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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Introduccién

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
la Republica en su numeral 1-15.07 “Procedimientos para Autorizacion y Registro”; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es
preciso establecer normas y procedimientos los cuales sean cumplidos por los
responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este Manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera
ser revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podran ser hechas a iniciativa de los Funcionarios del
Instituto y deberan siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que este Manual ser& el patron bajo el cual operaran las Dependencias del
Instituto y contra el cual serAdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la
aprobacion del Departamento de Desarrollo Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben seran parte integrante del Manual y
deberan ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrda asi un Manual completo y permanentemente actualizado que servira
como base para sus operaciones.

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y analisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso debera estudiar el Manual como parte de su induccion
y adiestramiento en el trabajo.

Las Jefaturas del Instituto podran proponer revisiones y enmiendas conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los Procesos.

Las revisiones y enmiendas del mismo seran permitidas solamente una vez al afio con
la aprobacion del Departamento de Desarrollo Institucional, las que podran
realizarse mas de una vez al afio siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo
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de Consejo Directivo, Direccion General o por origen de hallazgo de Auditoria, el
documento incluye una hoja especial destinada para el control de las
actualizaciones que se realicen asi como el origen de las mismas.

Este Departamento sera responsable de documentar y entregar al solicitante de su
elaboracion o actualizacion una copia del Manual aprobado.

3. Objetivo del Manual
El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disefiado para lograr los objetivos

siguientes:

Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los
Procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una
administracion adecuada de los servicios prestados.

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administracion y control de los Procesos del Instituto

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTROL DE LOS SERVICIOS DE SALUD

1.1. Objetivo del Proceso

Dar seguimiento y controlar la gestion local de los Centros de Atencion en la
produccion de servicios, vigilando su calidad y cobertura segun la capacidad
instalada.

1.2. Normas Generales

1. El Responsable del proceso de Control de Gestidn, debera elaborar un informe
anualmente de los resultados de la gestion, el cual presentara a la Sub-
Direccion de Salud.
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N

10.

De las gestiones de Monitoreo y Evaluacion se generaran los siguientes informes:

Regulares: Aquellos que se dan en forma habitual y permanentes de las
acciones y actividades diarias.

Individuales: El que resulta de abordar una situacion en donde estan
involucrados personal de la Institucion o un derechohabiente.

Especiales: Los que resultan de situaciones poco habituales a nivel colectivo.

Los informes generados del monitoreo deberan estar sustentados en
investigaciones estadisticas, documentales e informativas previa a la visita.

Los Colaboradores Técnicos deberan elaborar un informe mensual de las
actividades de monitoreo o evaluacion realizadas, incluyendo los responsables
de programas especiales; el cual enviarAdn a los jefes de Departamento
correspondientes en los primeros tres dias habiles de cada mes.

Los informes urgentes y emergentes, deben darse al finalizar la accion y deberan
hacerse en forma verbal y escrita en las siguientes veinticuatro horas posteriores
ala visita.

Los informes presentados por los Colaboradores Técnicos, deberan realizarse en
formato estandarizado el cual contendra conclusiones y recomendaciones,
para la correccion de las desviaciones.

Los Jefes de Departamento consolidaran trimestralmente los informes recibidos
de los Centros de Atencion y los enviaran al Jefe de la Division de Evaluacion y
Monitoreo.

Los informes generales del monitoreo, daran lugar a las siguientes acciones:

a) Asesoria y Asistencia para corregir desviaciones.

b) Generar modificacion o adenda a normas estandares o guias.

c) Indicaciones especificas de la Subdireccion de Salud y de autoridades
superiores

Los informes resultantes de una evaluacibn o monitoreo deberan estar
disponible como un documento de apoyo a posibles hallazgos de auditoria.

Las personas que intervienen en el proceso de Control de Gestion, debera
cumplir con los requisitos establecidos en otros procesos, cuando efectuen
operaciones que tengan relacion con ellos.
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2. Procedimientos Incluidos

Los procedimientos que conforman el Proceso de Control de los Servicios de Salud
son los siguientes:

2.1

1.0 Monitoreo de la Gestién Local
2.0 Evaluacion de los Resultados de la Gestién Local

“Monitoreo de la Gestién Local”

2.1.1 Normas Especificas

1.

El monitoreo de la Gestidon Local sera realizado por un equipo de monitoreo
conformado por Colaboradores Técnicos cuyo numero de miembros oscilara de
3 a4, Personas.

El Jefe de Departamento, definirA el niumero de miembros que integrara el
equipo de monitoreo, cuando se trate de situaciones especiales el cual se hara
en funcion del objetivo del monitoreo y de la disponibilidad de recurso.

Los equipos técnicos de monitoreo seran responsables del seguimiento de todas
las actividades programadas de la gestion local, asi como la definicion de la
muestra a evaluar, las metodologias e instrumentos que se van a emplear y de
la elaboracion de los informes de monitoreo.

El registro de la informacion generada del monitoreo dependera del hecho
observado y debera ser presentado tres dias habiles después de la visita,;
cuando se trate de Informes Regulares y veinticuatro horas posterior a la visita,
cuando se trate de informes urgentes.

Los Colaboradores Técnicos seran los responsables de elaborar los instrumentos
(guias de observacion, de entrevistas, encuestas, etc) que permita recoger la
informacion en forma ordenada y objetiva, de actividades prioritarias y/o
criticas para la identificacion de problemas.

La Matriz de Monitoreo servira de insumo para elaborar los informes de
evaluacion.

Fecha Creacion: Mayo-2003 Fecha Modificacion: Diciembre -2007 COD: MNPS20071100002

Clasificacion:

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL INTERNA Pagina 9 de 14




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION DE CONTROL DE LOS SERVICIOS DE SALUD

DIVISION DE EVALUACION Y MONITOREO

2.1.2 Descripcion del Procedimiento

Jefe de Departamento de Atencion Hospitalaria/Atencion
Ambulatoria/Prevencion en Salud.

1.

2.

Designa el Colaborador Técnico que coordinara el equipo de trabajo que
realizara el monitoreo.

Imparte las instrucciones correspondientes al equipo que realizara el
monitoreo.

Colaborador Tecnico

3. Selecciona la tecnica e instrumento que utlizara para la captura de la
informacion.

4, Revisa la informaciéon estadistica, los documentos existentes y relativos al
caso.

5. Valida los datos para determinar si son relevantes y confiables para el
analisis.

6. Elabora informe de Monitoreo, verificando el avance de l|las metas
establecidas.

7. Si esta de acuerdo a lo programado se imprime el informe y se envia a la
jefatura del Departamento correspondiente.

8. Sino esta de acuerdo a lo programado, se recomiendan acciones a seguir
para corregir desviaciones.
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2.2

“Evaluacion de los Resultados de la Gestion Local”

2.2.1 Normas del Procedimiento

El Colaborador Técnico debera solicitar al Departamento de Actuariado y
Estadistica del ISSS, la informacion estadistica del Centro de Atencion relativa al
caso especifico a evaluar y consultar otro tipo de informacion que se considere
conveniente.

El Colaborador Técnico identificara normas estandares y valores medios
establecidos como rendimiento de la actividad a abordarse. En caso de valores
subjetivos se apoyard en criterios aplicables a cada situacion

Los informes resultantes de una evaluacion de Gestidon Local, debera contener
hallazgos, andlisis, conclusiones y recomendaciones y se presentara al Jefe del
Departamento.

El Jefe de Departamento o Programa, al hacer el analisis, debera considerar el
avance institucional y los compromisos institucionales en situaciones especiales
de salud.

La revisidon y el andlisis de los informes debera estar basado en la veracidad,
calidad y cobertura de la informacion y del avance en compromisos técnicos
adquiridos.

2.2.2 Descripcion del Procedimiento

Colaborador Técnico.

Compara los resultados del Reporte de Produccion y de Rendimiento de los
Centros de Atencién, contra las metas, normas y estandares.

Consolida los informes y determina las conclusiones y recomendaciones.

Envia el consolidado de los informes al jefe de Departamento o Programa
correspondiente.
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Jefe de Departamento o Programa
4. Revisay evalua la informacion.
5. Consolida los diferentes informes de acuerdo a su area de responsabilidad.
6. Compara con las metas de cobertura y los compromisos institucionales
existentes.
7. Explicalas desviaciones resultantes del analisis.

8. Envia el documento de evaluacion al Jefe de Division de Evaluacion y
Monitoreo.

Jefe de Division de Evaluacion y Monitoreo
9. Analiza la informacion recibida.
10. Propone medidas de correccion a situaciones encontradas.

11. Firma de Visto Bueno el informe y lo hace llegar a la Subdireccion de salud
para su conocimiento.
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