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Manual de Orgtnización

Contol de Turno y Asignució¡t de Reemplazos

1. MANUAL DE ORGANIZACIÓN

I.1 INTRODUCCIÓN

Este manual ha sido realizado con la finalid¿d de proporcionar una ayuda a la Secretaria

del Departamento de Enfermeía y va dirigido a la Jefa del Deparkmento también podrá

servir de asistencia a otro empleado que necesite información del Hospital ya que

encontrará los siguientes temas:

. AntecedentesHistóricos

. Visión

. Misión

o Objetivos

o Políticas Generales

. Directorio

. EstructuraOrganizacional

o Estructura Funcional

. Estructura de Personal

o Descripción de Puestos

1.2 ANTECEDENTES HISTÓRICOS

El Hospital de Especialidades "Dr. Abel Gilbert Pontón" se encuentra ubicado en la

zona sur oeste Urbano Marginal, parroquia Febres Cordero de la ciudad de Guayaquil.

Esperamos que este Manual de Organización cumpla con las expectativas.

PROTCOM Capitulo I Pdgina I ESPOL
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El Hospital fue inaugurado el 7 de ocnrbre de 1976, bajo la denominación del "Hospital

del Suburbio" para atender pñoritariamente al sector de informales, emigrados de la

costa y siera. De acuerdo a su tipología corresponde a un Hospital General, pese a §er

ratificado en 1999 con Acuerdo Ministenal 1313 como Hospital de Especialidades y de

referencia nacional.

Posee las cuatro especialidades básicas y varias subespecialidades como las de Pediatría

y Neonatología, Gíneco - Obstetricia, Cirugía General, Área Quirúrgica y Medicina

Interna. Además dispone de Unidad de Cuidados Intensivos, Emergencia y Consulta

Externa.

En la actualidad el Hospital b¡inda atención de salud a la población que demande los

servicios de medicina preventiva, curativa y de rehabilitación, con recurso humano

calificado. Contribuyendo de est¿ manera a la preservación y conservación de la salud

en la vida de los usuarios.

1.3 VTSIÓN

El Hospital Guayaquil "Dr. Abel Gilbef Pontón" será un hospital de tercer nivel de

complejidad, líder nacional e internacional en la atención de salud, con autonomía en la

gestión adminisrativa y financiera, enmarcado en los principios fundamentales de salud

pública y bioética. Será un modelo de organización dentro del Sistema de Salud del

país, ejemplo de solida¡idad en la prestación de asistencia integral y especializada,

caracterizada por la calidad y calidez,la satisfacción y la excelencia en los servicios y

por la búsqueda continua de superación de las necesidades y expectativas del usuario

interno y externo, con el uso tacionalizado de los recursos existentes y la tecnología de

punta.

PROTCOM Cdpítulo I Pógina 2 ESPOL
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1.4 MISIÓN

El Hospital Guayaquil "Dr. Abel Gilbert Pontón" es una unidad operativa de

especialidad de nivel provincial de referencia nacional, se rige por los fundamentos,

políticas y objetivos estáblecidos por el Ministerio de Salud Pública. A t¡avés de las

especialidades y subespecialidades propia de su nivel y de Ias funciones de Docencia,

Investigación y Servicio, cumple con la responsabilidad de promoción, prevención,

recuperación y rehabilitación de la salud integral, un servicio con calidad y rigurosidad

científica y una atención de calidez en el marco de lajusticia y equidad social.

1.5 OBJETIVOS

Mantener la salud de la comunidad suburbana, a través de la prestación de

$-: ':
lI, " -'.r.' '(f,t .

\,,.,.

<) a-
'_!t ) (rl
1,, a; ,!.,:; l¡¡,.)a

sefvlclos

Mejorar la atención de prevención y fomento de la salud, creando un

reordenamiento estatuario a través de noÍnas y funciones que malttienen los

diversos servicios y departamentos del Hospital Guayaquil.

Convertirse en una Unidad Operativa que esté acorde con el adelanto científico y

técnico, que demanda la medicina actual con el propósito de lograr un desarrollo

armónico y funcional de la instrtución.

Transforma¡se en una fuente de investigación mejorando sus niveles académicos

y científicos en todos sus aspectos.

PROTCOM Capílulo I Ptigina 3 ESPOL
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1.6 POLÍTICAS GENERALES

Son obligaciones de los empleados cumplir con responsabilidad sus funciones

de Servidores Públicos; en el Departamento Médico o Administrativo al que

pertenece. En caso de conüavenfu a esta disposición reglamentaria se sancionará

con lo que estipula los reglamentos específicos del Departamento o Servicios y

lo que señala la Ley de trabajo.

Son derechos de los empleados a ser amparados de acuerdo al artículo 55 de la

Constitución Política del Estado en materia de seguridad social, en nusstro caso

por las autoridades superiores de salud, afiliándolos al Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social, que tiene como objetivo proteger al asegurado y a su familia

en caso de enfermedad, maternidad, invalidez, vejez, muerte y desocupación.

En caso de maternidad, el Seguro Social concederá a su afiliado por medio de su

dirección Médico Social, durante el embarazo, parto y puerperio. las

prestaciones que señala a través del seguro de maternidad el manual de afiliados

y empleadores del IESS.

El departamento de Personal y Trabajo Social del Hospital Guayaquil, ayudará

asesorando a sus empleados afiliados al IESS en lo que concierne a

tramitaciones por seguro de invalidez (temporal o permanente), jubilación

ordinaria o especial, por riesgo de trabajo, enfermedades profesionales de

acuerdo a la lry del IESS.

Son derechos otorgarles 30 días de vacaciones, por un año calendario de trabajo

a los servidores públicos del Hospital Guayaquil; de conformidad a lo que

estipula la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

PROTCOM Capítulo 1 Prígiru 4 ESPOL
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De la inasistencia del trabajo se sancionará de conformidad a 1o estipulado:

- De los contratados con el Código de Trabajo.

- De los nombramientos por acción de Personal de conformidad con la

I-ey de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

Son derechos otorgarles libre el día de su onomástico, de conformidad a lo que

estipula la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y el Código de

Trabaj o.

Se concederá dos horas dianas de permiso a los empleados que realizan estudios

universitarios, debidamente comprobado por cefificado firmado por el Decano

de la Facultad que realiza sus estudios universitarios, siempre que:

- No haya perdido años el estudiante.

- Que tenga buenas notas.

- Que Ie convenga a la adminisnación del Hospital.

La revisión del Manual de Organización se la debe realizar anualmente.

PROTCOM Capítulo I Púgina 5 ESPOL
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1.7 DIRECTORTO

El Hospital Guayaquil está ubicado en la29 ava y Galápagos, posee el departamento de

Información cuyo conmutador es: 2841987 y es contesüado por una persona encargada

de transferir las llamadas de una manera cordial.

A continuación detallamos listado actual de los departamentos que conforman el

Hospital Guayaquil con sus respectivas extensiones.

DEPARTAMENTO f,XTENSION

DIRECC N 103

ÚBDIRECCIÓN MÉDICA 109

ADMINISTRACION t22

FINANCIERO t24

RECURSOS HUMANOS 133

MODERSA t2t

ASES tcA t08

MERIAENFER 107

PROV t26

PAGAD t25

EDUCACI N PARA LA SALUD t06

ESTADISTICA 105

MANTENIMIENTO 118

CHOT.]ERES 102

GUARDIANIA t29

SERVICIOS GENERALES 134

NICA E INFORMACIONCENTRAL r00

TRABAJO SOCIAI 2t4

BODEGA CENTRAL n5

SERVICIOS MEDICOS 109

lINIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS 20r,

DIAGNOSTICO EXAMEN Y TRATAMIENTO 109

PROTCOM Capítulo I Ptígina 6 ESPOL
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1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Hospital Guayaquil está estructurado jerárquicamente de la siguiente manera:

F Dirección Técnica:

Se encarga de controlar todas las actividades del Hospital.

La Dirección Tecnica del Hospial trabaja en conjunto con la

Subdirección Médica y Administración.

r Subdirección Médica:

Se encarga de controlar todas las actividades médicas con previa

autorización de la Dirección Técnica y se encuentra dividida en

cuatro depart¿mentos que son:

- Departamento de Servicios Médicos

- Unidad de Cuidados Intensivos

- Departamento de Diagnóstico, Examen y Tratamiento

- Departamento de Servicio Técnico Médico

I Administración:

Se encarga de controlar todas las actividades administrativas del

Hospital con previa autorización de la Dirección Técnica y se

divide en cuatro depaftamentos que son:

- Departamento de Personal

- DepartamentoFinanciero

- Departamento de Servicios Generales

- Departamento de Mantenimiento

A continuación encontrará Organigrama Esmrctural del Hospital Guayaquil. Ver Figura

1.1.

PROTCOM Capítulo I Ptigina 7 ESPOL
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CONSI.]LTA EXTERNA

PEDIATRI

MEDICfNA INTERNA
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LAB

RADro DrACNósr[o

DrAGNósr¡co

CONTABILIDAD

PROWEDURIA

c$y.3{T]NIDAI)

BIgLIO]ECA
CAMPUS

PEiIAS

Figuras 1-1 Orgauigrama Estructural

DPTO. §E
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EPIDEMIoLociA

ñrÉrrco
DPTO, Si]RVICIO

TRABAJO

ESTADI

EDUcActóN

DP'ro- DracNósrrco. E)(A

Y TBATAMIENTO

ANESTES

DIRECCI

ADMINISTRACIÓ}iSI]BDI

DP'fO.

DPTO. FINANCIE

BODEGA

CENERALES

DP¡-O,

SERVICIOS YARIOS

DPTO. MANTENINII
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1.9 ESTRUCTURAFUNCIONAL

El Hospital tiene la plena facultad para crear y modificar a fiavés de sus normas y

funciones por departamentos y servicios el Reglamento Interno de cad¿ Unidad

Operativa, con el propósito de mejorar la salud pública que redundatá en beneficio de

la comunidad ecuatoriana, por lo cual detallamos las funciones de las principales áreas

de la Institución:

1,9.T DIRT,CCIÓN

Sus funciones básicas son:

il-s',
s§É
ct

Planificar, orgaaizar, supervisar y rcalizar evaluaciones médicas cada t¡einta

días y a su vez velar por el cumplimrento del Código de Ética hofesional

Mantener la debida coordinación Técnica Administrativa, Docencia y

Actividades Científicas con otros establecimientos de Salud: locales,

provinciales y regionales.

Atender las quejas y problemas de usuarios, visit¿ntes y personal del Hospital,

que no puedan ser solucionados por los Jefes Departamentales o el Sub -
Director Médico y Administrativo.

1.9.2 SUBDIRECCIÓN MÉDICA

Sus funciones básicas son:

Planificar, organizar, supervisar y realizar. evaluaciones médicas cada treinta

días y a su vez velar por el cumplimiento del Código de Ética Profesional

Coordinar con los Departamentos y/o Servicios a su cargo de acuerdo al

Organigrama Estructural para el buen desenvolvimiento de las mismas.

I

[€]
;3H
iñ
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Ordenar la adquisición de medicinas, materiales, equipos, etc y a su vez vigilar

la integridad del buen uso de éstos.

I.9.3 DEPARTAMENTOSERVICIOSMÉDICOS

Sus funciones básicas son:

Planificar, organizar, supervisar y realizr evaluaciones médicas cada ueinta

días y a su vez velar por el cumplimiento del Código de Ética Profesional

Coordinar para brindar calidad de atención médica de acuerdo a Ia especialidad.

1.9.4 UNIDAD CUIDADOS INTENSIVOS

Sus funciones básicas son:

Planificar, otganrzar, supervisar y rcalizú evaluaciones médicas, tócnicas de

acuerdo a la especialidad cada treinta días y a su vez velar por el cumplimiento

del Código de Etica Profesional

Ordenar la adquisición de medicinas, materiales, equipos, etc y a su vez vigilar

la integridad del buen uso de éstos materiales.

I.9.5 DEPARTAMENTO DE DIAGNÓSTICO, EXAMEN Y TRATAMIENTO

Sus funciones básicas son:

Planificar, organizat, supervisar y realizar evaluaciones de acuerdo a la

especialidad cada treinta días y a su vez velar por el cumplimiento del Código de

Ética Profesional.

PROTCOM Capítulo I Prigina l0 ESPOL
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I.9.6 DEPARTAMENTO DE SERVICIO TÉCNICO MÉDICO

Sus funciones básicas son:

Planificar, organizar, supervisar y rcalizar evaluaciones de acuerdo a la

especialidad cada neinta días y a su vez velar pot el cumplimiento del Código de

ÉIica Profesional.

Revisar las estadísticas por área y por especialidad observando Ia teal situación

de producción hospitalaria y coffegir los desfases que tiene, por que el objetivo

es cumplir las metas de todos los programas de salud y se controla a través de

monitoreo, evaluación, indicadores hospitalarios con e[ financiamiento de

presupuestos pof año.

1.9.7 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Sus funciones básicas son:

Manu de Organización

Control de Turno y Asignación de Reemplazos

Ejecutar e interpretar los exámenes de diagnóstico por imagen que le son

referidos de otros servicios del Hospital, Centros o Subcentros.

Planifica¡, organizar, supervisar y realizar evaluaciones de acuerdo a la

especialidad cada t¡einta días y a su vez velar por el cumplimiento del Código de

Ética Profesional.

Seleccionar al personal en base a exámenes de conocimientos técnicos,

experiencias, educación, entrevistas y pruebas sicométricas de conformidad a los

procedimientos y nornas vigentes.
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1.9.8 DEPARTAMENTOFINANCIERO

Sus funciones básicas son:

¡ Planificar, organizar, supervisar y rcalizar evaluaciones de acuerdo a la

especialidad cada treinta días y a su vez velar por el cumplimiento del Código de

Ética hofesional.

. Preparar los compÍobantes de pa8o y cheques en base a la documentación

aprobada por las autoridades competentes, según procedimientos establecidos.

1,9.9 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Sus funciones básicas son:

¡ Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones de acuerdo a la

asignación cada treinta días y a su vez velar por el cumplimiento del Código de

Trabajo vigente.

o Distribuir al personal de acuerdo a la necesidad del área (rotativo) sin

preferencias.

I.9.10 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Sus funciones básicas son:

Planificar, organizar, supervisar, dirigir y realizar evaluaciones de acuerdo a la
especialidad cada neinta días y a su vez velar por el cumplimiento del Código de

Trabajo vigente y de Etica Profesional.
Eiecutar un cronogfama de mantenimiento de los equipos de las diferentes áreas,

con el objetivo de realizar un control preventivo y correctivo de equipos,

maquinarias, muebles, instalaciones y edificios para toda la actividad de

conservación.
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r.1O ESTRUCTURA DEL PERSONAL

En el Hospital laboran 701 empleados los mismos que están distribuidos de la siguiente

mancra

En el siguiente Organigrama de puestos y plazas se muestra la distribución detatlada de

personal.

DEPARTAMENTO NÚMERO DE EMPLEADOS

DIRECCIÓN ')

S1JBDIRECCIÓN MÉDICA I

ADMINISTRACION 2

DPTO. DE SERVICIOS PTÉOTCOS 385

UNIDAD DE CUIDA.DOS INTENSTVOS E )i\ 65

DPTO. DIAG., EXAMEN Y TRATAM. PENAS 84

DIrIO. SERVICIO TÉCNICO N,GDICO 15

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 11

DEPARTAMENTO FINANCIERO 23

DIYIO. DE SERVICIOS GENEITALES 31

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 22

TOTAL 701
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DIRECCIÓN

Secretaria
Director

ADMINISTRACION
Administrador

Secrctaria .-..........

DPTO. PERSONAL
..,...,01

.... ... .... ....09

Jefe

Secretaria,..,..,...,...
Persona.l a su cargo

DPTO. SERV. MÉDICOS

80
ArL{iliares
Licenciadas ..........-
Sec¡etarias.......

Médicos..
Reside¡rtes

64
39

...........168

.............29Conseries,........

............05

U. CUIDADOS INTENSIVOS
Médicos ................................................,04

Auxiliares Enfermeras ...................,...,..34
01

.03
t7

Conserje .,..,........

Residentes.-..,..-
Enfermeras,..-..-.

DPTO. FINANCIf,RO

Auxiliares Contabiüdad ......,..,,..,...,..,..

" Secretarias

Cooserje .,..,,.,..,.,,....
Auxiliares Bodega ..

A
Proveedo¡
Pagador

-..01
...02

06
.01

0l
09
02
0l

.l Jefe .......

Bodeguero .,..............

DPTO. DIAGNOS., EXATTEN Y
TRATAMIENTO

Auxilia¡es Enfermeras ...............-...........01
Terapista hnguaje ...-..-.........................01

l3

35

t2

o'7

.03

Médicos

Tecnólogos

Secretarias

Residenees.........

Psicó1o9o......,......,....

DPTO. SERVICOS GENERALES
Auxilia¡es Lavandeía.....................-.... l2
Auxiliares costura
Auxiliares información
Choferes..
Camilleros

.03

.05
08
03

DPTO, MANTENIMIENTO

Técnicos ....-..-..-.............

01

0l

l9

Jele..
SuLJefe

DPTO. SERVICIO TEC.
MÉDICO

Trabajadora Social ....-..
Auxiliares Estadísticas.
Nutricionista .................
Ecónoma...................... .01

.....,..,,...,.01
08
.03
.05

Médicos ...............,....
Licenciadas
Secreta¡ias.

..................,..14
..'..',..'...,,,.'..'02

8Ll0l E

CAMPU

PEÑAS

Figuras l-2 Organigrama de Pucstos y Plazas
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1.I1 DESCRJPCIÓN DE PUESTOS

Considerando que en el Hospital existe un gran volumen de empleados, dirigimos la

descripción de puestos exclusivamente al personal del Departamento de Enfermeía.

PROTCOM Capítulo I Ptigina 15 ES POL
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iECA

A5

Pág. tl1@
HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Cargo: Enfermera Jefe

Descripción del Cargo: Elaborar , supervisar, coordinar y mantener actualizados las normas
y manuales de Procedimientos de Enfermería en todas las Unidades

GENERALIDADES

Departamento:
Reporta a:
Supervisa a:
Coordina con:

a. Funciones Permanentes B

. Controlar y evaluar las funciones y actividades de los servicios a su cargo

. Fomentar las actividades científicas, incluyendo la Docencia e Investigación
¡ Controlar los tumos de trabajo de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeía
o Supervisar, dirigir las actividades del personal a su cargo
o Vigilar el inventario asignado a su cargo
¡ Autorizar los pedidos de suministros médicos de las áreas a su cargo

b. FuncionesPeriódicas
o Informar periódicamente a la Dirección sobre la marcha del departamento
. Formar parte de los Comités existentes en el Hospital
. Asistir a las reuniones del Consejo Técnico-Administrativo, de los Comités

de trabajo y a las que convocare la Dirección del Hospital
c. FuncionesEsporádicas

. Representat como Delegada al Consejo Técnico Hospitalario
¡ Eiercer como Enfe¡mera Técnica en Diálisis, Hemodiálisis

Y RESPONSAB
IBL{
c¡tl

PE

Educación: Licenciada en Enfermería. De preferencia con Diplomado en Desarrollo Local o

Especialidad en Gerencia en Salud o Masterado en Gerencia en Salud y Desarrollo Local.
Experiencia Laboral: Enfermera de Cuidado Directo ( mínimo 3 años ) o Enfermera Jefe
Servicio de Medicina Interna ( mínimo 2 años ) o Enfermera Jefe Departamento de

Enfermería ( mínimo 3 años).
Aptitudes: Liderazgo en el personal a su cargo, manejo de buenas relaciones interpersonales.

REOLIIS ITOS

PROTCOM Capítulo I Ptigina 16 ESPOL
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Pág. l/l

Cargo:
Descripción del Cargo:

Departamento:
Reporta a:
Supervisa a:
Coordina con :

Enfermera Sub-Jefe
Supervisar, dirigir y coordina¡ las actividades del personal de

Auxiliares y Licenciadas en Enfermeía.
Enfermería
Jefe de Enfermeras
Personal de Licenciadas y Auxiliares en Enfermería
Enfermera Jefe, Docencia y otros Departamentos

NES Y RESPO
a. FuncionesPermanentes

. Supervisar constantemente los "Servicios Directos" e "Indirectos" a los

pacientes, que se emplean de acuerdo a las normas est¿blecidas.
o Programar charlas educativas al personal de Enfermería en el momento de la

supervisión.
. Supervisar y dirigir las actividades del personal a su cargo
. Autorizar los pedidos de desechos hospitalarios.

b. FuncionesPeriódicas
. Cumplir funciones como Enfermera Jefe Encargada cuando lo amerita
. Colaborar en los programas docentes de las estudiantes de la Escuela de

Enfermería
c. FuncionesEsporádicas

. Representar como Delegada al Comité de Desechos Hospitalarios
o Formar parte en la programación de entrenamiento en servicio que le fueran

asignados.

REOUISITOS
Educación: Licenciada en Enfermería. De preferencia con Título de Gerencia en Salud

Especialista.

Experiencia Laboral: Enfermera Cuidado Directo de Pediatría (mínimo 2 años) o Enfermera

Cuidado Directo: Unidad de Cuidados Intensivos (mínimo 2 años) o Sub-Jefe Dpto.
Enfermería (mínimo 2 años ).

PROTCOM Capílulo 1 Ptigina 17 ESPOL

GENERALIDADES
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Pig. Ul

Cargo:
Descripción del Cargo:

Departamento:
Reporta a:
Supervisa a:
Coordina con:

Coordinadora Docente de Enfermería
Coordinar con enfermera jefe del departamento programación de

Auxiliares y Licenciadas en enfermería
Enfermería
Jefe Departamento de Enfermería
Personal de Enfermería
Enfermeras Jefes de Área, Visitadores Médicos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a. FuncionesPermanentes

¡ Coordinar progtamas con los diferentes servicios- ejecución de educación

continua
o Organizar reuniones del equipo de enfermería para evaluar la calidad de

educación brindada al personal
¡ Coordinar las actividades técnicas administrativas del personal.

b. FuncionesPeriódicas
. Progfamar Jornadas Educativas por Día de la Enfermera, Auxiliar de

Enfermería, Aniversario del Hospital.
o Informar periódicamente a la enfermera jefe sobre las jomadas educativas

realizadas
c. FuncionesEsporádicas

¡ Realizar Supervisión del Personal de Enfermería
o Participar en la ejecución y evaluación de los programas de educación al

personal de Auxiliares y Licenciadas en enfe¡mería

REOUISITOS

Educación: Licenciada en Enfermería. De preferencia con Diplomado o Especialidad en

Gerencia en Salud.

Experiencia Laboral: Enfermera Jefe de Post-operatorio (mínimo 3 años), Enfermera Jefe

Gíneco-Obstetncia (mínimo 3 años), Coordinación Docente ( mínimo 2 años).

Aptitudes: Buenas relaciones interpersonales.

PROTCOM Capílulo 1 Ptigina l8 ESPOL
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Pis. Ul

Cargo: Enfermera de Supervisión
Descripción del Cargo: Supervisar, coordinar las actividades del personal de

Auxiliares y Licenciadas en Enfetmeía.
Departamento: Enfermería
Reporta a: Jefe Departamento de Enferme¡ía
Supervisa a: Personal de Licenciadas y Auxilia¡es en Enfermería
Coordina con: Enfermera Jefe, Sub-Jefe y demás Enfetmeras 1

FUNCIONES Y NSA B ILIDADES
a. FuncionesPermanentes

r Supervisar al Personal de Licenciadas y Auxiliares en Enfermería
. Atender y resolver las quejas y problemas de pacientes que tengan que ver con

su área de acción
o Realizar la supervisión de las actividades del personal a su cargo

Funciones Periódicas
¡ Colaborar en la asignación de horarios realizado cada mes

o Informar periódicamente a la enfetmera jefe sobre las actividades del personal

para evaluar la calidad de la asistencia prestada por la Unidad.
Funciones Esporádicas

r Colaborar como Enfermera de Cuidado Directo en otras áreas

. Proporcionar cuidados directos de enfermería, detectando las necesidades

físicas, mentales, emocionales, socio-económicas y espintuales de cada
paciente.

" clN
9l

b.

c,

REOUISITOS

Educación: Licenciada en Enfermería. De preferencia con Postgrado de Enfermería en

Cuidado Directo.
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GENERALIDADES

Experiencia Laboral: Enfermera Jefe de Terapia Intensiva (mínimo 3 años) o Enfermera de

Supervisión (mínimo 2 años).

Aptitudes: Excelentes relaciones interpersonales, capacidad para trabajar en equipo.
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Pág
Ut

NES Y ILIDAD
Funciones Permanentes

o Elaborar oficios, memos, circulares, transcripciones, citaciones
. Establecer un sistema de registlo de la recepción de oficios, memos, parte de

novedades
¡ Organizar y mantener el archivo segrin las recomendaciones técnicas más

apropiadas.
. Realizar transcripciones según indicaciones.
¡ Atender las llamadas telefónicas.

Funciones Periódicas
o Realizar informe de Faltas de Licenciadas y Auxiliares en Enfermería

r Solicitar periódicamente suministros de materiales como implementos médicos

y de oficina-
Funciones Esporádicas

o Realizar la programación con la Coordinadora Docente las Jomadas Científicas

de Licenciadas y Auxiliares en Enfermería.
¡ Elabora¡ programa de vacunación

Z

b.

c.

REOUISITOS

Educación: Secretaria Ejecutiva. De preferencia con Conocimientos en Computación

Experiencia Laboral: Secretaria Ejecutiva (mínimo 2 años)'

Aptitudes: Capacidad para trabajar en equipo, excelentes relaciones interpersonales.
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Cargo: Secretaria

Descripción del Cargo: Asiste a Enfermera Jefe en las funciones administrativas

Departamento: Enfermería
Reporta a: Jefe Departamento de Enfermería

Supervisa a:
Coordina con: Secrehria
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 PROPÓSITO

Los objetivos del manual de procedimientos administrativos son:

Servir de insüumento de capacitación para el personal que labora en el

Departamento de Enfermería.

Instruir al personal que actualmente labora y en lo posterior

Guiar al personal para un mejor desempeño en las actividades administrativas.

2.2 ALCANCE

Este manual consta de los procesos administrativos de Departamento de Enfermeía y

estrá dirigido específicamente a la Secretaria del mismo.

2.3 RESPONSABILTDADES

^otr'-:*frii;.-p{*ü,t': i5
,'I -q?,s"9

r"/ -".t' i,i
Q)- u q.-

El manual de procedimientos administ¡ativos es elaborado por las estudiantes de

Secret¿riado Ejecutivo en Sistemas de Información y cualquier modificación futura

podrá ser realizada por la persona que ocupe el cargo de Secretaria del Departamento de

Enfermería con previa autorización de la Enfermera Jefe.

Este manual es revisado por el Jefe del Departamento de Enfermería y es autorizado por

el Director Técnico del Hospital.

PROTCOM Capítulo 2 Prigina I ESPOL
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Los únicos usuarios que tendrán acceso a este manual son los que laboran dentro del

departamento y los auditores externos.

2.4 REVISIÓN DEL MANUAL

El manual de procedimientos administrativos debe ser revisado cad¿ año para ver si los

procedimientos se ajustan a los cambios de la institución y el responsable de realiza¡lo

será el Jefe del Departamento de Enfermería.

2.5 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

En el manual de procedimientos todos Ios documentos están identificados por un cóügo

formado por hes secciones.

lera. sección: Consta de dos caracteres el cual identifica el tipo de documento.

PR = Procedimiento

FR = Formato

DF = Diagrama de Flujo

2da. sección: Consta de dos caracteres e identifica el área de donde se aplica el

documento.

DE = Departamento de Enfermeía

3era. sección: Consta de dos caracteres e identifica el número secuencial asignado al

momento que se genera un documento.

PROTCOM Capílalo 2 Prigina 2 ESPOL
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PR. DE. 01

Número Secuencial

Departamento de Enfermería

Procedimiento

SIMBOLOGiA

A continuación detallamos los símbolos utilizados en los diagramas de flujo

= Actividad o Proceso

= Decisiones

____________+ 
= Flujo

= Inicio / Fin

= Conector dentro de página

= Conector l¡era de página

PROTCOM Capítulo 2 Página j ESPOL
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2.6 DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

L Procedimiento para el Control de turnos de Licenciadas y Auxiliares en

Enfermería

2. Procedimiento para el Control de faltas de Licenciadas y Auxiliares en

Enfermería

3. Procedimiento para Solicitar suministros

4. Procedimiento para Elaborar documentos (oficios, memos, circulares, citaciones,

transcnpciones)

2.7 LISTA DE DISTRJBUCIÓN

Este manual debe ser distribuido de la siguiente manera:

. Original a:

. Copia a:

Departamento de Enfermería

Dirección Técnica

Subdirección Médica

Recursos Humanos

Caü vez que se realice una modificación al manual se deberá entregar a las áreas antes

mencionadas.

2.8 PROCEDIMIENTOS

A continuación se detallan todos los procedimientos que se aplicarán en este Manual

para el Departamento de Enfermería del Hospital.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE TURNOS DE LICENCIADAS Y

AUXILIARES EN ENFERMERÍA

PR.I}8.01

U4

PROPÓSITO

Describir todos los pasos para la elaboración del control de turnos de licenciadas y auxiliares

en enfermería.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado en el conrol de tumos de Licenciadas y Auxiliares en

Enfermería y está dirigido específicamente a la Enfermera Jefe y Secretaria del

Departamento de Enfermería

RESPONSABILIDADES

Este procedimiento es elaborado por las estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de

Información y cualquier modificación futura podrá ser realizada por la persona que ocupe el
cargo de Secretaria del Departamento con previa autorización de la Enfermera Jefe,

Este procedimiento es revisado por el Jefe del Departamento de Enfermeía y es autorizado
por el Director Técnico del Hospital.

Los únicos usuarios que tendrán acceso a este procedimiento son los que laboran dentro del

departamento.

REVISIÓN DEL PROCEDIMMNTO

Este procedimiento debe ser revisado cada año para ver si se ajusta a la Modemización de la

Institución y el responsable de realizarlo será el Jefe del Departamento de Enfermería.

DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Diagrama de flujo del procedimiento para el Control de Turnos de Licenciadas y
Auxiliares en Enfermeía.

2. Formato del Control de Tumos de Licenciadas v Auxiliares en Enfermeía.

@
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE TURNOS DE LICENCIADAS Y
AUXILIARES EN ENFERMERLA.

PR.DE.Ol
2t4

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA:
1. Distribuye formato de Control de Tumos a las 14 Enfermeras Jefes de área, para que

llenen manualmente la información diaria de la asignación de tumos (ver anexo 2)

ENFERMERAS JEFES DE ÁTIEA:
2. Reciben formato del Control de Turnos
3. Llenan formato del Control de Tumos
4. Verificaninformación
5. Envían formato a Jefe del Depart¿mento de Enfermería

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA:
6. Recepta formatos del Control de Turnos de Licenciadas y Auxiliares en Enfermería
7. Revisa información
8. Si existen cambios se regresa formato a Enfermeras Jefes de Álea (paso 4), caso

contrario aprueba
9. Envía a secretaria

SECRETARIA:
10. Recibe formatos
11. Clasifica formatos del Control de Tumos
12. Distribuye los formatos del Control de Turnos, de acuerdo a la siguiente lista:

Recursos Humanos
Administración
Enfermeras Jefes de Á,reas

13. Archiva formatos en carpeta de HORARIOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:
o Original a: Jefe Departamento de Enfermería
o Copia a: Recursos Humanos

Administración
Enfermeras Jefes de Á¡ea

-F.- 
r-t,

^, 1-,'- -g.i- . .-o\.}b

"|l*t'
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PR.DE.OI

ANEXO OI

DIAGRA.MA DE FLUJO DEL CONTROL DE TURNOS I}E LICENCIADAS Y AUXILIARES
EN ENFERMERIA

DF.DE.Ol

ENFERMERA JEF[,
Dpto.

S[CRETARIA
Dpto. EN

ENFERMERAS JEFES

6, Recepta formatos

7. Revisa irformación

8. Apiueba

9. Envía a Secret¿ui¿

SI

NO

INICIO

l. Disl¡ibuye forrDato

control de tu¡nos

2. Reciben formato

control de tu¡nos

3. Llenan formato

control de tumos

4. Verifican información

5. Envían fomnto Jefe

Dpto. Enfe nerla

11. Clasifica fo¡matos

l2- Distribuve formatos

13, Archiva formatos

FIN

@ Manu de ProcedimientosAdminislmlivos
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROI, Dtr TURNOS DE
LICENCIADAS Y AUXILIARES EN ENFERMERÍA

PR,DE.OI

4t4

ANEXO 02

FORMATO DEL CONTROL DE TURNOS DE LICENCIADAS Y AUXILIARES EN
ENFERMERIA

FR.DE.Ol
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Control de Turno y Asignación de Reemplazos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y

AUXILIARES EN ENFERMERíA.

PR.DE.()2

1/8

PROPÓSITO

Describir todos los pasos para la elaboración del Cont¡ol de Faltas de Licenciadas y
Auxiliares en Enfermería.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado en el Control de Faltas de Licenciadas y Auxiliares en

Enfermería y está dirigido específicamente a la Enfermera Jefe y Secretana del

Departamento de Enfermería.

RESPONSABILIDADf,S

Este procedimiento es elaborado por las estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de

Información y cualquier modificación futura podrá ser realizada por la persona que ocupe el
cargo de Secretaria del Departamento con previa autorización de la Enfermera Jefe.

Este procedimiento es revisado por el Jefe del Departamento de EnfermerÍa y es autorizado
por el Director Técnico del Hospital.

Los únicos usuarios que tendrán acceso a este procedimiento son los que laboran dentro del

departamento.

REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debe ser revisado cada año para ver si se ajusta a la Modernización de la
Institución y el responsable de realizarlo será el Jefe del Departamento de Enfermería.

DOCUMf,NTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Diagrama de flujo del procedimiento para el Control de Faltas de Licenciadas y
Auxiliares en Enfermería.

2. Formato del Control de Faltas de Licenciadas y Auxiliares en Enfermería.

PROTCOM Capítulo 2 Página lI ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y
AUXILIARES EN ENFERMERÍA

PR.DE.O2

2t8

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA:
l. Elabora formato de Conrol de Faltas de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeía (ver

anexo 2)
2. Distribuye formato de Control de Faltas a las 5 Enfermeras Supervisoras de las 14

áreas.

ENFERMERAS SUPERVISORAS:
3. Reciben formato
4. Llenan información del Control de Faltas de 91 Licenciadas y 168 Auxiliares en

Enfermería
5. Verifica información
6. Envían formato a Jefe del Departamento de Enfermería

JEFtr DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA:
7. Recepta formatos de Enfermeras Supervisoras
8. Revisa info¡mación
9. Si existen cambios se regresa formato a Enfermeras Supervisoras (paso 5) caso

contrario aprueba
10. Remite a secretaria

SECRETARIA:
11. Recibe formatos
12. Verifica información recibida
13. Transcribe información al computador
14. Elabora informe del Conúol de Faltas
15. Imprime un original y tres copias del informe del Control de Faltas
16. Remite informe a Jefe Departamento de Enfermeía

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMEÚA:
17. Recibe informe del Control de Faltas con sus respectivas copias
18. Verifica información recibida
19. Si en el informe existen cambios se regresa documento a la secretaria (paso 12), caso

contrario aprueba el documento
20. Envía a secretaria para su trámite

PROTCOM Capítulo 2 Ptígina 12 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADASY
AUXILIARES EN ENFERMERÍA

PR.DE,O2

3/8

SECRETARIA:

21. Recibe informe aprobado
22. Distribuye informe con sus respectivas copias de la siguiente manera:

a. Original: Dirección Técnica
b. Copias: Departamento de Enfermería

Administración
Recursos Humanos

23. Archiva informe en carpeta de INFORME DE FALTAS

FTN DEL PROCEDIMIENTO

LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

o Origrnal a: Enfermeras Supervisoras
. Copia a: Departamento de Enfe¡mería

G:

.qT

PROTCOM Capítulo 2 Ptígina 13 ESPOL



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS
Y AUXILIARES EN ENFERMERÍA

PR.DE.02
ANEXO OT

DIAGRAMA DE FLUJO DEL CONTROL DE FALTA§ DE LICENCIADAS Y AUXILIARES
EN ENFERMERIA

DF.DE.Ol
Dpto. ENFERMERIA

SECRETARIA
ENFERMERÍA

ENFERMERAS SUPERVISORAS
Dpto. ENFERMERIA
ENFERMERA JEFE

e9n
,' ._.-;: t

SI

T
§. .\.á

'..1.:--¡'á

I'ut
. , ,O-,'"C41

ái*tut'
PEiIAS'

NO

INICIO

l. Elabora formato de

coflhol de faltas

3. Reciben formato
2. Distrjbuye formato a

enfe¡mems suD€rvisoras

4, Llemn fbrmato del

coflúol de faltas

5. Verifican

información

6, Elvían lbrm¿to a Jefe

Dpto. Enfermeía

I l. Recibe formato

4B

7. Recepta foÍnatos

12. Verifica

información
8. Revisa información

13, Tra¡scribe

info¡mación

14. Elabora informe
E sren

15. Imprime un original

Y tres copias
9. Aprueba

5A
10. Remite a Secretaria

@
Manual de Prucedimierrtos Admin islrfltivos
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS
Y AUXILIARES EN ENFERMERLA.

PR.DE.02

5/8

ANEXO 01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL CONTROL DE FALTA.§ DE LICENCIADAS Y AUXILIARES
EN ENFERMERIA

DF.DE,OI
Dpto. ENFERMERÍA

SECRETARIA

-7-rea 

¡¡¡¡'¡rumnÍn
ENFERMERAS JEFES

DPtO, ENFERMERÍA
ENFERMERA JEFE

5A

SI

NO

17. Recibe informe coll

sus respectivas copias
16. Remit€ informe a

Jefe Depaltamento

I 8. Verifica información

¡ecibida

4B

19. Aprueba

20. Envía a Secreta¡ia

para su trámite

21. Recibe informe

aprobado

22. Distribuye informe

23, Archiva informe

FIN

PROTCOM Capttulo 2 Ptigina 15 ESPOL
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Control de Turno I Asignación de Reemplaus

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y
AUX-ILIARES EN ENFERMERÍA

PR.DE.02
6t8

ANEXO 02
FORMATO DEL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y AUXILIARI,S EN

ENFERMERIA
FR.DE.O1

DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA
CONTROL DE FALTAS

Fecha:
Á.ea: Emergencia
Turno: Matutino ( 07H00 - 13H00)
Nombre Enfermera Supervisora:

Nombre
Licenciada o Auxiliar Entrada Salida Observaciones

,f fin.
\ ,

I

f ENA¡

FIRMA

PROT-COM Capttulo 2 Pógina 16 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y
AUXILIARES EN TNFERMERiA

PR.DE.O2
7/8

ANEXO 02
FORMATO DEL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y AUXILIARI,S EN

ENFERMERIA
FR.DE.OI

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CONTROL DE FALTAS

Fecha:
Á.ear Emergencia
Turno: Vespertino ( 13H00- 19H00)
Nombre Enfermera Supervisora:

Nombre
Licenciada o Auxiliar Entrada Salida Observaciones

-Q§I*
9r¡_t:¡'\',t§;/-

H\:
I

v4v
ort"

FIRMA

PROTCOM Capítulo 2 Ptigina 17 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADASY
AUXILIARES EN [,NF[,RMERÍA

PR.DE.O2

8/8

ANEXO 02
FORMATO DEL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y AUXILIAR,ES EN

ENFERMERIA
FR.DE.Ol

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CONTROLDEFALTAS

Fecha:
Área: Emergencia
Turno: Nocturno ( 19H00 - 07II00)
Nombre Enfermera Supervisora:

Nombre
Licenciada o Auxiliar Entrada Salida Observaciones

FIRMA

PROT-COM Capífulo 2 Ptigina 18 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
PR.DE.03 |7

PROPÓSITO
o,:
É< i.

)
o-;:
(J

ú,{.t
ú¡&tr,

Desc¡ibir todos los pasos para solicitar qFinistIo§ para el Departamento de Enfermería

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para solicitar suministros médicos y de oficina, está dirigido
específicamente a la Enfermera Jefe y Secretaria del Departamento de Enfermería.

RESPONSABILIDADES

Este procedimiento es elaborado por las estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de

Info¡mación y cualquier modificación futura podrá ser realizada por la persona que ocupe el
cargo de Secretaria del Departamento con previa autorización de la Enfermera Jefe.

Este procedimiento es revisado por el Jefe del Departamento de Enfermería y es autorizado
por el Director Técnico del Hospital.

I¡s únicos usuarios que tendrán acceso a este procedimiento son los que laboran dentro del

depafiamento.

REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debe ser revisado cada año para ver si se ajusta a la Modemización de la

Institución y el responsable de realiza o será el Jefe del Departamento de Enfermería.

I}OCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Diagrama de flujo del procedimiento para Solicitar Suministros

2. Formato para Solicitar Suministros

PROTCOM Cupítulo 2 Ptigina 20 ESPOL
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Control de Turno ! Asignación de Reemplazos

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
PR.DE,O3 111

PROCEDIMIENTO

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERJA :

l. Solicita verbalmente a la Secretaria los suministros que necesite

SECRETARIA:
2. Llena formato solicitud de suministros (ver anexo 2)
3. Envía formato a jefe Departamento de Enfermería para su autorización

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFER.I\{ERÍA :

4. Recibe formato.
5. Si existen cambios se regresa formato a la Secretaria (paso 2) caso contrario se autoriza

ó. Envía a secretaria para su trámite.

SECRETARIA:
7. Recibe formato aprobado
8. Envía formato aprobado al departamento de Administración

JEFE DE ADMINISTRACIÓN:
9. Recibe formato aprobado
10. Revisa formato para su aprobación
11. Si existen cambios se regresa formato a Jefe Solicitante (paso 1) caso conüario se autoriza
12. Envía a Secretaria para su trámite

SECRETARIA:
13. Recibe formato aprobado
14. Envía formato aprobado a Jefe de Bodega Central del Hospital

JEFE DE BODEGACENTRAL:
15. Recibe fonnato aprobado.
16. Despacha suministros y envía a Enfermera Jefe con su respectivo egreso

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMEÚA:
17. Recibe suministros con original y 2 copias del egreso

18. Firma egreso
19. Envía a Secretaria para su trámite

PROT'COM Capítulo 2 Prigina 21 ESPOL

SECRETARIA:
20. Recibe egreso firmado
21. Archiva copia del egreso en Carpeta de EGRESOS DE BODEGA
22. Envía egreso onginal y copia a Jefe de Bodega Central
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Conlrol de Turno y Asignacün de Reemplazos

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
PRDE.03 3/7

JEFE DE BODEGACENTRAL:
23. Recibe egreso original y copia firmado por Jefe de Departamento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROTCOM Capítulo 2 Ptigina 22 ESPOL

LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

. Original a: Jefe de Bodega Central
¡ Copia a: Jefe Departamento de Enfermería
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Contol de Turno y Asignación de Reemplazos

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
PR.DE.O3 4tl

ANEXO OI

DIAGRAMA Df, FLUJO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
DF.DE.Ol

Dpto. ENFERMERIA
ENFERMERA JEFE

Dpto. ENFERMERÍA
SECRETARIA

ADMIMSTRACIÓN
JEFE

BODEGA CENIRAL
JEFE

{,gPS¡

sl

I
C ¡,7

PE

NO

9, Recibe formato

5A

INICIO

l, Soücita verbalmente a

la searetaria suministros

2. Llena formato

3. Envía formato a

Enfermera Jefe

4. Recibe formato

5. Autoriza formato

6, E[vÍa a Secretaria

para su trámite

7. Recibe formato

autorizado

8. Envía formato a Jofe

de Administración

PROTCOM Capítulo 2 Ptigina 23 ESPOL
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PR.DE.03
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS

5t7

ANEXO 01

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
DF.DE.OI

Dpto. ENFERMERÍA
ENFERMERA JEFE

Dpto, ENFERMERiA
SECRETARIA

ADMINISTRACIÓN
JEFE

BODEGA CENTRAL
JEFE

Biiir.tir i ;cA
CAI¡i:US
PEÑAS

SI

NO

#.,!,9¿:[í{:' 
.F:l :.'. :' . 

.

\'.':J¿

5A

10. Revisa formato

para su autorización

I l. Autoriza

formato

13. REcibe tbrmato

auto¡izado

12.Envía Secretaria

Enfermería

15. Recibe formato

autorizado

14. E¡lvía fornato a

Jefe de Bodega

17. Recitp con 2

copias de egreso 16. Despacha y

envía egreso a Jefe

18. Firma egreso

6A
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
PR.DE.O3 6/7

ANEXO OI

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
DF.DE.Ol

Dpro. ENFERMERIA
ENFERMERA JEFE

Dpto, ENFERMERIA
SECRETARIA

ADMINISTRACIÓN
JEFE

BODEGA CENTRAL
JEFE

PEÑAS

6A

20. Recibe egreso

lumado

19. Envía egreso a

Secretaria

2 l Archiva copia de

eSreso

22. Envía egreso

original Jefe Bodega

23. Recib€ egreso

ftmado Jefe Dpto.

PROTCOM Capítulo 2 Página 25 ESPOL
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Control de Turno y Asignación de Reemplazos

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
PR.DE.O3 717

ANEXO O?

FORMATO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
FR.DE.Ol

MINISTERIO DE SALUD PÚBLICA
DIRECCIÓN PROVINCIAL DE SALUD DEL GUAYAS

HOSPITAL GUAYAQUIL

Señor guardalmacén sírvase entregar los siguientes artículos:

Implementos
Medicinas Materiales Médicos

Departamento:...... Pedido N'

Fecha

1ÍcurcDESCRIPCION DEL AR UNIDAD CANTIDAD

aDhv.
Pi._v{!

tq

Solicitado Autorizado por:
ENFERMERÍA

Autorizado por: ........... ...... Recibido por: .

AD]\,fTNISTRADOR

PROTCOM Capitulo 2 Ptigina 26 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS
(OFICIOS, MEMOS, CIRCULARES,

CITACTONES, TRANSCRIPCTONES)

Elaborado por: Sulema Macías Macías
Ma. Isabel Patiño Banchón
Gina Quinde Acuña

Fecha: Octubre 03/2003

Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO
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l. DTAGRAMADEFLUJO........ ................30
2. FORMATO PARA ELABORAR OFICIO................,......31
3. FORMATO PARA ELABORAR MEMO........................33
5. FORMATOPARAELABORAR

CIRCULAR...... ............34
6. FORMATO PARA ELABORAR

TRANSCRTPCTÓN...................... ...........36
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS, MEMOS,

CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE.O4

1/10

PROPÓSITO

Describir todos los pasos para elaborar documentos como: Oficios, memos, circulares,

citaciones, transcripciones a los diferentes Departamentos del Hospital Guayaquil " Dr. Abel
Gilbert Pontón "

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para elaborar documentos, está dirigido específicamente a la

Enfermera Jefe y Secretaria del Departamento de Enfermeía.

RESPONSABILIDADES

Este procedimiento es revisado por el Jefe del Departamento de Enfermería y es autorizado
por el Director Técnico del Hospital.

Los únicos usuarios que tendrán acceso a este procedimiento son los que laboran dent¡o del

departamento.

REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debe ser revisado cada año para ver si se ajusta a la Modernización de la

Institución y el responsable de realizarlo será el Jefe del Departamento de Enfermería.

DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Diagrama de flujo del procedimiento para Elaborar Documentos

2. Formato para Elaborar Documentos

?

4
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Este procedimiento es elaborado por las estudiantes de Secretanado Ejecutivo en Sistemas de

Información y cualquier modificación futura podrá ser realizada por la persona que ocupe el

cargo de Secretaria del Departamento con previa autorización de la Enfermera Jefe.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OT'ICIOS, MEMOS,
CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE.O4

2^0

PROCEDIMII,NTO

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFER.IVIERIA :

l. Solicita a Secretaria elabore documento

SECRETARIA:
2. Elabora documento solicitado el cual puede ser:

.1. Oficio (ver anexo 2)

.l Memo (ver anexo 3)

.1. Circular (ver anexo 4)

.i. Citación (ver anexo 5)
* Transcripción (ver anexo 6)

3. Remite documento a Jefe Departamento de Enfermería para su aprobación

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERÍA:
4. Recibe documento
5. Si el documento no eslá correcto se envía a Secretaria (paso 2) caso contrario se aprueba

6. Envía documento aprobado a secretaria para su ffámite.

SECRETARIA:
7. Recibe documento aprobado
8. Envía documento aprobado al departamento de Recursos Humanos

JEFE DE RDCURSOS IIUMANOS:
9. Recibe documento
10. Firma recepción del documento
11. Devuelve copia de recibí conforme del documento a secretaria

LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente foma:

o Original a: Recursos Humanos
. Copia a: Dpto. de Enfermería

PROTCOM Capítulo 2 Ptigina 29 ESPOL

SECR-ETARIA:
12. Recibe copia de recibí conforme del documento
13. Archiva copia en carpeta de DOCUMENTOS ENVIADOS A RECURSOS HUMANOS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS'
MEMOS, CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE.04

3lt0

ANEXO OI

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS, MEMOS'
CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

DF.DE.OI

Dpto. ENFERMERIA
ENFERMERA JEFE

Dpto. ENFERNS,RÍA
SECRETARIA

RECURSOS HUMANOS
JEFE

NO

...:;LGA
:r!.1PUS,'

pe¡¡l
sr

{F?bJ

INICIO

l. Solicita a Secretaria

elabo¡a documento

12. Recibe copia de

recibi conforme

13. Archiva copia

FIN

9. Recibe docume[to

10. Fir¡na recepción del

docume¡rto

11. Devuelve copia de

recibido a Secretaria

2. Elabora documento

solicitado

3- Remite docume¡to a

Jefe pam su aprobación

4. Recibe documento

Está

,l

5. Aprueba

8. Ent¡ega a Jefe

Recu¡sos Humanos
6. Envía documento a

Se€retaria
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS,
MEMOS, CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE,O4

4no

ANEXO 02
FORI\{ATO PARA ELABORAR OFICIO

FR.DE.O1

*ta
3!'rrid¡¡,.0n¡ln'c!^Y¡oull

oF.#.145-DE-HG.

Guayaquil, septiembre l" del 2003

Doctor
Ángel García Velastegui
Director Técnico
Presente

Estimado Doctor García :

Solicito a usted se sirva autorizar el pago por planilla correspondiente a
septiembre dei 2003, a favor de las siguientes personas que laboran en
Calidad de Auxiliar de En-fermeria en las diferentes áreas de ésta Insütución,
cubriendo: Vacaciones, Permisos del IESS, Faltas, Calamidad Doméstica u
otros.

ÁR¡R coNsr,rrA ExTERNA
Guadalupe Gutiérrez, Isabel Abad

Ánn¿,Blmncsucn
Monserate Lara, Alexandra Franco, Yuber Granja, Johanna Zambrano

ÁRsa c[.{EcoLoGÍA HospITALIZACIóN
Petita Valencia, Mónica Varela, Francisca Rogel

Ánp¡. eLo¡aurENTo coNruNTo
Gina Murillo

Ánra. rocoqurRúRcrco
Martha Cevallos, Gloria Navarro, Cecilia Navarro, Alexandra Cedeño, Lourdes Caiza
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS,
MEMOS, CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE.04
5/10

ANf,XO 02

CONTINUACIÓN
FORNIATO PARA ELABORAR OFICIO

FR.DE.Ol

ffitr

Página N' 2
oF.#,145-DE-HG.
Guayaquil, septiembre 1" del 2003

AREA MED INTERNA
Ericka Peñafiel

Ánr,e cu»¿.¡oS INTERMEDIOS
Magaly Jiménez, Miriam Rodríguez, Miriam Ruiz

Ánne cmucÍe HoSPTTALIZACIóN
Isabel Jama, Gina Pesantes, Maritza Lozano

Ánr,e nsr¡nuzaclóN
Rosa Mendieta, Victoria Castro

Ánpe n¡cupsnectóN
Nancy Bustos, Diana Pérez

Ánse otnnóneNo
Rosario Carbo, Rocío Gurumendi, Ángela Macías

Ánpa cun¿oos nqtpNsrvos
Inés Gutiérrez, Reina Rosales

Por su gentil atención, me suscribo de usted.

Atentamente,

Irda. Deysi Delgado lÁpez
JEFEDPTO. ENFERMERIA

: Rerursos Humanos
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS,
MEMOS, CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE.04

6llo

ANEXO 03
FORMATO PARA ELABORAR MEMO

FR.DE.Ol

t§§'fi
§#4

¡4br n6 dr EF.úecu^Y^0u!!

MEMORANDO.OT4-DE.HG

Para:
De:
Asunto:
Fecha:

Enfermeras jefes de área

Jefe Dpto. Enfermería
Entrega de títulos
Julio 16 del 2003

CAIIPiJ§
PEüAS

De acuerdo a Io establecido, comunico a ustedes se sirvan realizar la entrega de Títulos:

Enfermeras, Licenciadas y Postgrado al Departamento de Enfermería hasta el viernes 8 de

agosto del presente, debidamente refrendados para la aplicación de los Subsistemas de

clasificación de puestos, selección de personal, clasificación de servicios, evaluación del

desempeño y capacitación.

Políticas que serán aplicadas a todos los Empleados amparados en la Ley de Servicio Civil
y Carrera Administrativa.

Atentamente,

Lcda. Deysi Delgado López
JEFE DPTO. DE ENFERMERÍA
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PR.DE.O4

7 t70

ANEXO 04
FOITMATO PARA ELABORAR CIRCULAR

FR.DE.O1

W
ca! b!¡ .r ¡4dre tuY¡Qo¡L

SsP0¡

CIRCULAR.O2O-DP.HG
l¡larzo 25 del 2003 cÁ[,li:US

PEli4s./
Para: Enfermeras jefes de área

De: Jefe Dpto. De Enfermería
Asunto: Sistema de Gestión y Desarrollo de Recursos Humanos

La Dirección Técnica y est¿ Jefatura de Recursos Humanos le hace conocer que la Oficina de

Servicio Civil y Desarrollo Institucional (OSCDD ha diseñado el sistema de Gestión y
Desarrollo de Recursos Humanos, para la aplicación de los Subsistemas de clasificación de

puestos, selección de personal, clasificación de servicios, evaluación del desempeño y

capacitación.

Políticas que serán aplicadas a todos los Empleados amparados en la Ley de Servicio Civil y

Carrera Admini strativa.

Por 10 tanto sírvanse entregar al departamento de enfermería los siguientes documentos.

E DEBENPRES

+ Título (s) Primaria - ciclo Básico - Bachillerato - post - bachillerato - técnico superior -
tecnología.

t Egresamientos - Título Académico - Título Profesional (Licenciatura)
.1. Título Profesional - Título de Esperialización - Maestría
{. Los Títulos antes indicados deberán ser certificados por el CONESUP con los años de

estudios.
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PR.DE.O4

8/10

ANEXO 04
CONTINUACIÓN

FORMATO PARA ELABORAR CIRCULAR
FR.DE.O1

,ak
W4

r-u E¡¡ ¡! ircdnq ca Y¡o!!

CAPACITACIÓN:

¿'. Cursos Seminarios - Talleres y otros eventos académicos adquiridos por el servidor.

¡'. También deberán entregar información que esta jefatura requiere, la misma que será

personal para llenar los formularios de actualización de d¿tos y otros.

Este departamento no se responsabiliza si el empleado queda fuera del proceso u obtiene baja

puntuación, por el incumplimiento de lo solicitado.

Det cumplimiento de la presente notificación al personal de su lírea, es de su entera

responsabilidad.

Atentamente,

Lcda. Deysi Delgado López
JEFE DPTO. ENFERMERIA

Nota: El plazo para la entrega de la documentación requerida es de 30 días, es decir, del l' al 30

de abril del 2003, plazo improrrogable.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS,
MEMOS, CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE.04
9n0

ANEXO 05
FORMATO PARA ELABORAR CITACIÓN

FR.DE.OI

ffit
%f

a{d x6rr * EFiuro c!^rÁo!L

Guayaquil, 27 de agosto det 2003

crTAcróu
PARA:
DI:
ASUNTO:
FECHA:
HORA:
LUGAR:

Enfermeras jefes de área
Jefe Dpto. Enfermeria
Responsabilidad de trabajo en cada turno
31 de agosto del 2003
OSHOO AM
Departamento de EnfermerÍa

Solicito a usted concurrir al departamento de enfermería, para tratar la responsabilidad de

trabajo en cada turno.

Por su gentil atención, me suscribo de usted.

Atentamente,

Lcda. Deysi Delgado López
JEFE DPTO. DE ENFERMERiA

PROTCOM Capítulo 2 Prígina 36 ESPOL



@
Manual de Procedimientos Administralivos

Control de Turno )r Asignación de Reemplszos

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS'
MEMOS, CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE,O4

l0/10

ANEXO 06
F'ORMATO PARA ELABORAR TRANSCRIPCIÓN

FR.DE.OI

,OG
§rÉn

s.'¡¡ lÉd & Eaúno c!^t¡ourL

elf,q¿oF.#.145-DE-HG.

Guayaquil, Junio 27 del 2003

Para: Enfermeras jefes de área
Jefe Dpto. Enfermería
Transcripción

e

De:
Asunto: PEitAS

Para su conocimiento transcribo Convocatoria recibida el Jueves 26 de Junio del presente de

Recursos Humanos que dice:

Guayaquil, Junio 26 del 2003.- CONVOCATORIA.- DE: DIRECTOR HOSPITAL
GUÁyÁeuIL.- PARA LICENCIADAS / os EN ENFERMERÍ¿..- r.¡,cge: Junio 30 - 03.-

HORA: OS:HOO.- ASUNTO: ELECCIÓN DEL REEMPLAZO DEL REPRESENTANTE DE
ENFERMERAS / OS AL COMITÉ DE MODERNIZACIÓN.- LUGAR: ATIDITORIO.

Particular que comunico, para los fines consiguientes.

Atentamente,

Lcda. Deysi Delgado López
JEFE DPTO. DE ENFERMERÍA
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCIÓN

Hemos elaborado éste Manual de Usuario en el cual se explicará como utilizar la Base

de Datos para el Control de Tumos y asignación de reemplazos de Auxiliares y

Licenciadas en Enfermería, con el propósito de ahonar tiempo tanto para la Secretaria

como para el personal que labora en esta Institución.

Al utilizar la aplicación en Microsoft Access se puede obtener toda la información del

Departamento de Enfermería, desde un único archivo como es la BASE DE DATOS.

Dentro de este archivo, estrán divididos los datos en tablas relacionadas 1o que permitirá

ver, agregar, eliminar y actualizar los datos en las tablas mediante formularios; buscar y

recuperar los datos necesarios mediante consultas e informes.

3.2 A QUIÉN ESTÁ DIRIGIDO

Está dirigido para la Secretaria del Departameüto de Enfermería la sual debe poseer

como requisito primordial, conocimientos básicos de computación.

33 ¿cÓMo EsrÁ oRGAMzADo ESTEMANUAL?

Este Manual de Usuario está organizado en instructivos que enseñan paso a paso [a

funcionalidad de Ia aplicación informática Control de Turnos como:

PROTCOM C pitulo 3 Púgina I ESPOL
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. Manejo de Tablas.
¡ Instructivos de Transacciones o Trámites
r Instructivos de Reporte o lnforme,

3.4 CONVENCIONES Y NOTACIONES

En el manual de usuario se encuentran las siguientes convenciones:

. "Comitla y negrilla" es el nombre de la carpeta donde consta la base de datos

. Nesrilla v brayado es el nomb¡e de [a base de datos

Negrilla son los menúes como por ejemplo: Menú Principal, Menú de

Mantenimientos, entre offos.

fsubrayado.l son los botones como por ejemplo: [Datos Personales] , [Áreas]

entre otros.

Subravado son las opciones como por ejemplo: Específicas, Todas, Faltas

Justificadas, entre otras.

3.5 ANTES DE PROCEDER

3.5.1 ¿cóvro TNSTALAR LA APLICACIÓN?

l.
2.

4.
5.
6.

7.

Insertar e[ disquete
Dar clic en el botón INICIO
Elegir PROGRAMAS
Da¡ clic en EXPLORADOR DE WINDOWS
Dar clic en Disco 3 % (A:)
Selecciona¡ catpeta .'DPTO. DE ENFERMERIA" de la unidad (A:).
Copiar al escritorio

PROTCOM Capílulo 3 PtÍgina 2 ESPOL
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3.6 ¿CÓMO NAVEGAR A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN?

Para ingresar a la aplicación hay que dar doble clic en la carpeta "DPTO. DE

ENFERMERLA" que aparece en el escritorio del computador y luego doble clic al

archivo CONTROL E TURNOS en la cual aparecerá la pantalla de bienvenida:

Control de Turnos

Para el Hospilal:

"Dr. Abel Gilbert Pontón"

Elaborado por:

Sulema Macias

María lsabel Patiño

Gina Quinde

Noviembre del 2003

:,i !il'i i-L;A

CAT,tPUS,

PEHAg' ,

Aceptar I

Figuras 3-l Patrtalla de Biervetrida

Luego se procede a dar clic en el botón [ACEPTARI y saldrá el MENÚ PRINCIPAL.

PROTCOM Capítulo 3 Ptigina 3 ESPOL
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El Menú Principal consta de los siguientes botones:

l'iguras 3-2 Menú Principal

Dar clic en el botón IvTANTENIMIENIQ§I y se visualizará el siguiente MENÚ DE

MANTENIMIENTOS.

En éste menú se puede ingfesar a cada uno de los siguientes formularios:

. Datos personales

. Á¡eas

. Cargos

. Categorías

. Justificativos

. Países

. Turnos

PROTCOM Copítulo 3 Prigina 4 ESPOL
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Figuras 3-3 Meuú de Matrtenimientos

Para retornar da¡ clic en el botón IMENÚ PRINCIPALI

Dar clic en el botón PROCESOS y se visualizará el MENÚ DE PROCESOS

Este menú permite ingresar a los siguientes formularios:

. Asignación de Turnos

. Ingreso de Faltas

.rr.11i',U¡

PEÑAS

Horgital Dr- Abel Eilbcrt Pontón

Menú de Mantenimientos

__.1

__.1

tr
__.1

__.1

I
I
__l

Dalos Per¡oñales

Areaa

Cargos

Categorís¡

JsslilicatiYos

Paíce*

Turno¡

Llenú Principal

&
llenú de ¡'lantenimienlo¡ : Formulario

PROTCOM Capítulo 3 PtÍgina 5 ESPOL
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ffi

&

Horpital Dr. Abel Gilbert Pontón

Menú de Procesos

fl Arignación dc Turnos

_l lngrero de Faltar

I llenú Principal

Ho.pital Dr. Abel Glbert Pontón

Menú de Consultas y Reportes

@ Ficha de Dato: Pemonaler

I Conrulta dé HoraÍo.

I Contulta de Faltar

-l 
i{eñu Princ¡pal

Figuras 3-5 Metrú de Cotrsult¿s y Faltas

(
I

it ¿9ó

Figuras 3-4 McÍú de Procesos

Para retornar dar clic cn el botón PRINCIPAL

Dar clic en el botón TCONSLILTAS Y REPORTESI y se visualizará el MENÚ DE

CONSULTAS Y REPORTES.

Este menú permite ingresar a los siguientes formularios:

. Ficha de Datos Personales

. Consulta de Horarios

. Consulta de Faltas

l{er¡ú de Proceso¡ : Fotmulario

hl€nú de Consult¿s f Repoales : Fomn¡l¿rlo
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Para retornar dar clic en el botón MENÚ PRINCIPAL

3.7 ¿CÓMO NAVEGAR EN LOS FORMULARTOS?

Para obtener una ágil y rápida información en el manejo de los formularios se utilizarán

los siguientes botones de desplazamiento:

h aI Primer Registro: Permite observar los datos del

primer registro ingresado.

k al Registro Anterior: Permite observar los datos del

registro anterior.

Ir al Siguiente Registro: Permite observar los

registro siguiente.

dltos dcl

I
*'

," r§,F-tJ$

"EiiA*J k al Último Registro: Permite observar los datos del

último registro ingresado.

PROTCOM Ctpítulo 3 Ptigina 7 ESPOL
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3.7.1 ¿cÓMo BUSCAR INFoRMACIÓN rN los FORMULARIoS?

Para buscar información dentro de los formulatios dar clic en el siguiente botón:

Buscar: Permite buscar un determinado texto en Ia base

de datos.

Al dar clic sobre este botón aparecerá la siguiente pantalla:

Figuras 3-6 Pantalla Buscar

Buscar:

En éste espacio se digita la palabra o las palabras almacenadas en uno de los campos del

registro que se desea encontrar.

Buscar en:

En ésta opción se selecciona el formulario requerido.

PROTCOM Capítulo 3 Ptígina I ESPOL
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Coincidir:

En ésta opción se puede seleccionar lo siguiente:

. Cualouier parte del campo: Encontrará el texto que se digitó en Buscar

. Hacer coincidir todo el campo: Encontrará el toxto de búsqueda escrito sólo si

coincide exactamente con el contenido del campo.

Comienzo del campo: Encontrará el texto de búsqueda escrito sólo si coincide
con la parte inicial del contenido del campo.

Mayúscula y Minúscula: Ésta opción determina si entre el texto de búsqueda escrito y

el contenido del campo debe haber o no coincidencia de mayúsculas o minúsculas.

[Buscar siguiente]: Si se pulsa este botón aparecerá el siguiente campo que contenga el

texto de búsqueda que se escribió.

[Cancelar]: Si da clic en este botón se cerrará el cuadrc de diálogo.

3.7.2 OPERACIONES CON REGISTRO

Para realizar las operaciones con los registros existentes se utilizan los siguientes íconos

y botones:

TI
Agregar Nuevo Registro:

formulario en blanco para

nuevos datos.

Presenta un

poder ingresar

PROTCOM Capítulo 3 Ptigina 9 ESPOL
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Guardar: Permite almacenar los dato ingresados

en un registro nuevo o actualizar un registro ya

existente.

Eliminar Regstro: Permite eliminar un registro

recién ingresado. Ejemplo:

Si se ingtesa un nuevo registro y se da clic en el botón lEliminar] aparecerá [a siguiente

pantalla.

Figuras 3-7 Partalla Eliminar I

. Al dar clic en el botón [Sfl se eliminará automáticamente el registro.

' Al dar clic en el botón [Nol aparecerá la siguiente ventana.

Y dar clic en el botón [Aceptar] para que no se elimine el registro ingresado.

+.1 Cerrar: Permite cerrar el formulario.

PROT-COM Capítulo 3 Página 10 ESPOL
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3.8 DATOS BÁSICOS

3.8.1 ENTIDADES DE LA APLICACION

En esta aplicación están registfadas las siguientes entidades:

Ánr¿,s

Se encuent¡an las diferentes Á.eas que están a cargo del Departamento de Enfermería,

por ejemplo:

Consulta Externa, Emergencia, Pediatría, Ginecología hospitalización, Tocoquirúrgico,

Alojamiento Conjunto, Medicina Interna, Gastroenterología, entre ohos.

CARGOS

Se describen los cargos asignados al personal, por ejemplo:

Jefe, Subjefe, I¡da.-o de cuidado directo, Auxiliar, entre otros.

CATEGORiAS

Es la asignación que poseen los empleados según su grado de estudio, por ejemplo:

No posee, Profesional l, Profesional 2, Profesional 3.

JUSTIFICATIVOS

Son las causas por la cual el personal no asiste a labora¡ por ejemplo:

Injustificado, Onomásüco, Consulta IESS, Permiso IESS, Calamidad doméstica, entre

oúos.

TURNOS

Aquí se registran los diferentes tumos asignados al personal, por ejemplo:

Libre, Matutino, Matutino - Vespertino, Noctumo, Vespertino, Vacaciones.

PROTCOM Capítulo 3 Ptigina 11 ESPOL
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PAÍSES

Se registran los países al cual pertenece e[ personal, por ejemplo: Ecuador, etc.

3.8,2 ¿CÓMO REGISTRAR NUEVO PERSONAL?

OBJETIVO

Permite registrar los datos personales, laborales y de estudios de todas las Licenciadas y

Auxilia¡es en Enfermería que estén a cargo del Depafamento de Enfe¡mería del

Hospital.

ó
)#r.rlt

:.
8

'' !-l r,,''¡ :) (,¡
":o-<:: :i ,z
d 3.'a

PROCEDIMIENTO

Figuras 3-8 Martetrimiento de Datos Perso¡ales

Capítulo 3 Página 12

1. En el MENÚ PRINCIPAL dar clic en el botón [MANTENIMIENTOSI (Ver
Figura:3.2).

2. En el MENU DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botón [DATOS
PERSONALESI (Ver Figura: 3.3).

3. Aparecerá el siguiente formulario de MAIITENIMIENTO DE DATOS
PERSONALES.

PROTCOM ESPOL

@

Mr1ñi6n¡rniento de Oalo6 Per§onales

caa¡. f-T NorbÉs F;*;;ñ;i:- ap.¡d!" FaiÉiii;;i-
Dá6s pá..ml* 

lo¡ros Lóbo,aes I E.hJdi6Edrz.d6l

P.h li¡¡anEñ jI

Dt¡lllos/Año
r"c¡¡ ¡ram,¿¡to f---ltllir-il

tE*d.;l
lc¡5ii!7-

,,, 1,1'l,lml !sdE
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4, Dentro del fotmulario da¡ clic en el botón IAGREGAR NI-,'EVO
RECISTROI v los campos esLarán vacíos. >* I

---J

5. Ingresar los datos solicitados según se indica a continuación:

Datos Personales:

En esta carpeta se ingresan los siguientes campos:

País, Lugar Nacimiento, Fecha Nacimiento (Día, Mes, Año), Estado

Cédula, Cónyuge, Número de hijos, Sexo, Dirección Domicilio, Teléfono.

Datos Laborales:

En esta carpeta se ingresan los siguientes campos:

Número patronal, Número de IESS, Categoría, Fecha Ingreso, Sueldo, Áea,

Cargo, Estado.

Civil.

PROTCOM Capitulo 3 Pdgina 13 ESPOL
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Estudios Realizados:

En esta carpeta se ingresan los siguientes campos:

Nivel, Institución, Título, Ciudad, Fecha, Años, Estudia?, Horarios Estudio.

6. Dar clic en el botón IGUARDAR REGISTRO] para grabar la información. Yrl

7. Dar clic en el botón ICERRAR FORMLILARIOI para salir §1l

PROTCOM Capítulo 3 Página 14 ESPOL
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3.8.3 ¿cÓtr,tO REGISTRAR NUEVAS ÁREAS?

OBJETIVO

Permite registrar las Á¡eas Organizacionales que funcionan en el Hospital.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENÚ PRINCIPAL dar clic en el botón [MANTENMIENTOS] (Ver

Figura: 3. 2).

2. En el MENÚ DE MA¡ITENIMIENTOS dar clic en el botón [ÁREAS] (Ver
Figura: 3,3).

3 Aparecerá el formulario MANTENIMIENTO DE ÁREAS.

Iiguras 3-9 Matrtenimiento dc Áre¿s

I'lantenimiento de A¡eas

PROTCOM Capítulo 3 Prigina 15 ESPOL

Hoepital Dr. Abel Eilbe¡t Pontón

Mantenimiento de Areas
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4. Dentro del formulario dar clic en el botón IAGREGAR NLIEVO
REGISTRO I y los campos estarán vacíos i:l

5. Ingresar los datos solicitados de los siguientes campos:

Código
Área

6. Dar clic en el botón IGUARDAR REGISTRO] para grabar la información.

7. Dar clic en el botón ICERRAR FORMULARIOI para salir. +1l

3.8.4 ¿CÓMO REGTSTRAR NUEVOS CARGOS?

OBJETIVO

Permite registrar los cargos que se asignen al personal que se encuentra bajo la

responsabilidad del Departamento de Enferme¡ía.

PROCEDIMIENTO

l. En el MEI{Úr PRINCIPAL dar clic en el botón [MANTENMIENTOS] (Ver
Figura:3.2).

2. En el MENÚ DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botón [CARGOSI
(Ver Figura: 3.3).

3. Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE CARGOS.

"¿l

PROT-COM Capífulo 3 Púgina 16 ESPOL
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Figuras 3-10 MatrtetrimieDto de Cargos

4. Dentro del formulario dar clic en el botón [AGREGAR NLTEVO

REGISTROI y los campos estarán vacíos. i:l
5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

Código

Cargo

6. Dar clic en el botón AR REGIS para grabar la información.

7. Dar clic en el botón ICERRAR FORMULARIOI para salir.

gri
:ij

sl

I'lantenimienlo de Cargos

PROT-COM C«p[tulo 3 Ptigint 17 ESPOL

fódigo

Catgo
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Mantenimiento de Cargos
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3.8.5 ¿cóMo REGISTRAR NUT,YAS cATEGoRias?

OB.IETIVO

Permite regiskar las categoías asignadas a cada empleado según su título o profesión.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENÚ PRINCIPAL d¿r clic en el botón TMANTENIMIENTOSI (Ver

Figura:3.2).

2. En eI MENÚT DE MANTENIMIENTOS dar clic en eI botón TCATEGORÍASI
(Ver Figura 3.3).

3, Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE CATEGORÍAS'

Figuras 3-11 MantetrirDierto de Categorías

PROTCOM Capitulo 3 Ptigina 18 ESPOL

Hospital Dr. Abel Gilbert Pontón

Mantenimiento de Cate gorías
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4. Dentro del formulario dar clic en el botón IAGREGAR NI]EVO
REGISTROI y los campos estarán vacíos.

i:.1

5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

Código
Categoría

!rl6. Dar clic en el botón [GUARDAR REGISTROI para grabar la información.

7. Dar clic en el botón ICERRAR FORMIILARIO] para salir. _&. j

3.8.6 I:CÓMOREGISTRARNUEVOS JUSTIFICATIVOS?

OBJETIVO

Permite registrar los justificativos de cada úabajador cuando falta a su horario de

trabaj o.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENÚ PRINCIPAL dar clic en el botón [MANTENIMIENTOS | (Ver
Figura: 3.2),

2. En el MENÚ DE MANTENIMIENTOS dar clic en eI botón

UUSTIFICATIVOSI (Ver Figura: 3.3).

PROTCOM Capítulo 3 Página 19 ESPOL
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3. Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE JUSTIFICATMS.

Figuras 3-12 Mante¡imiento de Justilicativos

4. Dentro del formulario dar clic en el botón IAGREGAR NUEVO
RECISTROI y los campos estarán vacíos, »* I

--J
5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

Código
Descripción

#rt i.- ';.!.

tr.,*lri,. -..J,,,-,-.^u

\ , r.i; ..J'
Elr.|-.".-'

C¡,\\PU5
PEi¡AS

*rl

+.1
7. Dar clic en el botón rcEBBAR IORMII=ABIOI para salir.

lnjustificado

PROTCOM Capítulo 3 Ptigina 20 ESPOL

I Mantenimiento daluslif icativos

Ho*pital Dl. Abel Gilbert Pontón

Mantenimients de Justif icalivos

Códiso; f----T
Descripción:

t{ l{l,l,l flfl >* }N

6. Dar clic en el botón TGUARDAR REGISTROI para grabar la información.
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3.8.7 ¿cóMo REGISTRAR NUEvos PAÍsEs? I ::i,lA
'LltUSi
: \AJOBJETIVO

Permite registrar los países, con el objetivo de conocer la nacionalidad, de cada

empleado.

PROCEDIMIENTO

l En el MENÚ PRINCIPAL dar clic en el botón TMANTENIMIENTOSI (Ver

Figura:3.2).

2. En el MENÚ DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botón IPAÍSES] (ver
Figura: 3.3).

3. Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE PAÍSES.

Figura§ 3-If, Matrtenimiento de Paises

PROTCOM C pítulo 3 Prigina 21 ESPOL
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4. Dentro del formulario dar clic en el botón IAGREGAR NLIEVO
REGISTROI v los campos estarán vacíos. ,* I

-J

5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

Código
País

6. Dar clic en el botón TGUARDAR REGISTROI para grabar la información

7. Dar clic en el botón TCERRAR FORMULARIOI para salir $:l

3.8.S ¿CÓMO REGISTRAR NUEVOS TURNOS?

OBJETIVO

Permite registrar los diferentes tumos asignados a cada empleado.

PROCEDIMIENTO

l. En el MENÍJ PRINCIPAL dar clic en el botón TMANTENIMIENTOSI (Ver
Figura:3.2).

2. En el MENÚ DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botón TURNOS (Ver

Figura:3.3).

3. Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE TURNOS.

-"0 |

PROTCOM Capítulo 3 Ptígina 22 ESPOL
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Figuras 3-14 Matrtetrimietrto dc Turtros

Código
Turno
Entrada
Salida

6. Dar ctic en el botón IGUARDAR REGISTRO] para grabar la información.

7. I)ar clic en el botón ICERRAR FORMI]LARIOI para salir. &l

4. Dentro del formulario dar clic en el botón [AGREGAR NLIEVO
REGISTROI y los campos estarán vacíos. >* I

I

5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

F"l

PROTCOM Capílulo 3 Priginu 23 ESPOL
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3.9 PROCESOS BÁSICOS

3.9.I ¿CÓMO REGISTRAR LA ASIGNACIÓN DE TURNOS?

OBJETIVO

Permite registrar la asignación de turnos pafa cada empleado según el área al que

pertenece.

ANTES DE ACTUAR

. Debe haber registrado los datos personales de los empleados (ve¡ sección 3 8.2).

' Debe haber registrado las áreas correspondientes (ver sección 3.8.3).
. Debe haber registrado los turnos (ver sección 3.8.8).

PROCEDIMIENTO

1. En el MENÚ PRINCIPAL d¿r clic en el botón TPROCESOSI (Ver Figura:3.2).

2. En el MENÚ DE PROCESOS dar clic en el botón TASIGNACIÓN DE
TURNOSI (Ver Figura: 3.4).

3. Aparece el formulario ASIGNACIÓN DE TURNOS.

^a?ñ,

[:r.j, i: j 1.-:\J4

cA'i/'lus
PE}{A§

PROTCOM Capilulo 3 Ptigina ?4 ESPOL
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Figuras 3-15 Asignación de Tur¡os

SrirlEc
CAí'IPUS'
PEIiA§'

4. Dentro del formulano dar clic en el botón [AGREGAR NLTEVO

REGISTRO] y los campos estarán vacíos. c
5. Ingresar datos solicitados en los siguientes campos:

Área
De la lista desplegable que aparece a continuación se debe seleccionar el

iírea en la cual se registrarán los Turnos.

IEE@ffi@
Gastroenterolog ía
Unidad de Cuidados lntermedios
Eirugía Hospitalización
Eecuperación
Unidad de Terapia lntensiva
Cenhal de Esterelización

Quirófanos

IIIII

Departamento Enfetmería

PROTCOM Capítulo i Pdgin 25 ESPOL
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Fecha
Se digita el primer día del mes en el que se van a fegistrar los Turnos.

Empleado
De la lista desplegable que aparece se debe seleccionar el empleado al

cual se le registrarán los Tumos.

Tumo diario
De la lista desplegable que aparece seleccione el Tumo que le

coffesponde.

L = Libre

M = Matutino

Mv = Matutino / Vesperfino

N = Noctumo

V = Vespertino

VA = Vacaciones

L

Amarilis Esther FElcónez FarÍas

Alexandra Betty Figuetoa Veta
Agueda Margarita Flores ArosteguÍ
MarÍa Marcia Flores tlarvaial

Alexandra Franco Enriquez

Blanc¿ rpinoza Jiménez

Franco Mor¡0

M
MV
N

IlEEI

PROTCOM Capítulo 3 Página 26 ESPOL
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6. Dar clic en el botón f GUARDAR REGISTROI para grabar la información

7. Dar clic en el botón TCERRAR FORMLILARIOI para salir' si

3.9.2 ¿CÓMO REGISTRAR LAS FALTAS?

OBJETIVO

Permite registrar las faltas de los empleados, con el objetivo de llevar un control de las

inasistencias de los mismos.

ANTES DE ACTUAR

. Debe haber registrado los datos personales de los empleados (ver sección 3.8.2).

. Debe haber registrado los tumos (ver sección 3.8.8).

. Debe haber registrado los j ustificativos (ver sección 3.8.6).

PROCEDIMIENTO

l. En el MENÚ PRINCIPAL dar clic en el botón TPROCESOSI (Ver Figura: 3.2).

2. En el MENÚ DE PROCESOS da¡ clic en el botón [INGEE§O DE ]EALIA,S-I

(Ver Figura: 3.4).

3. Aparece el formulario INGRESO DE FALTAS.

.'rI

PROTCOM Ctpítulo 3 Ptigina 27 ESPOL
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Figuras 3-16 Ingreso de Faltas

4. Dentro del formulario da¡ clic en el botón [AGREGAR NUEVO
REGISTRO] y los campos estarán vacíos.

i:.1

5. Ingresar los datos solicitados en los siguientes campos:

Empleado.
De la lista desplegable que apírece se debe seleccionar el empleado al cual

se le registrará la Falta.

atutifio

Aguilar Narváez Damen Julieta
Aguirre González Gloria lsEuré
Alcív.r Coelo lsabelAmadd
Alcívar 0elaz Vicenté Judith
Alcív¡r Pin Flérida Famona
AndrEde Gómcz Vcantá Eli2abeth
Andrade Núñez Ebna BocÍo

Abad I

vallos Córdov¡ Lorudes Am

PROTCOM Capítulo i Pdginü 28 ESPOL
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lngreso de Faltas

Cddiso: f--E
Empleado Éiffiññ¡ñT.t--:I
Fecha: [D/M/a] f---ñfr¡705
Tumos:

Descripción:

Juslilicatiyo: il'j-^iiññ----:f

ilJIi_rl

Códiqo:
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Fecha
Se digita la fecha en la que faltó el empleado.

Tumo
De la lista desplegable que aparece seleccione el Tumo en el que faltó el

empleado.

Descripción
Es un campo en blanco en el cual se podrá escribir detalladamente cualquier

novedad de la falta.

Justificativo
De la lista desplegable que aparece seleccione el Justificativo por el cual faltó el

empleado.

03/ 1 
'l

Libre

espertinoM

Nocturno
Vespettino
Vacaciones

PROTCOM Capítulo 3 Pdgina 29 ESPOL
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1. En el MENÚ PRINCIPAL dar clic en el botón
(Ver Figura: 3.2).

cf}9t
t.i:*ü

A

Sia',iitit$
crt¡PtJY

PÉHAE

ó. Dar clic en el botón IGUARDAR REGISTROI para gtabar la información
e.n I

+:l7. Dar clic en el botón ICERBAB JORMULABIQI paTa salir.

3.10 INFORMES Y CONSULTAS

3.IO.I ¿CÓMO EMITIR LA FICHA DE DATOS PERSONALES?

OBJETTVO

Permite realizar consultas de los datos personales, laborales, y de estudio de todos los

empleados que estén a cargo del departamento de Enfermería así como emitir reportes

de los mismos ya sea por área o por persona.

PROCf,DIMIENTO

Y REPORTES

0nomástico
Consulta IESS

Permiso lE55
Calamidad domÉstica
Cambio de D ía

lmputablE vacdciones
llambio de

Injustiiicado

PROTCOM Capítulo 3 Prígina 30 ESPOL
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2. En el MENÚ DE CONSULTAS Y REPORTES dar clic en el botón [FIC]LA.
DE DATOS PERSONALESI (Ver Figura:3.5).

3. Aparece el formulario FICHA DE DATOS PERSONALES.

i,:tCTE%
CAil,lPuSd

PEiASI'

Figura§ 3-17 Ficha de Datos Perso¡ales Áreas

4. Dentro del formulario se puede escoger dos opciones:

' Por Area

' Por Persona

Por Area

Para obtener el informe de datos personales POR ÁREA se debe seleccionar el Área

que se desea, dar clic en el botón vista preliminar

siguiente reporte:

Jrpor¡rea fffi

v
_B"l

saldrá el

Aloiamienlo Coniunto
Central de Estereliza.ión
CirugÍ¡ HosFital¡zación

Consdta Extern¿
0epartómenlo Eñf ermerÍd

Emergencia
Géstroenteralogía

PROTCOM Capítulo 3 Ptigina 3l ESPOL
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@ Hospitol Or, Ab¿f Gilbea fontdn

Ficha de Dstos Peruonales

Anm Pcdirtrf¡

úclos &ltsos§|ér

rv¿rr&sr Ptquita Larena

Pais f.{(jtlxrR

La*e¡ N&in bllr,o (ilr;4ltar*fia §Ieatr

DhJIrltúfA*!

Fttt[ Nr{'l,rl¿ttlo I4lÜ5¡¡959

Estaa,, ül,,il '§alt'm'¿

No. Cldola tll0d!1'l¿822

Dah¡s l.atxvulat
D¡li ldÁno
ülñ7J'91¡t

I2l I ttt)g

ufi591¡798

Prolesional 2

l.st u ¡lios llc¡tlizados

,Apcillfus Bwbot AgutlYo

C.dnl'¡$é

rYo. delfiJar A

&¡¡¡irIlla lTtic¿iln l0l{l I llw¡ttctt¡ilca

ffi¿
Éit¿'}},".,<'"

8t;:-iar'f 3,*
CN\1PU§,,

PEHAS.

Ícltt$o

.I¿r¡¡

lJ.5J99ó

fta t,¡i i,u,

F«ha la$rcn

N[. Pt ttürtül

,\b. /r'l 1f3§

Cat;egorla

Sueldo

Cttgo

Estutlo

,§, J.V¿ ¿i'

l*la<t it t'ukl¡¿.lt¡ ¡lirt¿t¡

lnsti!.¿rLón

unrwry,¿ii' ¿c-c¡óyrqo¡

Uñdünáad ll. Or¡¡ylqe¡l

Lrs Én €rle¡ 6,rG94196§

Eñrenn€r¡ 5iD2,l380

Titul¡t ['etha y',áot Esludia? Hora¡iot E¡lv¡llus

3

Figuras 3-18 Informe Ficha de Datos Personales por Area
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Por Persona

seleccionar el empleado y dar clic en el botón vista preliminar

saldrá el siguiente reporte:

Para obtener el informe de datos personales POR PERSONA se debe

Ei1,*iúTSCA

CAMPU§'
PEÑAY

sl v

Ab¿d Isabel

Aguirre González Glorid IsaurE
Alciv¿r Coello Isabel Am¿da
Alcivar Detaz Vicenta ludith
Akivar Pin Flérida Ramona
Andrade Gómez Vicenta Elizdbeth
Andrade Núñez Elen¿ Rocio

PROTCOM Capítulo 3 Ptigina 33 ESPOL
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@ Horpittl Dr, Ahtl Gilbea Pontht

Fichu de Dalos Perconsles

Arcl Cossrlta Erternl

Da¡d.r P€ñor¡ol{J

Namh¿t ,ll¿-lÍ.¡ (:?¿rri¡rr

Patu EL'U{IyJR

Lagar Noclabxto c¡urt¡.ll¡t¡¡ar¿,

Dh/rrft¡/lño
2tv0t!t96a

.4pell¡los

(\irrt uE¿

TralÍorro

§¿x,

¡1-e; & IIüñ I

Do,.rk¡lln Gv+v}.r,/te¡ lk,¡ll& I'.9

t'ujilár lhwalo

lttu¡l¡p.l Lttc¿

't22M1
Jinsninu

li. J5u.t]u

k¡l,t-r, i¿ tuilefu¡ ¡lirsn¡

cFlQr
(ftg,

BIBLIOT 
ECA

cA$Pui
Peirr9

htthd, Noc¡,,tk¡to

Ettoda civ
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Figuras 3-19 Informe Ficha dc Datos P€rsonales por Persona
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5. Para imprimir el informe hacer lo siguiente:

En la barra de menú escoger la opción Archivo.

Dentro de la opción Archivo seleccionar Imprimir (Ctrl.+ P).

6. Para salir del reporte ür clic en el botón cerrar de la parte superior derecha de la

vista preliminar y retornará al formulario de PARÁMETROS E

§rl7. Para Salir dar clic en el botón [CERRAR FORMULARIO]-

3.T0.2 ¿.CÓMO EMITIR EL INFORME DE HORA.RIOS?

OB.IETIVO

Permite realizar consultas de los horarios de todo el personal en cualquier momento ya

sean todas las áreas o por una iárea específica.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENÚ PRINCIPAL dar clic en el botón TCONSULTAS Y REPORTESI
(Ver Figura: 3.2).

2. En eI MENÚ DE CONSULTAS Y REPORTES dar clic en eI botón

TCONSULTA DE HORARIOSI (Ver Figura:3.5).
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Horarios.4. Se debe ingresar la fecha de la cual se desee consultar los

Conlrol de Turno ¡ Asignación de Reemplazos

3. Aparece el formulario HORARIOS

Figuras 3-20 Formulario Horarios

5. Dentro del formulario se puede escoger dos opciones:

Área Específica
Todas las Áreas

Consulta de hora¡io¡ : Fo¡mula¡io

ESPOLCaptlulo 3 Ptigina 36PROTCOM
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Por Área Específica

Para obtener el informe de Horarios por Área Específica dar clic en Ia opción

ESPECÍFICA y seleccionar el Área que se desea, después clic en el botón vist¿

preliminar 
,§| , saldrá el siguiente reporte:

#,q{
F,r+&d..'=<"
-,.. : 'i"'''c¡

Bi.üL}OIECA
CAiiPUS

PEiIAS

Central de Esterelizac¡ón

CirugÍa HospitElizóción
Consulta Externó
DepErtamento Enlermerítr

Emergenc¡a
Gaslroenterologíá

Conjunto
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Para obtener el informe de Horarios por Todas las Áreas se debe seleccionar la

opción TODAS y dar clic en el botón vista preliminar & I y saldrá el

siguienle reporte: I

Control de Turno y Asignación de Reemplazos

Por Todas las Áreas
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6. Para imprimir el informe hacer lo siguiente:

En Ia barra de menú escoger la opción Archivo,

Dentro de la opción Archivo seleccionar Imprimir (Ctrl.+ P)

7. Para salir del informe dar clic en el botón cer¡ar de la.parie superior derecha

de la vista prelimjnar y retornará al formulario de PARAMETROS 
E

8. Para Salir dar clic en el botón [CERRAR FORMULARIOI _ig]

3.103 ¿CÓMO EMITIR EL INFORME DE FALTAS?

OBJETIVO

Mantener un registro actualizado de las faltas de todo el personal y poder emitir el

informe mensualmente de una manera ágil.

PROCEDIMIENTO

1. En eI MENÍJ PRINCIPAL dar clic en eI botón TCONSULTAS Y REPORTES]
(Ver Figura: 3.2).

2. EN EI MENÚ DE CONSULTAS Y REPORTES dAT CIiC EN EI bOtóN

TA DE FALTAS (Ver figura 3.5)
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3. Aparece el formulario FALTAS

Figuras 3-23 Forrnulario Faltas

4. Dentro del formulario se encuentran tres mafcos de opciones:

Por Fecha
Por Área
Por Justificativos

Por Fecha

En este marco sirve para ingresar la fe¡ha del informe que se desea desde el

primero hasta el último día del mes.
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Por Área

Este marco sirve para seleccionar el tipo de informe que se necesita:

. Á¡ea Específica
r Todas las Areas

Área Espccífica

Dar clic en la opción ESPECÍFICA y aparccerála tista desplegable en Ia cual se

debe seleccionar el Á,rea solicitada para obtener el infotme de faltas.

Reauperac¡órr
To':oqu¡rúrgi.o
Unidad de CuidadDs Intermedos
l.Jnidad de Terapi¡ tntefisivd

Todas tas Áreas

Para obtener el informe de faltas por Todas las Áreas dar clic en TODAS.

GinecologÍó
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Por Justificativos

En este marco se puede seleccionar tres opciones diferentes que son:

. Faltas Justificadas

. Faltaslnjustificadas

. Todas

Faltas Justificadas

Para obtener el informe de Faltas Justificadas se debe seleccionar la opción

FALTAS ruSTIFICADAS dar clic en el botón vista preliminar E I y

saldrá eI siguiente reporte:

PROT'COM Capítulo 3 Ptigiru 14 ESPOL
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Hospil lln Ábel Gilbüt Yfl rón

Informe de Failas

úFm
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Figuras 3-24 lnforme de Faltas Justificadas
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Faltas Injustificadas

Para obtener el informe de Faltas Injustificadas se debe seleccionar [a opción

FALTAS INruSTIFICADAS dar clic en el botón vista preliminar

saldrá el siguiente leporte: -Bl
v
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Jtntifirati,o
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Figuras 3-25Informc dc Fatt¡s Irrjustific¿das
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Todas las Faltas

EierioTECA
CAMPUS

PEÑAs
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reporte:
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Figuras 3-26 Informe de Todas las Faltas
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5. Para imprimir el informe hacer Io siguiente:

. En la barra de menú escoger la opción Archivo.

. Dentro de la opción Archivo seleccionar Imprimir (Ctrl.+ P).

6. Para salir del informe dar clic en el botón cerrar de la parte superior derecha de

la vista preliminar y retomará al formulario de PARAMETROS. 
@

7. Para Salir dar clic en el botón TCERRAR FORMLLARIOI. 
-!-l

.. ..4' .r . t:

"'ss?.\t+»6

PROTCOM Capílulo 3 Ptigina 50 ESPOL


