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Manual de Organizacion

Control de Turno y Asignacién de Reemplazos

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 INTRODUCCION

Este manual ha sido realizado con la finalidad de proporcionar una ayuda a la Secretaria
del Departamento de Enfermeria y va dirigido a la Jefa del Departamento también podrd
servir de asistencia a otro empleado que necesite informacién del Hospital ya que

encontrard los siguientes temas:

e Antecedentes Histdricos

e Vision

e Mision

e Objetivos

e Politicas Generales

e Directorio

e Estructura Organizacional
¢ Estructura Funcional

e Estructura de Personal

e Descripcion de Puestos

Esperamos que este Manual de Organizacién cumpla con las expectativas.

1.2 ANTECEDENTES HISTORICOS

El Hospital de Especialidades “Dr. Abel Gilbert Pontén” se encuentra ubicado en la

zona sur oeste Urbano Marginal, parroquia Febres Cordero de la ciudad de Guayaquil.
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El Hospital fue inaugurado el 7 de octubre de 1976, bajo la denominacic’m del “Hospital
del Suburbio” para atender prioritariamente al sector de informales, emigrados de la
costa y sierra. De acuerdo a su tipologia corresponde a un Hospital General, pese a ser
ratificado en 1999 con Acuerdo Ministerial 1313 como Hospital de Especialidades y de

referencia nacional.

Posee las cuatro especialidades basicas y varias subespecialidades como las de Pediatria
y Neonatologia, Gineco — Obstetricia, Cirugia General, Area Quirtirgica y Medicina
Interna. Ademds dispone de Unidad de Cuidados Intensivos, Emergencia y Consulta

Externa.

En la actualidad el Hospital brinda atencién de salud a la poblacién que demande los
servicios de medicina preventiva, curativa y de rehabilitacién, con recurso humano
calificado. Contribuyendo de esta manera a la preservacién y conservacion de la salud

en la vida de los usuarios.

1.3 VISION 5,9

El Hospital Guayaquil “Dr. Abel Gilbert Pontén” serd un hospital de tercer nivel de
complejidad, lider nacional e internacional en la atencién de salud, con autonomia en la
gestién administrativa y financiera, enmarcado en los principios fundamentales de salud
piiblica y bioética. Serd un modelo de organizacién dentro del Sistema de Salud del
pais, ejemplo de solidaridad en la prestacion de asistencia integral y especializada,
caracterizada por la calidad y calidez, la satisfaccién y la excelencia en los servicios y
por la biisqueda continua de superacién de las necesidades y expectativas del usuario
interno y externo, con el uso racionalizado de los recursos existentes y la tecnologia de

punta.
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1.4 MISION

El Hospital Guayaquil “Dr. Abel Gilbert Pontén” es una unidad operativa de
especialidad de nivel provincial de referencia nacional, se rige por los fundamentos,
politicas y objetivos establecidos por el Ministerio de Salud Pablica. A través de las
especialidades y subespecialidades propia de su nivel y de las funciones de Docencia,
Investigacién y Servicio, cumple con la responsabilidad de promocién, prevencion,
recuperacién y rehabilitacién de la salud integral, un servicio con calidad y rigurosidad

cientifica y una atencién de calidez en el marco de la justicia y equidad social.

o

1.5 OBJETIVOS el

e Mantener la salud de la comunidad suburbana, a través de la prestacion de

servicios.

e Mejorar la atencién de prevencion y fomento de la salud, creando un
reordenamiento estatuario a través de normas y funciones que mantienen los

diversos servicios y departamentos del Hospital Guayaquil.
e Convertirse en una Unidad Operativa que esté acorde con el adelanto cientifico y
técnico, que demanda la medicina actual con el propésito de lograr un desarrollo

armoénico y funcional de la institucion.

e Transformarse en una fuente de investigacién mejorando sus niveles académicos

y cientificos en todos sus aspectos.
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1.6 POLITICAS GENERALES

» Son obligaciones de los empleados cumplir con responsabilidad sus funciones
de Servidores Piiblicos; en el Departamento Médico o Administrativo al que
pertenece. En caso de contravenir a esta disposicion reglamentaria se sancionard
con lo que estipula los reglamentos especificos del Departamento o Servicios y

lo que sefiala la Ley de trabajo.

¢ Son derechos de los empleados a ser amparados de acuerdo al articulo 55 de la
Constitucién Politica del Estado en materia de seguridad social, en nuestro caso
por las autoridades superiores de salud, afilidndolos 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 desocupacion.

e En caso de maternidad, el Seguro Social concederi a su afiliado por medio de su
direccién Médico Social, durante el embarazo, parto y puerperio, las
prestaciones que sefiala a través del seguro de maternidad el manual de afiliados

y empleadores del IESS.

e El departamento de Personal y Trabajo Social del Hospital Guayaquil, ayudard
asesorando a sus empleados afiliados al IESS en lo que concierne a
tramitaciones por seguro de invalidez (temporal o permanente), jubilacion
ordinaria o especial, por riesgo de trabajo, enfermedades profesionales de

acuerdo a la Ley del IESS.

e Son derechos otorgarles 30 dias de vacaciones, por un afio calendario de trabajo
a los servidores piblicos del Hospital Guayaquil; de conformidad a lo que

estipula la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 4 ESPOL



Manual de Organizacién

Control de Turno y Asignacion de Reemplazos

o De la inasistencia del trabajo se sancionard de conformidad a lo estipulado:
- De los contratados con el Cédigo de Trabajo.
- De los nombramientos por accién de Personal de conformidad con la

Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

¢ Son derechos otorgarles libre el dia de su onomadstico, de conformidad a lo que
estipula la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y el Cédigo de

Trabajo.

e Se concederi dos horas diarias de permiso a los empleados que realizan estudios
universitarios, debidamente comprobado por certificado firmado por el Decano
de la Facultad que realiza sus estudios universitarios, siempre que:

- No haya perdido afios el estudiante.
- Que tenga buenas notas.

- Que le convenga a la administracién del Hospital.

e Larevisién del Manual de Organizacién se la debe realizar anualmente.
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1.7 DIRECTORIO

El Hospital Guayaquil estd ubicado en la 29 ava y Galdpagos, posee el departamento de
Informacién cuyo conmutador es: 2841987 y es contestado por una persona encargada
de transferir las llamadas de una manera cordial.

A continuacién detallamos listado actual de los departamentos que conforman el

Hospital Guayaquil con sus respectivas extensiones.

DEPARTAMENTO EXTENSION
DIRECCION TECNICA 103
SUBDIRECCION MEDICA 109
ADMINISTRACION 122
FINANCIERO 124
RECURSOS HUMANOS Jn qﬁ :\ a 133
MODERSA U7 a5 WA 121
ASESORIA JURIDICA : 108
ENFERMERIA : 107
PROVEEDURIA LB LR 126
PAGADURIA IOTECA - 125
EDUCACION PARA LA SALUD ot JAES 106
ESTADISTICA 105
MANTENIMIENTO 118
CHOFERES 102
GUARDIANJA 129
SERVICIOS GENERALES 134
CENTRAL TELEFONICA E INFORMACION 100
TRABAJO SOCIAL 214
BODEGA CENTRAL 115
SERVICIOS MEDICOS 109
UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS 201
DIAGNOSTICO EXAMEN Y TRATAMIENTO 109
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1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Hospital Guayaquil estd estructurado jerdrquicamente de la siguiente manera:

» Direccion Técnica:
Se encarga de controlar todas las actividades del Hospital.
La Direccién Técnica del Hospital trabaja en conjunto con la
Subdireccién Médica y Administracion.
¢ Subdireccion Médica:
Se encarga de controlar todas las actividades médicas con previa
autorizacién de la Direccién Técnica y se encuentra dividida en
cuatro departamentos que son:
- Departamento de Servicios Médicos
- Unidad de Cuidados Intensivos
- Departamento de Diagnéstico, Examen y Tratamiento
- Departamento de Servicio Técnico Médico
¢ Administracion:
Se encarga de controlar todas las actividades administrativas del
Hospital con previa autorizacién de la Direccién Técnica y se
divide en cuatro departamentos que son:
- Departamento de Personal
- Departamento Financiero
- Departamento de Servicios Generales

- Departamento de Mantenimiento

A continuacién encontrard Organigrama Estructural del Hospital Guayaquil. Ver Figura

1.1.
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Figuras 1-1 Organigrama Estructural
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1.9 ESTRUCTURA FUNCIONAL

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

funciones por departamentos y servicios el Reglamento Interno de cada Unidad

Operativa, con el propésito de mejorar la salud piiblica que redundard en beneficio de

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

de la Institucidn:

1.9.1 DIRECCION P 3
5" NG, E G g
i = = 2
D) o0& F
Sus funciones basicas son: O g w
Caeaesd B O &
ok i F (5]

Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones médicas cada treinta
dias y a su vez velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica Profesional
Mantener la debida coordinacién Técnica Administrativa, Docencia vy
Actividades Cientificas con otros establecimientos de Salud: locales,
provinciales y regionales.

Atender las quejas y problemas de usuarios, visitantes y personal del Hospital,

que no puedan ser solucionados por los Jefes Departamentales o el Sub —

Director Médico y Administrativo.

1.9.2 SUBDIRECCION MEDICA

Sus funciones basicas son:

,,
Fu

PEN 4
NAS

Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones médicas cada treinta
dias y a su vez velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica Profesional
Coordinar con los Departamentos y/o Servicios a su cargo de acuerdo al

Organigrama Estructural para el buen desenvolvimiento de las mismas.
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e Ordenar la adquisicién de medicinas, materiales, equipos, etc y a su vez vigilar
la integridad del buen uso de €stos.
1.9.3 DEPARTAMENTO SERVICIOS MEDICOS
Sus funciones bdsicas son:

o Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones médicas cada treinta
dias y a su vez velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica Profesional

e Coordinar para brindar calidad de atencién médica de acuerdo a la especialidad.
1.9.4 UNIDAD CUIDADOS INTENSIVOS
Sus funciones basicas son:

e Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones médicas, técnicas de
acuerdo a la especialidad cada treinta dias y a su vez velar por el cumplimiento
del Cédigo de Etica Profesional

e Ordenar la adquisicién de medicinas, materiales, equipos, etc y a su vez vigilar
la integridad del buen uso de éstos materiales.

1.9.5 DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO, EXAMEN Y TRATAMIENTO
Sus funciones basicas son:
e Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones de acuerdo a la

especialidad cada treinta dias y a su vez velar por el cumplimiento del Cédigo de

Etica Profesional.
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e FEjecutar ¢ interpretar los exdmenes de diagndstico por imagen que le son

referidos de otros servicios del Hospital, Centros o Subcentros.

1.9.6 DEPARTAMENTO DE SERVICIO TECNICO MEDICO

Sus funciones bésicas son:

e Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones de acuerdo a la
especialidad cada treinta dfas y a su vez velar por el cumplimiento del Codigo de
Etica Profesional.

e Revisar las estadisticas por drea y por especialidad observando la real situacién
de produccién hospitalaria y corregir 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, evaluacién, indicadores hospitalarios con el financiamiento de

presupuestos por ano.

1.9.7 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Sus funciones basicas son:

o Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones de acuerdo a la
especialidad cada treinta dias y a su vez velar por el cumplimiento del Cédigo de
Etica Profesional.

e Seleccionar al personal en base a exdmenes de conocimientos técnicos,
experiencias, educacion, entrevistas y pruebas sicométricas de conformidad a los

procedimientos y normas vigentes.
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1.9.8 DEPARTAMENTO FINANCIERO

Sus funciones basicas son:
e Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones de acuerdo a la
especialidad cada treinta dfas y a su vez velar por el cumplimiento del Codigo de
Etica Profesional.
e Preparar los comprobantes de pago y cheques en base a la documentacion

aprobada por las autoridades competentes, seglin procedimientos establecidos.
1.9.9 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Sus funciones bisicas son:

e Planificar, organizar, supervisar y realizar evaluaciones de acuerdo a la
asignacién cada treinta dias y a su vez velar por el cumplimiento del Cédigo de
Trabajo vigente.

e Distribuir al personal de acuerdo a la necesidad del drea (rotativo) sin

-

preferencias. ~\.
/'“Ilu
ey

nr
o

r

1.9.10 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO > ERTAY 'L_L-J’

Sus funciones bésicas son: ,rfél,§*$*¢

g ql‘,

e Planificar, organizar, supervisar, dirigir y realizar evaluaciones de acuerdo a la

especialidad cada treinta dias y a su vez velar por el cumplimiento del Cédigo de
Trabajo vigente y de Etica Profesional.

e Ejecutar un cronograma de mantenimiento de los equipos de las diferentes dreas,

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

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

conservacion.

L@
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1.10 ESTRUCTURA DEL PERSONAL

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

manera:
DEPARTAMENTO NUMERO DE EMPLEADOS

DIRECCION ; 2
SUBDIRECCION MEDICA ) /4 1
ADMINISTRACION ' k) 2
DPTO. DE SERVICIOS MEDICOS ’ | 385
UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS A’ 65
DPTO. DIAG., EXAMEN Y TRATAM. PERAS 84
DPTO. SERVICIO TECNICO MEDICO 75
DEPARTAMENTO DE PERSONAL 11
DEPARTAMENTO FINANCIERO 23
DPTO. DE SERVICIOS GENERALES 31
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 22
TOTAL 701

En el siguiente Organigrama de puestos y plazas se muestra la distribucién detallada de

personal.
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1.11 DESCRIPCION DE PUESTOS

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

descripcién de puestos exclusivamente al personal del Departamento de Enfermerfa.
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Pig. 1/1

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Cargo: Enfermera Jefe
Descripeion del Cargo: Elaborar , supervisar, coordinar y mantener actualizados las normas
y manuales de Procedimientos de Enfermeria en todas las Unidades

a su cargo

Departamento: Enfermeria

Reporta a: Subdireccién Médica D

Supervisa a: Personal de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria L

Coordina con: Direccién, Subdireccion, Administracién y 5
otros Departamentos 3 5\ :

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES JrECh
a. Funciones Permanentes ‘3‘%""‘ oS
e Controlar y evaluar las funciones y actividades de los servicios a su cargo CA 'rN AS

Fomentar las actividades cientificas, incluyendo la Docencia e Investigacién
Controlar los turnos de trabajo de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria
Supervisar, dirigir las actividades del personal a su cargo
Vigilar el inventario asignado a su cargo
e Autorizar los pedidos de suministros médicos de las areas a su cargo
b. Funciones Periodicas
¢ Informar periédicamente a la Direccién sobre la marcha del departamento
e Formar parte de los Comités existentes en el Hospital
e Asistir a las reuniones del Consejo Técnico-Administrativo, de los Comités
de trabajo y a las que convocare la Direccién del Hospital
c¢. Funciones Esporadicas
e Representar como Delegada al Consejo Técnico Hospitalario
e Ejercer como Enfermera Técnica en Didlisis, Hemodiilisis

REQUISITOS

Educacién: Licenciada en Enfermeria. 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 ( minimo 3 afios ) o Enfermera Jefe
Servicio de Medicina Interna ( minimo 2 afios ) o Enfermera Jefe Departamento de
Enfermeria ( minimo 3 afios).

Aptitudes: Liderazgo en el personal a su cargo, manejo de buenas relaciones interpersonales.
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Pig. 1/1

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Cargo: Enfermera Sub-Jefe
Descripcion del Cargo: Supervisar, dirigir y coordinar las actividades del personal de
Auxiliares y Licenciadas en Enfermeria.

Departamento: Enfermeria

Reporta a: Jefe de Enfermeras

Supervisa a: Personal de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria
Coordina con : Enfermera Jefe, Docencia y otros Departamentos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a. Funciones Permanentes
e Supervisar constantemente los “Servicios Directos” e “Indirectos” a los
pacientes, que se emplean de acuerdo a las normas establecidas.
e Programar charlas educativas al personal de Enfermerfa en el momento de la
supervision.
e Supervisar y dirigir las actividades del personal a su cargo
e Autorizar los pedidos de desechos hospitalarios.
b. Funciones Periodicas
e Cumplir funciones como Enfermera Jefe Encargada cuando lo amerita
e Colaborar en los programas docentes de las estudiantes de la Escuela de
Enfermeria
¢. Funciones Esporadicas
e Representar como Delegada al Comité de Desechos Hospitalarios
e Formar parte en la programacién de entrenamiento en servicio que le fueran
asignados.

REQUISITOS
Educacién: Licenciada en Enfermeria. De preferencia con Titulo de Gerencia en Salud

Especialista.

Experiencia Laboral: Enfermera Cuidado Directo de Pediatria (minimo 2 afios) o Enfermera
Cuidado Directo: Unidad de Cuidados Intensivos (minimo 2 afos) o Sub-Jefe Dpto.
Enfermeria (minimo 2 afios ).

Aptitudes: Liderazgo, excelentes relaciones interpersonales.
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS | &'/t

GENERALIDADES

Cargo: Coordinadora Docente de Enfermeria
Descripcion del Cargo: Coordinar con enfermera jefe del departamento programacmn de
Auxiliares y Licenciadas en enfermeria

Departamento: Enfermeria

Reporta a: Jefe Departamento de Enfermeria

Supervisa a: Personal de Enfermeria

Coordina con: Enfermeras Jefes de Area, Visitadores Médicos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a. Funciones Permanentes
e Coordinar programas con los diferentes servicios- ejecucion de educacion
continua
e Organizar reuniones del equipo de enfermeria para evaluar la calidad de
educacion brindada al personal
e Coordinar las actividades técnicas administrativas del personal.
b. Funciones Periddicas
e Programar Jornadas Educativas por Dia de la Enfermera, Auxiliar de
Enfermeria, Aniversario del Hospital.
e Informar periédicamente a la enfermera jefe sobre las jornadas educativas
realizadas
¢. Funciones Esporadicas
e Realizar Supervisién del Personal de Enfermeria
e Participar en la ejecucion y evaluacién de los programas de educacién al
personal de Auxiliares y Licenciadas en enfermeria

REQUISITOS

Educacién: Licenciada en Enfermeria. De preferencia con Diplomado o Especialidad en
Gerencia en Salud.

Experiencia Laboral: Enfermera Jefe de Post-operatorio (minimo 3 afios), Enfermera Jefe
Gineco-Obstetricia (minimo 3 afios), Coordinacién Docente ( minimo 2 afios).

Aptitudes: Buenas relaciones interpersonales.
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Pig. 1/1
HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
GENERALIDADES
Cargo: Enfermera de Supervisién
Descripcion del Cargo: Supervisar, coordinar las actividades del personal de .,
Auxiliares y Licenciadas en Enfermeria. Gt ‘?’

Departamento: Enfermeria 334 T
Reporta a: Jefe Departamento de Enfermeria i
Supervisa a: Personal de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria
Coordina con: Enfermera Jefe, Sub-Jefe y deméds Enfermeras oo
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ,.

a. Funciones Permanentes pgR”

e Supervisar al Personal de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria
e Atender y resolver las quejas y problemas de pacientes que tengan que ver con
su drea de accion
e Realizar la supervisién de las actividades del personal a su cargo
b. Funciones Periodicas
e (Colaborar en la asignacién de horarios realizado cada mes
e Informar periédicamente a la enfermera jefe sobre las actividades del personal
para evaluar la calidad de la asistencia prestada por la Unidad.
¢.  Funciones Esporadicas
e Colaborar como Enfermera de Cuidado Directo en otras dreas
e Proporcionar cuidados directos de enfermeria, detectando las necesidades
fisicas, mentales, emocionales, socio-econdémicas y espirituales de cada
paciente.

REQUISITOS

Educacion: Licenciada en Enfermeria. De preferencia con Postgrado de Enfermeria en
Cuidado Directo.

Experiencia Laboral: Enfermera Jefe de Terapia Intensiva (minimo 3 afios) o Enfermera de
Supervisioén (minimo 2 afios).

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

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 19 ESPOL



Manual de Organizacién

Control de Turno y Asignacién de Reemplazos

P

Pag.
- 1/1
HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Cargo: Secretaria
Descripcion del Cargo: Asiste a Enfermera Jefe en las funciones administrativas
Departamento: Enfermeria

Reporta a: Jefe Departamento de Enfermeria
Supervisa a:
Coordina con: Secretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
a  Funciones Permanentes
¢ Elaborar oficios, memos, circulares, transcripciones, citaciones
e Establecer un sistema de registro de la recepcién de oficios, memos, parte de
novedades
e Organizar y mantener el archivo segin las recomendaciones técnicas mds
apropiadas.
e Realizar transcripciones segiin indicaciones.
e Atender las llamadas telefénicas.
b.  Funciones Periodicas
e Realizar informe de Faltas de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria
¢ Solicitar periédicamente suministros de materiales como implementos médicos
y de oficina-
¢.  Funciones Esporadicas
e Realizar la programacién con la Coordinadora Docente las Jornadas Cientificas
de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria.
e Elaborar programa de vacunacién

REQUISITOS

Educacién: Secretaria Ejecutiva. De preferencia con Conocimientos en Computacion.
Experiencia Laboral: Secretaria Ejecutiva (minimo 2 afios).

Aptitudes: Capacidad para trabajar en equipo, excelentes relaciones interpersonales.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 PROPOSITO

Los objetivos del manual de procedimientos administrativos son:

e Servir de instrumento de capacitacion para el personal que labora en el

Departamento de Enfermeria.
e Instruir al personal que actualmente labora y en lo posterior.

¢ Guiar al personal para un mejor desempefio en las actividades administrativas.

2.2 ALCANCE

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

estd dirigido especificamente a la Secretaria del mismo.

2.3 RESPONSABILIDADES Bty &8

El manual de procedimientos administrativos es elaborado por las estudiantes de
Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacién y cualquier modificacién futura
podr4 ser realizada por la persona que ocupe el cargo de Secretaria del Departamento de

Enfermeria con previa autorizacién de la Enfermera Jefe.

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

el Director Técnico del Hospital.
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Los tinicos usuarios que tendrdn acceso a este manual son los que laboran dentro del

departamento y los auditores externos.

2.4 REVISION DEL MANUAL

El manual de procedimientos administrativos debe ser revisado cada afio para ver si los
procedimientos se ajustan a los cambios de la institucién y el responsable de realizarlo

serd el Jefe del Departamento de Enfermeria.

2.5 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

En el manual de procedimientos todos los documentos estin identificados por un cédigo

formado por tres secciones.

lera. seccion: Consta de dos caracteres el cual identifica el tipo de documento.
PR = Procedimiento
FR = Formato

DF = Diagrama de Flujo
2da. seccion: Consta de dos caracteres e identifica el drea de donde se aplica el
documento.

DE = Departamento de Enfermeria

3era. seccion: Consta de dos caracteres e identifica el nimero secuencial asignado al

momento que se genera un documento.
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PR. DE. 01
' 3 A A
2 Nimero Secuencial
> Departamento de Enfermeria
" Procedimiento
SIMBOLOGIA

A continuacién detallamos los simbolos utilizados en los diagramas de flujo

Actividad o Proceso

Decisiones

= Flujo

C) = Inicio / Fin
O = Conector dentro de pigina
G = Conector fuera de pagina
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2.6 DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para el Control de turnos de Licenciadas y Auxiliares en

Enfermeria

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

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

transcripciones)

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual debe ser distribuido de la siguiente manera:

e Original a:  Departamento de Enfermeria
e Copia a: Direccién Técnica
Subdireccién Médica

Recursos Humanos

Cada vez que se realice una modificacion al manual se deberd entregar a las dreas antes

mencionadas.

2.8 PROCEDIMIENTOS

A continuacién se detallan todos los procedimientos que se aplicardn en este Manual

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

AUXILIARES EN ENFERMERIA 1/4

PR.DE.01

PROPOSITO

Describir todos los pasos para la elaboracion del control de turnos de licenciadas y auxiliares
en enfermeria.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado en el control de turnos de Licenciadas y Auxiliares en
Enfermeria y estd dirigido especificamente a la Enfermera Jefe y Secretaria del
Departamento de Enfermeria

RESPONSABILIDADES

Este procedimiento es elaborado por las estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de
Informacion y cualquier modificacién futura podré ser realizada por la persona que ocupe el
cargo de Secretaria del Departamento con previa autorizacion de la Enfermera Jefe.

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

Los tinicos usuarios que tendrdn acceso a este procedimiento son los que laboran dentro del
departamento.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debe ser revisado cada afo para ver si se ajusta a la Modernizacién de la
Institucién y el responsable de realizarlo serd el Jefe del Departamento de Enfermeria.

DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Diagrama de flujo del procedimiento para el Control de Turnos de Licenciadas y
Auxiliares en Enfermeria.

2. Formato del Control de Turnos de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE TURNOS DE LICENCIADAS Y
AUXILIARES EN ENFERMERIA

PR.DE.01

2/4

PROCEDIMIENTO
SECRETARIA:

1. Distribuye formato de Control de Turnos a las 14 Enfermeras Jefes de drea, para que

llenen manualmente la informacién diaria de la asignacién de turnos (ver anexo 2)

ENFERMERAS JEFES DE AREA:
2. Reciben formato del Control de Turnos
3. Llenan formato del Control de Turnos
4. Verifican informacion
5. Envian formato a Jefe del Departamento de Enfermeria

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA:

6. Recepta formatos del Control de Turnos de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria

7. Revisa informacidén

8. Si existen cambios se regresa formato a Enfermeras Jefes de Area (paso 4),

contrario aprueba
9. Envia a secretaria

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

= Recursos Humanos
- Administracion
- Enfermeras Jefes de Areas

13. Archiva formatos en carpeta de HORARIOS ,-’ﬁ’ 0 I_‘
;t:ﬁ’fy;.ilﬁg
FIN DEL PROCEDIMIENTO AR TN
LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma: ¢ LD

e Original a: Jefe Departamento de Enfermeria L (“pc‘
. b
e C(Copiaa: Recursos Humanos ¥
Administracién

Enfermeras Jefes de Area

caso
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE TURNOS DE

LICENCIADAS Y AUXILIARES EN ENFERMERIA 3/4
PR.DE.01
ANEXO 01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL CONTROL DE TURNOS DE LICENCIADAS Y AUXILIARES
EN ENFERMERIA
] , DF.DE.01
Dpto. ENFERMERIA Area ENFERMERIA Dpto. ENFERMERIA
SECRETARIA ENFERMERAS JEFES ENFERMERA JEFE

C INICIO )

Y

1. Distribuye formato

control de turnos

10. Recibe formatos

2. Reciben formato

control de turnos

A

3. Llenan formato

control de turnos

d

A

4. Verifican informacién

h 4

A

5. Envian formato Jefe

O

6. Recepta formatos

Dpto. Enfermeria !
11. Clasifica formatos i .
1
i 7. Revisa informacién
12. Distribuye formatos i
1
SI
13. Archiva formatos i °
'
1
i NO
¥ i
C FIN > H 8. Aprueba
i
‘
E ¥
; 9. Envia a Secretaria
]
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE TURNOS DE
LICENCIADAS Y AUXILIARES EN ENFERMERIA
PR.DE.01

4/4

ANEXO 02

FORMATO DEL CONTROL DE TURNOS DE LICENCIADAS Y AUXILIARES EN

ENFERMERIA

FR.DE.01

=

|
|
| ’ i |
w GRE B Sl
T"l; :,::T.',. \Jai
T e d
?*\:,hﬁ‘f’

HORARIO DE TRABAJO Y DIAS LIBRES
FECHA

112/3[4(8]6 118 § 110 11[12 {1314 115 18 47 [1R[18]20121:22/23 2425 2627 28/ 26 /30| M

0o
= i
il
i L
= i
— L
e
-~ w
=
. gl
B 5 -
oy g w
c:g o
= :
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE
LICENCIADAS Y AUXILIARES EN ENFERMERIA

Elaborado por: Sulema Macias Macias Fecha: Octubre 03/2003

Ma. Isabel Patifio Banchén
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y

AUXILIARES EN ENFERMERIA 173

PR.DE.02

PROPOSITO

Describir todos los pasos para la elaboraciéon del Control de Faltas de Licenciadas y
Aucxiliares en Enfermeria.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado en el Control de Faltas de Licenciadas y Auxiliares en
Enfermeria y estd dirigido especificamente a la Enfermera Jefe y Secretaria del
Departamento de Enfermeria.

RESPONSABILIDADES
Este procedimiento es elaborado por las estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de
Informacién y cualquier modificacién futura podré ser realizada por la persona que ocupe el

cargo de Secretaria del Departamento con previa autorizacion de la Enfermera Jefe.

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

Los tnicos usuarios que tendrdn acceso a este procedimiento son los que laboran dentro del
departamento.

REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debe ser revisado cada afio para ver si se ajusta a la Modernizacién de la
Institucién y el responsable de realizarlo serd el Jefe del Departamento de Enfermeria.

DOCUMENTOS 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 Enfermeria.

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

PROTCOM Capitulo 2 Pdgina 11 ESPOL




Manual de Procedimientos Administrativos
Control de Turno y Asignacion de Reemplazos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y

PR.DE.02

AUXILIARES EN ENFERMERIA 2/8

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA:
1. Elabora formato de Control de Faltas de Licenciadas y Auxiliares en Enfermeria (ver
anexo 2)
2. Distribuye formato de Control de Faltas a las 5 Enfermeras Supervisoras de las 14
areas.

ENFERMERAS SUPERVISORAS:
3. Reciben formato
4. Llenan informacién del Control de Faltas de 91 Licenciadas y 168 Auxiliares en
Enfermeria
5. Verifica informacién
6. Envian formato a Jefe del Departamento de Enfermeria

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA:
7. Recepta formatos de Enfermeras Supervisoras
8. Revisa informacién
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 informacién recibida
13. Transcribe informacién al computador
14. Elabora informe del Control de Faltas
15. Imprime un original y tres copias del informe del Control de Faltas
16. Remite informe a Jefe Departamento de Enfermeria

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA:
17. Recibe informe del Control de Faltas con sus respectivas copias
18. Verifica informacién recibida
19. Si en el informe existen cambios se regresa documento a la secretaria (paso 12), caso
contrario aprueba el documento
20. Envia a secretaria para su tramite
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y
AUXILIARES EN ENFERMERIA 3/8

PR.DE.02

SECRETARIA:

21. Recibe informe aprobado
22. Distribuye informe con sus respectivas copias de la siguiente manera:
a. Original: Direccién Técnica
b. Copias: Departamento de Enfermeria
Administracién
Recursos Humanos
23. Archiva informe en carpeta de INFORME DE FALTAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

e Original a: Enfermeras Supervisoras
e Copiaa: Departamento de Enfermeria

TR Y
(A ]
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Control de Turno y Asignacion de Reemplazos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS

Y AUXILIARES EN ENFERMERIA 4/8
PR.DE.02
ANEXO 01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y AUXILIARES
EN ENFERMERIA
DF.DE.(01
Dpto. ENFERMERIA ENFERMERIA Dpto. ENFERMERIA

SECRETARIA

ENFERMERAS SUPERVISORAS

ENFERMERA JEFE

( INICIO )

|

1. Elabora formato de

control de faltas

)

2. Distribuye formato a

enfermeras supervisoras

11. Recibe formato

4B >

v

12. Verifica

informacién

.

13. Transcribe

informacién

A

Y

3. Reciben formato

!

4. Llenan formato del

control de faltas

i:

5. Verifican

informacion

O

l

6. Envian formato a Jefe

Dpto. Enfermeria

7. Recepta formatos

Y

8. Revisa informacion

] eP0;
£ . e @ f Existen
14. Elabora informe o cambios?
Pl
l, ; &\ NO
15. Imprime un original . )
. e\ -*pf 9. Aprueba
y trés copias ouS
- N i
PENAS ¥
y
SA 10. Remite a Secretaria
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS

Y AUXILIARES EN ENFERMERIA 5/8
PR.DE.02
ANEXO 01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y AUXILIARES
EN ENFERMERIA

DF.DE.01

Dpto. ENFERMERIA Area ENFERMERIA Dpto. ENFERMERIA

SECRETARIA ENFERMERAS JEFES ENFERMERA JEFE

16. Remite informe a

Jefe Departamento

v

21. Recibe informe

aprobado

17. Recibe informe con

sus respectivas copias

A

18. Verifica informacién

recibida

SI

Existen

F §

@

cambios?

NO

19. Aprueba

b

h 4

22. Distribuye informe

b

23. Archiva informe

|

C v

R e e a0 P

20. Envia a Secretaria

para su tramite
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y
AUXILIARES EN ENFERMERIA

PR.DE.02 6/8
ANEXO 02
FORMATO DEL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y AUXILIARES EN
ENFERMERIA
FR.DE.01
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CONTROL DE FALTAS

E:echa:

Area: Emergencia

Turno:  Matutino ( 07H00 — 13H00)

Nombre Enfermera Supervisora:

Nombre
Licenciada o Auxiliar Entrada Salida Observaciones

FIRMA
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y
AUXILIARES EN ENFERMERIA 7/8
PR.DE.02
ANEXO 02
FORMATO DEL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y AUXILIARES EN
ENFERMERIA
FR.DE.01
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
CONTROL DE FALTAS
Fecha:
Area: Emergencia

Turno:  Vespertino ( 13H00 — 19H00)
Nombre Enfermera Supervisora:

Nombre
Licenciada o Auxiliar Entrada Salida Observaciones
oL
.PQ, e D
he o M Gl
Ly />
;9
FIRMA
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Manual de Procedimientos Administrativos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y

AUXILIARES EN ENFERMERIA
PR.DE.02

8/8

ANEXO 02

FORMATO DEL CONTROL DE FALTAS DE LICENCIADAS Y AUXILIARES EN

ENFERMERIA

FR.DE.01

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CONTROL DE FALTAS

Fecha:

Area: Emergencia
Turno:  Nocturno ( 19H00 — 07H00)

Nombre Enfermera Supervisora:

Nombre
Licenciada o Auxiliar Entrada

Salida

Observaciones

FIRMA
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS

| PR.DE.03 177

PROPOSITO A d.CRY GE %
Ul A O
Describir todos los pasos para solicitar suministros para el Departamento de Enfermeria

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para solicitar suministros médicos y de oficina, estd dirigido
especificamente a la Enfermera Jefe y Secretaria del Departamento de Enfermeria.

RESPONSABILIDADES
Este procedimiento es elaborado por las estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de
Informacién y cualquier modificacién futura podrd ser realizada por la persona que ocupe el

cargo de Secretaria del Departamento con previa autorizacién de la Enfermera Jefe.

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

Los tnicos usuarios que tendrdn acceso a este procedimiento son los que laboran dentro del
departamento.
REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento debe ser revisado cada afio para ver si se ajusta a la Modernizacién de la
Institucién y el responsable de realizarlo serd el Jefe del Departamento de Enfermeria.
DOCUMENTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Diagrama de flujo del procedimiento para Solicitar Suministros

2. Formato para Solicitar Suministros
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS

PR.DE.03 2/7

PROCEDIMIENTO

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA :
1. Solicita verbalmente a la Secretaria los suministros que necesite.

SECRETARIA:
2. Llena formato solicitud de suministros (ver anexo 2)
3. Envia formato a jefe Departamento de Enfermeria para su autorizacion

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA :
4. Recibe formato.
5. Si existen cambios se regresa formato a la Secretaria (paso 2) caso contrario se autoriza
6. Envia a secretaria para su tramite.

SECRETARIA:
7. Recibe formato aprobado
8. Envia formato aprobado al departamento de Administracion.

JEFE DE ADMINISTRACION:
9. Recibe formato aprobado
10. Revisa formato para su aprobacién
11. Si existen cambios se regresa formato a Jefe Solicitante (paso 1) caso contrario se autoriza
12. Envia a Secretaria para su trimite

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

JEFE DE BODEGA CENTRAL:
15. Recibe formato aprobado.
16. Despacha suministros y envia a Enfermera Jefe con su respectivo egreso

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA:
17. Recibe suministros con original y 2 copias del egreso
18. Firma egreso
19. Envia a Secretaria para su trimite

SECRETARIA:
20. Recibe egreso firmado
21. Archiva copia del egreso en Carpeta de EGRESOS DE BODEGA
22. Envia egreso original y copia a Jefe de Bodega Central
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
PR.DE.03 3/7

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

e Original a: Jefe de Bodega Central
e Copiaa: Jefe Departamento de Enfermeria
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS

PR.DE.03 4/7
ANEXO 01
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
DF.DE.01
Dpto. ENFERMERIA Dpto. ENFERMERIA ADMINISTRACION BODEGA CENTRAL
ENFERMERA JEFE SECRETARIA JEFE
< INICIO ) ' = | ; :
Y i i :
1. Solicita verbalmente a i 5 1 it fottiato i ( : ) i
la secretaria suministros i E i
| s s
i 4 ' P [~} :
1 1 B [ 1
4. Recibe formato i 3. Envia formato a ' > :
; Enfermera Jefe E f i
S : :
| E : ]
Existen : k@ : |l
cambios? 0 Lt 1 1
i : i
NO ' | i
5. Autoriza formato i i E
i i i
6. Envia a Secretaria | ! 7. Recibe formato
para su trimite E autorizado i E
i 1 i i
! | 8 Enviaformatoalefe | fp| 9. Recibe formato
[} 1 1
, de Administracién : i
i e e
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS

PR.DE.03 57
ANEXO 01
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
DF.DE.01
Dpto. ENFERMERIA Dpto. ENFERMERIA ADMINISTRACION BODEGA CENTRAL
ENFERMERA JEFE SECRETARIA JEFE JEFE

10. Revisa formato

G
L.

g

para su autorizacion

SPO,

-l

SI

Existen

cambios?

E

NO i

11. Autoriza

formato

Il

12.Envia Secretaria

13. Recibe formato

autorizado Enfermeria

14. Envia formato a 15. Recibe formato

Jefe de Bodega

Y

autorizado

r

17. Recibe con 2

16. Despacha y

copias de egreso <

'

18. Firma egreso

envia egreso a Jefe

il e i o i 2
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS

PR.DE.03 6/7
ANEXO 01
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
DF.DE.01
Dpto. ENFERMERIA Dpto. ENFERMERIA ADMINISTRACION BODEGA CENTRAL
ENFERMERA JEFE SECRETARIA JEFE JEFE
i i :.
6A I i '
a a a
: E 5
19. Envia egreso a ! 20. Recibe egreso ! !
Secretaria E firmado : .
i i i
i i i
: Y : :
i | 21. Archiva copiade | ! E
i egreso | l
i ! :
: h J | i
E 22. Envia CEreso i E e 23. Recibe egreso
i original Jefe Bodega | : firmado Jefe Dpto.
; i :
; s a ~
i i o)
| | - TS M i
I T o ) ‘
: i ':
: i i
i : i
1l 1 1
i i B i
| i L i
: : :
' 1 ]
1 1 1
: i E
: i i
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
PR.DE.03 717

ANEXO 02

FORMATO PARA SOLICITAR SUMINISTROS
FR.DE.01

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
DIRECCION PROVINCIAL DE SALUD DEL GUAYAS
HOSPITAL GUAYAQUIL

Sefior guardalmacén sirvase entregar los siguientes articulos:

Implementos
Medicinas Materiales Médicos
DISHAEERIIRHIC! cccrrssrsrssimmsmssmimsiismmmarmmit Pedide N ousnmummmasmmnssines
FECRES (oe o s S T R T R e
DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD CANTIDAD
aPh
RELI S 4
PENAS
SOHEHAAG POLT onnmmmmmrssnanssmasnss s AUtorizadO POT: ccoeiiiiiiiiii i
ENFERMERIA
AUtorizado POT: c.evveeereveviireiene e s ) L2 0 T ——
ADMINISTRADOR
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS, MEMOS,
CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)
PR.DE.(04

1/10

PROPOSITO

Describir todos los pasos para elaborar documentos como: Oficios, memos, circulares,
citaciones, transcripciones a los diferentes Departamentos del Hospital Guayaquil * Dr. Abel
Gilbert Pontén ”

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para elaborar documentos, estd dirigido especificamente a la
Enfermera Jefe y Secretaria del Departamento de Enfermeria.

RESPONSABILIDADES

Este procedimiento es elaborado por las estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de
Informacién y cualquier modificacion futura podré ser realizada por la persona que ocupe el

cargo de Secretaria del Departamento con previa autorizacion de la Enfermera Jefe.

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

Los tnicos usuarios que tendrin acceso a este procedimiento son los que laboran dentro del
departamento.
REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento debe ser revisado cada afio para ver si se ajusta a la Modernizacion de la
Institucidn y el responsable de realizarlo serd el Jefe del Departamento de Enfermeria.
DOCUMENTOS APLICABLES >\
En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Diagrama de flujo del procedimiento para Elaborar Documentos

2. Formato para Elaborar Documentos
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PR.DE.04

PROCEDIMIENTO

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA :
1. Solicita a Secretaria elabore documento

SECRETARIA:
2. Elabora documento solicitado el cual puede ser:
+ Oficio (ver anexo 2)
++ Memo (ver anexo 3)
++ Circular (ver anexo 4)
+#+ Citacion (ver anexo 3)
%+ Transcripcion (ver anexo 6)
3. Remite documento a Jefe Departamento de Enfermeria para su aprobacion

JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA :
4, Recibe documento

5. Siel documento no esti correcto se envia a Secretaria (paso 2) caso contrario se aprueba

6. Envia documento aprobado a secretaria para su tramite.

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

JEFE DE RECURSOS HUMANOS:
9. Recibe documento
10. Firma recepcidn del documento
11. Devuelve copia de recibi conforme del documento a secretaria

SECRETARIA:
12. Recibe copia de recibi conforme del documento
13. Archiva copia en carpeta d¢ DOCUMENTOS ENVIADOS A RECURSOS HUMANOS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

LISTA DE DISTRIBUCION
Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

e Original a: Recursos Humanos
e (Copiaa: Dpto. de Enfermeria
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS,
MEMOS, CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

PR.DE.04

3/10

ANEXO 01

DIAGRAMA DE F LUJO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS, MEMOS,
CIRCULARES, CITACIONES, TRANSCRIPCIONES)

DF.DE.01
Dpto. ENFERMERIA Dpto. ENFERMERIA RECURSOS HUMANOS
ENFERMERA JEFE SECRETARIA JEFE
] 1
C INICIO ) i
: '
I ]
h 4 - :
1. Solicita a Secretaria E 2. Elabora documento i A
Ll L o [}
elabora documento i solicitado ;
1 : P
: L : {. e f“
4. Recibe documento 4_:,_ 3. Remite documento a :, e,
] 1 ¥
: Jefe para su aprobacidén | i
S e
Estd E Q E N
| & A i —
correcto T » . Uy
. : ' CERAS
SI : E PENAR
1 ]
] 7. Recibe documento !
] 1
5. Aprueba : -
1 ]
| ‘ a
L] | 8. Entrega a Jefe | 9. Recibe documento
6. Envia documento a ' —
! Recursos Humanos !
Secretaria ] '
! H A4
] 1
. 12. Recibe Copia de ; 10. Firma recepcién del
E recibi conforme d—i— documento
] [}
{ l i v
: 13. Archiva copia i 11. Devuelve copia de
:. E recibido a Secretaria
1 1
e , a
i ( FIN ) :
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ANEXO 02
FORMATO PARA ELABORAR OFICIO
FR.DE.01

i

MHISTERIO DE SALUC PUBLICA
PROVINCIAL DE SALLD DEL GUAYTAS
Huspilal Nacional de Especialidades GUAYAQUIL
“DR. ABEL GILBERT PONTON"

Galdipagos y la 20 wa
Talaloncd: 843404 - 843489
Fac 847968 - 843487
Caslis 3955
Guayaqut - Equador

OF.#.145-DE-HG.
Guayaquil, septiembre 1° del 2003

Doctor

Angel Garcia Velastegui
Director Técnico
Presente

Estimado Doctor Garcia :

Solicito a usted se sirva autorizar el pago por planilla correspondiente a
septiembre del 2003, a favor de las siguientes personas que laboran en
Calidad de Auxiliar de Enfermeria en las diferentes areas de ésta Institucion,
cubriendo: Vacaciones, Permisos del IESS, Faltas, Calamidad Domeéstica u
otros.

AREA CONSULTA EXTERNA
Guadalupe Gutiérrez, Isabel Abad

AREA EMERGENCIA
Monserrate Lara, Alexandra Franco, Yuber Granja, Johanna Zambrano

AREA GINECOLOG{A HOSPITALIZACION
Petita Valencia, Ménica Varela, Francisca Rogel

AREA ALOJAMIENTO CONJUNTO
Gina Murillo

AREA TOCOQUIRURGICO
Martha Cevallos, Gloria Navarro, Cecilia Navarro, Alexandra Cedefio, Lourdes Caiza
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS,
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PR.DE.04
ANEXO 02
CONTINUACION

FORMATO PARA ELABORAR OFICIO
FR.DE.01

<

MUSTERIO DE SALUD PUBLICA
DIRECGION PROVINGIAL DE SALUD DEL GUAYAS
Hospital Naciwanl de Especialidades GUAYAQUIL

“DR. AREL GILBERT PONTON®

Galdpagos ¢ s 20 sva
Tolofonon: B43484 - 843485
Fax 842250 - 14487

Pagina N° 2
OF.#.145-DE-HG.
Guayaquil, septiembre 1° del 2003

AREA MEDICINA INTERNA
Ericka Pefiafiel

AREA CUIDADOS INTERMEDIOS
Magaly Jiménez, Miriam Rodriguez, Miriam Ruiz

AREA CIRUGIA HOSPITALIZACION
Isabel Jama, Gina Pesantes, Maritza Lozano

AREA ESTERILIZACION
Rosa Mendieta, Victoria Castro

AREA RECUPERACION
Nancy Bustos, Diana Pérez

AREA QUIROFANO
Rosario Carbo, Rocio Gurumendi, Angela Macias

AREA CUIDADOS INTENSIVOS
Inés Gutiérrez, Reina Rosales

Por su gentil atencidén, me suscribo de usted.
Atentamente,

Leda. Deysi Delgado Lopez

JEFE DPTO. ENFERMERIA

Copia : Recursos Humanos
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (OFICIOS,
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PR.DE.04

ANEXO 03
FORMATO PARA ELABORAR MEMO
FR.DE.01

g

MASTERIO DE SALUD PUBLICA

DIRECCION PROVINCIAL DE SALUD DEL GUAYAS

Hespital Nacionsl de Especialidades GUAYAQUIL
“DR. AREL GILRERT PONTON™

Galipagos y I 28 ava
Telalonos, 43454 - 343489
Fax: 842369 - 243487 b 2
Caslin 8955 ARy
Guaysquil - Ecuador :

MEMORANDO-074-DE-HG

Para: Enfermeras jefes de drea
De: Jefe Dpto. Enfermeria
Asunto: Entrega de titulos
Fecha: Julio 16 del 2003

De acuerdo a lo establecido, comunico a ustedes se sirvan realizar la entrega de Titulos:
Enfermeras, Licenciadas y Postgrado al Departamento de Enfermeria hasta el viernes 8 de
agosto del presente, debidamente refrendados para la aplicacion de los Subsistemas de
clasificaciéon de puestos, seleccién de personal, clasificacion de servicios, evaluacién del
desempefio y capacitacion.

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

Atentamente,

Lcda. Deysi Delgado Lépez )
JEFE DPTO. DE ENFERMERIA
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ANEXO 04
FORMATO PARA ELABORAR CIRCULAR
FR.DE.01
CIRCULAR-020-DP-HG
Marzo 25 del 2003 U .
PER A_S.-"

Para:  Enfermeras jefes de drea
De: Jefe Dpto. De Enfermeria
Asunto: Sistema de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos

La Direccién Técnica y esta Jefatura de Recursos Humanos le hace conocer que la Oficina de
Servicio Civil y Desarrollo Institucional (OSCDI) ha disefiado el sistema de Gestién y
Desarrollo de Recursos Humanos, para la aplicacién de los Subsistemas de clasificacién de
puestos, seleccién de personal, clasificacion de servicios, evaluacién del desempefio y
capacitacion.

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

Por lo tanto sirvanse entregar al departamento de enfermeria los siguientes documentos.

DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR:

*,
'.‘.

Titulo (s) Primaria — ciclo Bésico — Bachillerato — post — bachillerato — técnico superior —
tecnologia.

Egresamientos — Titulo Académico - Titulo Profesional (Licenciatura)

Titulo Profesional — Titulo de Especializacién — Maestria

Los Titulos antes indicados deberdn ser certificados por el CONESUP con los afios de
estudios.

e

*

*e

9

*e

hS
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PR.DE.04
ANEXO 04
CONTINUACION

FORMATO PARA ELABORAR CIRCULAR
FR.DE.01

&

MMISTERIO DE SALUD PUBLICA
DRECCION PROVINCIAL DE SALUD DEL GUAYAS
Haspital Nacionsl de Especilidades CUAYAQUIL

“DR. AREL GILBERT PONTON™

CAPACITACION:

% Cursos Seminarios — Talleres y otros eventos académicos adquiridos por el servidor.
% También deberdn entregar informacién que esta jefatura requiere, la misma que serd
personal para llenar los formularios de actualizacién de datos y otros.

Este departamento no se responsabiliza si el empleado queda fuera del proceso u obtiene baja
puntuacién, por el incumplimiento de lo solicitado.

Del cumplimiento de la presente notificacién al personal de su 4rea, es de su entera
responsabilidad.

Atentamente,

Lcda. Deysi Delgado Lopez
JEFE DPTO. ENFERMERIA

Nota: El plazo para la entrega de la documentacién requerida es de 30 dias, es decir, del 1° al 30
de abril del 2003, plazo improrrogable.
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ANEXO 05 ,
FORMATO PARA ELABORAR CITACION
FR.DE.01

g

MESTERIO DE SALUD PUBLICA

DIRECCION PROVINCIAL DE SALUD DEL GUAYAS

Hoapital Nacional de Esprcinlidades CUAYAQUIL
“DR. ABEL GILBERT PONTON™

Gatdpagos y & 28 ava
Telafonon: 843484 - 843485
Fax B47389 - 843487
Caalin: 8958

Gusyaqul - Ecuadot

Guayaquil, 27 de agosto del 2003

CITACION

PARA : Enfermeras jefes de area

DE: Jefe Dpto. Enfermeria

ASUNTO: Responsabilidad de trabajo en cada turno
FECHA : 31 de agosto del 2003

HORA : 08HO00 AM

LUGAR: Departamento de Enfermeria

Solicito a usted concurrir al departamento de enfermeria, para tratar la responsabilidad de
trabajo en cada turno.

Por su gentil atencién, me suscribo de usted.

Atentamente,

Lcda. Deysi Delgado Lopez
JEFE DPTO. DE ENFERMERIA
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ANEXO 06
FORMATO PARA ELABORAR TRANSCRIPCION
FR.DE.01

Haspital Nacionsl de Eapecinlidades GUAYAQUIL
“DR. AREL GILRERT PONTON"

Gaidpagos y 1o 20 sva
B4lisd - BAIAED
Fax 42388 - 843487

. ap
OF.#.145-DE-HG.

Guayaquil, Junio 27 del 2003

Para: Enfermeras jefes de 4rea
De : Jefe Dpto. Enfermeria -
Asunto: Transcripcién PENAS

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
GUAYAQUIL.- PARA LICENCIADAS / OS EN ENFERMERIA..- FECHA: Junio 30 - 03.-
HORA: 08:H00.- ASUNTO: ELECCION DEL REEMPLAZO DEL REPRESENTANTE DE
ENFERMERAS / OS AL COMITE DE MODERNIZACION.- LUGAR: AUDITORIO.

Particular que comunico, para los fines consiguientes.

Atentamente,

Lcda. Deysi Delgado Lopez
JEFE DPTO. DE ENFERMERIA
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Control de Turno y Asignacién de Reemplazos

3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

Hemos elaborado éste Manual de Usuario en el cual se explicard como utilizar la Base
de Datos para el Control de Turnos y asignacién de reemplazos de Auxiliares y
Licenciadas en Enfermeria, con el propésito de ahorrar tiempo tanto para la Secretaria

como para el personal que labora en esta Institucion.

Al utilizar la aplicacién en Microsoft Access se puede obtener toda la informacion del
Departamento de Enfermeria, desde un tnico archivo como es la BASE DE DATOS.
Dentro de este archivo, estin divididos los datos en tablas relacionadas lo que permitird

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 QUIEN ESTA DIRIGIDO

Est4 dirigido para la Secretaria del Departamento de Enfermeria la cual debe poseer

como requisito primordial, conocimientos bisicos de computacién.

3.3 ;COMO ESTA ORGANIZADO ESTE MANUAL?

Este Manual de Usuario estd organizado en instructivos que enseflan paso a paso la

funcionalidad de la aplicacion informética Control de Turnos como:
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» Manejo de Tablas.
= [Instructivos de Transacciones o Tramites.
* [Instructivos de Reporte o Informe.

3.4 CONVENCIONES Y NOTACIONES

En el manual de usuario se encuentran las siguientes convenciones:
» “Comilla y negrilla” es el nombre de la carpeta donde consta la base de datos

= Negrilla v Subrayado es el nombre de la base de datos

» Negrilla son los mendes como por ejemplo: Meni Principal, Mend de
Mantenimientos, entre otros.

» [Subrayado] son los botones como por ejemplo: [Datos Personales] , [Areas]
entre otros.

» Subrayado son las opciones como por ejemplo: Especificas, Todas, Faltas

Justificadas, entre otras.

3.5 ANTES DE PROCEDER

3.5.1 ;COMO INSTALAR LA APLICACION?

Insertar el disquete

Dar clic en el botén INICIO

Elegir PROGRAMAS

Dar clic en EXPLORADOR DE WINDOWS

Dar clic en Disco 3 Y2 (A:)

Seleccionar carpeta “DPTO. DE ENFERMERIA” de la unidad (A:).
Copiar al escritorio

NGy B s g b e
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3.6 ;COMO NAVEGAR A TRAVES DE LA APLICACION?

Para ingresar a la aplicacién hay que dar doble clic en la carpeta “DPTO. DE
ENFERMERIA” que aparece en el escritorio del computador y luego doble clic al
archivo CONTROL DE TURNOS en la cual aparecerd la pantalla de bienvenida:

Control de Turnos

Para el Hospital:

"Dr. Abel Gilbert Ponton"

Elaborado por:

Sulema Macias
Maria Isabel Patifio
Gina Quinde

Noviembre del 2003 Aceptar

i

Figuras 3-1 Pantalla de Bienvenida

Luego se procede a dar clic en el boton [ACEPTAR] y saldrd el MENU PRINCIPAL.
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El Meni Principal consta de los siguientes botones:

Meni Principal : Formulario

=™ Hospital Dr. Abel Gilbert Pontén
’ MenQ Principal

Mantenimientos
Procesos

Consultas y Reportes

L L E

~ Salir de la Aplicacidn

Figuras 3-2 Meni Principal

Dar clic en el botén [MANTENIMIENTOS] y se visualizara el siguiente MENU DE
MANTENIMIENTOS.

En éste ment se puede ingresar a cada uno de los siguientes formularios:

= Datos personales
= Areas

= (Cargos

= Categorias

= Justificativos

= Paises

=  Turnos
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T s B 5 P 0 e 5 s S ey

Mend de Mantenimientos : Formulario

Hospital Dr. Abel Gilbert Pontén

Mend de Mantenimientos

Datos Personales
Areas

Cargos
Categorias
Justificativos
Paises

Tumos

LLL LLEBELL

Meni Principal

Figuras 3-3 Meni de Mantenimientos

Para retornar dar clic en el botén [MENU PRINCIPAL

Dar clic en el botén PROCESOS y se visualizard el MENU DE PROCESOS.

Este mend permite ingresar a los siguientes formularios:

Asignacion de Turnos
Ingreso de Faltas

PROTCOM
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i Menid de Procesos - Formulario I

i @ Hospital Dr. Abel Gilbert Ponton

i Men( de Procesos

i
i

Asignacion de Turnos
5 _| Ingreso de Faltas

_| Meni Principal

Figuras 3-4 Ment de Procesos

Para retornar dar clic en el botén [MENU PRINCIPAL]

Dar clic en el botén [CONSULTAS Y REPORTES] y se visualizari el MENU DE
CONSULTAS Y REPORTES.

Este mend permite ingresar a los siguientes formularios:

= Ficha de Datos Personales
=  Consulta de Horarios
= Consulta de Faltas

Meni de Consultas y Reportes - Formulario

@ Hospital Dr. Abel Gilbert Pontén
. Menid de Consultas y Reportes

Ficha de Datos Personales
Consulta de Horarios

Consulta de Faltas

LLL B

Menu Principal

Figuras 3-5 Menu de Consultas y Faltas
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Para retornar dar clic en el botén MENU PRINCIPAL

3.7 ;COMO NAVEGAR EN LOS FORMULARIOS?

Para obtener una agil y ripida informacién en el manejo de los formularios se utilizardn

los siguientes botones de desplazamiento:

Ir al Primer Registro: Permite observar los datos del

primer registro ingresado.

Ir al Registro Anterior: Permite observar los datos del

registro anterior.

<5P0p

Ir al Siguiente Registro: Permite observar los datos del *

registro siguiente.

Ir al Ultimo Registro: Permite observar los datos del

dltimo registro ingresado.
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3.7.1 ;COMO BUSCAR INFORMACION EN LOS FORMULARIOS?
Para buscar informacién dentro de los formularios dar clic en el siguiente botén:

Buscar: Permite buscar un determinado texto en la base

de datos.

Al dar clic sobre este botén aparecerd la siguiente pantalla:

Buscar y reemplazar
Buscar I Rgeﬂ;gh.m | I
pscar: T x| | Buscar siguiente

Cancelar [

Buscar en: . IMantenimientu de Datos Personales ﬂ _

Coincidir: |Cualquier parte del campo =]

Buscar: -ITodos "vI : el

M Maydsculas y mindsculas Tjuﬁuéc‘ar I pas con Formato

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 opcidn se selecciona el formulario requerido.
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Coincidir:

En ésta opcidn se puede seleccionar lo siguiente:

= Cualquier parte del campo: Encontraré el texto que se digitd en Buscar

* Hacer coincidir todo el campo: Encontrard el texto de bisqueda escrito sélo si
coincide exactamente con el contenido del campo.

»  Comienzo del campo: Encontrard el texto de bisqueda escrito sélo si coincide
con la parte inicial del contenido del campo.

Mayuascula y Mintscula: Esta opcidn determina si entre el texto de busqueda escrito y

el contenido del campo debe haber o no coincidencia de maytsculas o mintsculas.

[Buscar siguiente]: Si se pulsa este botén aparecera el siguiente campo que contenga el

texto de busqueda que se escribid.

[Cancelar]: Si da clic en este botén se cerrard el cuadro de didlogo.

3.7.2 OPERACIONES CON REGISTRO

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

y botones:

Agregar Nuevo Registro: Presenta un

formulario en blanco para poder ingresar

nuevos datos.
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Guardar: Permite almacenar los dato ingresados

en un registro nuevo o actualizar un registro ya

existente.

Eliminar Registro: Permite eliminar un registro

recién ingresado. Ejemplo:

Si se ingresa un nuevo registro y se da clic en el botén [Eliminar] aparecerd la siguiente

pantalla.
=
Esté a punto de eliminar 1 registros,
;f ! Haga clic en Si para eliminar estos registros permanentemente. R o
No podra deshacer este cambio,
Si ] Mo :
Figuras 3-7 Pantalla Eliminar '
ap
<CA
= Al dar clic en el botén [Si] se eliminard automdticamente el registro. - “"-)3"
= Al dar clic en el botén [No] aparecerd la siguiente ventana. PENAS
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3.8 DATOS BASICOS

3.8.1 ENTIDADES DE LA APLICACION

En esta aplicacién estdn registradas las siguientes entidades:

AREAS

Se encuentran las diferentes Areas que estan a cargo del Departamento de Enfermeria,
por ejemplo:

Consulta Externa, Emergencia, Pediatria, Ginecologia hospitalizacién, Tocoquirdrgico,

Alojamiento Conjunto, Medicina Interna, Gastroenterologia, entre otros.

CARGOS
Se describen los cargos asignados al personal, por ejemplo:

Jefe, Subjefe, Leda.-o de cuidado directo, Auxiliar, entre otros.

CATEGORIAS
Es la asignacién que poseen los empleados segiin su grado de estudio, por ejemplo:

No posee, Profesional 1, Profesional 2, Profesional 3.

JUSTIFICATIVOS
Son las causas por la cual el personal no asiste a laborar, por ejemplo:
Injustificado, Onomastico, Consulta IESS, Permiso IESS, Calamidad doméstica, entre

otros.

TURNOS
Aqui se registran los diferentes turnos asignados al personal, por ejemplo:

Libre, Matutino, Matutino — Vespertino, Nocturno, Vespertino, Vacaciones.
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PAISES

Se registran los pafses al cual pertenece el personal, por ejemplo: Ecuador, etc.

3.8.2 ;COMO REGISTRAR NUEVO PERSONAL?

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

Auxiliares en Enfermeria que estén a cargo del Departamento de Enfermeria del

Hospital.

PROCEDIMIENTO

CA'!.-::'_ I ..)'
PENAS

§ @

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [MANTENIMIENTOS] (Ver
Figura: 3.2).

2. En el MENU DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botén [DATOS
PERSONALES] (Ver Figura: 3.3).
3. Aparecerd el siguiente formulario de MANTENIMIENTO DE DATOS
PERSONALES.
Mantenimiento de Datos Personales L
i Hmpaal Dr. Nu mﬂ:urt Pnnlﬁn
R 4 . Mantammlantuqumhs Persuna!as _
Céﬁlguf_u' Nombms ICalmeanlela — Ape‘cbslhgullarNarvaez
D“‘"?Pﬁs;ﬁf"‘“lﬂmubmhsllimdma dos | il i
Pais [‘E‘mﬁﬁh__j . [5— ‘ i
-Lug«ummm [Etnruza_,m“"“"—“ """ ]femenino‘ |
H Lt Dswmﬂﬂl}omiln [Cdla. MaoasmgueEsleCalEeSta
EsadaCvi  [Casdoa =] | | hr
Conwge  [Gowon Moino _ _,,__;;lzzssuz '
Y R Y Y e e
Figuras 3-8 Mantenimiento de Datos Personales
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4, Dentro del formulario dar clic en el boton [AGREGAR NUEVO
REGISTRO] y los campos estardn vacios. u

5. Ingresar los datos solicitados segtin se indica a continuacién:

Datos Personales:

En esta carpeta se ingresan los siguientes campos:

Pais, Lugar Nacimiento, Fecha Nacimiento (Dia, Mes, Afio), Estado

Cédula, Cényuge, Ndmero de hijos, Sexo, Direccién Domicilio, Teléfono. ) ‘- ' -

Datos Laborales:

En esta carpeta se ingresan los siguientes campos:
Niamero patronal, Ndmero de IESS, Categoria, Fecha Ingreso, Sueldo, Area,
Cargo, Estado.
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il

Estudios Realizados:

En esta carpeta se ingresan los siguientes campos:

Nivel, Institucién, Titulo, Ciudad, Fecha, Afios, Estudia?, Horarios Estudio.

6. Dar clic en el botén [GUARDAR REGISTRO] para grabar la informacién.

7. Dar clic en el botén [CERRAR FORMULARIO] para salir.
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3.83 ;COMO REGISTRAR NUEVAS AREAS?

OBJETIVO

Permite registrar las Areas Organizacionales que funcionan en el Hospital.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [MANTENIMIENTOS] (Ver
Figura: 3. 2).

2. Enel MENU DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botén [AREAS] (Ver
Figura: 3.3).

3. Apareceri el formulario MANTENIMIENTO DE AREAS.

PROTCOM

Hantemmlentu de Areas

5

- Hpspltal Dr. Abel Ellheﬂ Fﬂﬂtﬂn

| | x| e

RaEEn

Figuras 3-9 Mantenimiento de Areas
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4. Dentro del formulario dar clic en el botén [AGREGAR NUEVO
REGISTRO ] y los campos estardn vacios. 'y
5. Ingresar los datos solicitados de los siguientes campos:
Codigo
Area
6. Dar clic en el botén [GUARDAR REGISTRO] para grabar la informacién. = |
m o "'-"\".fq",\;a‘
7. Dar clic en el botén [CERRAR FORMULARIOQO] para salir. —_Jh{‘:‘ v
3.8.4 ;COMO REGISTRAR NUEVOS CARGOS? ' ] ;;\
y .”US"
'.:.-_T-_ﬂhsl
OBJETIVO

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

responsabilidad del Departamento de Enfermeria.

PROCEDIMIENTO

. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [MANTENIMIENTOS] (Ver

Figura:3. 2).

En el MENU DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botén [CARGOS]
(Ver Figura: 3.3).

Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE CARGOS.
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Figuras 3-10 Mantenimiento de Cargos

4. Dentro del formulario dar clic en el boton [AGREGAR NUEVO
REGISTRO] y los campos estardn vacios.

»x

5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:
Cadigo
Cargo

6. Dar clic en el botén [GUARDAR REGISTRO] para grabar la informacion.

, . &+
7. Dar clic en el botén [CERRAR FORMULARIO] para salir.
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38.5 ;COMO REGISTRAR NUEVAS CATEGORIAS?

OBJETIVO

Permite registrar las categorfas asignadas a cada empleado segin su titulo o profesién.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [MANTENIMIENTOS] (Ver
Figura:3.2).

2. En el MENU DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botén [CATEGORIAS]
(Ver Figura 3.3).

3. Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE CATEGORIAS.

Figuras 3-11 Mantenimiento de Categorias
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4. Dentro  del formulario dar clic en el boton [AGREGAR NUEVO
REGISTRO] y los campos estardn vacios. bt |

5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

Cadigo
Categoria

6. Dar clic en el botén [GUARDAR REGISTRO] para grabar la informacion.

e
7. Dar clic en el botéon [CERRAR FORMULARIO] para salir. )

3.8.6 ;COMO REGISTRAR NUEVOS JUSTIFICATIVOS?

OBJETIVO

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

trabajo.
PROCEDIMIENTO

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [MANTENIMIENTOS] (Ver
Figura: 3.2).

2. En el MENU DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botdn
[JUSTIFICATIVOS] (Ver Figura: 3.3).
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3. Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE JUSTIFICATIVOS.

“he:t%Puntﬁn N

~ Mantenimiento de Justificativos " gt

R

._ ';Bééfsbﬁpcién? ﬁiustificado

Figuras 3-12 Mantenimiento de Justificativos

. Dentro del formulario dar clic en el botéon [AGREGAR NUEVO
REGISTRO] y los campos estardn vacios.

Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

Caddigo
Descripcion

. Dar clic en el botén [GUARDAR REGISTRO] para grabar la informacion.
L

. Dar clic enel botén [CERRAR FORMULARIO] para salir.
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3.8.7 ;COMO REGISTRAR NUEVOS PAISES?

OBJETIVO

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

empleado.
PROCEDIMIENTO

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [MANTENIMIENTOS] (Ver
Figura:3.2).

2. En el MENU DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botén [PAISES] (Ver
Figura: 3.3).

3. Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE PAISES.

Mantenimiento de Paises

IECLIADDR i

Figuras 3-13 Mantenimiento de Paises
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4. Dentro del formulario dar clic en el botén [AGREGAR NUEVO

REGISTRO] y los campos estardn vacios.

5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

Codigo
Pais

6. Dar clic en el botén [GUARDAR REGISTRO] para grabar la informacion.

7. Darclic enel botén [CERRAR FORMULARIO] para salir. i]-"

3.8.8 ;COMO REGISTRAR NUEVOS TURNOS?
OBJETIVO
Permite registrar los diferentes turnos asignados a cada empleado.

PROCEDIMIENTO

ek

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [MANTENIMIENTOS] (Ver

Figura:3.2).

2. En el MENU DE MANTENIMIENTOS dar clic en el botén TURNOS (Ver

Figura: 3.3).

3. Aparece el formulario MANTENIMIENTO DE TURNOS.
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Mantenimiento de Turnos

?ill:mrt Pnnné

i

~ Mante ;,n‘i:efhﬁ:iide Turnos

codgo: [T
 Tumo: - |Libre i
Entads [ 1z0000am,
Saida: ] 5800 pm.

Figuras 3-14 Mantenimiento de Turnos

4. Dentro del formulario dar clic en el botén [AGREGAR NUEVO
REGISTRO] y los campos estaran vacios. |

5. Ingresar los datos solicitados de las siguientes campos:

Cadigo
Turno
Entrada
Salida

=
6. Dar clic en el botén [GUARDAR REGISTRO] para grabar la informacion. il

7. Dar clic en el botén [CERRAR FORMULARIO] para salir. E
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<SP0
3.9 PROCESOS BASICOS it e R
3.9.1 ;COMO REGISTRAR LA ASIGNACION DE TURNOS?
OBJETIVO PENAS

Permite registrar la asignacién de turnos para cada empleado segin el drea al que

pertenece.

ANTES DE ACTUAR

» Debe haber registrado los datos personales de los empleados (ver seccion 3.8.2).
= Debe haber registrado las areas correspondientes (ver seccién 3.8.3).
* Debe haber registrado los turnos (ver seccién 3.8.8).

PROCEDIMIENTO

1. Enel MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [PROCESOS] (Ver Figura:3.2).

2. En el MENU DE PROCESOS dar clic en el botén [ASIGNACION DE
TURNOS] (Ver Figura: 3.4).

3. Aparece el formulario ASIGNACION DE TURNOS.

PROTCOM Capitule 3 Pdgina 24 ESPOL



Manual de Usuario

Control de Turno y Asignacién de Reemplazos

Asignacion de Tuinos

| Hospital Dr. Abel Gilbert Pontan

Asignacién de Turnos S
o . -~ Dia/Mes/ Afio

I'.'d.;gn : 1 i Area - Iﬁepa’tametiEEniem;eﬁa. o _:j Facha | CH-Nov-D3'5?:E3 i
- Turosdeios L e Wl e . L .
e e i T
» [Deyr.iAgr;ma Delgadalépez =] L =fL ~fL ~ M __v__IM _:-_’jL L M <M M ___v__lM LIM

L 'IﬁuthAuoraCaNeCa{h =l E Lv L = M-:IM M lM:]L _:_IL ‘_:jM ﬂM il [ [ [

|| [[[Fosa Magasiens sanchaz sanche =] =M= oL <L < oI c[w i o ot B &

_: -H ﬁigathem\hauuﬁnzﬂnca Ji (W [T (TS (WS (NS (TN [MES (WA [ v'lL -IL -.’N %3IL *"lL ﬁ’.'nh}
i

[ﬁallaMalﬂdeMac{asVirgvi:gqcin_&_ Lo=v =] =Jt vIN -]L -'lL -iiN = "
[irene dei Carmen Astudllo Garcia =] [N =t =L =N =]l = % )
or 1l |] T v |rirelden |
i il L
Figuras 3-15 Asignacién de Turnos PENAS

4. Dentro del formulario dar clic en el botén [AGREGAR NUEVO

REGISTRO] y los campos estardn vacios. e ]

5. Ingresar datos solicitados en los siguientes campos:

* Area
De la lista desplegable que aparece a continuacién se debe seleccionar el

area en la cual se registrardn los Turnos.

Jepartamento Enfermeria

I lle

Gastroenterologia

Unidad de Cuidados Intermedios
Cirugia Hospitalizacion
Recuperacion

Unidad de Terapia Intensiva
Central de E sterelizacién
Quirdfanos

al

Departamento Enfermeria
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= Fecha
Se digita el primer dia del mes en el que se van a registrar los Turnos.

' Dia/ Mes/ Afio Q4T

Fecha [  01-Nov03 D % Xyl
i 'II"
S 3
Q‘\’J

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

cual se le registrardn los Turnos.

Empleado 1 2 3

Blanca Azucena E zpinoza Jiménez
Amarilis Esther Falcdnez Farias
Alexandra Betty Figueroa Vera
Agueda Margarita Flores Arostegui
Maria Marcia Flores Carvajal
Alexandra Franco Enriquez

Olaya Leopoldina Franco Mora

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

corresponde.
L = Libre
M = Matuti b8
C e =T
MV = Matutino / Vespertino
N = Nocturno HV
V = Vespertino VA
VA = Vacaciones
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7. Darclic enel botén [CERRAR FORMULARIO] para salir.

3.9.2 ;COMO 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 seccién 3.8.2).
= Debe haber registrado los turnos (ver seccioén 3.8.8).
= Debe haber registrado los justificativos (ver seccién 3.8.6).

PROCEDIMIENTO

1. Enel MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [PROCESOS] (Ver Figura: 3.2).

2. Enel MENU DE PROCESOS dar clic en el botén [INGRESO DE FALTAS]
(Ver Figura: 3.4).

3. Aparece el formulario INGRESO DE FALTAS.
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Empleado :'|I‘;.=..Mercedes Meifa ﬁdeﬂzs i
Fecha (D/M/4) [ 04711703 o
Tumos: ' éé]Matutino __H :

Descripcién.

Figuras 3-16 Ingreso de Faltas

4. Dentro del formulario dar clic en el botéon [AGREGAR NUEVO
REGISTRO] y los campos estardn vacios. i I

5. Ingresar los datos solicitados en los siguientes campos:

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

se le registrard la Falta.
b ~ Ingreso de Faltas

Cédigo: . 5 . ]—5 e
Ehﬁlaaduf il
Fecha: [D/M/4) Abad |sabel #

Cevallos Cordova Lorudes Ampard

Aguilar Narvaez Carmen Julieta

Aguirre Gonzélez Gloria lsaura

Alcivar Coello [sabel Amada

| Alcivar Defaz Vicenta Judith

| Alcivar Pin Flérida Ramona

| Andrade Gémez Vicenta Elizabeth

' | Andrade Nufiez Elena Rocio bt

Conteinh G,

PROTCOM Capitulo 3 Pdgina 28 ESPOL



Manual de Usuario

Control de Turno y Asignacién de Reemplazos

$°P0,

* Fecha
Se digita la fecha en la que falt6 el empleado.

Fecha: (D/M/&) [ 03/11/03)

= Turno
De la lista desplegable que aparece seleccione el Turno en el que falt6 el

empleado.

| Matutino - Vespertino
| Noctumo

Yespertino

acaciones

Justificat

* Descripcion
Es un campo en blanco en el cual se podrd escribir detalladamente cualquier

novedad de la falta.

Descripcion; \ ﬂ

= Justificativo
De la lista desplegable que aparece seleccione el Justificativo por el cual falté el

empleado.
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AT

¥ o e f;

' a4

-;.

& njush ado !
| Onoméastico i
~| Consulta IESS _ivpuit vri TORR
Permiso I[ESS . e
| Calamidad doméstica BiBLIO =
| Cambio deDia - CAMPU

Imputable vacaciones - PER rS

Cambio de guardia jJ

By
6. Dar clic en el botén [GUARDAR REGISTRO] para grabar la informacién. _ﬂ

7. Dar clic en el botén [CERRAR FORMULARIO] para salir. _E[_“:J

3.10 INFORMES Y CONSULTAS

3.10.1 ;COMO EMITIR LA FICHA DE DATOS PERSONALES?

OBJETIVO

Permite realizar consultas de los datos personales, laborales, y de estudio de todos los
empleados que estén a cargo del departamento de Enfermeria asi como emitir reportes

de los mismos ya sea por drea 0 por persona.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [CONSULTAS Y REPORTES]
(Ver Figura: 3.2).
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2. Enel MENU DE CONSULTAS Y REPORTES dar clic en el botén [FICHA
DE DATOS PERSONALES] (Ver Figura:3.5).

3. Aparece el formulario FICHA DE DATOS PERSONALES.

icha e Datos Personales : Formulario
B Ho_s_p:iil;ai‘ Dr. Abel Gilbs ant‘g&& i
V Ficha de Datos Personales

Alojamiento Conjunta -
| Central de Esterelizacian i | et
~ |Cirugia Hospitalizacién _ 1
| Consulta Externa e

| Departamento Enfermeria i . INEN
~ |Emergencia G '_,":R_\l-.’
| Gastroenterologia L . T
Ginecologia hospitalizacion i

Figuras 3-17 Ficha de Datos Personales Areas

4. Dentro del formulario se puede escoger dos opciones:
= Por Area
* Por Persona

Por Area

Para obtener el informe de datos personales POR AREA se debe seleccionar el Area

que se desea, dar clic en el botén vista preliminar Y & I saldrd el

siguiente reporte:

' Por Area m _,J
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Area

Datos Personales

Hospital Dr. Abel Gilbert Pontin

Ficha de Datos Personales

Pediatria

Nombes Paguita Lorena Apellidos  Borbor Aguayo -
Pais ECUADOR Conyuge - Ui e
Lugar Nacimiento  Guayas-Sta. Elena No. de Hijos 0 A
, A \‘-= ‘_:l\JS J
Dia/Mes/Afo Domicilio  Tulcdn 1910 y Huancavilea PERAS
Fecha Nacimiento 24/05/1959
Esrado Civil Soltero-a Teléfono 2453996
No. Cédula (9066425822 Sexo femenino
Datos Laborales
i Sueldo S/ 350,00
Fecha Ingreso (10719581
; -0 de cuidado direc,
Oy — 1201809 Cargo Leda-o de cuidado directo
_ Nombramie
No. del 1ESS 80598798 Estade Nombramiento
Categoria Profesional 2
Estudios Realizados
Nivel Institucion Titulo Fecha Anos Estudia? Horarios Esfm.!wx
“supamr Unmmdadﬁaéuayaqml Lie. El'lEﬂf;ul'wﬁ.J@Tgag ""‘5'"""""'"'""“““" i o
suparior  Universidad de Guayaquil Enfermera 51021980 3
Figuras 3-18 Informe Ficha de Datos Personales por Area
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Por Persona

{* Por R;ﬁsona ll
: Abad Isabel

BN Aquilar Narvaez Carmen Julieta
| Aguirre Gonzélez Glaria Isaura o PENAS

Alcivar Coello Isabel Amada

| Alcivar Defaz Yicenta Judith

| Alcivar Pin Flérida R.amana

Andrade Gémez Yicenta Elizabeth :

Andrade Nufiez Elena Raocio x

Para obtener el informe de datos personales POR PERSONA se debe
seleccionar el empleado y dar clic en el botén vista preliminar [&l y

saldrd el siguiente reporte:

PROTCOM Capitulo 3 Pdgina 33 ESPOL



Manual de Usuario

Control de Turno y Asignacién de Reemplazos

@ Hospital Dr. Abel Gilbert Pontin
Ficha de Datos Personales
Area Consulta Externa

Datos Personales

Nombes Mayra Cristina Apellidos  Cujilin Alvarado
Pais ECUADOR Cinyuge  Manuel Lawzo
Lugar Nacimiento  Guuyas-Milagro Na. de Hijos 1
Dig/Mes/Aflo Domicilio  Guayacanes Mz, 288 V.9 PEN.
Fecha Nacimiento 280171968
Estado Civil Casado-a Teléfono 2822002
No. Cédula 0911098614 Sexo femening

Datos Laborales
Dia/Mes/Aho

- Sueldo S 350,00
Fecha Ingreso 01011999
No. Patronal 1201809 Cargo Leda-o de euidado directo
No. del 1ESS 926500099 Estado Nombramiento
Categoria Profesional 2
Estudios Realizados
Nivel Institucion Titulo Fecha Ados Estudia? Horarios Estudios

“superior  Univers<ias de Guayaqud  Lecda En Enfe 4091995 5

Figuras 3-19 Informe Ficha de Datos Personales por Persona
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5. Para imprimir el informe hacer lo siguiente:
= En la barra de menid escoger la opcién Archivo.
* Dentro de la opcién Archivo seleccionar Imprimir (Ctrl.+ P).

6. Para salir del reporte dar clic en el botén cerrar de la parte superior derecha de la
vista preliminar y retornard al formulario dc PARAMETROS.

kg

7. Para Salir dar clic en el botén [CERRAR FORMULARIO].

3.10.2 ;COMO EMITIR EL INFORME DE HORARIOS?

OBJETIVO

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

sean todas las dreas o por una drea especifica.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [CONSULTAS Y REPORTES]
(Ver Figura: 3.2).

2. En el MENU DE CONSULTAS Y REPORTES dar clic en el botén
[CONSULTA DE HORARIOS] (Ver Figura:3.5).
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3. Aparece el formulario HORARIOS

Conzulta de horario -ormulario

Figuras 3-20 Formulario Horarios

5. Dentro del formulario se puede escoger dos opciones:

Area Especifica
Todas las Areas

PROTCOM Capitulo 3 Pdgina 36 ESPOL



Manual de Usuario

Control de Turno y Asignacion de Reemplazos

Por Area Especifica ~D

: lojamiento Conjunto
| Central de Esterelizacidn

Cirugia Hospitalizacion BiBLLIE
| Consulta Externa CAMPUS
Departamento Enfermeria PENAS

Emergencia
| Gastroenterolagia
Ginecologia hospitalizacion

Para obtener el informe de Horarios por Area Especifica dar clic en la opcién

ESPECIFICA vy seleccionar el Area que se desea, después clic en el botén vista

y saldré el siguiente reporte:

preliminar [

e
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Por Todas las Areas

Area:

" Especifica | - ,I_I @ Todas |

Para obtener el informe de Horarios por Todas las Areas se debe seleccionar la
opcién TODAS y dar clic en el botén vista preliminar :@ | y  saldrd el

siguiente reporte:
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6. Para imprimir el informe hacer lo siguiente:
= En la barra de mend escoger la opcién Archivo.
» Dentro de la opcién Archivo seleccionar Imprimir (Ctrl.+ P).
7. Para salir del informe dar clic en el botén cerrar de la parte superior derecha

de la vista preliminar y retornard al formulario de PARAMETROS

8. Para Salir dar clic en el botén [CERRAR FORMULARIO]

E1

3.10.3 ;COMO 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 agil.

PROCEDIMIENTO

1. En el MENU PRINCIPAL dar clic en el botén [CONSULTAS Y REPORTES]
(Ver Figura: 3.2).

2. En el MENU DE CONSULTAS Y REPORTES dar clic en el botén
[CONSULTA DE FALTAS] (Ver figura 3.5)
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3. Aparece el formulario FALTAS

| Consulta de Faltas : Formulario

16-Nov-03

Figuras 3-23 Formulario Faltas

4. Dentro del formulario se encuentran tres marcos de opciones:
Por Fecha

Por Area
Por Justificativos

Por Fecha

En este marco sirve para ingresar la fecha del informe que se desea desde el

primero hasta el dltimo dia del mes.
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Por Area

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

= Area Especifica
= Todas las Areas

Area Especifica

Dar clic en la opcién ESPECIFICA vy aparecerd la lista desplegable en la cual se

debe seleccionar el Area solicitada para obtener el informe de faltas.

Por &rea:

i"" Espec&‘lca |ﬂ diatria)

S

Ginecoiogfa Hnspitalizacién
Medicina Interna

Quirdfanos

Recuperacion

| Tocoquirdrgico
~ |Unidad de Cuidados Intermedios __|
S : Unidad de Terapia Intensiva =

Todas las Areas

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

Por Area:

(" Especfica |Ginecalogia hospitalizacidn .'_I (v ;rnda:;
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Por Justificativos

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

= Faltas Justificadas
» Faltas Injustificadas
= Todas

Faltas Justificadas

-Justifica-;ti;?qs:

" Faltas Justificadas. € das O Todas

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

FALTAS JUSTIFICADAS dar clic en el botén vista preliminar [& | y

saldri el siguiente reporte:
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Area: Padiatria
Empleado
Villalba Maria Gladys

Herrera Lino Mercedes Oiquidea
Orrals Mite Geoconda Elizabeth
Orrala Mite Geoconda Elizabeth
Chavez Daza Amaldo Douglas
Bautista Vilalva Grace Yolanda
Bague Alban Rebeca Eddh
Sanchez Piloso Laura Betty
Bortor Aguaye Paguita Lorena

Caizalitin Maria del Rosdne

Cabrera Sancher Xavier Eduando

Fuerte Fionl Maria Emidia

Carriel Cano Marbelta Geomar Isaura

Gutigrrez Jame Mercedes [sabal

Hospital Dr. Abel Gilbert Ponton

Informe de Faltas
Fecha  Turno Descripciin

281112003 Vespeding

171112003 Vasparino

18/11/72003  Vespenino

20112003 Noctumo Su hijo s& enfarmd

261112005 Nocturno

10112003 Noclurma

D8M112003  Nocdurno

251172003 Matuling Tenia cita separada

15112003 Matuting Asistio a un evento de
salud

1571172003 Matuting Asistio a un avento de
salud

11172005 Matuting

04/1172003  Matutino

03112003 Matuting

0711172003 Matuting

Figuras 3-24 Informe de Faltas Justificadas
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Faltas Injustificadas

Justificactivos: ——

Para obtener el informe de Faltas Injustificadas se debe seleccionar la opcidn
FALTAS INJUSTIFICADAS dar clic en el botén vista preliminar [ ] y

saldrd el siguiente reporte:
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Hospital Dr. Abel Gilbert Pontin
Informe de Faltas

Area:  Pediatria

Empleado Fecha  Turno Descripcion Justificativo
Gutiérrez Jaime Mercedes |sabe! 201172003 Vespertino qu::puésiwﬁﬁcaba la  Injustficado
Chiquito Gamboa Rossy lsabel 171112003  Vespertino g:;pué; justificaba st Injustificado
Garcia Parrales Bella Jacinta 2011112003 Vespettino Injustificado
Raodriguez Mero Amarilis Aracely 05/11/2003  Vespertino injustificado
Cabrera Sanchez Xavier Eduarde 111172003 Noctumo su hijo se enfermd Injustificado
Carriel Cano Marbella Geomar lsaura 03112003 Nocturno estaba enferma Injustificado
Del Valle Miranda Maria De la O Lupe 04/11/2003  Noctumo Imjustificado
Cedefio Véliz Ruth Auxiliadora 29/11/2003  Noctumo Imustificado
Borbor Aguayo Paquita Lorena 19M11/2003  Noctumo Injustificado
Saquichagua Segarra Narcisa Giovanna  28/11/2003  Matutino Injustificado
Banchan Valarezo Luis Javier 05/11/2003  Matutine Injustificado
Chiquito Gamboa Rossy Isabel 221172003 Matutino Injustificado

Figuras 3-25 Informe de Faltas Injustificadas
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Todas las Faltas

- Justificactivos:

Para obtener el informe de Todas las Faltas se debe seleccionar la opcién

TODAS dar clic en el botén vista preliminar E@t y saldrd el siguiente

reporte:
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Hospital Dr. Abel Gilbert Pontén

Informe de Faltas

Area:  Pediatria

Empleado Fecha Turno Descripcidn Justificative
Bautista Vilaha Grace Yolanda 101103 Nocturmo Carnbio ge guardia
Chiguite Gamboa Rossy lsabel 2211103 Matudino Inpustificado
Carrel Cano Marbeila Geomar |saura Q1103 Matuting Calamidad doméstics
Banchdn Valarers Lus Javer 051103 Matulino Injustdicaco
Fisrte Flond Maria Emilia 0411003 Matuting Peemiso IESS
Cabrera Sanchez Xavier Eduardo 131103 Matuting Conaulta IESS
Saquchagua Segarra Nercisa Giovanna 281103 Matuting Inpustificado
Caizaitin Maria del Rosario 151108 Matuting m:o aun evento o Permisa sindical
Bomor Aguayo Paguita Lorena 151103 Matutine mﬁ:xmmu Permiso sindical
Sénchez Pilogo Laura Batty 251103 Matuting Tenia cita separads Consulta IESS
Basgue Alban Rebaca Edih 041103 Nocturno Carvbio de guardia
Gutiérez Jaime Mercedes lsabel 07103 Matuting Consuta E5S
Caedefo Véliz Ruth Audkadora 21103 Noctume Injustificado
Gubmaz Jasme Mercedes isabel 201103 Vespering ?&‘m&s justificaba la  Injustificaco
Del Valle Miranda Maria De ks O Lupe 0411103 Noctuno Ingustificado
Chavez Daza Amakio Douglas 26M1/03  Nocturng Carribio de guardia
Carriel Cano Marbella Geomar |saura 01103 Noctumo esteba enferma Injustficado
Cabvera Sanchez Xaver Eduardo 19103 Moctumo s hijo se enferma Injustificace
Cherala Mt Geoconda Elzabeth 21103 Nocturne Su hijo sa enfermd Calarmidad domistica
Rodriguez Maro Amarhs Aracely 051103 Vespenting Infustificado
Orrala Mite Geoconds Elizabeth 1811103 Vespeding Permisc IESS
Herrera Lino Mercades Orquicea 170103 Vespeding Cambio de Dia
Garcia Parrales Belia Jacinta 201103 Vespertng Inustificado
Vilatba Maria Gladys 2RM103  Vesperting Calamidad domdstica
Chigquito Gamboa Rossy Isabed 17011103 Vesperting mam wstficaba su  Injustficado
Borbor Aguays Paquita Lorena 191163 Noctumo Injustficade

Figuras 3-26 Informe de Todas las Faltas
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5. Para imprimir el informe hacer lo siguiente:
* En la barra de mend escoger la opcién Archivo.
= Dentro de la opcién Archivo seleccionar Imprimir (Ctrl.+ P).

6. Para salir del informe dar clic en el bot6n cerrar de la parte superior derecha de
la vista preliminar y retornard al formulario de PARAMETROS.

7. Para Salir dar clic en el botén [CERRAR FORMULARIO].

f‘ 101! -

Gy o &
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