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INTRODUCCION.

La Unidad de Planificacion en el Hospital Nacional Saldana, inicia sus
funciones el 16 de mayo del afio 2011, como parte del proceso de mejoras en
las Instituciones de Salud, lideradas por el Ministerio de Salud; con la cual se
pretende: recolectar, procesar, analizar, obtener resultados 6ptimos de la
informacién y proponer cambios de mejora para los procesos esenciales del
Hospital, asi como otras actividades que el Ministerio de Salud y la Direccion
del Hospital designen, cuyos resultados seran en beneficio de la gestidon
presente y futura para lograr la satisfaccion del usuario que diariamente
demandan los servicios de salud.

El presente Documento es una Herramienta Técnico-Administrativa que
ayudara a visualizar y describir, general y especificamente, los roles y/o
responsabilidades de los integrantes de la Unidad de Planificacidon, asi como las
funciones y procedimientos inherentes al cargo que ostentan; tomando en
cuenta el Reglamento Interno emanado por el Ministerio de Salud, normativas
y otras leyes que intervienen para el buen funcionamiento de las actividades
gue ejercemos los empleados publicos.



1.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccion.



1.2. MISION.

Somos una Unidad de apoyo a la Gestidn del Hospital, a través de la
recoleccidn, procesamiento, monitoreo, analisis y obtencion de
resultados éptimos de la informaciéon para proponer cambios de

mejora en la planificacidon de los procesos esenciales del Hospital.

1.3. VISION.

Brindar apoyo a las diferentes unidades organizativas del Hospital,
con el fin de garantizar la implementacién, ejecucién y monitoreo de
proyectos que ayuden a mejorar los procesos en la provisidon de los

servicios integrales de salud a la poblacidn.



1.4. OBIJETIVO GENERAL.

Llevar a cabo el proceso de recolectar, analizar y obtener
resultados dptimos de la informacion y proponer cambios de
mejora en los diferentes procesos esenciales del Hospital.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Determinar las funciones y actividades que realiza cada uno
de los integrantes de Unidad.

Identificar la Estructura Organizacional de la Unidad de
Epidemiologia del Hospital Nacional Saldafia.

Proveer informacioén actualizada, confiable, accesible y a la
disposicion, para la toma de decisiones de las diferentes
Gerencias del Hospital.



15 Funciones.



JEFE MEDICO DE UNIDAD DE PLANIFICACION.
(Codigo 0906 = Segun el Perfil del Puesto de Ofic. Recursos Humanos)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Direccidn, coordinacidn, Supervision y evaluaciéon de las actividades programadas

por su Unidad, asistencia y asesoria en el proceso de Planificacién en el area

especifica de su competencia.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Coordinar y dirigir la programacion interna de su Unidad.

Analizar y someter a consideracidon de la Direccion de planificacién, las
programaciones de la Unidad.

Promover y coordinar el andlisis y desarrollo de investigaciones, de acuerdo a
las necesidades del drea respectiva.

Coordinar y apoyar técnicamente la formulacion y desarrollo de
metodologias e instrumentos de investigacion.

Coordinar su Unidad y a su personal con otras dependencias del Ministerio
de Salud y por delegacidn con otras Instituciones.

Dirigir técnicamente la formulacidn de todo el proceso de normatizacién de
su Unidad.

Asesorar a la Direccion y Subdireccion en el proceso de planificacidon en el
area de su competencia, asi como a otros técnicos de la Institucion.
Supervisar y evaluar las actividades y el desarrollo de Programas y Sistemas
propias de su area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:
Supervision Ejercida a:
Técnicos de Planificacidon, a través de anadlisis de estudios, informes vy

evaluacioén de resultados obtenidos.

Supervision Recibida:



Del Director del Hospital, a través de analisis de estudios e informes y
evaluacion de resultados obtenidos.
RELACIONES INTERPERSONALES:

De trabajo, con las distintas jefaturas del Ministerio, asi como por delegacién
con otras Instituciones.

CONSECUENCIAS DEL ERROR:

Puede ocasionar pérdida o atraso en la obtencion y/o utilizacion de recursos
humanos, para el desarrollo de proyectos de salud.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Normales para esta clase de puestos; sujeto a presion, concentracion mental,
que conducen al stress.

REQUISITOS:

Médico General o Especialista. De preferencia con Maestria en Salud Publica
y con estudios en planificacion de servicios de salud.

5 afios de experiencia en cargos de jefatura técnica.

Habilidad en Relaciones Humanas.



TECNICO DE PLANIFICACION.
(Codigo 0901 = Segun el Perfil del Puesto de Ofic. Recursos Humanos)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Formulacion y evaluacion de planes y programas en un area especifica, y apoyo en
formulacion de normas de programas y sistemas que conllevan el proceso de

planificacion de la Institucion.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Apoyar técnicamente a las distintas dependencias en los analisis,
metodologia y procedimientos de programacion.

Identificar, participar o colaborar en el disefio y anadlisis de procesos de
investigacion.

Hacer el disefio y formulacion de metodologias e instrumentos para la
implementacioén de los diferentes programas y sistemas.

Coordinar el proceso de formulacion y evaluacion de proyectos y otras
actividades relacionados con el area especifica.

Formular normas de planificacidon en el area de su competencia y apoyar la
formulacion de normas inherentes a programas y sistemas de la Institucion.
Asesorar a su jefe y a otros técnicos en el drea de su competencia.

Supervisar y evaluar el proceso de programacion, a fin de medir la
efectividad, eficacia y eficiencia de los programas y recursos.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Supervision Ejercida a:
No tiene subalternos.

Supervision Recibida:
Del Jefe o Coordinador de la Unidad de Planificacion, a través del analisis y
evaluacion de sus informes y estudios que presentan.



RELACIONES INTERPERSONALES:

Con otros técnicos de planificacion y por delegacidn, con otras dependencias
dentro y fuera del Ministerio de Salud.

CONSECUENCIAS DEL ERROR:

Incumplimiento de las metas de la Unidad y Direccion de Planificacion,
ocasiona atraso en investigacion y elaboracidn de Proyectos que conlleva
pérdida de utilizacién de recursos financieros y otros.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Normales para esta clase de puestos; pero sujeto a trabajo bajo presién y
concentracion mental.

REQUISITOS:

- Profesional de las Ciencias Médicas, Ciencias Econdmicas y/o Ciencias
Humanisticas.

- 4 afios de experiencia en cargos Técnicos afines.

- De preferencia con experiencia en el Ramo de Salud.

- Habilidad en Relaciones Humanas.



1.6. Estructura organizativa.

DIRECCION

Y
COORDINACION
UNIDAD DE
PLANIFICACION

A 4

TECNICOS UNIDAD
DE PLANIFICACION

PERSONAL QUE INTERVIENE
EN LA UNIDAD DE PLANIFICACION.

Un Médico Especialista. Planifica, Organiza, Dirige y Controla las
(Coordinador de la Unidad). actividades generales de la Unidad.
Dos Técnicos de Planificacién. Planifican, organizan y ejecutan todas las

(Un Ingeniero Industrial y Una Licenciada | actividades relacionadas a la Unidad de
en Administraciéon de Empresas). Planificacién.




1.7 RELACIONES DE TRABAJO

Internas:

Con personal Médico, Técnico y Administrativo del Hospital.

Externas:

- Unidad de Planificacion del Ministerio de Salud.
- Region Metropolitana de Salud.
- ONG’s



1.8
Procedimientos.



HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Apoyar a la Direcciéon en la elaboracidn de proyectos.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Coord. U. de Planificacion 1 Recibe instrucciones de la Direccién/Subdireccidon
para elaborar proyecto.
Coord. U. de Calidad
(Realizados: Costes, Emergencias, Evaluacion de
proceso de examenes en Lab. Clinico, etc)
2 Gira instrucciones a los Técnicos para el trabajo a
desarrollar.
3 Convocatoria a jefatura involucrada para acuerdos en
reuniones de trabajo.
Técnicos 4 Reciben instrucciones y metodologia de trabajo de
campo, en las areas involucradas.
5 Recoleccion de informacion/trabajo de campo en las
areas involucradas.
6 Procesamiento, anadlisis y correccidn (si es necesario)
de la informacién recolectada.
7 Entrega de informe o Proyecto (escrito y/o virtual)
8 Archivo y resguardo de informacién.




PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS.
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Apoyar a la Direccion en la elaboracion de proyectos.

Recibir Instrucciones de
la Direccion.

A

Convocatorias con
jefaturas involucradas

Recibir instrucciones y
metodologia de trabajo.

\ 4

Recoleccion de datos
especificos.

Procesamiento, andlisis y
correccion de datos.

A

Entrega de
informes/proyecto.

A

Archivo y resguardo




NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR

“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: APOYO EN EL LEVANTAMIENTO DE LOS DIFERENTES PROCESOS DEL

HOSPITAL.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contar con los procesos de atencién a los usuarios en los
diferentes servicios de este Centro Hospitalario.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Coordinador de Planificacion 1 Recibe instrucciones para apoyar en el levantamiento
de los procesos e instruye y solicita a los técnicos su
realizacién; previas reuniones para acordar la logistica
y seguimiento.
2 Se trabaja en la Linea Basal y confirmar los procesos a
realizar.
Técnico de 3 Se realizan reuniones previas a las visitas de campo
Planificacidn/jefaturas que para definir el proceso a seguir.
intervienen.
Se confirma a qué Servicio de Atencion u
Hospitalizacion se iniciara con la visita de campo.
5 . ,
Se establecen los horarios pertinentes.
Se crea la ficha “Cursograma Analitico” para tomarlo
6 como base en el levantamiento de tiempos y
movimientos.
Coordinador de Planificacion 7 Informa a la jefatura correspondiente que se realizara
el trabajo de campo.

Coordinador y Técnicos. 8 Realizan el trabajo de campo, tomando la cantidad de
muestras, en turnos diurnos y nocturnos, de ser
necesario.

Coordinador y Técnicos. 9 Se consolida y analiza la informacidn, presentandose
el diagndstico/resultado con la jefatura involucrada y
posteriormente a la Direccién.

Coordinador, Jefaturas y 10 Se Proponen soluciones de mejora, de ser necesario.

Direccidn.
U. de Planificacién y 11 Correccidn, impresién y archivo de documento.

Jefaturas




APOYO EN EL LEVANTAMIENTO DE LOS
DIFERENTES PROCESOS DEL HOSPITAL.

Fecha: 25/09/14

Area Responsable: U. de Planificacion.

Versién: 12.

Responsable del Proceso: Jefatura y técnico

Pagina: 1

e N
Recibir Instrucciones para el

levantamiento de procesos.
\ J

Reuniones de confirmacion.

Trabajo de campo

Consolidado y andlisis de
informacion.

NO

S|

Proponen soluciones de mejora.

Correccion e impresién de doc.

v

<
[ Archivo documentos.

HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR




“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACIONES ANUALES OPERATIVAS (PAO).

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURAS Y UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Evaluar y Monitorear la PAO Institucional.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Direccidon/Unidad de 1 Solicitan por medio escrito a las Divisiones del
Planificacidn. Hospital que envien las PAQO’s de sus dependencias.
Jefaturas de divisidn y sus 2 Elaboran la Programacion Anual Operativa del afio y la
Dependencias. entregan a la Divisidn Correspondiente.
Jefaturas de Divisiones y sus 3 Envian PAO de sus Dependencias a la Unidad de
Dependencias. Planificacion.
Coordinador de Planificacién 4 Reciben PAO de las diferentes Dependencias, segun
y/o Técnicos. organigrama, las revisa, analiza, envia observaciones
si es requerido.
Jefaturas de Divisiones y sus 5 Corrigen PAO vy la reenvian a la Unidad de
Dependencias. Planificacidn con las mejoras.
Jefatura y/o Técnicos de 6 Reciben y resguardan documentacion.

Unidad de Planificacién

Se realiza informe a las autoridades de los resultados
de las PAO, minimo 2 veces al afio.

Se solicitan avances de cumplimiento de la PAO
(segun sea requerido).

De ser solicitado por la Corte de Cuentas y/o Auditoria
Interna del Hospital, se entregan PAO’s cuando lo
requieran.




PROGRAMACIONES ANUALES OPERATIVAS | Fecha: 25/09/14

(PAO).

Area Responsable: U. de Planificaicion. Version: 12,

Responsable del Proceso: Jefaturay técnico | Pdgina: 1

[ Solicitud PAO }

>
«

A

Recepcién PAO

Revision de PAO

Sl NO

Analisis de PAO

PAO
Co-
rrecta
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Consolidado
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HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Monitoreo del contenido del “Anexo 5" de la POAH (Programacion de actividades
de Gestion).

UNIDAD RESPONSABLE: TECNICO UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y resultados de la POAH institucional.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD

Director 1 Gira Instrucciones y entrega documento (o archivo
virtual) que sera utilizado para el monitoreo.

Técnico U. Planificacion 2 Modifica/Crea la matriz (formato) virtual para el
vaciado de la informacién e Imprime documento.

3 Realiza los monitoreos trimestralmente, verificando,
segun “Anexo 5”, el cumplimiento de las actividades y
metas propuestas en las Dependencias que
intervienen

4 Se registran los datos en el formato creado o
mejorado (virtualmente).

5 Se envia el informe consolidado via electrénica a las
autoridades superiores (Direccion, Division Médica).
de ser solicitado se envia también por escrito.

6 Resguardo de los archivos correspondientes.




PROCEDIMIENTO: Monitoreo del contenido del “Anexo 5” de la POAH (Programacion de actividades
de Gestion).

UNIDAD RESPONSABLE: TECNICO UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y resultados de la POAH institucional.

Instrucciones de la
Direccidn.

A

Crear formato
digital y fisico.

A

Realizar
monitoreos

Digitar informacién

l

Envio de

informacion.

A 4

Resguardo y
Archivo.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Monitoreo del contenido del “Anexo 5" de la POAH (Programacion de actividades
de Gestion).

UNIDAD RESPONSABLE: TECNICO UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y resultados de la POAH institucional.

Instrucciones de la
Direccion.

Crear/Mejorar formato
para el vaciado de
informacion

Monitoreos
trimestrales

Registro de la
informacion

Envio electrénico de
informacién
consolidada.

Archivo y resguardo de
la informacion.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE CALIDAD (MCC = Monitoreo y Control de la Calidad)

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION/ UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Digitar datos en la Herramienta de Monitoreo del Proyecto de

Calidad del Ministerio de Salud.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Direccion y Subdireccién 1 Reciben instrucciones del Ministerio de Salud para
/Coordinadora de conocer el nuevo sistema (y/o mejorado) de control
Planificacién o Unidad de de mejora de Calidad.
Calidad.
Gestion para la adquisicidon de equipo (computadora)
* (al inicio del proyecto)
Cuido y resguardo del Equipo asignado. *

Direccidn/ Subdireccién 2 Gira instrucciones a Coordinador de Planificacién y/o
jefaturas intervinientes para capacitarse en el nuevo
sistema de Control de Calidad.

Coordinador de Planificacién 3 Gira instrucciones a Técnicos para adiestrarse en el
sistema.

4 Reciben instrucciones, se coordinan con jefaturas
involucradas para recibir los datos mensualmente (28
estandares).

Técnicos de Planificacion y/o 5 Se crean las matrices fisicas y virtuales
jefaturas correspondientes. correspondientes para el vaciado de la informacién.

6 Verifican y Digitan informacidn y al finalizar se envia
mensualmente, via electrdnica o fisica a la Jefatura
superior o al Ministerio, segun lo requieran.

MINSAL 7 Controla y analiza informacién y envia observaciones
de correcciones si es necesario a la Unidad de Calidad.
Unidad de Calidad 8 Gira instrucciones de correccion a U. de Planificacion.

Unidad de Planificacién 9 Genera  correcciones y  envia informacidn

nuevamente. Resguardo de documentos.




SISTEMA DE CALIDAD

(MCC = Monitoreo y Control de la Calidad)

Fecha: 25/09/14

Respo

Sl

Recibir Instrucciones.

Area Responsable: U. de Planificacion.

Version: 12,
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Pagina: 1

Elaborar formatos para
vaciado informacion.
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HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Monitoreo y evaluacion al SPME (Sistema, Programacion y Monitoreo de

Actividades Hospitalarias).

UNIDAD RESPONSABLE: TECNICO UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

mensualmente.

Monitorear, actualizar y evaluar el sistema

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD

MINSAL 1 Activar/Actualizar el Sistema “SPME”.

Direccion 2 Girar Instrucciones a U. de Planificaciéon y jefaturas
involucradas para completar la informacién
correspondiente a cada afio; si es necesario crear los
formatos para vaciado de informacion.

Técnico Planificacion 3 Recibir e Ingresar mensualmente los datos sobre

produccion que las Dependencias envien.

4 Seguimiento al cumplimiento de metas programadas.

5 Informar a la jefatura inmediata y Direccion de los
resultados.

6 Intervenir con las jefaturas involucradas de haber
inconsistencias.

7 Resguardo de los archivos fisicos y virtuales.




PROCEDIMIENTO: Monitoreo y evaluacion al SPME (Sistema, Programacion y Monitoreo de
Actividades Hospitalarias).

UNIDAD RESPONSABLE: TECNICO UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Monitorear, actualizar y evaluar el sistema mensualmente.

Sistema “SPME”
activado/actualizado

A4

Instrucciones sobre el
Sistema (anual).

>
-

A 4

Recepcidn de Informes

A

Revisién de Informes

NO

Datos

correcto
S

S|

Ingreso mensual de
datos al SPME

A

Seguimiento y
verificacion de las metas
programadas.

A

Informar resultados a
Direccidn, Subdireccion y
Div. Médica.

A4
4 N

Archivo y resguardo de

informacion.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Colaborar en la elaboracidn del Plan de Gestidn Institucional.
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Colaborar en el desarrollo de la informacidn.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD

Direccién 1 Convocar al personal involucrado para completar
informacion solicitada anualmente por el MINSAL,
segun sistema implementado ministerialmente.

Jefatura y Técnicos 2 Asistir a las reuniones, segun las convocatorias
recibidas (verbal o por escrito).

3 Colaborar en el desarrollo de la informacion, segun lo
ameriten.

4 Archivo y resguardo de informacion, segun lo
requerido.

Recibir convocatoria MINSAL solicitando se
realice el Plan de Gestion Institucional.

Asistencia a reuniones de trabajo, segln
convocatorias verbales o escritas.

y
Colaborar en el desarrollo de la informacion,
segun lo ameriten.

A4

Archivo y resguardo de informacién ]




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Registro y consolidado virtual y fisico las Cirugias electivas, de emergencias y
suspendidas en Sala de Operaciones.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registro de la informacion.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Técnicos 1 Recepcion de datos proporcionados por Sala de
Operaciones.

2 Creacion de la base de datos interna (en Excel, si aun
no ha sido creada).

3 Digitacion mensual de la informacién en las tablas
virtuales  segun  clasificacion: ~ Cirugia  Electiva,
Emergencia y ambulatorias. Por Dependencia: Cirugia
Gral; Cirugia de Torax, Ortopedia, Ginecologia y
Obstetricia); verificando la tabla de sumatoria
consolidada.

4 Envio de informacidn a las jefaturas superiores
mensualmente (y en periodos que sean solicitados).

5 Resguardo de archivos virtuales y fisicos.

4 N\

Recepcién de datos
\§ J
A 4
Digitacidn de datos
A 4
Envio de informacidn
4 N\
Resguardo y archivo
de la informacién.

-

J/




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Vaciado y Consolidado del Censo Triage de Emergencias, fisica y
electrénicamente.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registro de la informacion.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD

Técnico U. Planificacion 1 Recibe el Censo Diario de Consulta de Triage
procedente de la Unidad de Emergencias (lo retira el
Técnico de Epidemiologia).

2 Se procede a la sumatoria de la clasificacion segun el
formato del Censo (género, valoracion del paciente:
rojo, amarillo, verde, azul).

3 Digita datos en matriz virtual y fisica previamente
elaborada, diariamente.

4 Se remite informacion segun solicitan las autoridades.
Mensualmente se entrega datos al jefe de
Emergencia.

5 Resguardo y archivo de la informacion.

( N\

Recibir Censo Triage

A

Sumatoria de datos

l

Digitacion de

sumatorias.

Remision de
informacion.

A
[ Resguardo y archivo. }




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Registro virtual y fisico de las Interconsultas.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registro de la informacidn.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Técnico 1 Recepcion de formatos completamente llenos,
proporcionados por médicos (Actualmente: Medicina
Interna, Ortopedia, Neumologia), semanalmente o
mensualmente.

2 Creacion de las tablas virtuales (si atn no estan
creadas en Excell) del registro mensual y consolidado
por médico.

3 Sumatoria y Digitacion de los datos del formato que
incluye: Interconsultas, Procedimientos, Evaluaciones
preoperatorias.

4 Envio de informacion a las jefaturas superiores y/o
quien lo requiera.

5 Resguardo de archivos virtuales y fisicos.

Vs

Recibir Interconsultas

~N

A

Sumatoria de datos

l

Digitacion de
sumatorias.

A

Remisién de

informacion.

A

[ Resguardo y archivo. }




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Registro virtual y fisico de las “Quejas y Sugerencias” que resultan de los Buzones
ubicados en las diferentes Dependencias

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registro de la informacion.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Jefaturas y/o Unidad de 1 Envio de las boletas de “Quejas y Sugerencias” de
Calidad. las Dependencias que han aperturado y constatado
en el Buzon de Sugerencias (Actualmente
mensualmente: Ginecologia, Emergencias,
Pediatria, Sala de Operaciones (Peg. Cirugia)
Técnico de Planificacion. 2 Crear la base interna para el vaciado de informacion.
3 Diferenciar por Dependencia, registrar y consolidar
los datos de cada Queja.
4 Digitar e Imprimir un consolidado, segun resultados
de cada area.
5 Envio de informe segun lo solicitan autoridades
superiores.
6 Resguardo y archivo de documentos.

Recibir Quejas

Separar por
dependencia

l

Digitacion e impresion

de consolidado.

A\ 4

Envio de informacion.

A4

Resguardo y archivo.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: CENSO DE CAMAS HOSPITALARIAS.
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contar con el censo actualizado del nimero de camas que
posee la Institucion.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD

Coordinador de Planificacion 1 Con base al SIG (y/o SPME), cada cierto periodo,
verifica que es necesario actualizar el nimero de
camas hospitalarias.

2 Instruye a los Técnicos sobre el procedimiento a
seguir.
Técnico de Planificacion 3 Crea el instrumento para el levantamiento de censo.
Coordinador de Planificacién 4 Informa a las jefaturas inmediatas de los servicios de

internacion que se realizara el conteo de camas.

Coordinador y Técnicos de 5 Consolidan la informaciéon y elaboran documento
Planificacidn final.
Coordinador de Planificacion 6 Entrega los resultados a la Direccién y al Encargado

del Sistema de Informacidn Gerencial para que
actualice el registro de nimero de camas.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION EN CAPACITACIONES EXTRA HOSPITALARIAS.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar capacitaciones externas.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
1 Identifica y/o Verifica la necesidad de capacitaciones,
segun instrucciones de la Direccion/Subdireccion.
Coordinador y/o
Técnicos 2 Gestiona a través del MINSAL o Entes externos
(CAPACITY) u otra ONG.
3 Acuerda programacién de capacitaciones con Ente
Externo.
Coordinadora y/Técnicos de 4 Convoca a jefaturas involucradas para asistencia del
la Unidad personal, segln programa generado por ente Externo.
Técnicos de Unidad, 5 Asisten a capacitacion.

jefaturas y personal
involucrado.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Procesos de Investigacidn: Encuestas, verificacion de informacién, entrevistas,
en las areas de intervencion.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Obtener informacidn real en los procesos de atencion.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD

1 Confirma la necesidad de un estudio/investigacion en

un area especifica (a solicitud de la Direccién y/o

Coordinador de Planificacion Divisién).

2 Propone el plan de intervencién, por medio de
reuniones con sus técnicos y si es necesario con las
jefaturas de las areas involucradas.

Técnicos de Planificacidn 3 Crean y proponen el Cuestionario o herramienta a
utilizarse.

Se analizan con la jefatura que interviene.

Coordinador y Técnicos de 4 Intervienen en el trabajo de campo para obtener la
Planificacidn informacidon requerida (Encuestas, observacion,
verificacion de datos, entrevistas, etc).

Técnicos de Planificacion 5 Vaciado, tabulado y consolidado mensual de
informacién; crean informe escrito y presentacién
virtual.

Coordinadora 6 Presenta informe a la Direccidn e involucrados.




Procesos de Investigacion: Encuestas,
verificacion de informacion, entrevistas,
en las areas de intervencion.

Fecha: 25/09/14

Area Responsable: U. de Planificacidn.

Versién: 12.

Responsable del Proceso: Jefatura y técnico

Pagina: 1

Confirmacién de
necesidad del proceso

l

Reuniones con jefaturas

l

Creacion de

Instrumentos

A

Trabajo de campo

A

Vaciado, tabulado,
consolidado y resguardo
de informacion

y
[ Envio de informes. }




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE PRODUCCION Y RENDIMIENTO INSTITUCIONAL.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar el Sistema de Producciéon y Rendimiento Hospitalario.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
MINSAL/ Director de 1 Asigna y solicita se elabore, analice y envie la
Hospital produccidn solicitada virtualmente.
Reciben instrucciones/capacitaciones para el manejo
del nuevo Sistema.

Coordinador de Planificacion 2 Recibe informacion virtual para el llenado de las
diferentes  matrices, con datos clinicos 'y
administrativos.

Coordinador de Planificacién 3 Coordina con las jefaturas de Divisidn para obtener la
informacidon multidisciplinaria.

Jefaturas Médicas y No 4 Entregan informacion/datos requeridos, segun el
Médicas sistema lo requiere.
Coordinadora de 5 Recibe, depura y digita informacién recibida de las
Planificacidn. jefaturas para completar las matrices virtuales.
Coordinadora de Revisan y/o analizan informacién, previo al envio al
Planificacién/Jefaturas MINSAL (10 dias calendario).
involucradas. 6
Coordinador de 7 Envia informacion consolidada a Nivel Central.

Planificacion.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: MONITOREOS Y CONTROLES PARA PROCESOS ESPECIFICOS (ESPECIALES) *
UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Ejemplo: *Censo Diario de Cesareas realizadas en el Hospital.
*Infecciones Nosocomiales — Egresos — Ingresos Hosp.
*Tiempo transcurrido en el proceso de la toma de
examenes de laboratorio clinico.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Coordinador de Planificacion 1 Verifica necesidad de consolidar registro de
y/o Jefe Interviniente. informacién para estudio (especial o exclusivo).
Coordinador de Planificacion 2 Gira instrucciones a Técnicos y propone la matriz con
sus diferentes secciones para vaciar informacion
requerida.
Coordinador de Planificacion 3 Visitan el Servicio hospitalario de donde se extraera la
y/o Técnicos informacidn requerida.

Se solicita colaboracion a Archivo si es requerido un
Expediente Clinico que no se encuentre en el Servicio
de Hospitalizacion.

4 Reciben, depuran, se crean matrices e introducen

informacion.
Técnicos de Planificacion

De consolida informacidon seglun se requiera, en el
equipo de computacién.

5 Envia informacién consolidada y la analiza con la
jefatura correspondiente y de ser requerido por la
Coordinador de Planificacion L . .
Regién Metropolitana se hacen las gestiones

correspondientes para su verificacion.

. ** Dependiendo de la necesidad y/o solicitud de la Direccion u otra Dependencia, se
colabora en llevar un monitoreo de un proceso en especial.




MONITOREOS Y CONTROLES PARA
PROCESOS ESPECIFICOS (ESPECIALES) *

Fecha: 25/09/14

Area Responsable: U. de Planificacién.

Version: 12,

Responsable del Proceso: Jefatura y técnico

Pagina: 1

SOLICITAN ESTUDIO DE CASO
ESPECIAL.

A

Reuniones con jefatura

interesada.

A

Creacion de Herramientas
para vaciado de informacion

v

Trabajo de campo
(recoleccién de informacién)

Sl

Solicitar
expediente clinico

1 NO

Captacion de datos

de otras fuentes.

Registrar, tabulary
consolidar datos,
virtual y fisico.

|

/

Presentar informe a
jefaturas.

\




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PROYECTO DE MEJORA EN LA ATENCION, EN LA UNIDAD DE EMERGENCIAS.
(Trabajo temporal: finalizado en afio 2013).

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Estrategia “Triage” para la Unidad de Emergencias
(u otro servicio que lo requiera).

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Coordinador de Planificacion 1 Verifica necesidad de consolidar registro de consultas
y/o Jefe Ginecologia diarias de la Unidad, previo acuerdo con jefatura del

Servicio para asignar a un Médico, en horario
conveniente, para que “clasifique” a los pacientes
seglin grado de complejidad y los derive a Cons.
Externa o se les atienda en Emergencias.

Coordinador de Planificacion 2 Gira instrucciones a Técnicos y se crea el formato-
matriz con sus diferentes secciones para vaciar
informacidn requerida.

Coordinador de Planificacién 3 Se Acuerda con jefaturas del Servicio el llenado y
y/o Técnicos entrega de los documentos “Censo Triage”.
Técnicos de Planificacidn 4 Reciben, digitan informacién y se consolida segun se

necesita, en el equipo de computacion y la entrega al
Coordinador/a de Planificacion.

(Si es requerido informes, presentaciones y/o gréficas,
se elaboran)

Coordinador de Planificacion 5 Recibe informacion consolidada y la analiza con las
jefaturas correspondientes y se informa de los
resultados.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: MEMORIA DE LABORES INSTITUCIONAL (Segun lo requiera la Direccién).

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION-DIRECCION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Obtener los logros y metas de las Divisiones y sus Dependencias

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Director 1 Gira instrucciones a la coordinacién de la Unidad de
Planificacidn para recoleccién de informacion.
Coordinador de Planificacién 2 Remite Memorandum, solicitando a las jefaturas de
Divisién la informacion sobre Logros/Metas obtenidas
en determinado periodo.
Jefaturas que intervienen 3 Elaboran informacién y la remiten a la Unidad de
Planificacidn.
Técnicos de Planificacion 4 Recibeny Procesan la informacién.
Coordinadora y Técnicos de 5 Verifican, analizan y realizan observaciones, las cuales
Planificacién. se remiten a la jefatura superior para su correccion.
Jefaturas que intervienen 6 Realizan las correcciones y reenvian documento
mejorado.
Coordinador de Planificacion 7 Consolidan informacion vy se elabora documento final

y Técnicos de Planificacion

o Memoria de Labores.

Se remite a la Direccion.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PROCESO DE COSTES (De caracter temporal= Trabajo finalizado afio 2012)

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proyecto Piloto sobre Creacién del Centro de Costes.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Director 1 Gira instrucciones a la coordinacion de la Unidad de
Planificacidn del Proyecto Piloto en Lavanderia y OCD
(oxigeno-dependientes - Servicio San Rafael).
Coordinador de Planificacion 2 Se realizan reuniones previas, se envian notas a las
con Visto Bueno Director. jefaturas que intervienen en el proceso, solicitando la
colaboracidn e informacidn indispensable.
Se crean los instrumentos para solicitar informacién.
Se crean formatos virtuales y en fisico para el
consolidado de la informacién.
Técnicos de Planificaciény 3 Reuniones para verificar informacion a solicitar y
Jefaturas de Lavanderia y como se prorratearan los costos (especialmente
OCD servicios basicos).
Técnicos de Planificacion 4 Procesan la informacién.
Coordinador de Planificacion 5 Se verifica la informaciéon consolidada y se giran

y Técnicos de Planificacion

resultados a la Direccidn y/o jefaturas intervinientes.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL (Horas laboradas) O
SISTEMA DE RECOLECCION DE INFORMACION INSTITUCIONAL.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Obtener produccién en horas.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
1 Solicita permisos/licencias/ para obtener cantidad de
o ) tiempo no laborado y obtener horas laboradas
Técnico/Secretaria mensuales por cada uno de los recursos asignados.
2 Completar tabulacién/matriz para el Sistema.
3 Solicita firma de la jefatura inmediata
Coordinador Unidad 4 Firma el Documento.
Técnico/Secretaria 5 Lo remite a Recursos Humanos para su registro final.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PROCESO PARA COMPRA DE EQUIPO, MATERIALES Y PAPELERIA

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Obtener los equipos, materiales e insumos para el

funcionamiento de la Unidad.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Coordinador o 1 Se verifica la necesidad de equipos, materiales o
Técnico de Planificacion insumos.
2 Se desplaza a la Oficina de Administracion para
adquirir la Solicitud de Compra.
Técnico de
Planificacidn/Secretaria. 3 Se completa la Solicitud de Compra.
4 Firma la Solicitud de Compra.
Coordinador y/o Técnicos. 5 Se lleva a firma al Almacén General, para verificar que
“no hay” lo solicitado.
6 Se entrega a la Administracion para continuar el
proceso de compra.
7 En casos demasiado urgentes, se obtienen las firmas

de la UFl y Direccion para entregarlas directamente a
la UACI.




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: PROYECTO CAPACITY (De caracter temporal= Trabajo finalizado afio 2012)

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Monitorear/ Seguimiento al Proyecto CAPACITY (MINSAL-USAID)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
1 Recibe indicaciones ministeriales para seguimiento,
Director, programacion y control en el nuevo proyecto.
Coordinador de U. 2 Realizar reuniones con los Representantes Capacity
Planificacidn para programaciones de actividades.
3 Gira instrucciones a Técnicos y jefaturas involucradas
en el Proyecto Capacity (Farmacia, Laboratorio, Enc.
Morgue, Gestion, Nutricion, Radiologia, Trabajo
Social, Lavanderia, Aux. de Servicio, Orientacion,
Bioseguridad, Epidemiologia, entre otros).
Representantes Capacity 4 Capacitan al personal involucrado y realiza trabajo de
campo en Hospital para determinar las Brechas.
Solicita se elaboren los Planes a intervenir por parte
de las Dependencias hospitalarias para mejorar las
brechas encontradas.
Proporcionan Materiales, Insumos o Capacitaciones,
segln se requiere para cerrar brechas.
Técnicos Unidad de 5 Elaboran Plan de Intervencidon, segin formatos
Planificacion y Jefaturas proporcionados por Capacity y segun las Brechas
Intervinientes encontradas. (Técnicos colaboran en la orientacién).
Incluyen necesidad de materiales, insumos o
capacitaciones para cerrar brechas.
Dan seguimiento a los planes de intervencién
Jefaturas y personal presentados.
involucrado. 6 Segun se solicita, presentan evidencia de respaldo en
el cumplimiento de sus acciones.
Técnicos Unidad de 7 Reciben planes de intervencién y avances de
Planificacion. resultados, segun se solicitan y resguarda documentos
Crean presentacién de los avances de los planes.
Coordinadora Unidad de Presentan resultados (semestrales —anuales) ante los
Planificacidn/Direccidn y/o Representantes Capacity y jefaturas intervinientes.
Subdireccién y CAPAXITY. 8




HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR
“DR. JOSE ANTONIO SALDANA”.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: RECIBO, ENTREGA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS;

Invitaciones a reuniones /capacitaciones.

UNIDAD RESPONSABLE: UNIDAD DE PLANIFICACION.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contar con un archivo ordenado y actualizado, con el fin de
facilitar la obtencién de un documento.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
1 Recibe o entrega correspondencia interna o externa.
Coordinador o 2 Lee, responde o margina el documento, segun su
Técnico de Planificacién contenido.
3 Gira instrucciones para cumplimiento de lo solicitado.
Técnico de Planificacién. 5 Archiva documentos.

Recibir o entregar
correspondencia

Leer, responder y/ o
marginar documentos,
segln contenido.

A

Girar instrucciones para
cumplimiento de lo
solicitado.

:

Archivar documentos.




1.9 OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, DEBERES
Y PRESTACIONES DE LOS EMPLEADOS.

Como responsables del registro y control de la asistencia del personal que estd
laborando en esta Institucion y con base a las Leyes, Normas y Reglamentos que nos
rigen a los empleados publicos, planteamos nuestras obligaciones, prohibiciones,
deberes y prestaciones que todos los empleados publicos debemos cumplir,
resumiéndose asi:

OBLIGACIONES

1. Asistir con puntualidad a su trabajo en las audiencias sefaladas y dedicarse a él
durante las horas que correspondan segun las Leyes y Reglamentos respectivos,
asi como el plan de trabajo que se le asigne.

2. Desempefiar con celo, diligencia y probidad las obligaciones inherentes a su
cargo o empleo.

3. Guardar la reserva y discrecion necesarias en los asuntos que tenga
conocimiento por razén de su cargo o empleo, aun después de haber cesado en
el desempefio de ellos.

4. Rechazar dadivas, promesas o recompensas que se les ofrezcan como
retribucidn, aun cuando sea a titulo de pronto despacho.

5. Respetar con dignidad a sus superiores jerarquicos, obedecer sus ordenes en
asuntos de trabajo y observar seriedad en el desempefo de sus cargos.

6. Atender al publico en forma esmerada y guardarle la consideracién debida en las
relaciones que tuviere por razén de su cargo o empleo.

7. Conducirse con la debida correccién en las relaciones con sus compafieros de
trabajo y con sus subalternos.

8. Excusarse o declararse impedidos para actuar en los casos determinados por la
ley.

9. Cumplir con sus obligaciones de manera imparcial y desinteresada.

10. Asistir con puntualidad y permanecer en el trabajo en los horarios establecidos y
dedicarse a el durante las horas que correspondan, evitando ausencias
injustificadas.

11. Mantener buena conducta y actuar correctamente, tanto en el desarrollo de sus
labores, como en las relaciones con sus companferos.

12.Conservar en buen estado el mobiliario, equipo y enseres que estén bajo su
responsabilidad.

13.Cumplir y velar por que se cumplan las normas de seguridad e higiene
establecidas en la institucion.

14. Marcar diariamente su asistencia, al inicio y final de su jornada de trabajo, sin
maltratar o dafar el reloj marcador.

15.Todo el personal deberd vestir en forma apropiada a su puesto de trabajo y si
usa uniforme, portarlo en forma correcta y diariamente.



16.

17.

18.

19.

o

10.

Todas las jefaturas médicas y el personal en general, estan obligados a marcar
personalmente la entrada y salida, de acuerdo a normativa establecida.

Las contenidas en las Disposiciones Generales de Presupuesto y en los contratos
individuales de trabajo.

Es obligaciéon que todo empleado porte su carnet de identificacion como
empleado de la institucion, en un lugar visible.

Cuando por algin motivo de fuerza mayor, el empleado no pueda asistir a sus
labores, debera notificar el mismo dia de su ausencia, ya sea por teléfono o
personalmente; posteriormente las ausencias deberan ser justificadas por un
medio escrito que sea valido para reconocer su ausencia.

DERECHOS

Licencia por enfermedad formal, hasta un maximo de 3 meses con goce de
sueldo por los anos de servicio laborados. Internamente en Registro y Control,
gozard de licencia informal hasta un maximo de 15 dias en el afio.

Licencia por alumbramiento 90 dias con sueldo, quedando a criterio del médico
o el empleado la fecha en que la inicie, pudiendo ser antes o el dia de su
alumbramiento.

Licencia por enfermedad gravisima de parientes y duelo: padre, madre, esposo o
conyuge e hijos, la cual no podra exceder de 20 dias.

Licencia sin goce de sueldo por motivo personal hasta un maximo de 2 meses en
el afo.

Permiso informal por motivo personal con sueldo, durante 5 dias en el afio.
Asuetos: 01 de mayo, 10 de mayo, 15 de septiembre, 02 de noviembre.

Derecho a gozar de vacaciones:

® El Personal Administrativo que labora de lunes a viernes gozara de
vacaciones en 3 periodos durante el afio: Semana Santa (8 dias)
Fiestas Agostinas (6 dias) Fiesta Navidefa (10 dias)

® Para el personal de horarios rotativos, estos periodos seran
fraccionados, gozando de 3 dias en cada periodo y ademas gozaran de
vacaciones de 15 dias en el afio, respetando nuevas directrices
emanadas por el Ministerio de Salud.

A recibir su salario mensual a través de abono a Cuenta Bancaria u otro medio
fiscal, previa firma de planilla de pago.

Misiones Oficiales fuera del Pais, presentar previa documentacién oficial por
parte del ministerio de salud y direccién del hospital.

Becas al exterior, para realizar estudios en virtud de compromisos



Internacionales suscritos por el Gobierno Central.

11.Licencia sin goce de sueldo por pasar a ocupar cargos en Organismos
Internacionales.

12. Licencia con goce de sueldo por integrar delegaciones deportivas.

13. A ser tratado/a con respeto, asi como usted respeta a todos y todas los/as que le
rodean.

PROHIBICIONES

1. Fumar o consumir cualquier tipo de bebida embriagante o alucindgena,
dentro de la institucion o presentarse bajo el efecto de las mismas.

2. El abandono individual o colectivo del puesto de trabajo, asi como las huelgas.

3. Dedicarse durante sus horas de trabajo a cualquier juego de entretenimiento o
esparcimiento, salvo lo que se establezca de forma oficial por la Direccién.

4. Sustraer de la institucion cualquier tipo de bienes inmuebles, equipo o
herramienta de trabajo, propiedad de la institucion.

5. Manchar, dafar o deteriorar los bienes inmuebles de la institucion.

6. Que los familiares y amigos de los empleados los visiten en horas de trabajo y
permanecer con ellos.

7. Que las jefaturas se auto concedan permisos.

8. Que los jefes concedan o se auto concedan como permisos 0 compensaciones
las llegadas tardias.

9. Al personal de Porteria, dejar entrar vendedores de cualquier naturaleza.

10. Ejecutar actos de vandalismo, terrorismo, desorden o “meeting”, dentro o fuera
de la institucidn.

11.Poner en peligro la propia seguridad de empleados, pacientes y visitantes de la
institucion.

12.Cometer actos inmorales o indecorosos, expresar oralmente o por mimica,
palabras soeces.

13.Hacer dibujos, pinturas, pegas o cualquier tipo de propaganda politica o
religiosa en la institucion.

14. A realizar actividades de indole lucrativo dentro de la institucion.

PRESTACIONES

1. Seguro Colectivo de Vida por el monto de $ 3,428.57, para los beneficiarios,
después del fallecimiento del empleado.

2. Pensién por vejez o invalidez, a través del Instituto Nacional de Pensiones
Publicas (INPEP) o una Administradora de Fondos Propios (AFP).

3. Prestaciones de salud a través del Instituto Salvadorefio del Seguro Social



4.

9.

(1SSS).

a) Consulta Médica

b) Consulta Odontoldgica

c) Prescripcién y entrega de medicamentos

d) Exdmenes de Laboratorio Clinico

e) Estudios radioldgicos

f) Hospitalizacion

Capacitaciones para los empleados: Capacitacion interna y externa, y Becas al
Exterior.

Aguinaldo. El empleado recibird anualmente un estimulo monetario, de acuerdo
al monto establecido.

Pension a sobrevivientes. Prestacion en dinero entregada periddica vy
mensualmente, generada por un empleado cuando fallece, tramitada para sus
beneficiarios, a través del INPEP o una AFP.

Atenciéon medica para los empleados en Consulta Externa y Bienestar
Magisterial.

Uniforme confeccionado para Secretarias y tela para personal Médico,
Paramédico, Enfermeria y operativo del Hospital, segin se autorice en el
presupuesto del hospital cada afio.

Atencidon médica de emergencia y hospitalizacidn en la institucién, para su grupo
familiar: padre, madre, conyuge e hijos.

10. Area recreativa para los empleados del Hospital (Areas verdes y pequefia

cancha).
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DR. RAUL ROBERTO CASTILLO DURAN
DIRECTOR HOSPITAL SALDANA



Anexos
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