajo 10.00 15.00 20.00 15.00

Fuente: Elaboracion Propia (2026)

A continuacion, se realiz6 el calculo del promedio de valores de los factores obtenidos:

Tabla 14 -Promedio de Factores

Factor Peso %
Habilidad 40%
Nivel Académico 20%
Experiencia 20%
Esfuerzo 30%
Fisico 20%
Mental 10%
Condiciones de trabajo 30%
Ambiente laboral 25%

Riesgo 5%

Fuente: Elaboracion Propia (2026)

Nivel Académico: El nivel académico recibe un 20% ya que en el 70% de los puestos
dentro de la organizacion requieren cierto grado de estudios para poder desempefiar
apropiadamente las funciones establecidas para el puesto.
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Experiencia: La experiencia se asigna un 20% debido a la gran importancia en donde se
garantiza dentro de la empresa no solo poseer colaboradores que estén a la altura de lo
que se busca brindar como servicio sino también sean profesionales que poseen las
caracteristicas para tanto administrar la clinica y sus pacientes como la atencion hacia
ellos.

Esfuerzo (30%)

Fisico: Recibe un 20% debido a que los puestos que atienden directamente a los
pacientes requieren cierto nivel de esfuerzo fisico al poder manejar ciertas maquinas,
terapias, productos y tratamientos.

Mental: Recibe un 10% ya que la clinica es una empresa orientada a la atencion estética
de pacientes y les permite llevar una carga mental menor al de otras industrias.

Condiciones de trabajo (30%)

Ambiente laboral: Recibe un 25% debido a que un buen ambiente de trabajo laboral es
esencial para poder siempre tener una excelente productividad, seguridad y también
brindar el espacio que los pacientes buscan en una clinica.

Riesgo: Recibe un 5% ya que en las areas administrativas hay un riesgo muy bajo de
accidentes y en el area operativa las maquinas que se manipulan tienen un nivel muy
bajo de riesgo al momento de manipular y los productos utilizados al ser en su gran
mayoria naturales se evita el uso de quimicos que pueden llevar a complicaciones si no
son manipulados adecuadamente.

2.3.2.4 Descripcioén de grados

El objetivo de describir los grados de los cargos en la estructura organizacional en la
definicion de responsabilidades y requisitos, asi facilitar la ejecucion de los procesos de
contratacion, evaluacion del desempeio y desarrollo profesional.
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Tabla 15 -Descripcion de Grados

- Grado B Grado D
Factores Grado A (Basico) (Medio) Grado C (Alto) (Especialista)
1. Formacién 10 pts 20 pts 30 pts 40 pts
Académica
L , . (Técnico . ,
(Primaria/Secundaria)| (Bachiller) Medio) (Licenciatura/lng.)
2. Experiencia 5 pts 15 pts 30 pts 45 pts
Previa
(Sin experiencia) ;‘;g’}eses T | (1a3afios) |Mas de 3 arios)
3. Esfuerzo 2 pts 4 pts 6 pts 8 pts
Fisico
(Sentado/Ligero) (Mucho tiempo| (Movimientos |(Carga de
g de pie) repetitivos) equipos)
4. 2 pts 4 pts 6 pts 8 pts
Concentracion
Visual
, (Atencion (Detalle de (Alta
(Baja/General) constante) precision) precision/Cirugia)
5. Ambiente de 1 pt 2 pts 3 pts 4 pts
Trabajo
- . (Cabina (Exposicion a |(Riesgo
(Oficina/Recepcion) estandar) quimicos) bioldgico/Laser)

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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2.3.2.5 Asignacion de puntos a los cargos

El objetivo de asignar puntos a los cargos en la organizacion permite ordenar los cargos
segun su importancia y asi usarlos como base para la planeacién y tomas de decisiones
en el futuro.

Tabla 16 -Asignacion de puntos a los cargos

Puesto | Formacién Experiencia | E. Fisico \(I::s)::l Ambiente [TOTAL
Gerente
General 40 (D) 45 (D) 2 (A) 4 (B) 1 (A) 92
Doctora 40 (D) 45 (D) 4 (B) 8 (D) 4 (D) 101
Finanzas 40 (D) 30 (C) 2 (A) 6 (C) 1(A) 79
Técnico
Especlalista 30 (C) 30 (C) 6 (C) 8 (D) 3(C) 75
Administracion 30 (C) 15 (B) 2 (A) 4 (B) 1 (A) 52
Recepcionista 20 (B) 15 (B) 4 (B) 4 (B) 1(A) 44
Seguridad 20 (B) 15 (B) 6 (C) 6 (C) 2 (B) 49
Conserje 10 (A) 5 (A) 8 (D) 2 (A) 3 (C) 28

Fuente: Elaboracion Propia (2026)

Analisis de Resultados de la Ponderacion de Puestos

Tras aplicar el método de puntos por factores, se observa una jerarquia organizacional
clara basada en las exigencias técnicas y niveles de responsabilidad de Beauty Clinic. A

continuacion, se presentan las deducciones clave:
1. Concentracién del Valor en Capital Intelectual

Los puestos de Gerencia General y Doctora presentan las puntuaciones mas altas en los
factores de Formacion (Grado D - 40 pts) y Experiencia (Grado D - 45 pts). Esto indica
que el modelo de negocio de la clinica es depende bastante del conocimiento de sus
colaboradores, donde el valor estratégico reside en la alta especializacion técnica y la
toma de decisiones criticas.
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2. Disparidad en el Esfuerzo Fisico vs. Administrativo

Existe una relacidon inversamente proporcional entre la carga intelectual y el esfuerzo
fisico. Mientras que los cargos directivos y administrativos puntuan bajo en Esfuerzo
Fisico (Grado A), puestos como Conserje y Seguridad muestran que su valor relativo en
la organizacion esta fuertemente vinculado a las condiciones de trabajo y la exigencia
fisica (Grados C y D).

3. El Factor Critico: Concentracion Visual

Es notable que el puesto de Doctora y Técnicos especialistas posee la puntuaciéon mas
alta en Concentracion Visual (8 pts - Grado D), para este puesto, la precisiéon técnica en
los procedimientos estéticos es el factor de riesgo y habilidad mas critico para la

seguridad del paciente y la calidad del servicio.
Analisis de la ponderacion de puestos

De la tabla anterior se pueden extraer las siguientes conclusiones estratégicas para la

administracion de la clinica:

Equidad Salarial: La tabla servira como base objetiva para el disefio del tabulador de
sueldos. Por ejemplo, la diferencia de puntos entre el puesto de Finanzas y
Administracion justifica una brecha salarial basada en la experiencia requerida (30 vs 15

puntos).

Perfil de Reclutamiento: Los grados asignados (A, B, C, D) definen el perfil que el
departamento de Capital Humano debe buscar. No se debe contratar a nadie para el

area de Tecnologia que no cumpla, al menos, con el Grado D en Formacion.

Priorizacion de Capacitacion: Aquellos puestos con alta puntuacion en Concentracion
Visual y Ambiente deberian ser priorizados en planes de salud ocupacional y pausas

activas para prevenir el desgaste profesional.
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3.1 Introduccion del manual

El presente Manual de Organizacion y Funciones ha sido disefiado para establecer
formalmente la arquitectura estructural de Beauty Clinic Spa, delimitando con precision
las competencias, responsabilidades y lineas de autoridad de cada uno de los 11 puestos

identificados.

Este instrumento de gestion administrativa se constituye como una herramienta
estratégica para la optimizacién de los procesos internos; su implementacion permitira
mejorar la coordinacién interdepartamental, agilizar la toma de decisiones gerenciales y
elevar los niveles de eficiencia en la ejecucién de los servicios estéticos. Al formalizar
estos lineamientos, se trasciende la gestion empirica, fortaleciendo el orden institucional
y proporcionando al personal una guia técnica que asegura el cumplimiento

estandarizado de sus deberes operativos frente a las necesidades del paciente.

3.2 Antecedentes de la empresa

Beauty Clinic Spa inici6 sus operaciones hace 16 afos en la ciudad de Managua,
consolidandose como un centro especializado en servicios estéticos y de bienestar.
Desde sus inicios, la clinica se ha enfocado en ofrecer tratamientos de alta calidad,
adaptandose constantemente a las tendencias del mercado estético para satisfacer las
exigencias de una clientela que valora el profesionalismo y el cuidado personal. Esta
evolucion ha sido respaldada por un equipo altamente capacitado y un compromiso

inquebrantable con la excelencia técnica.

En la actualidad, con mas de una década y media de trayectoria, la clinica ejecuta
servicios de manera directa, atendiendo tanto a clientes particulares como a pacientes
gue buscan soluciones estéticas integrales. A lo largo de este periodo, Beauty Clinic Spa
ha logrado una presencia destacada en el sector salud y belleza de Managua,
fundamentada en la confianza de sus usuarios y en la mejora continua de sus protocolos
de atencidon. Esta experiencia acumulada es el pilar sobre el cual se desarrolla el
presente proyecto, con el objetivo de elevar su gestion operativa a niveles de excelencia

técnica y competitividad a largo plazo.
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3.3 Objetivos del manual

Establecer un manual de funciones como herramienta que permita formalizar las
responsabilidades del personal de la clinica Beauty Clinic ubicado en Managua, asi como
los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el

desemperio del cargo.

e Definir las funciones del personal en todas las areas de beauty clinic.

e Plantear competencias laborales a evaluar en cada uno de los cargos

e Especificar los requerimientos de los empleos en términos de educacion,
experiencia, habilidades y destrezas como un medio para objetar otros procesos

tales como: seleccién y contratacion de personal, induccién y capacitacion.
3.4 Alcance del manual

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria para la
totalidad de los 11 colaboradores de Beauty Clinic Spa, independientemente de su area
técnica o administrativa. Su alcance inicia desde el momento de la formalizacién de la
contratacion y la induccion del nuevo personal bajo la supervision de la Gerencia
General. La implementacion de este documento tiene como propdsito fundamental
transformar la gestion operativa, eliminando la duplicidad de funciones y estableciendo
una estructura clara que asegure la eficiencia en el servicio y el orden institucional dentro

de la clinica.

3.5 Base legal

e Constitucion de la Empresa: Acta de Constitucion de Sociedad ante notario
publico, registrada en el Registro Mercantil para definir la personeria juridica (S.A.
o Persona Natural).

¢ Identificacion Fiscal (DGI): Inscripcidn en la Direcciéon General de Ingresos (DGI)
para obtener el RUC o NIT, esencial para la facturacion.

e Habilitacion Sanitaria (MINSA): Segun la Ley General de Salud (Ley No. 423), los
negocios que prestan servicios de salud/estética requieren inspecciones y
permisos del MINSA, incluyendo planos del local (1/50 o 1/100) y certificacion de

personal técnico.
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e Licencia de Funcionamiento Municipal (Alcaldia): Permiso de operacién emitido
por la alcaldia local (matricula municipal), lo cual certifica el uso de suelo,

rotulaciéon y seguridad (bomberos).

3.6 Perfil estratégico de la empresa

3.6.1 Misién

En Beauty Clinic, nuestra mision es potenciar la belleza natural y la autoestima de
nuestros pacientes a través de tratamientos estéticos faciales y corporales de
vanguardia, seguros y personalizados. Combinamos la excelencia médica, la tecnologia
mas avanzada y un trato humano cercano, ofreciendo un acompafamiento integral que

busca resultados armoniosos, naturales y un bienestar duradero. (Elaboracion Propia)
3.6.2 Vision

Ser la clinica de referencia en estética facial y corporal de nuestra regién, reconocida por
la confianza que inspiramos, la calidad cientifica de Nuestros Procedimientos y la
satisfacciéon plena de nuestros pacientes. Aspiramos a liderar la innovacién en
tratamientos combinados y a promover una cultura de autocuidado que celebre la belleza

individual con salud y responsabilidad. (Elaboracion Propia)
3.6.3 Valores

e Honestidad. Actuar con coherencia entre lo que se dice y lo que se hace, con
transparencia y ética.

e Responsabilidad. Asumir las consecuencias de las acciones, decisiones y
productos de la empresa. Incluye la responsabilidad social (con la comunidad) y
ambiental.

e Respeto. Valorar la dignidad, los derechos, las ideas y la diversidad de todas las
personas: empleados, clientes, proveedores y competidores.

e Trabajo en Equipo. Fomentar la sinergia, el intercambio de conocimiento y el
apoyo mutuo para alcanzar metas comunes que serian inalcanzables de forma

individual.
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3.6.4 Politicas

e Politica de Mejora Continua

Beauty Clinic Spa se compromete a la optimizacion sistematica de sus procesos
mediante el seguimiento de indicadores de desempefio (KPls). Se establecera un
mecanismo de visibilidad operativa para cada area, permitiendo el analisis critico de las
actividades diarias. El objetivo es identificar y mitigar puntos de friccion, fallas en la
comunicacion o cuellos de botella que afecten la atencion, aplicando estrategias
correctivas en tiempo real para garantizar la fluidez del servicio y la sostenibilidad del

sistema organizacional.
e Politica de Calidad y Seguridad

La calidad en nuestra clinica esta fundamentada en el cumplimiento estricto de las
normativas de salud vigente y en la excelencia del servicio estético. Nos comprometemos
a mantener alianzas estratégicas con proveedores de insumos certificados y a capacitar
constantemente a nuestro personal técnico. Esta politica busca asegurar la eficiencia, la
seguridad biosanitaria y la rentabilidad del centro, superando las expectativas del
paciente mediante la atencion personalizada, el profesionalismo médico y la mejora

constante de nuestros protocolos operativos.
e Politica de Servicio y Atencién al Paciente

Nuestra prioridad es brindar una experiencia de servicio eficaz, eficiente y segura. Nos
enfocamos en la atencién directa y personalizada, estableciendo vinculos de confianza
a largo plazo con nuestros pacientes. Esta politica garantiza que cada interaccién sea
gestionada con el maximo rigor profesional, utilizando herramientas de atencion
estructuradas para asegurar la satisfaccion del paciente, la fidelizacion y la creacién de

un entorno de confianza que proyecte la solidez y el prestigio de Beauty Clinic Spa.

3.7 Estructura Organica
Esta propuesta de estructura organizativa esta disefiada para optimizar la gestion
operativa de Beauty Clinic Spa, estableciendo funciones claras que respondan a los

requerimientos técnicos, administrativos y sanitarios de la clinica. EI modelo garantiza un
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flujo de trabajo eficiente, asegurando el cumplimiento de los objetivos institucionales y

los estandares de salud exigidos.

La Gerencia General establece los lineamientos estratégicos y supervisa la operatividad
integral, coordinando directamente con el area de recepcion y la administracién. El Area
de Administracion y Finanzas centraliza la gestion contable, el control de inventarios de
insumos estéticos y la facturacién, garantizando la sostenibilidad financiera y el

cumplimiento de las obligaciones fiscales ante la DGI.

En el Area de Atencién al Cliente (Recepcion), se gestiona el agendamiento de
pacientes, la recepcién y la administracion de los expedientes clinicos, asegurando la
confidencialidad de la informacién bajo la Ley No. 787. El Area Técnica y Médica esta
integrada por los especialistas estéticos, quienes ejecutan los procedimientos bajo
estrictos protocolos de bioseguridad, conforme a la Normativa 080 del MINSA. Por su
parte, la gestién de servicios generales garantiza el mantenimiento de las condiciones

de higiene y la disposicidn segura de desechos peligrosos.

Todo el personal opera bajo el marco del Codigo del Trabajo (Ley No. 185), que establece
la base de los contratos, jornadas laborales y derechos de seguridad social. Esta
estructura jerarquica, al definir con precisiéon el alcance de cada cargo, permite eliminar
la duplicidad de funciones, mejorar la comunicacién interna y asegurar una experiencia

de servicio coherente, profesional y segura para cada paciente.

Se sugiere como nueva estructura organizacional, un Organigrama mixto el cual fusiona
al organigrama horizontal con el vertical. Partiendo de un area principal y que actua como
director, se despliegan de arriba hacia abajo las diversas areas y, de forma horizontal,
los departamentos que la componente.

Se podria decir que, Un organigrama mixto utiliza dos formas de representacion, la de
tipo vertical para mostrar la jerarquia de la empresa y la de tipo horizontal para los
departamentos. Por tanto, podemos decir que une los dos tipos de representacion. A
continuacion, se presenta la estructura dentro del restaurante, la cual se presenta con un

organigrama con sus respectivos puestos y codigos:
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3.7.1 Organigrama

A continuacion, se presentara el organigrama propuesto, de acuerdo con los resultados obtenidos:

llustracion 3 - Organigrama Propuesto

Gerente General

Administracion

Recepcionista

Técnico Especialista

Fuente: Elaboracion Propia 2026
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3.8 Fichas Ocupacionales

Gerente general

Tabla 17- Ficha Ocupacional Gerente General

sty

Clinic
SPA

Beauty Clinic
Ficha ocupacional

Gerente General

Gerente General

1) Identificacién del puesto de trabajo

Dependencia organizativa:

Ninguna

Nombre del puesto:

Gerente General

Superior inmediato:

N/A

Puestos subordinados:

Capital Humano, Administracion,
Tecnologia de la informacidn y Finanzas

Ubicacién fisica:

Clinica

2) Propdsito del puesto

ladministrar la organizacion

3) Descripcidn de las funciones

Esta persona se encarga de la direccidn, administracion y coordinacién integral de todas
las operaciones de la clinica. Su principal objetivo es lograr un crecimiento rentable,
sostenible y diferenciado en el mercado, asegurando la excelencia en la experiencia del
paciente, la calidad de los tratamientos y la eficiencia operativa en el corto, mediano y
largo plazo. Esta persona tiene la direccion estratégica y tictica de los aspectos clinicos,
comerciales, financieros, de recursos humanos y de servicios

Perfil requerido

Formacién educacional

Universitaria

Conocimientos requeridos

A dministrada o afin.

Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadotecnia, Salud Pdblica

Experiencia laboral

premium.

Experiencia comprobada (minimo 5 afios) en puestos de direccion general o
igerencia senior en el sector salud, estética, hospitalidad o servicios

Requerimientos extras

informacion compleja.

salud y bienestar.

+« Capacidad de toma de decisiones estratégicas y operativas con

s Liderazgo inspirador, con habilidad para dirigir equipos
multidisciplinarios (médicos, terapeutas, administrativos).

» Trabajo en equipo colaborativo y orientado a resultados. Raciocinio
analitico, comercial y financiero aplicado al negocio de servicios de

Condiciones laborales

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo visual Ambiente de trabajo

Medidas de seguridad
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equiere de la aplicacién de esfuerzo

ental intenso y sostenido (planeacidn

tratégica, analisis finandiero, resolucion
de conflictos, supervisidn general).

[Se require un nivel Oficina Mo aplicable
estandar de esfuerzo
visual por el uso de la

icomputadora

Asignacién de materiales:

Laptop y uso de celular personal para administrar a los empleados

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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Gerente de Finanzas

Tabla 18 -Ficha Ocupacional Finanzas

Boay =

Clinic
SPA

Beauty Clinic
Ficha ocupacional

Gerente General Gerente General

1) Identificacion del puesto de trabajo

Dependencia organizativa:

iGerencia General

Nombre del puesto: Finanzas
Superior inmediato: Administrador
Puestos subordinados: N/A
Ubicacion fisica: Clinica

2) Propoésito del puesto

Administrar el departamento de
finanzas y mercadeo

3) Descripcion de las funciones Esta persona se encarga de la direccion, planeacion y control de todas las

actividades financieras y contables de la empresa. Su principal objetivo es
garantizar la salud economica, tanto en el corto como en el mediano y
largo plazo. Esta persona tiene la direccion de la estrategia financiera, la
gestion del capital, el analisis de inversiones y el cumplimiento fiscal.
Como tareas tiene que revisar que todos los procesos economicos y
reportes se lleven de la forma adecuada, precisa y oportuna, siendo el
responsable ultimo de la informacién financiera y de evaluar el impacto
econdmico de las decisiones operativas.

Perfil requerido

Formacion educacional

|Licenciatura.

Conocimientos requeridos

|icenciatura en Contaduria Publica, Administracion Financiera,
Economia o afin. Maestria o especializacion en Finanzas
deseable.

Experiencia laboral

Experiencia comprobada en puesto similar, con manejo integral
del departamento financiero.

* Acostumbrado a trabajar bajo presion, especialmente en
cierres mensuales y anuales.

« (Capacidad de toma de decisiones con informacion critica
y bajo incertidumbre.

« |iderazgo para guiar al equipo y asesorar a la direccion

Requerimientos exiras ageneral.
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Trabajo en equipo con otras areas (operaciones,

comercial, RR HH.).

Tolerancia al estrés en periodos de alta exigencia.
Buena comunicacion para presentar informes complejos

de manera clara.

Comunicacion verbal clara, articulada y expresiva.

Condiciones laborales

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo visual

Ambiente de trabajo

Medidas de seguridad

Requiere de la
aplicacion de esfuerzo
mental intenso y
sostenido (analisis de
datos, concentracion en
detalles, modelado
financiera).

Requiere de Ia
aplicacion de esfuerzo
fisico ligero por periodos
cortos e intermitentes
(reuniones extensas,
supervision en areas
operativas).

Se require un nivel
estandar de esfuerzo,
visual por el uso de

la computadora

Oficina

Mo aplicable

Asignacion de materiales:

Fuente: Elaboracion Propia (2026)

taptop y uso de celular personal para administrar a los

mpleados
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Administrador

Tabla 19 - Ficha Ocupacional Administrador

Beauty <.*

Clinic
SPA

Beauty Clinic
Ficha ocupacional

Gerente General

. Gerente General

1) Identificacion del puesto de trabajo

Dependencia organizativa:

iGerencia General

Nombre del puesto:

Administrador

Superior inmediato:

Gerente general

Puestos subordinados:

Conserje, Seguridad,
Recepcionista, Doctora y
Finanzas

Ubicacion fisica:

Clinica

2) Propdésito del puesto

Administrar los componentes
isicos de la clinica, los articulos
e oficina vy los insumos médicos.

3) Descripcion de las funciones  Se encarga de planificar y desarrollar todas las actividades que deben
cumplir el personal que labora en el establecimiento, ademas es el
encargado de recibir y verificar la mercaderia que llegue en buen estado.
Por otro lado, es la persona responsable de tomar decisiones para el
mejoramiento de la clinica.

Perfil requerido

Formacion educacional

| icenciatura.

Conocimientos requeridos

|icenciatura en Administracion de empresas, Ingenieria
(industrial, técnico medio o superor en administracion.

Experiencia laboral

Experiencia minima de 1 afio como recepcionista,
preferentemente en clinicas, consultorios médicos, spas,
hoteles o entornos de servicio premium.

Requerimientos extras

Liderazgo.

Paciencia
Tolerancia

Trabajo en equipo

Acostumbrado a trabajar bajo presion
Capacidad de toma de decisiones.
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Buena comunicacion
Comunicacion verbal clara, articulada y expresiva
Raciocinio numeérico aplicado a negocios.

Actuar de forma independiente para acelerar decisiones.

Condiciones laborales

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo visual

Ambiente de trabajo

Medidas de seguridad

Requiere de la
aplicacion de esfuerzo
mental intenso
Requiere de la
aplicacion de esfuerzo
fisico ligero por periodos
cortos e intermitentes

alto de esfuerzo

constante de la

visual alto por el uso

computadora y de
las luces de la clinica

Se require un nivel .

El trabajo se
realiza en una
oficina, con
temperatura
adecuada,
humedad
ambiental
natural,
caracteristicas
de higiene
normales,
iluminacion
apta y una
buena
estructura.
Realizar
recorrido por
toda la clinica,
Riegos de
Caidas al
momento de
hacer esto.

N/A

Asignacion de materiales:

Computadora y uso de celular personal para monitorear a los
empleados

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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Seguridad

Tabla 20 -Ficha Ocupacional Seguridad

2) Propésito del puesto

L L.
BeaUt ﬂ“"': Beauty Clinic Cadigo
Cl InIC Ficha ocupacional i
a Fecha
Gerente General Gerente General
1 ) Identificacion del puesto de trabajo
Dependencia organizativa: Operaciones
Nombre del puesto: Sequridad
Supenor inmediato: Administrador
Puestos subordinados: N/A
Ubicacion fisica: Clinica
\Velar por la seguridad fisica de
los empleados y clientes junto

con la integndad de los elementos
fisicos

3) Descripcion de las funciones Esta persona se encarga de velar por la seguridad integral de las
instalaciones, el personal, los pacientes y los activos de la clinica. Su
principal objetivo es prevenir incidentes, disuadir actividades indebidas y
garantizar un ambiente de orden y tranquilidad, tanto en el interior como en|
el perimetro de la clinica, permitiendo que las operaciones clinicas y
administrativas se desarrollen con normalidad. Esta persona actia como el
primer filtro de seguridad fisica y como un elemento de presencia
disuasiva y de respuesta inmediata ante situaciones de riesgo.

Perfil requerido

Formacion educacional

Bachillerato

Conocimientos requernidos

Bachillerato

Experiencia laboral

publico.

Experiencia minima de 1 afio como guardia de seguridad,
preferentemente en edificios corporativos, instituciones de
salud, centros comerciales o entomos que requieren trato con el

Requerimientos extras

Capacidad para frabajar bajo presion y mantener la
calma en situaciones de tension.

Capacidad de observacion aguda y toma de decisiones
rapidas dentro de los protocolos establecidos.
Paciencia y firmeza en el trato con el publico.
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Buena comunicacion verbal clara y asertiva para dar
instrucciones y reportar incidentes.

Comunicacion verbal clara, articulada y expresiva.
Actuar de forma preventiva, alerta y bajo estricto
cumplimiento de los protocolos de seguridad.

Condiciones laborales

discreto, pero
requiere estar
preparado
para
situaciones
imprevistas.
Se utiliza
uniforme
corporativo y
equipamiento
de seguridad
basico

Esfuerzo Fisico Esfuerzo visual Ambiente de trabajo |Medidas de seguridad
s Requiere condicion fisicalSe require un nivel « [l trabajo se * Botas
adecuada para alto de esfuerzo realiza en el « Uniforme de segunidad
permanecer de pie o en \isual por hacer horario de
recommidos por penodos  |constante operacion de
prolongados, y movimiento de ojos la clinica. Estd
capacidad para len los alrededores expuesto a
responder fisicamente Ho 1 cliica condiciones
en caso de una climaticas
emergencia (contar con variables
resistencia y movilidad). durante la
= Buena presencia, vigilancia
uniforme impecable y pernimetral El
actitud corporal que entomo
denote profesionalismo y general es
autoridad. tranquilo y

Asignacion de materiales:

Arma reglamentaria, linterna, macana y esposas

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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Conserje

Tabla 21 - Ficha Ocupacional Conserje

Bea _!
jChniC

Beauty Clinic
Ficha ocupacional

Gerente General

Gerente General

1 ) Identificacion del puesto de trabajo

Dependencia organizativa: Operaciones
Nombre del puesto: Segurndad
Superior inmediato: Administrador
Puestos subordinados: N/A
Ubicacion fisica: Clinica

2) Proposito del puesto

\elar por la segundad fisica de
los empleados y clientes junto
con la integridad de los elementos)
fisicos

3) Descripcion de las funciones Esta persona se encarga de velar por la seguridad integral de las
instalaciones, el personal, los pacientes y los activos de la clinica. Su
principal objetivo es prevenir incidentes, disuadir actividades indebidas y
garantizar un ambiente de orden y tranquilidad, tanto en el interior como en|
el perimetro de la clinica, permitiendo que las operaciones clinicas y
administrativas se desarrollen con normalidad. Esta persona actia como el
primer filtro de seguridad fisica y como un elemento de presencia
disuasiva y de respuesta inmediata ante situaciones de riesgo.

Perfil requerido

Formacién educacional

Bachillerato

Conocimientos requernidos

Bachillerato

Experiencia laboral

publico.

Experiencia minima de 1 afio como guardia de segundad,
preferentemente en edificios corporativos, instituciones de
salud, centros comerciales o entomos que requieren trato con el

Requerimientos extras

s (Capacdad para trabajar bajo presion y mantener la
calma en situaciones de tension.

# (Capacidad de observacion aguda y toma de decisiones
rapidas dentro de los protocolos establecidos.

* Paciencia y firmeza en el trato con el publico.
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Buena comunicacion verbal clara y asertiva para dar
instrucciones y reportar incidentes.

Comunicacion verbal clara, articulada y expresiva.
Actuar de forma preventiva, alerta y bajo estricto
cumplimiento de los protocolos de seguridad.

Condiciones laborales

discreto, pero
requiere estar
preparado
para
situaciones
imprevistas.
Se utiliza
uniforme
corporativo y
equipamiento
de seguridad
basico

Esfuerzo Fisico Esfuerzo visual Ambiente de trabajo |Medidas de seguridad
+ Requiere condicion fisicalSe require un nivel « [l trabajo se + Botas
adecuada para alto de esfuerzo realiza en el « Uniforme de segundad
permanecer de pie o en |visual por hacer horario de
recorridos por pencdos  [constante operacion de
prolongados, y movimiento de ojos la clinica. Estd|
capacidad para len los alrededores expuesto a
responder fisicamente lde Ia dlinica condiciones
en caso de una climaticas
emergencia (contar con variables
resistencia y movilidad). durante la
» Buena presencia, vigilancia
uniforme impecable y perimetral. El
actitud corporal que entomo
denote profesionalismo y general es
autoridad. tranquilo y

Asignacion de materiales:

Arma reglamentaria, linterna, macana y esposas

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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Doctora

Tabla 22 -Ficha Ocupacional Doctora

[
/—B@Ut, o~ Beauty Clinic

| Clinic Ficha ocupacional
SPA

Gerente General Gerente General

1) Identificacion del puesto de trabajn

Dependencia organizativa: Administracion y direccion medica|
Nombre del puesto: Doctor
Superior inmediato; Administrador
Puestos subordinados: Tecnico especialista
Ubicacion fisica: Clinica
Administrar el area medica
2) Proposito del puesto

3) Descripcion de las funcionesEsta persona se encarga de la direccion, evaluacion y ejecucion de los
tratamientos médicos especializados de la clinica. Su principal objetivo es
garantizar la calidad, seguridad, efectividad y personalizacion de los
servicios clinicos, logrando la maxima satisfaccion del paciente y
contribuyendo al crecimiento y prestigio profesional de la clinica a corto,
mediano y largo plazo. Esta persona tiene la direccion técnica de los
procedimientos faciales y corporales, ademas de supervisar que las
estrategias de aplicacion se realicen con los mas altos estandares éticos y
de calidad.

Perfil requerido

| icenciatura en ciencias medicas.

Formacidn educacional

Especialidad certificada en Dermatologia, Medicina Estética,
Cirugia Plastica o Medicina Regenerativa. (Indispensable).
Conocimientos requeridos

Experiencia comprobada en puestos similares, aplicando
procedimientos estéticos faciales y corporales.

Experiencia laboral

+« (Capacdad de toma de decisiones clinicas rapidas y
basadas en evidencia.
Liderazgo para dirigir al equipo técnico y de enfermeria.
Tolerancia y ética profesional.
Buena comunicacion interpersonal y habilidades para
educar al paciente.

Requerimientos extras « Comunicacion verbal clara, articulada y expresiva.
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« Raciocinio analitico y estético para evaluar casos y
planificar tratamientos.

Condiciones laborales

entorno es de bajo
ruido y orientado al
confort y privacidad
del paciente.

Esfuerzo Fisico Esfuerzo visual Ambiente de trabajo |Medidas de seguridad
+ Buena coordinacion ojo- [Se require un nivel |[El trabajo se realiza |Uso del siguiente equipo:
mano y motricidad fina |alto de esfuerzo en consultorios y e Mascarilla
excepcional. visual por el cabinas de « Gorro quirdrgico
= Requiere de la tratamiento tratamiento clinico, s Guantes quirirgicos
aplicacion de esfuerzo  |constante de los  |con temperatura e ¢ Pijama medica
fisico moderado por pacientes bajo las  fluminacién + Uso de materiales
periodos prolongados | cesyelusode  |controladas para quirtrgicos para
procedimientos, operaciones estéticas
higiene y asepsia
rigurosas, y
equipamiento
médico-estético
especializado. El

Asignacion de matenales:

Caja de mascarillas quirtrgicas, caja de guantes quirtrgicos,
materiales quirargicos, cremas, botellas, envases plasticos.

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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Técnico Especialista

Tabla 23 - Ficha Ocupacional Técnico Especialista

Bea)f,-—..-&. . Baeal
Cllnic Ficha ocupacional

Gerente General Gerente General

1 ) Identificacion del puesto de trabajo

Dependencia organizativa: Administracion y direccion medica
Nombre del puesto: Tecnico especialisia
Supernior inmediato: Doctora
Puestos subordinados: MN/A
Ubicacion fisica: Clinica

Brindar los servicios estéticos y
2) Proposito del puesto brindar la evaluacion inicial

3) Descripcion de las funciones Esta persona se encarga de brindar apoyo técnico y asistencial directo al
médico en la ejecucion de procedimientos estéticos y en la preparacion del
entomo clinico. Su principal objetivo es garantizar que las intervenciones
en las areas facial y corporal se realicen con fluidez, seguridad y precision,
optimizando el tiempo del médico y contribuyendo a una experiencia del
paciente de alta calidad. Esta persona opera como una extension técnica
del médico, manejando equipos, preparando materiales y asistiendo en
procedimientos bajo supervision directa.

Perfil requerido

Carrera técnica.

Formmacion educacional

Titulo de Técnico Superior en Estética Integral, Cosmiatria,
Enfermeria con especializacion en estética, o formacion técnica
certificada en procedimientos médico-estéticos.

Conocimientos requendos

Experiencia comprobada como asistente en consultorios
dermatoldgicos, clinicas estéticas o spas médicos.
Conocimiento practico de los servicios ofrecidos es esencial
Experiencia laboral

= Acostumbrado a trabajar bajo presion y en entomos que
requieren precision y protocolos estrictos.

+ (Capacidad de seguir instrucciones médicas al pie de la
letra y anticipar necesidades durante los procedimientos.

+« (Colaboracion eficiente como parte de un equipo binomio

Requerimientos exiras {médico-técnico).
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Paciencia y atencion meticulosa a los detalles. Actuar de
forma diligente, ordenada y proactiva en la preparacion y
apoyo.

Condiciones laborales

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo visual

Ambiente de trabajo

s Requiere dela
aplicacion de esfuerzo
mental de concentracion
sostenida durante los
procedimientos.

s Requiere de buena
motricidad fina, pulso
estable y capacidad de
estar de pie por periodos
prolongados durante las
asistencias.

= Requiere aplicacion de
esfuerzo fisico
moderado para movilizar
equipos, organizar el
consultorio y mantener la
postura de asistencia.

Se require un nivel
alto de esfuerzo
visual por €l
tratamiento
constante de los
pacientes bajo las
luces y el uso de la
computadora

El trabajo se realiza
en consultorios y
cabinas de
tratarmiento clinico,
con temperatura e
iluminacion
controladas para
procedimientos,
higiene y asepsia
rigurosas, y
equipamiento
médico-estético
especializado. El
entorno es de bajo
ruido y orientado al
confort y privacidad

del paciente.

Medidas de seguridad
Uso del siguiente equipo:
+« Mascarilla
« (Gorro quirdrgico
« (Guantes quirirgicos
+ Pijama medica
+ Uso de materiales

quirdrgicos para
operaciones estéticas

Asignacion de materiales:

Caja de mascarillas quirtirgicas, caja de guantes quirargicos,
materiales quirargicos, cremas, botellas, envases plasticos.

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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Recepcionista

Tabla 24 - Ficha Ocupacional Recepcionista

Beauty <.*

Clinic
SPA

Beauty Clinic
Ficha ocupacional

Gerente General Gerente General

1) Identificacion del puesto de trabajo

Dependencia organizativa: Operaciones
Nombre del puesto: Recepcionista
Superior inmediato: Administrador
Puestos subordinados: IN/A
Ubicacion fisica: Clinica
Brindar el servicio inicial de
2) Propésito del puesto atencién y organizar el calendario

3) Descnipcion de las funciones Esta persona se encarga de ser la primera impresion y el centro operativol

de la expeniencia del paciente en la clinica. Su principal objetivo es
gestionar de manera eficiente, calida y profesional toda la comunicacion,
agenda v logistica de recepcion, asegurando un flujo organizado de
pacientes, un ambiente acogedor y el soporte administrativo esencial para
las operaciones diarias. Esta persona es el nexo entre pacientes, equipo
meédico y administrativo, manejando simultaneamente tareas de atencion
al cliente, coordinacion y soporte.

Perfil requerido

Formacion educacional

Carrera técnica.

Conocimientos requeridos

Técnico en Administracion, Atencion al Cliente, Secretariado o
afin sera valorado.

Experiencia laboral

Experiencia minima de 1 afio como recepcionista,
preferentemente en clinicas, consultorios médicos, spas,
hoteles o entornos de servicio premium.

« (Capacidad para seguir procedimientos y tomar
decisiones operativas inmediatas (reasignacion de citas,
manejo de llegadas inesperadas).

= Trabajo en equipo coordinado con ventas, terapeutas,
medicos y limpieza.

= Paciencia, amabilidad y empatia excepcionales, incluso
en situaciones de estrés.

Requerimientos extras « Tolerancia y discrecion absoluta.
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« Buena comunicacion interpersonal, con voz clara, diccion
perfecta y tono amable.
« Comunicacion verbal clara, articulada, expresiva y
calmada.

Condiciones laborales

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo visual

Ambiente de trabajo

Medidas de seguridad

« Requiere de la
aplicacion de esfuerzo
mental de concentracion
y gestion multiple
sostenida durante toda
la jomada.

« Requiere permanecer
sentada/ de pie por
periodos prolongados en
el mostrador de
recepcion, con
movimientos
intermitentes para
atender a las personas.

« Buena presencia
personal, higiene y
vestimenta impecable,
acorde con la imagen de
la clinica.

Se require un nivel
alto de esfuerzo
wisual alto por el uso
constante de la
computadora y de
las luces de la clinica

El trabajo se realiza
en el mostrador de
recepcion y areas
aledarias de la
clinica. El entormo es
lelegante, tranquilo y
perfumado, pero con
picos de alta
actividad. Se
requiere mantener
Luna compostura
serena y profesional
en todo momento. La|
estacion de trabajo
cuenta con
computadora,
teléfono, sistema de
agenda y terminal
punto de venta. Se
maneja informacion
confidencial de
pacientes y se tiene
contacto visual y
\verbal constante con

el publico.

N/A

Asignacion de materiales:

Computadora de escritorio, teléfono convencional, teléfono
icelular, articulos de oficina e impresora

Fuente: Elaboracion Propia (2026)
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VII. Conclusiones

En el desarrollo de este manual de funciones, se evalué la alineacién entre los roles
y responsabilidades asignados a cada puesto de trabajo basados en los objetivos
estratégicos de la empresa permitiendo de esta manera identificar posibles brechas
o ineficiencias en la estructura organizativa que obstaculizaban el rendimiento.

Al realizar este analisis, se pudo detectar oportunidades para mejorar la asignacion
de tareas, la distribucion de responsabilidades y la comunicacién entre los diferentes
departamentos y niveles jerarquicos. Ademas, se logré identificar posibles areas de
superposicion de funciones o falta de claridad en los roles, o que generaba confusién
y disminucién de la eficiencia operativa.

El analisis y descripcién de los cargos dio una vision precisa de las habilidades y
competencias necesarias para cada puesto, lo que facilitara la seleccién y
contratacion de candidatos idoéneos. Ademas, se establecid una base para el
desarrollo profesional y la planificacion de la sucesion dentro de la empresa. Los
empleados tendran una comprension clara de las expectativas y responsabilidades
asociadas a sus roles, lo que promovera un sentido de propdsito y compromiso.
Asimismo, se evitan confusiones y conflictos relacionados con las responsabilidades
y las areas de autoridad.

El diseno de las fichas de ocupaciones proporciono varios beneficios. En primer lugar,
brindo una referencia clara y accesible para los empleados y gerentes al momento de
comprender las expectativas y responsabilidades asociadas a cada puesto. Esto
ayudo a establecer una base solida para el desarrollo de habilidades y el
establecimiento de metas, basados en los resultados del analisis y la descripcion de
los puestos de trabajo fue fundamental para la gestion efectiva de recursos humanos.
Estas fichas permitiran una descripcion detallada de las responsabilidades y
requisitos de cada puesto, lo que promovera la transparencia, la equidad y la toma de
decisiones informadas en el reclutamiento, la promocién y el desarrollo de los

empleados.
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VIIL. Recomendaciones

A partir de los resultados obtenidos en el presente trabajo, se tienen a consideracion

las siguientes recomendaciones:

e Aprobacion por la gerencia del manual de funciones y procedimientos para los
procesos internos de la clinica.

e Realizar talleres o sesiones informativas para explicar el contenido del manual.
Asegurandose que cada empleado entienda sus funciones 'y
responsabilidades.

e De ser posible realizar la documentacion del resto de procesos de las
diferentes areas de la clinica, en vista del importante valor agregado que
provee esta herramienta administrativa.

e Establecer un proceso de revision periddica (por ejemplo, cada afo o cada
vez que cambie un proceso). Designando un responsable para su

mantenimiento y actualizacion.
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X. Anexos

Anexo 1. Encuesta de conocimiento de la filosofia organizacional de la Clinica Beauty
Clinic
Encuesta

Objetivo: Recopilar informacion veraz y objetiva sobre el funcionamiento de la Clinica

Beauty Clinic.

Indicacidn: A continuacion, se presenta una serie de preguntas, conteste segun su

criterio.

Edad: Sexo:
Cargo:

Encuesta sobre la implementacion de un Manual de Funciones en Beauty Clinic

1. ¢Coémo considera usted el servicio en la atencién personalizada que brinda
Beauty Clinic a sus clientes?

2. ¢Cree que la aplicacion de un manual de funciones mejorara su desempefo
laboral en la clinica?

3. ¢ Conoce la estructura organizativa de Beauty Clinic (mision, visién, objetivos,
valores, principios y politicas)?

4. ;Como evalua el rendimiento de los colaboradores en la prestacion de
servicios de calidad a los clientes?

5. ¢En qué area considera que se presentan con mayor frecuencia problemas
dentro de la clinica?

6. ¢En su puesto de trabajo tiene autonomia para tomar decisiones en respuesta
a los problemas que puedan surgir?

7. ¢Considera conveniente la implementacion de un manual de funciones para
optimizar el desarrollo de las actividades laborales?

8. ¢Cree que el manual de funciones debe incluir lineamientos estratégicos para
mejorar la atencion al cliente en Beauty Clinic?

9. ¢Qué sugerencias daria para mejorar las tareas dentro de la clinica con la

implementaciéon del manual de funciones?
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Anexo 2. Diagnostico de la Carga Laboral y Gestidn de Funciones

Para evaluar la asignacion de tareas y el nivel de especializacion del personal, se
realiz6 una entrevista al personal operativo y observacion técnica de los flujos de
trabajo.

a. ¢Cual es su cargo y sus principales responsabilidades en la clinica?
Respuesta: Personal de Atencion Técnica. Responsable de ejecutar los
procedimientos estéticos de acuerdo con los protocolos de bioseguridad y las guias
técnicas de salud. Coordinar directamente con el area de recepcion y gerencia para
asegurar que cada paciente reciba el tratamiento segun la valoracion previa.

b. ¢ Qué relacion mantiene con el resto del personal de la clinica?

Respuesta: Se mantiene una coordinacion constante para garantizar el orden de los
suministros, el cumplimiento de las normas de higiene en los cubiculos de tratamiento
y la asistencia en la preparacion del paciente antes y después de cada procedimiento.
c. ¢Como se controla la asignacion de tareas a cada colaborador?

Respuesta: Las tareas se asignan segun la demanda de citas del dia. Ante la alta
carga de pacientes o urgencias, se realizan reasignaciones dinamicas, desplazando
a colaboradores de sus funciones habituales para apoyar en areas con mayor flujo de
pacientes, a fin de evitar tiempos de espera prolongados.

d. ;Cuenta con un documento descriptivo de funciones o perfiles de puesto que
detalle los requisitos técnicos para el cargo?

Respuesta: No contamos con un manual de perfiles de puesto. La integracion de
nuevo personal es principalmente mediante entrenamiento directo en el puesto de
trabajo. A menudo, el personal asignado debe adaptarse a multiples funciones segun
la necesidad operativa inmediata, debido a la ausencia de una descripcion formal de
responsabilidades.

e. Observacion Directa

Mediante la observacion técnica, se comprobd que existe una duplicidad de funciones
y una falta de especializacion. Se identificé que varios colaboradores ejecutan tareas
similares simultdneamente sin una distribucién racional del trabajo, lo cual, aunque
busca agilizar la atencién, genera desorden en la gestion de expedientes clinicos y
en el uso de los equipos estéticos. Esta situacion evidencia la necesidad urgente de
formalizar un Manual de Funciones para optimizar la productividad y garantizar la

calidad estandarizada en la atencidn al paciente.
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Anexo 3. Diagnostico de la Filosofia y Estructura Organizacional

Para determinar la existencia de documentacion formal sobre la mision, visién, valores
y politicas en Beauty Clinic Spa, se realizé una entrevista estructurada a la Gerencia
General. Como lider y estratega de la clinica, el gerente proporcioné la base para

identificar las brechas actuales y las necesidades de formalizacion.

Entrevista a la Gerencia General

a. ¢ Actualmente la empresa tiene una misién y visién escrita y documentada?
Respuesta: La empresa no cuenta con una mision y visién formalizada por escrito. No
obstante, existe una meta clara consolidada a través de los afios: posicionarse como
un referente en servicios de salud estética integral en Managua, destacando por la
seguridad de los procedimientos y la satisfaccion plena del paciente.

b. ¢ Actualmente la empresa cuenta con un documento en el cual se presenten
a los trabajadores valores empresariales?

Respuesta: No existe un documento formal de valores. Sin embargo, en las reuniones
periddicas de equipo se promueven activamente principios como la ética profesional,
el trato humano al paciente, la responsabilidad y la integridad en la aplicacion de los
tratamientos. El objetivo es mantener un ambiente de compaferismo donde la
retroalimentacion constante permita una atencién de alta calidad.

c. ¢Actualmente la empresa cuenta con politicas y objetivos organizacionales
que regulen el comportamiento, decisiones, acciones y la responsabilidad en
los trabajadores? Respuesta: Actualmente no contamos con manuales o politicas
documentadas. La operacion se basa en la coordinacion directa, donde prima el
respeto mutuo y la eficiencia en la atencién al paciente. Todo el personal esta
enfocado en garantizar la seguridad biosanitaria y la eficacia técnica, aunque se
reconoce la necesidad de contar con directrices escritas que estandaricen las tareas
y la toma de decisiones.

d. Observacion Directa

Mediante la observacion técnica en el area de trabajo, se constatdé que el personal
posee un alto sentido de colaboracion y compromiso con la seguridad del paciente.
Si bien carecen de una mision y vision escrita, el equipo comparte una meta comun:
brindar servicios estéticos con los mas altos estandares de higiene y profesionalismo.

Sin embargo, se identificod la ausencia de un manual que delimite las competencias,
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lo que provoca, en ocasiones, la duplicidad de funciones en la atencion al paciente y
en el control administrativo, factores que la presente investigacion se propone corregir

mediante el disefo de una estructura formal.

Anexo 4. Disefio Metodolégico

Metodologia para el desarrollo del proyecto

La presente investigaciéon se fundamenta en un enfoque Mixto, predominando el
componente Cualitativo en la fase de diagndstico y el Cuantitativo en la
sistematizacién de la informacion de puestos. El tipo de investigacién es Aplicada,
cuyo fin es generar un producto o instrumento (el Manual de Funciones) que solucione
una necesidad organizacional especifica en la clinica Beauty Clinic Spa (Hernandez
Sampieri et al., 2018).

La metodologia de desarrollo del proyecto se estructura en cuatro fases secuenciales

que coinciden directamente con los objetivos especificos planteados: Diagndstico,

Determinacion de Fundamentos, Disefio del Manual, y Presentacion Formal.

Descripcion del disefio de investigacion.

La presente investigacion se desarrolla bajo un enfoque cualitativo en la
clinica Beauty Clinic Spa, con el propdsito de analizar de qué manera la carencia de
un Manual de Funciones impacta la eficiencia operativa y la satisfaccion laboral de
sus colaboradores. Para este fin, se ha trazado una ruta metodoldgica que integra la
aplicacion de entrevistas, la observacion directa en el campo y la revision documental,
técnicas que permitiran identificar de forma precisa hallazgos criticos como la
duplicidad de funciones y la desorganizacién de roles.

Este abordaje se fundamenta en el criterio de Hernandez-Sampieri y Mendoza (2018),
quienes definen el diseio de investigacion como el mapa o la estrategia que se
desarrolla para obtener la informacion requerida en un estudio, con el objetivo
primordial de dar respuesta al planteamiento del problema. Bajo esta premisa, el
disefio adoptado funciona como la guia estratégica para la elaboracion de las fichas
ocupacionales, garantizando que la
descripcion De Responsabilidades se sustenta en la realidad técnica del personal y

asegure la validez de los resultados obtenidos para la mejora organizacional.
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1.1 Descripcion del tipo de Investigacion:

Este estudio es de tipo descriptivo, no experimental y de corte transversal, ya que
analiza e interpreta la realidad de la clinica en un momento determinado sin alterar
sus variables para generar una comprension profunda del fendmeno. El universo de
estudio esta conformado por la totalidad de los 11 integrantes de Beauty Clinic,

incluyendo tanto al personal operativo como a la gerencia general.

1.2 Poblacion y Muestra

La poblacion objeto de estudio esta constituida por la totalidad del personal que labora
en Beauty Clinic Spa, la cual asciende a un total de 11 colaboradores. Dado que el
tamano de la poblacion es finito y accesible, para efectos de esta investigacion se ha
determinado trabajar con una muestra censal. Segun Hernandez-Sampieri y Mendoza
(2018), este tipo de muestra es pertinente cuando se incluye a todos los miembros de
la poblacion en el estudio, permitiendo que los resultados obtenidos posean una

mayor precision y representatividad de la realidad organizacional.

La eleccion de este enfoque responde a la necesidad estratégica de estandarizar la
estructura organizacional y funcional en todos los niveles jerarquicos de la clinica. Es
importante destacar que, si bien actualmente la empresa opera en una unica
ubicacion en Managua, el disefio del Manual de Funciones se ha concebido con una
vision prospectiva; es decir, como el modelo base para garantizar la uniformidad de
procesos y roles ante los planes de expansion y apertura de nuevas sucursales. De
esta manera, se asegura que el crecimiento de la clinica se sustente en una gestién

del talento humano organizada y escalable.

2. Descripcion de fuentes de informacion

2.1 Fuentes primarias

Son todas aquellas donde se obtuvo informacién directa, como el caso de la
observacion directa, para identificar elementos de descripcion y analisis de puestos y
las entrevistas que se aplicarian a los colaboradores activos dela

clinica beauty clinic.

2.2 Fuentes secundarias
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Se utilizé literatura especializada con el objetivo de enriquecer y actualizar ciertos
conceptos relacionados con la tematica del uso del manual de funciones en el ambito
empresarial. Ademas, se consultaron paginas web que permitieron documentar y

recopilar la informacién requerida para el estudio.

2.3 Tipo de informacién requerida de las fuentes
La presente investigacion se sustenta en dos tipos de fuentes de informacion:
1. La fuente primaria, que incluye los elementos identificados para el analisis y
descripcion de puestos, segun el criterio de los investigadores, asi como las
entrevistas realizadas.

2. La fuente secundaria, que comprende la informacion recopilada de:

a. Libros consultados.
b. Revistas indexadas.
c. Sitios web.

3. Instrumentos para la recoleccidn de la informacién

3.1 Observacién Directa

Esta técnica se utilizd para determinar los aspectos sobre descripcion y analisis de
puestos en el restaurante y obtener asi los datos mas préximos que ocurren en la
realidad, poniendo especial atencién a las actividades como objetos de estudio. Se
evaluo brevemente las funciones que realizan los colaboradores y como se ejecutan
las acciones dentro del restaurante, esto durante el momento que también se aplicé

el siguiente instrumento.

3.2 Entrevista

La entrevista se utilizdé para recopilar informacion mediante un cuestionario oral y
formal, con la que ademas de adquirirse informacién acerca de lo que se investigo,
tuvo importancia desde el punto de vista comunicativo; los resultados a lograr en la
mision dependen en gran medida del nivel de comunicacion entre el investigador y
los participantes en la misma. Se entrevisté a los 11 colaboradores de la clinica,

incluyendo su gerente general.
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3.3 Revision documental
La recoleccion de la informacion secundaria es por medio de libros, revistas, paginas
Web, tesis de grado relacionadas con el tema de investigacion en donde sus fuentes

son de bibliotecas e internet y datos estadisticos ya publicados.

4. Procedimiento para la recoleccion de la informacién

Para la ejecucion de esta investigacion, se obtuvo la autorizacion escrita de la
gerencia y el respaldo de los colaboradores, a quienes se les explicaron los objetivos
y la metodologia para garantizar la transparencia del proceso. Posteriormente, se
instruy¢ individualmente a cada participante sobre el uso del instrumento antes de su
aplicacion, la cual requirié aproximadamente 30 minutos por persona, permitiendo que
la informacioén recolectada fuera analizada minuciosamente para la presentacion final

de los resultados del estudio.

4.1 Procesamiento de la informacion.

El analisis de la informacion recolectada consistira en el desglose y examen detallado
de los datos obtenidos en las entrevistas para dar respuesta a las preguntas de
investigacion. Este proceso se llevara a cabo de manera sistematica utilizando las
herramientas tecnolégicas Google Forms, Google Sheets y Google Docs, lo que
permitira el procesamiento eficiente de los hallazgos y la estructuracién técnica de los

resultados.

4.2 Tipo de analisis que se realizara a la informacion.

Para esta investigacion se emplearan los siguientes analisis:

4.3 Analisis descriptivo

Consiste en el procesamiento de datos que implica sintetizar la informacion recopilada
en la clinica Beauty Clinic, preparandola para su posterior analisis. Este enfoque
permitira identificar y resumir datos historicos, facilitando la deteccion de patrones
dentro del fenébmeno estudiado.

4.4 Analisis cualitativo
Se enfocara en explicar los datos de manera estandarizada, justificando la recoleccién

de la informacion, asi como las perspectivas y puntos de vista relacionados con el
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fendbmeno en cuestidn. Este analisis sera especialmente relevante debido a la
naturaleza heterogénea de los datos, provenientes de diversas fuentes como
entrevistas (a colaboradores), observaciones directas, documentos publicos o
privados, notas metodoldgicas, entre otros. La integracion coherente de estas fuentes

sera fundamental para reconstruir una vision integral del fenédmeno estudiado.

Capitulo I: Analisis de la situacion Actual de Beauty Clinic

El punto de partida de este proyecto fue un diagnéstico integral basado en un enfoque
cuantitativo y cualitativo. Para la recoleccion de datos, se aplico una encuesta de
nueve items a la totalidad del personal, segmentada por edad, sexo y cargo, lo que
permitid identificar una brecha critica entre la calidad percibida del servicio y la
eficiencia operativa interna.

A pesar de que el 100% de los colaboradores reconoce la importancia de la atencién
personalizada, los resultados revelaron que la mayoria desconoce la estructura
organizativa y los lineamientos estratégicos de la clinica. Un hallazgo determinante
fue que el personal identifica las areas administrativas y de inventarios como las de
mayor frecuencia de conflictos. La falta de autonomia para la toma de decisiones,
reportada en las encuestas, confirmo6 que la ausencia de un marco normativo obliga
a una dependencia excesiva de la gerencia para resolver incidencias cotidianas, lo

que genera cuellos de botella en la atencién al paciente.

Capitulo Ill. Disefio Organizacional y Funcional Propuesto

Este capitulo presenta la arquitectura de la propuesta a través de un Organigrama de
Modelo Mixto. Esta solucidon técnica resuelve la problematica del traslape de
funciones al fusionar la jerarquia vertical (mando) con la especializacion horizontal
(areas técnicas).

El producto estrella de esta seccion es el diseno de las Fichas Ocupacionales por
Competencias. Se crearon perfiles especificos para cada puesto, destacando la
incorporacion del cargo de Recepcionista/Coordinadora de Atencion, una figura clave
cuya ausencia afectaba el control de la agenda y la administracién de ingresos.
Asimismo, se disefiaron descriptores de puestos para las especialistas que incluyen
responsabilidades estrictas sobre la gestidén y control de insumos, garantizando que

el uso de materiales quimicos y estéticos sea supervisado y optimizado, reduciendo
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pérdidas econdmicas y asegurando la disponibilidad de recursos en cada

tratamiento.

Capitulo lll. Manual de Organizacién y Funciones

El resultado final y producto integrador es el Manual de Funciones, el cual consolida
todos los hallazgos y propuestas previas. Este documento no solo describe "qué"
hacer, sino "cdmo" hacerlo de manera coordinada. Su disefio técnico se enfoca en
eliminar la "multidisciplinariedad no planificada", permitiendo que cada colaborador se
especialice en su area de competencia.

La aplicabilidad de este manual es inmediata y se sustenta en la validacion obtenida
en las encuestas, donde el personal manifestd una disposicion absoluta hacia su
implementacion para optimizar su desempefo. El manual incluye lineamientos
estratégicos para la atencién al cliente, lo que proporciona el valor agregado que
busca el propietario: una clinica que funciona como un sistema profesional, agil y
capaz de respaldar un crecimiento comercial agresivo, sin comprometer la seguridad

o la calidad clinica que ha caracterizado a la marca durante casi dos décadas.
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Anexo 5. Imagenes de campo de trabajo
Hlustracion 4 - Equipo de Beauty Clinic

Fuente: Beauty Clinic 2026
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Hlustracion 5 - Procedimiento Clinico de Peeling

Fuente: Beauty Clinic 2026

94



Hlustracion 6 - Servicio de Masajes Contracturante

AN

Fuente: Beauty Clinic 2026
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Ilustracion 7 - Servicio de Mascarillas de Cuidado Facial

Fuente: Beauty Clinic 2026
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