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PROLOGO

Es de vital importancia para la Secretaria Ejecutiva conocer todas las funciones
establecidas dentro de su cargo, la actividad a la que se dedica la empresa, los servicios
que brindan, sus objetivos, su mision y vision, ademas debe conocer el orden jerarquico
de los miembros que conforman la organizacion, estos datos le ayudaran a desempeiiar
sus labores idoneamente. Este documento presenta la informacion detallada que hace
referencia a la organizacién y a los procesos exactos que la Secretaria Administrativa
Financiera debe conocer, ya que en su cargo se genera multiples actividades, asi como

el buen desempefio y la comunicacion de esta area con las otras.

Es trascendental que dentro de este cargo se conozca detalladamente los procedimientos
operacionales administrativos de las actividades asignadas y asi poder cumplirlas a
cabalidad con lo establecido en un manual de procedimientos, lo cual permite obtener

trabajos con precision y rapidez logrando un aporte continuo al progreso de la empresa.

En la actualidad una secretaria, ademas de contar con los conocimientos afines a su
cargo, también debe mantenerse profesionalmente, una manera de lograrlo es
actualizandose en el manejo de los evolutivos sistemas que el mundo informatico nos
ofrece y que a su vez nos ayudan a sistematizar ciertas funciones que se desarrollan en

todo campo, permitiendo ir de la mano con la tecnologia de punta.

Para una mejor conduccion este manual se ha distribuido en tres capitulos:

e (Capitulo 1: Contiene informacion importante que la Secretaria Administrativa
Financiera debe conocer sobre la organizacion que integra.

e (Capitulo 2: Se detalla los procesos administrativos que realiza la Secretaria y su
relacion con otros departamentos.

e Capitulo 3: Comprende el manual de usuario de la Pagina Web donde se

publica la informacién de este proyecto.
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CAPITULO 1
LA ORGANIZACION



La Organizacion Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

1. LA ORGANIZACION
1.1.-ANTECEDENTES HISTORICOS

El Centro de Hemodidlisis Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda. surgié hace
aproximadamente doce afios segiun nimero 923 del Registro Mercantil por sociedad de
los Doctores Jorge Patifio Salvador y José Quirés Castro, actualmente esta ubicada en la
calle Habana 908A entre Francisco Segura y Oriente en un edificio construido
especialmente como unidad de Dialisis, con toda la tecnologia de punta disponible en la
actualidad.

Durante estos doce afios la Unidad Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda., en convenio con el
IESS ha prestado los servicios de hemodidlisis a todos los pacientes afiliados
demostrando que los servicios prestados son de entera satisfaccion de los enfermos y de
la Institucién como consta en los archivos correspondientes y en todas las supervisones
efectuadas

En esta Unidad colabora el personal médico y paramédico necesario para evaluar
periodicamente el resultado de la terapia instituida. Este hecho avala la profesionalidad,
experiencia, conocimiento, responsabilidad y honestidad de todo el personal de esta

empresa.

En la actualidad la Unidad de Hemodidlisis, ademas de brindar este servicio a los
afiliados del IESS se ha esforzado por asistir a un grupo determinado de personas que
requieran de este tratamiento.

1.2.-VISION

Conseguir la excelencia en la atencién médica de sus afiliados al igual que obtener el

desarrollo sostenido de la Institucion en sus prestaciones.

1.3.-MISION

Ofrecer al enfermo con IRCT una vida digna, que rescate su autoestima, que haya una
rehabilitacion fisica, psiquica, social y de ser posible laboral.
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1.4.-OBJETIVOS

Los objetivos principales de la Unidad Renal Sur Pasal Cia. Ltda. son los siguientes:

Reintegracion Fisica:

e Aumentar la sobre-vida.

e Disminuir complicaciones derivadas de la enfermedad.

e Conseguir bienestar fisico.

Reintegracién Psiquica:

e Conservar su autoestima.

e Conseguir equilibrio psiquico.

Reintegracién Social:

e Reinsertarlo en su ambiente social.

RBLIOTECA
CAMPUS
PENA

e Estimular la convivencia en familia y amigos, etc.

e Ayudarlo a solucionar problemas sociales.

Reintegracion Laboral:

¢ Si las condiciones lo permiten estimularlo a conseguir empleo y/o a tomar una

vida activa y productiva.

1.5.-SERVICIOS

Pasal, Patifio Salvador se obliga a entregar a los beneficiarios del IESS los siguientes

servicios:

e Hemodialisis Integral, con

INSuUMoSs NUEVos.

¢ Realizacidn de accesos vasculares.

¢ Esquema de vacunacion Anti HBsAg, Anti HCV.

e Administracion de medicina especifica para el tratamiento.

e Exéamenes de Laboratorio especificos del procedimiento.

e Consulta Externa de apoyo terapéutico (Md. Nefrélogo).

EDCOM
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e Soporte de tratamiento técnico de grupo de apoyo (Psicologo, Trabajador Social,
Nutricionista, etc.)

¢ Estudio de Imagenes relacionados con IRCT.

e Electrocardiografias.

o Ecografias.

e Transfusiones Sanguineas.

e Servicio de transporte vehicular.

1.6.-BASE LEGAL

En el Registro Mercantil el quince de diciembre de mil novecientos noventa y cinco se
inscribio la escritura de la compaiiia Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda., de foja: 4.627 a
4.635, numero 923 y anotada bajo el namero 1.121 del repertorio.

Esta compaiiia fue inscrita en la Notaria Trigésima de Guayaquil por el Dr. Piero Aycart
Vincenzini, y esta constituida para realizar la principal actividad como lo es el servicio
de Tratamiento de Hemodialisis, Didlisis Peritoneal ambulatorio. Ademas, puede
realizar actividades de importacién, exportacién, compra, venta, distribucion,
consignacion, representacion y comercializacion de los siguientes: equipos de
instrumentos médicos y quirurgicos, medicamentos de uso humano y animal, reactivo
de laboratorios, material de curacién, equipo de radiografias, biomateriales

odontoldgicos y muebles e implemento de uso hospitalarios en general.

1.7.-POLITICAS
1.7.1.-POLITICAS EXTERNAS

* Mantener al dia los permisos de Funcionamiento (Ministerio de Salud,
Municipal, Defensa Civil, Bomberos, etc.).

* Aplicacion de normas de bio-seguridad par evitar contaminaciones.

* Cumplimiento de Adendum Operativo de Hemodialisis de la Direccion de la
Administradora del Seguro General de Salud Individual y Familiar.

» Utilizacién de insumos nuevos para cada sesiéon de Hemodialisis.

* Cumplir los parametros o estandares de Didlisis.

= Cumplir los parametros de calidad de vida.
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=  Cumplir con protocolos, controles y reportes estadisticos mensuales, semestrales

y anuales (médicos y administrativos) para presentacion de factura.

1.7.2.-POLITICAS INTERNAS

1.7.2.1.-DE LOS DEBERES

* Conocer los principios basicos del Codigo de Salud y ser fiel cumplidor de los
mismos

» Conocer y cumplir las normas, métodos y procedimientos generales que regulan
el ejercicio de su actividad.

= Conocer, acatar y cumplir los reglamentos, disposiciones y normas internas de
trabajo establecidos en la Unidad.

* FEl personal de la Unidad estard con su respectivo uniforme de trabajo 10
minutos antes de la entrega — recepcion de guardia.

= El personal de la Unidad esté obligado a firmar la respectiva hoja de control de
asistencia y ademas el personal de enfermeria debera firmar la hoja de entrada a
la sala de Hemodialisis.

= Conocer y cumplir las funciones inherentes a su puesto de trabajo.

= Qrientar en su actividad al individuo, familia y miembros de la comunidad en
cuanto a la prestacion de los servicios de salud.

= Usar el uniforme reglamentario que corresponde a su puesto de trabajo.

= Ser amable, cortés, paciente y respetuoso con las personas que directa e
indirectamente se relacionan con su actividad.

= Mantener informado a pacientes, familiares y otras personas interesadas en el
proceso salud — enfermedad acorde a los limites de su competencia
(Nefrologos).

= Mantener discrecion con los pacientes, familiares en cuanto al diagnéstico y
pronostico de salud — enfermedad dentro y fuera de la Unidad.

= Asistir puntualmente a su trabajo; permanecer en su puesto hasta ser sustituido si
las necesidades lo requieren; cumplir los turnos estipulados para garantizar
continuamente en la prestacion del servicio.

= Promover y mantener las mejores relaciones humanas en sus actividades con sus

compaiieros de trabajo.
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Contribuir al mantenimiento y conservacion de los recursos y bienes de la
Unidad.

Ahorrar y cuidar instrumentos, equipos y materiales que se le confien para el
desempefio de sus labores, no utilizindolos en cuestiones ajenas a los fines
creados.

Cuidar el orden y limpieza de su puesto de trabajo.

Mantener una superacion continua en el orden cultural, técnico y profesional.
Participar en las reuniones de cada drea que se convoquen en la Unidad.

Cumplir y hacer cumplir las actividades que le asigne el jefe inmediato superior.
Mantener actualizado el expediente clinico segiin la norma establecida (Area
Médica).

Es obligacién del personal de la Unidad asistir a los adiestramientos y cursos

programados; la inasistencia injustificada ser4 motivo de sancion.

1.7.2.2.-DE LOS DERECHOS

Ser tratado y respetado como empleado — profesional que cumple y acata las
normas y funciones de nuestra Unidad.

Recibir los beneficios segin lo estipulado y firmado en el contrato laboral.
Adquirir la asignacién del Uniforme de acuerdo a lo establecido por la Unidad.
Conocer previo aviso y oportunamente del nivel Superior de los cambios
imprevistos en su puesto de trabajo, acorde a las necesidades existentes.

Exponer problemas o aportar sugerencias al jefe inmediato superior en relacién a
su trabajo.

Ser informado por el personal medico en lo concerniente al proceso evolutivo de
los pacientes asignados a su cargo (Area médica y Enfermeria).

Disfrutar sus vacaciones conforme a la programacion establecida conociendo las
mismas anticipadamente.

Recibir los conocimientos necesarios que lo ayudan al desarrollo de sus

capacidades, habilidades y motivacion hacia su trabajo.

1.7.2.3.-DE LAS PROHIBICIONES

Se prohibe al personal de la Unidad:
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» Fumar en ningun 4rea de la empresa o Unidad.

= Permitir en su drea de trabajo las conversaciones en voz alta que motiven
molestias a los pacientes.

= Dafiar los bienes, materiales y equipos de la Unidad.

= Ingerir bebidas alcoholicas durante su jornada de trabajo o presentarse a trabajar
en estado etilico, drogado o bajo efectos de estupefacientes.

= Abandonar su trabajo sin previa autorizacién

* Incumplir las 6rdenes emanadas por su inmediato superior para el desempefio de
su trabajo.

» Utilizar materiales, equipos e instrumentos de la Unidad en trabajos particulares,

= Recibir remuneraciones, obsequios, etc, por la realizacion del trabajo por el cual

se le cancela un valor establecido por la Unidad.

1.7.2.4.-DE LAS SANCIONES

Constituyen faltas graves las contravenciones a las prohibiciones. El personal de esta
Unidad est4 obligado a cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias emitidas
por la Unidad.

= Las faltas se tipificaran como faltas leves y graves.

= La reincidencia de una falta leve por tercera vez se la considerard como una falta
grave y se la sancionara de acuerdo a la ley (Cédigo de Trabajo).

* El incumplimiento del horario de trabajo sin previa justificacion serd motivo de
sancion.

» Toda violacién del horario de trabajo serd reportado, previa elaboracion de un
informe por el Jefe inmediato superior de cada Departamento o Area, al
Presidente y Gerente General de la Unidad.

* La ausencia parcial o total al trabajo sin causa justificada serd sancionada de
acuerdo a la ley (Codigo de Trabajo).

= La ausencia al trabajo por mas de tres dias consecutivos sin justificacién se
considerard como abandono del cargo y se sancionarad con la separacion del
mismo.

» Todas las sanciones antes de ser solicitadas serdn dadas a conocer al infractor en
forma verbal, si ésta se cometiere por segunda ocasion serd amonestado por

escrito.
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Si al personal de la Unidad se le comprobare una manifiesta conducta inmoral y
falta de probidad sera motivo de sancion por falta grave.

La ineptitud comprobada del trabajador respecto de la ocupacion o labor para lo
cual se comprometio sera causa de separacion del cargo.

En toda sancién se dara la oportunidad al personal de que conozca el motivo de
la misma y explique o justifique las razones de su infraccion.

Se amonestard de acuerdo a la ley la inasistencia a las reuniones citadas por la
Presidencia de la Unidad y/u otros Jefes.

El incumplimiento a los turnos establecidos para la alimentacién del personal

sera considerado como una falta disciplinaria leve.

1.7.2.5.-DE LOS ESTIMULOS

Las 5 personas mejores evaluadas tendran como incentivo un obsequio por parte
de la Unidad

Puede ser tomado en cuenta para participar en cursos de perfeccionamiento
profesional.

Incidird en la renovacion de los contratos y en el mejoramiento de su salario.

Y la satisfaccion de que este realizando su trabajo.

1.7.2.6.-DISPOSICIONES GENERALES

Los horarios se elaboraran de acuerdo a las necesidades de la Unidad
considerando lo establecido en el contrato de trabajo.

El personal de médicos, enfermeria laborara en 3 jornadas rotativas, diurno,
vespertino y nocturno.

El personal de Administracion médica, limpieza, guardiania en 2 turnos. El
Administrativo financiero s6lo un turno.

Los cambios de turnos serdn realizados por escrito en el formulario
correspondiente con 48 horas de antelacion ante el jefe inmediato.

Para el personal que estudia se estructura un horario en turnos de manera que el
trabajador estudiante pueda desarrollar sus actividades académicas.

Los trabajadores estudiantes justificaran su periodo de estudios presentando
certificados de matriculas pase de afio y horario de clases.
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1.7.2.7.-VACACIONES

* Los jefes de cada drea o departamento elaboraran el cuadro anual de vacaciones
y lo enviaran a la Presidencia para su revision y aprobacion los ultimos 15 dias
del mes de Diciembre.

» Los Jefes de cada 4rea o departamento previo la aprobacion del cuadro anual de
vacaciones tomard en consideracion: fecha de ingreso del personal y
necesidades del servicio para de esta manera racionalizar la salida del personal.

= El personal de la Unidad gestionard con 30 dias de antelacion el tramite de sus
vacaciones.

= Las fechas de wvacaciones pueden modificarse por causas plenamente

justificadas por el empleado siempre y cuando este cambio no afecte al servicio.

1.7.2.8.-PERMISOS Y LICENCIAS

= Se consideran permisos y licencias las ausencias autorizadas por la instancia
correspondiente de acuerdo a cada caso en particular.

* (Calamidad Doméstica. Se consideran como tales los casos de enfermedad grave,
accidente o fallecimiento de los padres, conyuge o hijos del empleado e
igualmente los siniestros que afecten la propiedad o bienes de éste.

= En caso de fallecimiento de uno de los familiares antes mencionados se
concedera 3 dias de licencia con sueldo.

= En caso de enfermedad grave debidamente comprobada de algin familiar: padre,
conyuge, hijos naturales adoptivos (confirmados) y hermanos del empleado se
concederd permiso por 3 dias sin deduccién de sueldo, si la enfermedad se
prolonga mas de este tiempo, podra solicitar licencia sin sueldo.

* El contraer nupcias se considera un caso de permiso especial por el cual al
empleado se le concederd 3 dias de permiso. En iguales condiciones se
consideraran para el personal masculino el nacimiento de sus hijos.

* Cuando el permiso es solicitado por necesidad personal urgente sélo se lo
considerard como cambio de guardia debidamente autorizado por su jefe
inmediato y el Presidente de la Unidad.

= Si el empleado tuviere que ausentarse por corto tiempo dentro de su turno de
trabajo el jefe inmediato Superior tramitard el permiso de salida ante el
Presidente de la Unidad.
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Es responsabilidad del empleado notificar a la brevedad posible a su jefe
inmediato la causa de su inasistencia.

El personal femenino tendra derecho a licencia con sueldo 15 dias antes del
parto y 75 dias posteriores al mismo.

El personal femenino tendré derecho a 2 horas de permiso por lactancia materna
y hara uso de €l, a la hora de entrada o salida, hasta que se cumpla 9 meses
contados desde el nacimiento.

El Jefe inmediato del personal femenino a su cargo, notificara a la Presidencia,
el horario establecido para su personal en cuanto a las horas de lactancia.

Si en el mismo turno y servicio hubieren 2 personas con permisos por lactancia,

la una se beneficiara al inicio del turno y la otra al finalizar el mismo.

1.7.2.9.-REEMPLAZOS DEL PERSONAL DE LA UNIDAD

Todo el personal de la Unidad debe ser reemplazado en sus funciones y
actividades cuando se ausente de los servicios a fin que no interfiera en el buen
funcionamiento del mismo.

Seran reemplazados aquellas personas calificadas por su jefe inmediato o de
Departamento sin excepcion alguna.

BIBLIOTECA
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1.8.-ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1.8.1.-ESTRUCTURA ORGANICA
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1.9.-ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.9.1.-GERENCIA ADMINISTRATIVO FINANCIERO

*  Administrar prolijamente los fondos y activos de la empresa.
* Autorizar la compra de medicamentos e insumos médicos.

» Supervisar a aprobar toda transaccion en el drea contable.

* Supervisar los inventarios de toma fisica.

* Planificar el plan de capacitacion anual del personal.

1.9.2.-ASESOR LEGAL

* Asesorar legalmente a los ejecutivos para futuras negociaciones con
proveedores internacionales.

» Revisar minuciosamente contratos con la aseguradora IESS.

» Elaborar en coordinacion con el Gerente Administrativo Financiero los
reglamentos internos para el personal.

» Elaborar las liquidaciones y finiquitos del personal

1.9.3.-ASESOR TRIBUTARIO

" Asesorar al area contable.

® Supervisar la toma de inventarios.

®  Asesorar el régimen tributario de la empresa.

BIBLIOTECA
CAMPUS

1.9.4.-CONTADORA PENA

= Ingresar los asientos diarios y de ajustes de las transacciones que se generan en
la empresa.

= Revisar los egresos con sus respectivos soportes.

= Elaborar contratos de trabajo.

= Consolidar presupuestos

®  Declarar la retencion en la fuente e impuestos de valor agregado.

= Vigilar la conservacion de los activos

® Supervisar los inventarios de insumos y medicina.
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* Ingresar informacioén en el sistema contable de los comprobantes, cheques,
depdsitos, entre otros.

» Preparar la Conciliaciéon Bancaria.

* Emitir cheques para realizar los pagos generales.

» Elaborar facturas a pacientes particulares y afiliados.

»  Archivar la documentacion del personal.

* Ingresar a diario los datos de inventario de medicina e insumos.

* Custodiar cheques girados y no pagados.

1.9.5.-SECRETARIA DE GERENCIA

® Redactar todo tipo de comunicaciones.

®= Atender de manera cordial tanto a clientes como a proveedores.

® QGestionar toda clase de adquisicion de insumos y suministros que requiera la
empresa.

®  Custodiar caja chica.

® (Coordinar ciertos pagos encomendados por el gerente.

®  Receptar toda correspondencia dirigida a los ejecutivos.

® Llevar la agenda del Gerente.

® Distribuir la correspondencia externa.

® Coordinar la compra de refrigerios para el consumo del personal.

= Coordinar los pagos a instituciones bancarias y otros.

1.9.6.-ADMINISTRACION MEDICA Y BODEGA DE INSUMOS

= Receptar los insumos médicos.

= Llevar el control diario de insumos médicos.

= Presentar inventario cuando lo requiera el jefe inmediato.

* Mantener al dia los documentos de pacientes para la renovacion de las
transferencias.

= Actualizar informacién personal de pacientes.

= Colaborar con la facturacion mensual al IESS.

= Mantener la asepsia integra de la Unidad.

= Custodiar los insumos.
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Entregar 3 veces al dia a las coordinadoras de enfermeria los insumos médicos
necesarios para llevar a cabo las diélisis.

Coordinar el traslado de los pacientes de menos recursos econdémicos hasta su
domicilio.

Coordinar mercaderia entre bodegas.

1.9.7.-TECNICO EN EQUIPOS MEDICOS

Mantener en éptimas condiciones cada una de las maquinas de hemodialisis.

Dar mantenimiento bimestral a la planta de tratamiento de agua y planta
eléetrica.

Controlar la temperatura de las centrales de aire.

1.9.8.-TECNICO EN SISTEMAS INFORMATICOS

Dar mantenimiento a las computadoras.
Adquirir partes y piezas que se requieran para el arreglo de algiin equipo.
Supervisar que la red local y la Internet funcionen debidamente.

1.9.9.-DIRECTOR MEDICO

Instruir al Nefrélogo sobre el tratamiento que se le esta dando a los pacientes.
Informar al Trabajador Social sobre los casos de pacientes que necesitan ayuda
econdmica para los tratamientos.

Coordinar con la Nutricionista las recomendaciones alimenticias especificas
para cada paciente.

Coordinar con la secretaria médica y bodega de medicina la entrega de
medicamentos a los pacientes y sugiere la adquisicion de nuevos medicamento.
Coordinar con los Psicélogos la atencion de los pacientes que requieran ayuda

psicolégica.
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1.10.- SECRETARIA DE GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

1.10.1.-CARACTERISTICAS

La secretaria debe desarrollar actividades como: atender directamente a los proveedores
que suministran materiales que la empresa necesita, organizar las reuniones de juntas,
preparar documentacion de la compaiiia cuando se requiera realizar algin tramite, entre
otros. Ademas de tener estos conocimientos tecnolégicos que tienen una singular
importancia para el crecimiento profesional, también las cualidades humanas son muy

importantes, ya que completan y ayudan a valorar en gran medida a las primeras
1.10.2.-COMPETENCIA

Para ejercer el cargo de Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera se requiere de
titulo de Secretariado Ejecutivo o carreras aﬁhes, debe tener minimo dos afios de
experiencia en cargos similares, ademéas de poseer una personalidad con las siguientes
cualidades:

= Alta capacidad de relaciones interpersonales.

» Responsable

= Analitica
* Discreta
= (Cortes

= Memoria asociativa
®  Fluidez verbal

* [niciativa de decision en circunstancia urgentes

1.10.3.-GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

* Propésito: Asistir al gerente en las funciones y responsabilidades que €l asigne
dentro del drea Administrativa Financiera y a su vez controlar que todas las
disposiciones se cumplan.

= Reporta A: Gerente Administrativo Financiero

= (Coordina con: Gerente Administrativo Financiero, Contador, Administracion

Médica y Bodega de Insumos, Director Médico.
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Supervisa a: Asistente Administrativo
Ubicacion del Puesto

Se presenta el organigrama con los puestos respectivos del drea

Gerencia Administrativa Financiera 21
Gerente Administrativo Financiero 1
Asesor Legal 1
Asesor Tributario 1
Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera !
Asistente Administrativo 1
Contadora 1
Asistente Contable .1
Administradora Médica y Bodega de Insumos 2
Ayudante de Servicios Varios 6
Guardia de Seguridad 2
Chofer de Servicio 1
Técnico en Equipos Médicos 1
Técnico en Sistemas Informaticos 1

Tabla 0.1: Ubicacién de Puesto
1.10.4.-FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1.10.4.1.-PERMANENTES

Redactar comunicaciones segin las necesidades del gerente (memos, oficios,
actas de reuniones, etc.)

Comprar todos los insumos y material que requiera la empresa.

Conseguir créditos adecuados con los proveedores.

Llevar caja chica para las compras de hasta $30.00

Reportar justificativos de egresos como: facturas o notas de ventas y con su
respectiva retencion a la fuente, para el reembolso de caja chica.

Recibir los suministros de oficina.

Llenar formularios para declaracion de impuestos al SRI ( Impuesto a la renta de
sociedades, retencion en la fuente, IVA)
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Informar de todas las novedades a su jefe inmediato.
Llevar la agenda adecuadamente al gerente administrativo financiero

1.10.4.2.-PERIODICAS

Elaborar cronogramas para el mantenimiento de los equipos médicos,
computadoras y vigilar que se cumpla.

Preparar mensualmente carpetas con los requisitos para presentacién de factura
al IESS (informes médicos, administracion de EPO, reporte de H.D. de los
pacientes.

Llenar formularios para declaracion de impuestos al SRI ( impuesto a la renta de
sociedades, retencion en la fuente, IVA)

Elaborar mensualmente el cronograma de los turnos del personal de Enfermeria

1.10.4.3.-EVENTUALES

Mantener documentacion actualizada de la compafiia (permisos de
funcionamientos: Direccién Provincial de Salud del Guayas, Benemérito Cuerpo
de bomberos de Guayaquil, Pago de patente anual Municipal)

Llamar a los técnicos en caso de requerir su presencia debido a desperfectos en
las maquinas y equipos.

Preparar viaje de los socios (compra de pasajes, reservacion de hotel, itinerario,
etc.)

Coordinar citas de los pacientes nuevos con el Cirujano Vascular.

1.10.5-MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO

La documentacion interna y externa se maneja por medio de documentos como: oficios,

memorando, informes, circulares, resoluciones y contratos, los cuales son llevados de

forma organizada segin lo establecido en la Unidad.

Esta documentacion es archivada manualmente en leitz, los mismos que estan rotulados

de acuerdo al tipo de documento y al departamento que corresponde, basado en el

sistema cronologico por fecha.
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1.10.6.-RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

Para realizar sus funciones la Secretaria debe recibir documentos de otros

departamentos como son:

Recibe de: Cargo Documentos Tramite

Contabilidad Contadora Cheque Recolectar firmas de

los ejecutivos

Administracién Administradora Orden de pedido de | Analizar las 6rdenes

Médica y bodega de | Médica insumos médicos de pedido y realizar

Insumos las compras.

Coordinacion Coordinadora Orden de pedido de | Analizar las 6rdenes

Médica y bodega de | Médica medicinas de pedido y realizar

medicinas las compras.

Coordinacion de Coordinadoras Memorando: Comunicar al jefe

Enfermeria * Horas extras inmediato y esperar

* Planificacién de |su resolucion.
horarios.
® Varios
Direccion Médica | Director Médico Memorando: Receptar, entregar
* Novedadesde |documento al
pacientes con gerente y archivar.
problemas
especiales.
Técnico en Equipos | Técnico * Informe de = Receptar,
médicos mantenimiento entregar
de maquinas. documentos al
* Solicitud de gerente y
materiales de archivar
importacion. » Hacerla
* Facturas de Adquisicion de
compras. lo requerido
= Reembolsar el
dinero que
indica las
facturas.
Psicélogos Psicologos Memorando: Receptar, entregar
= Solicitud de documento al
permisos. Gerente y archivar.
* Informes
psicologicos de
los pacientes.

Trabajo Social Trabajador Social = Informe de Receptar, entregar
situacion documento al
economica de |Gerente y archivar

_ pacientes.
Tabla 0.2: Recepcion de Documentos
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Ademas, otra forma de que la Secretaria pueda comunicarse con otras dreas es a través
del envio de documentos como:

Envia a: Cargo Documentos Tramite
Contabilidad Contadora * Arqueodecaja | ® Reposicionde
chica la caja.
Memorando:
® Autorizaciones { * Entregar el
de préstamos al documento y
personal. archivar el
®=  Sobre-tiempos recibido.
autorizados por
el gerente.
Administracién Administradora ® Ordenderetiro | * Entregade
Médica y bodega de | Médica de bodega. orden para el
Insumos retiro de
insumos.
Memorando:
= Planificacién = Entregar el
de tomas de documento y
muestras de archivar el
sangre a los recibido
pacientes
Coordinacién de Coordinadoras Memorando: Entregar el
Enfermeria * Planificacion de |documento y
horarios. archivar el recibido.
* Disposiciones
médicas
Técnico Técnico Memorando Entregar el
= Recordatorio de |documento y
entrega de archivar el recibido
informes del
mantenimiento
de los equipos
médicos.
Coordinacion Secretaria Médica y | Memorando: Entregar el
Médica y Bodega de | Bodega de Medicina |* Entrega del documento y
Medicinas horario de citas |archivar el recibido
con cardiélogo
Direccién Médica | Director Médico Memorando: Entregar el
* Juntamensual |documento y
archivar el recibido
Tabla 0.3: Envio de Documentos
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2. TRAMITES ADMINISTRATIVOS
2.1.-INTRODUCCION

A través de este manual se establece patrones para la elaboracion de los procedimientos
que debe realizar la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera, a fin de eliminar
el doble trabajo, lo cual ocasiona pérdida de tiempo y de recursos. Cada proceso ayuda
a la Secretaria a sistematizar las actividades que debe desarrollar diariamente para
poder cumplirlas con eficacia e impetu, obteniendo buenos resultados y colaborando

con el crecimiento de la Unidad Renal Pasal.
2.2.-SIMBOLOGIA

La simbologia a utilizarse en el disefio del diagrama de flujo esta graficada por las

siguientes Autoformas:

C) * Terminador: Simboliza el Inicio y fin de un procedimiento

* Rectingulo: Se usa para representar un evento, proceso o
tarea determinada.

* Rombo: Se utiliza para representar una condicion.
Normalmente el flujo de informacion entra por arriba y sale
por un lado si la condicion se cumple o sale por el lado
opuesto si la condicién no se cumple. Lo anterior hace que a

partir de éste el proceso tenga dos caminos posibles
= Documento: Representa el documento fisico

* Conector: Representa un punto de conexion entre procesos,

tareas o actividades.

* Conector de pagina Se utiliza para conectar los procesos a

otra pagina

Linea de flujo: Indica el sentido y trayectoria de la

informacion o tarea.
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2.3.-CODIFICACION

Los documentos que sustentan los procedimientos est4n identificados con codigos, los

mismos que se dividen en las siguientes secciones:

Primer Seccion: Las dos primeras letras identifica el tipo de documento aparece en este
capitulo '

PR Procedimiento

DF Diagrama de Flujo

PL Politicas

FR Formato o formulario
Segunda Seccién: Identifica el cargo que genera ese documento

SAF Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera

Tercera Seccién: Esta seccion corresponde al orden numérico en que se generan los
documentos.

Ejemplos:

PR.SAF.01

| Documento 01

Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera

_ Procedimiento

DF.SAF.01

I Documento 01

. Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera

. Diagrama de Flujo
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PL.SAF.01

FR.SAF.01

l Documento 01

Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera

- Politicas

I Documento 01

Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera

" Formato o Formulario

2.4.-PROCEDIMIENTOS

= PR.SAF.01
= PR.SAF.02
= PR.SAF.03
= PR.SAF.04
= PR.SAF.05
= PR.SAF.06

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE CAJA CHICA
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION
PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE

TURNO DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

BHBLIOTECA
CHMPUS
PENA

EDCOM
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2.4.1.-PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA

UNIDAD RENAL

PASAL, PATINO SALVADOR CIA LTDA.

SUR - PASAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA

PR.SAF.01 Pag.: 1de7
Elaborado por: Avila Renata

Martinez Inés

Tutivén Elizabeth
Apreobado por: Ing. José Luis Quiroz Castro Firma:

Fecha de aprobaciéon: 23 de junio del 2007 ‘

CONTENIDO
Pag.

1 Propésito 2
2 Alcance 2
3 Responsable de la Revision 2
4 Revision del Procedimiento Z
5 Documentos Aplicables 2
6 Lista de Distribucién 2 |
7 Procedimiento 3 ‘

ANEXOS ‘
UNO: DF.SAF.01...Diagrama de Flujo. 4 |
DOS:  PL.SAF.01....Politicas del Procedimiento, 6 |
TRES: FR.SAF.01...Formato de la carta. 7
Revision: Registrado por: Fecha de Emision: ‘

Nuevo ‘
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PR.SAF.M_ Pag.:2de 7

1. PROPOSITO

Implantar un patrén a seguir para elaborar un documento con el objetivo de optimizar
la tarea a realizarse.

2. ALCANCE

Este procedimiento est4 dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera y

al Gerente Administrativo Financiero.

3. RESPONSABLE DE REVISION

La revision y actualizacion de este procedimiento estard a cargo de la secretaria de

Gerencia Administrativa Financiera.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Se sugiere realizar la revision cada semestre con el objetivo de mejorarlo pero quedaré
en libertad de hacerlo, si en algin momento es necesario.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que soportan este procedimiento son los siguientes:

Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para elaborar una carta.

Dos: Politicas para elaborar de una carta.

Tres: Formato de la carta.

6. LISTA DE DISTRIBUCION
Este procedimiento se distribuira de la siguiente forma:
Secretaria: Original

Gerente Administrativo Financiero: Copia
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PR.SAF.01 Pég.: 3 de 7

7. PROCEDIMIENTO

Gerente Administrative Financiero

1. Dicta carta de acuerdo al asunto tratado.

Secretaria

2. Toma dictado.
3. Elabora el borrador de la carta.
4. Presenta el borrador de la carta al Gerente Administrativo Financiero.

Gerente Administrativo Financiero

5. Revisa la carta de ser necesario.

Secretaria

6. Si existe correcciones, ir al paso 3.
7. No existe correcciones, imprimir y entrega carta para la firma del gerente,
siguiendo las politicas establecidas (ver anexo dos).

Gerente Administrativo Financiero

8. Firma carta.

Secretaria

9. Envia la carta a su destinatario.
10. Archiva carta con su respectiva recepcion (ver anexo tres).

Fin del procedimiento.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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PR.SAF.01

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA

Pig.:dde 7

ANEXO UNO (DF.SAF.01)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORAR UNA CARTA

Gerente Administrativo Financiero

Secretaria

5.- Revisa carta

2.- Toma dictado

l

3.- Elabora
borrador de carta

4.- Presenta
borrador de carta

8.- Firma carta

7.- Imprime y
entrega carta
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA

PR.SAF.01

Pag.: 5de 7

Gerente Administrativo Financiero

Secretaria

@

.| 9.- Envia carta al

destinatario

l

10.-Archiva carta

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PR.SAF.01 Pig.: 6 de 7

ANEXO DOS (PL.SAF.01)

POLITICAS PARA ELABORAR DE UNA CARTA
Para la elaboracion de una carta se debe considerar las siguientes normas:

1. La carta debe ser impresa en papel membreteado

2. Utilizar un formato de fuente tamafio 12, un interlineado sencillo y letra Times
New Roman.

3. Toda carta debe ser impresa en hoja tamaiio A4.

4. Las cartas dirigidas al Seguro Social deben llevar cddigo de referencia.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA CARTA
PR.SAF.01 Pig.: 7 de 7

ANEXO TRES (FR.SAF.01) ‘

FORMATO DE UNA CARTA

UMIDAS RENAL
PASAL PATINO SALVADOR CiA. LTDA.

SUR - PASAL

aninguna de sus comidas formales.

En cuanto al horario la colacion se les entrega a la hora
de haberse iniciado la Hemodidfisis, la gran mayoria estd
totalmente de acuerdo con este horario.

Del is de la en

i
un pequefio porcentaje de los pacientes presentaron una
queja. que en la medida de o posible trataremos de
resolverio.

LA HABANA 308-A ¥ FRANCISCO SEGURA TELEFAX: 2337309

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Pasal, Patiiio Salvador Cia. Ltda.

2.4.2.-PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS

UNIDAD RENAL

SUR - PASAL

PASAL, PATINO SALVADOR CIA LTDA.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPRA DE INSUMOS

PR.SAF.02 Pig. 1 de 6
Elaborado por: Avila Renata
Martinez Inés
Tutivén Elizabeth
Aprobado por: Ing. José Luis Quiroz Castro Firma:
Fecha de aprobacién: 23 de junio del 2007
CONTENIDO
Pig.
1 Propésito 2
2 Alcance 2
3 Responsable de la Revision 2
4. Revision del Procedimiento. 2
5. Documentos Aplicables 2
6. Lista de Distribucion 2
7. Procedimiento 3
ANEXOS
UNO: DF.SAF.02.....Diagrama de Flujo. 4
DOS: PL.SAF.02....Politicas del Procedimiento.
TRES: FR.SAF.02....Formato de la compra de insumos. 6
Revision: Registrado por Fecha de emision:
Nuevo
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PR.SAF.02 Pig.:2de 6

1. PROPOSITO

Implementar normas para regularizar las comprar de insumos y asi mantener un stock
apropiado de los productos de mas consumos dentro de la unidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento est4 dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera y
a todo el personal que involucra este proceso.

3. RESPONSABLE DE REVISION

La revisién y actualizacion de este procedimiento estard a cargo de la secretaria de

Gerencia Administrativa Financiera.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision se realizard cada trimestre con el objetivo de mejorarlo o cuando amerite el
caso.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que soportan este procedimiento son los siguientes:
Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para compra de insumos.
Dos: Politicas para la compra de insumos.

Tres: Formato de la compra de insumos.

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento se distribuira de la siguiente forma:

Secretaria: Original

Gerente Administrativo Financiero: Copia

Administraciéon Médica: Copia
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PR.SAF.02 Pig.:3 de 6

7. PROCEDIMIENTO
Administracion Médica
1. Entrega orden de pedido a la secretaria.
Secretaria
2. Si existe proveedor, ir al paso 7.
3. No existe proveedor, solicita cotizacion, de acuerdo a politicas de compras (ver
anexo dos).
Proveedor
4. Elabora cotizacion.
Secretaria

5. Recibe y entrega cotizacion al gerente para su aprobacion.

Gerente Administrativo Financiero

6. Revisa y aprueba la cotizacion.

Secretaria
7. Elabora la orden de compra, segiin formato de orden de compra (ver anexo tres).
7.1.- Orden de compra es enviada al proveedor.
Proveedor

8. Entrega los insumos.

Fin del procedimiento.
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Pasal, Patiio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS

PR.SAF.02

Pig.: 4 de 6

ANEXO UNO (DF.SAF.02)
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COMPRA
DE INSUMOS
; Gerente
Adml\;m E lfnmn Secretaria Proveedor | Administrative
Financiero
‘ Inicio ’
Y
1.- Entrega
orden de pedido
3.- Cotiza 4.- Elabora
insumos —L Cotizacion
5.- Entrega <
Cotizacion para
aprobacion
6.- Revisa y
aprueba cotizacién
7.- Elabora
@"’( orden de compra
7.1.-Orden de 8.- Entrega
compra insumos
b i e
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Tramites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PR.SAF.02 Pig.: 5 de 6

ANEXO DOS (PL.SAF.02)

POLITICAS PARA COMPRA DE INSUMOS

Para la compra de insumos se debe tomar en cuenta las siguientes normas:

1. Previo a la adquisicién de los insumos la secretaria delegada a realizar las
compras, debe exigir una orden de pedido firmada por el responsable de bodega
(Administracion Médica).

2. La orden de pedido que extiende el personal de Administracion Médica debe
llevar numeracion secuencial e indicar los insumos que se deben adquirir con
prioridad.

3. Antes de concretar una compra con algin proveedor nuevo, la secretaria
encargada debe solicitar la aprobacion del Gerente.

4. La secretaria encargada de la adquisicion de insumos en coordinacion con el
personal de Administracion Médica debe hacer seguimiento de la recepcién de

los insumos solicitados.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Trdmites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE INSUMOS
PR.SAF.02 Pig.: 6de 6

ANEXO TRES (FR.SAF.02)

FORMATO DE UNA ORDEN DE COMPRA

Ls Habana 908 y Francisco Segura Telt:23357310-2357300
PASAL CIA. LTDA.

P NEFROCONTROL Dac Elsa Acsbo Rodriguez

Fau 2340184 Péhginas: 1
Fechm  Mayo 17 del 2007

ATY: von Gomez

552 KITS FRESENUIS.
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CHICA

2.43.-PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REPOSICION DE CAJA

UNIDAD RENAL

SUR - PASAL

PASAL, PATINO SALVADOR CIA LTDA.

CAJA CHICA

PR.SAF.03

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA REPOSICION DE

Pig. 1 de 7

Elaborado por: Avila Renata

Martinez Inés

Tutivén Elizabeth
Aprobado por: Ing. José Luis Quiroz Castro

Fecha de aprobacién: 23 de junio del 2007

CONTENIDO

Propdsito

Alcance

Responsable de la Revision
Revision del Procedimiento.
Documentos Aplicables
Lista de Distribucién
Procedimiento

-

ANEXOS

UNO: DF.SAF.03.... Diagrama de Flujo
DOS: PL.SAF.03.... Politicas del Procedimiento
TRES: FR.SAF.03.... Formato de reporte de caja

&

WO NN N DY

Revisién: Registrado por:
Nuevo

Fecha de Emision:
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Trdmites Administrativos Pasal, Patiiio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSICION

DE CAJA CHICA
PR.SAF.03 Pig.: 2 de 7

1. PROPOSITO

Establecer los pasos para mantener un fondo que cubra las necesidades imprevistas que
surjan dentro de la Unidad, a fin de dar solucién inmediata.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera y
al contador.

3. RESPONSABLE DE REVISION

La revisién y actualizaciéon de este procedimiento estard a cargo de la secretaria de
Gerencia Administrativa Financiera y la aprobacién la realizara el Gerente
Administrativo Financiero

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision se realizara cada semestre con el objetivo de mejorarlo pero quedara en

libertad de hacerlo, si en algiin momento es necesario.

5. DOCUMENTOS APLICABLES
Los documentos que soportan este procedimiento son los siguientes:

Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para realizar el reembolso de Caja Chica.
Dos: Politicas para realizar el reembolso de Caja Chica PoLne

Tres: Formato de reporte de caja chica

6. LISTA DE DISTRIBUCION BIBLIOTECA
_ o o CAMPUS
Este procedimiento se distribuira de la siguiente forma: PENA

Secretaria: Original
Contador: Copia

Gerente Administrative Financiero: Copia
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Tramites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSICION

DE CAJA CHICA
PR.SAF.03 Pég.: 3 de 7

7. PROCEDIMIENTO
Secretaria
1. Totaliza los respectivos soportes de gastos.
2. No falta el 30% para agotar el fondo de caja chica, regresar al paso 1, segin
politicas (ver anexo dos).
3. Si falta, elabora reporte adjuntando soportes (ver anexo tres).
Contabilidad

4. Verifica que el reporte este correcto.
5. No esta bien el reporte, ir al paso 3.
6. Si, Elabora cheque para solicitar firma.

Secretaria

7. Solicita firma al Gerente Administrativo Financiero |

Gerente ‘

8. No esta bien elaborado el cheque, ir al paso 6.
9. Si esta bien emitido, firma cheque.
9.1.- Cheque firmado.

Secretaria
10. Realiza cobro de cheque. BIBLIOTECA
Fin del Procedimiento. CAMPUS

PENA
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Trdmites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSICION

DE CAJA CHICA
PR.SAF.03 Pig.: 4 de 7

ANEXO UNO (DF.SAF.03)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
REPOSICION DE CAJA CHICA

Secretaria Contabilidad Gerente
Administrativo
Financiero

1.- Recolectar los

respectivos
soportes

l

Falta 30%
del fondo

3.- Elaborar . 4.- Realiza la
@" reporte adjuntando = respectiva
soportes contabilizacién

l
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Trdmites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSICION

DE CAJA CHICA
PR.SAF.03 Piag.:5de 7
Secretaria Contabilidad Gerente
Administrativo
Financiero

7.- Solicita firma 6.- Elabora
al gerente < Cheque
9.- Firma
Cheque
10.- Realiza cobro 9.1.- Cheque
de cheque g fmado

J
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Trdamites Administrativos Pasal, Patijio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSICION

DE CAJA CHICA
PR.SAF.03 Pig.: 6 de 7

ANEXO DOS (PL.SAF.03)

POLITICAS PARA REALIZAR LA REPOSICION DE CAJA
CHICA

Para solicitar el reembolso de la caja chica se debe seguir las siguientes normas:

1. Cuando falte un 30% para agotar el fondo de caja chica, la persona encargada de
administrar el fondo, debera presentar el detalle de los gastos realizados para
solicitar reposicion por la diferencia para completar el monto maximo.
Adjuntando todos los recibos de pagos premunerados, con sus respectivos
soportes.

2. El reporte original debera ser entregado a contabilidad para su respectiva
contabilizacion.

3. El custodio debe llevar sus documentos en orden puesto que en cualquier

momento sin previo aviso puede hacerse un arqueo de caja.
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Tramites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA REPOSICION

DE CAJA CHICA
PR.SAF.03 Pig.: 7 de 7

ANEXO TRES (FR.SAF.03)

FORMATO DE REPORTE DE CAJA CHICA

REPOSICION CAJA CHICA NO.088-200
FECHA: 20 Abell dol 2007
i A e PRODUCTO . [vA_ |roTAL [RET. [RuvA[TOTAL
05,07 JFacTura | 7oael t10sosets] 0601sassen001 LAVERQUIROS [COMBUSTISLE s 500/ 5
07 JracTumra | a2s4] 1104230020 0910912054001 JLAVADORA MEDRANDILAVA Y ASPIRADA FURGO 40| 400 [
0507  JFAcTume |  10538]  1104384026] 0990004198001 |MICOMISARIATO  [MATERIALES NG VILLAWAR i) 207 mﬂ 017 19,18
0507 [VALE [ 062238668001 _ING. FRANKLIN LZACION COMPRABAT. | 2,04 2 284
0507  [VALE 451 0002235868001 _[DAQMIELA GOVEZ ZACION PCTEN, BRAVO | 2.0/ 2 00
07 [FACTURA 1104400003 0912837154001 _[ING. F. VILLAMAR __ |ADECUACIONES SALA T E I 035] 204
09,0507 [FACTURA 1104450612] 0960788442001 DIESEL SA TIBLE FURGD [ 1 12,00
0507 [VALE 451 [VALE 0992236558001 QUIRDS LIZACION FISCALIA TRAM 0, 10,00
10,0507 _ [FACTURA 4t 0910305678001 JARDIN DiA MADRE 48000 048 4752
10,0607 [FACTURA 14 7| sseel o8] 15,80
10,0507 [vALE 50,00
10,0507 [wue 2000 2
10,0507 A 3 3 3,00
10,0507 FACTURA @m0 47,
10,0507 {FaCTURA gﬂ [T 4
10,0507 VAL 2 2,001 2,00
10,0507 [FACTURA [ | 4% o008l 445
10,0507 [FACTURA aﬁ 3.3 sg] D
11,0507 18, 15,00 15,00
11,0807 2 21 21
11,06,07 5 £.00f §
11,0507 |vaLe 2 2| 280
10507 IVAE 2 2,00 2,00}
11,05,08 8,08] [ 8,08
HEN FACTURA :4% ug0] 024 2376
12,0507 JFACTURA ALCDAS. 2 w88 0z 28,58
11,0507  [FACATURA| 128487]  1104346063] 1790016916001 [SUPERMAN [PLATOS CEVICHE 0.8 oxl | 029
I | _lrorat 20,36] wn| 2l snl )
BASE CAJA CHICA USD § 400,00
GASTOS USD § 309.41
TOTAL

@Q 04

BIBLIGTECA
CAMPUS
PENA
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Trdmites Administrativos

Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

2.4.4.-PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION

UNIDAD RENAL

SUR - PASAL

PASAL, PATINO SALVADOR CIA LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION

PR.SAF.04 Pag. 1 de 7
Elaborado por: Avila Renata
Martinez Inés
Tutivén Elizabeth
Aprobado por: Ing. José Luis Quiroz Castro Firma:
Fecha de aprobacién: 23 de junio del 2007
CONTENIDO
Pag.
1. Propésito 2
2. Alcance 2
3. Responsable de la Revision 2
4. Revisién del Procedimiento 2
5. Documentos Aplicables 2
6. Lista de Distribucion -
7. Procedimiento 3
ANEXOS
UNO: DF.SAF.04....Diagrama de Flujo 4
DOS: PL.SAF.04....Politicas del Procedimiento
TRES: FR.SAF.04....Formato de una Acta de Sesi6n 7
Revision: Registrado por: Fecha de Emision:
Nuevo
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Tramites Administrativos Pasal, Patirio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION
PR.SAF.04 Pig.: 2 de 7

1. PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para la elaboracién de un acta de reunién en el cual
constaran las resoluciones tomadas por los miembros de la sesion.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera y
a la persona, que en un momento determinado, le sea asignado esta responsabilidad.

3. RESPONSABLE DE REVISION

La revision, actualizacién y aprobacion de este procedimiento estara a cargo del Gerente

y de la secretaria de Gerencia Administrativa Financiera.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revisién se realizard cada semestre con el objetivo de mejorarlo pero quedard en
libertad de hacerlo, si en algin momento es necesario.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que soportan este procedimiento son los siguientes:
Uneo: Diagrama de Flujo del procedimiento para elaborar Acta de Sesion.
Dos: Politicas para la elaborar Acta de Sesién

Tres: Formato de una Acta de Sesion

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento se distribuira de la siguiente forma:

Secretaria: Original

Gerente General: Copia

Miembros de la junta: Copia
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Trdmites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Lida.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION
PR.SAF.04 Pag.: 3 de 7

7. PROCEDIMIENTO

Secretaria

1. Confirma asistencia de los miembros convocados a la sesion.
2. Anota lo expuesto en la sesion.

3.

4. Entrega borrador al Gerente.

Redacta el acta, segiin politicas del acta (ver anexo dos).

Gerente General

5. Revisa borrador del acta.

Secretaria

6.

Si hay correcciones, ir al paso 3.

7. No hay correcciones, imprime el acta para firma del Gerente (ver anexo tres).

Gerente General

8.

Firma acta.

Secretaria

9. Entrega copias a los asistentes de la sesion.

10. Archiva acta original con respectivo recibido.

Fin del procedimiento.
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Tramites Administrativos

Pasal, Patiiio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION

PR.SAF.04

Pig.: 4 de 7

ANEXO UNO (DF.SAF.04)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORAR ACTA DE SESION

Secretaria

Gerente General

| Inicio ,

A

1.- Confirma
asistencia de los
miembros

2.- Anota lo
@"’ expuesto en la

sesion

3.-Redacta
el acta

4.-Entrega

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

5.- Revisa

borrador al
Gerente

borrador de acta
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Tramites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION
PR.SAF.04 Pég.: 5 de 7

Secretaria Gerente General

7.- Imprime acta 8.- Firma acta
para firma de >
gerente

9.- Entrega copia
a los asistentes
de la sesion

l

10.- Archiva Acta
con recibido

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Tramites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION
PR.SAF.04 Pig.: 6 de 7

ANEXO DOS (PL.SAF.04)

POLITICAS PARA LA ELABORACION ACTA DE SESION
Para elaborar un acta de sesién se debe tomar en cuenta las siguientes politicas:

En el Acta de Sesion debe constar la fecha en la que se llevé a cabo la misma.
Deben constar los nombres de las personas que asistieron a la sesion.

Deben constar las resoluciones que se tomaron durante la junta.

Debe ser firmada por el Gerente General.

= = M =
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Trdmites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ACTA DE SESION
PR.SAF.04 Pig.: 7 de 7

ANEXO TRES (FR.SAF.04)
FORMATO DE ACTA DE SESION

ACTA JUNTA MEDICA MES MAYO DEL 2087

La justs médica o amiaid @ las | 3H20 del dis 24 de Mayo del 2007, ssendo presdids por of Dr.
JOSE QUIROS C. - De. JORGE PATIRO 8.

ASISTEN A LA JUNTA MEDICA:

P
i
f

LOBA ¥ MEDIDUS.

ORDEN:
. DATOS DEL PACTENTE

1.4 COPIA DE CEDULA Y LIBRETA DEL JIESS (CARNET 58)
CONSULTA EXTERNA

2.0 HOJA DE EVOLUCION EN DIALISIS

1.1 HOJA EYOLUCION CATETER O FAV

212 HOJA EVOLUCIKON FN HEMODIALISH

2.3 HOJA DE CONSULTA MENSUAL

EXAMEN

»

-

_pe .

/

OMWWWMCAW LA FBCHA EN QUE FUE
SU EVOLUCION
OMAW.M*MM QUIEN CONFECOCIONG, FECHA Y
SU EVOLUCION CADA SEMANA
@ EN LA FROXIMA JUNTA SE REVISA CARPETAS CON TODOS LOS
DATDS

DE LOS PACIENTES

R Numrmﬂ—d—inb.ﬁ-h—“-
SR PRESLEY GARCIA - searlo cits con DIl DE LA CADENA, apemia refiwctaria 18
ampollas al mhes, venofer uno wrmoal
-.m.;m.-—.-w-&s-—a-——-nm
HOSMTAL-PROBLEMA HEMATULOGLA)

por_tuberaiosis. (REORESARLO 5
TPORME AL 533 DR, PATIRG, PR QUIKOS 7 DRA
PARA REFERIRLO AL HOGPITALL 68 L HACE HOIA DR TRARSFERENGIAA
nrcui.plcmut_:nbnm-m&m-hm
SR. JORGE. LOPEZ- ¢stn sfusiciosc i hiperension, intcr consiia A Urologis. por
o s, vt el 3 P sk, b s s S b i
INFURMAR CASO

Hﬂl VICTOMIA.- uso de proesia vascaler, ya la esta ssando

osa majoennio, deprimido cita con f DR, (UUIRDS, problema
FM&MMNT VELIZ wyudario y visiaro & Lo casa, Jubilacin
mvaider.

mm—t—l-bn.-n-r que o trese a Pricslogs y of Teabajador
imforme DRA. QUIAJE

CABRERA TERESA.- Fstx baciendo

CABOY

THAZ MIGHEL.~ conducia agisive, resentide, s quier: estar v ¢l cublculo, po bay cable,
reficre que = h_ﬁ-ulmmmrm.mum

INFORME DFL CASO

ANALIZAR REALIZARLES EL PPD. A TODOS LOS PACIENTES, SI SALE
ANTICUERPOS DE. TUBERCULOSIS- AVERIGUAR PRECIOS: DR PATIRG ¥ DR
QUIROS,

EALLECIDOS EN MAYO
SRA. UANA TRIVINO- 15 MAYO HOST. IESS
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Trdmites Administrativos

Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

2.4.5.-PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO

UNIDAD RENAL

| SUR - PASAL

PASAL, PATINO SALVADOR CIA LTDA.

PR.SAF.05

PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO

Pig. 1 de 5

Elaborado por: Avila Renata

Martinez Inés

Tutivén Elizabeth
Aprobado por: Ing. José Luis Quiroz Castro

Fecha de aprobacién: 23 de junio del 2007

Firma:

CONTENIDO

1.0 Propésito

2.0 Alcance

3.0 Responsable de la Revision
4.0 Revision del Procedimiento.
5.0 Documentos Aplicables
6.0 Lista de Distribucion

7.0 Procedimiento

ANEXOS

UNO: DF.SAF.05S.....Diagrama de Flujo.
DOS: PL.SAF.05.....Politicas del Procedimiento.

®
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Registrado por:
Nuevo

Fecha de Emision:
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Tramites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO
PR.SAF.05 Pag.:2de 5

1. PROPOSITO

Tener establecido el mecanismo para realizar una busqueda facil e inmediata de

documentos que se requieran.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera.

3. RESPONSABLE DE REVISION

La revisién y actualizacion de este procedimiento estard a cargo de la secretaria de

Gerencia Administrativa Financiera.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision se realizard cada semestre o cuando se crea necesario con la finalidad de

mejorar el proceso.

5. DOCUMENTOS APLICABLES
Los documentos que soportan este procedimiento son los siguientes:
Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para archivar un documento

Dos: Politicas para archivar un documento

6. LISTA DE DISTRIBUCION

_ BIBLIOTECA
Este procedimiento se distribuira de la siguiente forma: CAMPUS
" PENA
Secretaria: Original
EbCcom Capitulo 2 - Pdgina 32 ESPOL
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Tramites Administrativos Pasal, Patiiio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO
PR.SAF.05 Pig.:3de 5

7. PROCEDIMIENTO
Secretaria

Revisa documento

Clasifica documento por tipo y departamento, segiin politicas (ver anexo dos).
Busca leitz respectivo para archivar documento.

Si existe leitz, ir al paso 6.

No existe leitz, rotula un nuevo leite.

Archiva documento.

M o e e B o

Ubica el leitz en la percha correspondiente segin politicas (ver anexo dos).

Fin del procedimiento.
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Tramites Administrativos Pasal, Patiiio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO

PR.SAF.05 Pag.:4de 5
ANEXO UNO (DF.SAF.05)
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVAR UN DOCUMENTO
Secretaria

‘ Inicio )

v

1.- Revisa 6.- Archiva
documento documento

2.- Clasifica 7.- Ubica leitz en
documento por tipo y percha
departamento correspondiente

3.- Busca leitz Fi
respectivo para -
archivar documento

4.- Sl

BIBLIOTECA
NO CAMPUS
5.- Rotula nuevo PENA

leitz
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Trimites Administrativos Pasal, Patiiio Salvador Cia. Lida.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO
PR.SAF.05 Pig.: Sde 5

ANEXO DOS (PL.SAF.05)

POLITICAS PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO

Para archivar un documento se debe tomar en consideracion los siguientes lineamientos:

1. Todo documento interno debe ser archivado por departamento y siguiendo un orden
cronolégico.

2. Toda documentacion recibida del IESS, debe ser archivada segin la jefatura que
envia el documento, ademas de ser archivada en leitz lomo grueso, de color verde y
en orden cronologico.

3. Todo leitz debe ser colocado en su debida percha, la misma que debe estar

identificada por documentacion interna y externa.
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Trdamites Administrativos

Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

2.4.6..-PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE
TURNOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

UNIDAD RENAL

SUR - PASAL

PASAL, PATINO SALVADOR CIA LTDA.

PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR CRONOGRAMA DE
TURNOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

PR.SAF.06

Pig. 1 de 7

Elaborado por: Avila Renata
Martinez Inés
Tutivén Elizabeth

Aprobado por: Ing. Jos¢ Luis Quiroz Castro

Fecha de aprobacién: 23 de junio del 2007

Firma;

CONTENIDO

1.0 Propésito
2.0 Alcance
3.0 Responsable de la Revision
4.0 Revision del Procedimiento.
5.0 Documentos Aplicables
6.0 Lista de Distribucion
7.0 Procedimiento
ANEXOS

UNO: DF.SAF.06....Diagrama de Flujo.
DOS:  PL.SAF.06....Politicas del Procedimiento.
TRES: FR.SAF.06.....Formato de Cronograma
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Revision: Registrado por:
Nuevo

Fecha de Emision:
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Trdmites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS

DE TURNOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
PR.SAF.06 Pig.:2de 7

1. PROPOSITO
Establecer una guia para la elaboracién de cronogramas de turnos del personal de
enfermeria y de esta manera obtener un orden en los horarios de las enfermeras.

2. ALCANCE
Este procedimiento esté dirigido a la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera y
a todo el personal que involucra este proceso.

3. RESPONSABLE DE REVISION

La revision y actualizacién de este procedimiento estard a cargo del Gerente y de la
Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision se realizard cada semestre con el objetivo de mejorarlo o cuando sea
necesario.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que soportan este procedimiento son los siguientes:
Uno: Diagrama de Flujo del procedimiento para elaborar el cronograma.
Dos: Politicas para elaborar el cronograma del personal de enfermeria.
Tres: Formato de cronograma por turnos de enfermeras

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento se distribuira de la siguiente forma:

Secretaria: Original

Gerente Administrative Financiero: Copia

Enfermeras: Copia
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Tramites Administrativos

Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS
DE TURNOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

PR.SAF.06

Pig.:3de 7

7. PROCEDIMIENTO
Gerente

1. Planifica Cronograma.

Secretaria

2. Elabora borrador del Cronograma, segun politicas para elaborar cronograma de

enfermeras (ver anexo dos).

Gerente

3. Revisa borrador del cronograma.

Secretaria

4. Si hay correcciones, ir al paso 2.

5. No hay correcciones, imprimir cronograma.

Gerente

6. Firma cronograma.

Secretaria

7. Publica cronograma (ver anexo tres).
8. Archiva copia del cronograma.

Fin del procedimiento.
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Trdmites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS

DE TURNOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
PR.SAF.06 Pig.: 4 de 7

ANEXO UNO (DF.SAF.06)
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORAR CRONOGRAMA DE TURNOS PARA EL PERSONAL

DE ENFERMERIA
Gerente Secretaria
| Inicio )
X
1.~ Planifica 2.- Elabora
cronograma ™ borrador de ‘-@
cronograma
3.- Revisa
borrador
cronograma
6.- Firma 5.- Imprime
cronograma cronograma
v
l 4.7 l
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Trdamites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS

~ DE TURNOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
PR.SAF.06 Pig.: Sde 7

Gerente Secretaria

7.- Publica
cronograma

8.- Archiva copia
de cronograma
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Trdamites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS

DE TURNOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
PR.SAF.06 Pag.: 6de 7

ANEXO DOS (PL.SAF.06)

POLITICAS ELABORAR CRONOGRAMA DE TURNOS PARA EL
PERSONAL DE ENFERMERIA

Para realizar el cronograma de los turnos del personal de enfermeria se deberd tomar en

cuenta las siguientes politicas:

1. Todo cronograma debera ser publicado en la coordinacion de enfermeras y en
cada sala.

2. Una vez emitido el cronograma no se podra realizar cambios.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Tramites Administrativos Pasal, Patifio Salvador Cia. Ltda.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CRONOGRAMAS

DE TURNOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
PR.SAF.06 Pig.: 7de 7

ANEXO TRES (FR.SAF.06)

FORMATO DE CRONOGRAMA DE TURNOS

HORARIO DEL DE MAYD DEL 2007
T TURNO | TORES | WARTES 1 W JUEVES | VIERNES
{PRIMER Rosa Toro Lic. Rosa Toro Lic. Rosa Toro Lic. Rosa Toro Lic. Rosa Toro
|TURNO Sandra Toro Sandra Toro I-Uc.SI\ﬁ‘lTom {Lic. Sandra Toro Sandra Toro
|ue.c.n5m Celia Saca Celia Saca |Lic. Cefia Saca Celia Saca
{Lic. Gloria Vera |Lic. Glorla Vera_ Gloria Vera |Lic. Gloria Vera {Lic. Gloria Vera
|Lic. Jenny Bonilla __[Lic. Jenny Bonilia Jeny Bonilla___[Lic. Jenny Bonilla___|Lic. Jenny Bonilla
[Gic. Jacqueline Jacqualine Jacqueline RezaballLic. Jacqueline RezabalLic. Jacqueline Rezabali
{Aux. Ana Fiores JAux. Ana Flores JAux. Ana Flores Aux. Ana Flores [Aux. Ana Fiores
JLic.Esmima Arias Rosado: Pasantia a cargo de Lic. Jenny Bonilla
'_S_E_EUNDO {Lic. Rufina Quinde fu::.mmn\m Lic. Rufina Quinde Rufina Quinde Lic. Rufina Quinde
TURNO ___ [Lic. Lucila Mosquera lyc.l.uﬂaluﬂ'l Lic. Lucila Mosquera Lucia M Lic. Lucila Mosquera
|Lic. Jenny Bonitia __|Lic. Jenny Bonilla____|Lic. Jenny Bonilla Jenny Bonilla___|Lic. Jenny Bonilla
|Lic. inés Perez |Lic. inés Perez |Gic. inés Perez |Gic. nés Perez Lic. Inés Perez
Aux. Nelly Vera JAux. Nelly Vera Aux. Nelly Vera JAux. Nelly Vera JAwx. Nelly Vers
iLic.Jakeline Rezabala |Lic.Jakefine Rezabala [Lic.Jakeline Rezabala |Lic.Jakeline Rezabala ILic.Jlklﬁl.Rouhﬂl
JAux. Ana Flores {Aux. Ana Flores JAux. Ana Flores Aux. Ana Flores Aux. Ana Flores
[Llc Maria Maudalamomcl Pasantia a cargo de Lic. Rufina Quinde ;
TERCER _ |Lic. Maria Garcia ls.len-ri-aaru- “[Cic. Maria Garcia |Lic. Maria Garcia ic. Maria Garcla _
TURNO _ [AuxMery Santiflin __|AwcMery Santillén___ [AuxMery Santillin___[Aux Mery Santilan __[Aux.Mery Santlldn
Kellis Lastra {Uic. Kellis Lastra IUc.K-lthallrl |Lic. Kellis Lastra Lic. Kellis Lastra
Lic. Rosa Mina Rosa Mina JLic. Rosa Mina Rosa Mina Rosa Mina
Lic.Aracelly Escobar Escobar celly Escobar Escobar _[Lic.Aracelly Escobar. —
{Aux.Nelly Vera | Aux.Nelly Vera Aux.Nelly Vera Vera Aux.Nelly Vera.

Lic. Tania Camacho _|Lic. Tania Camacho _|Lic. Tania Camacho _|Lic. Tania Camacho _|Lic. Tania Camache

Lic.Brenda Gastiaburo: Pasantia a cargo de Lic. Kellis Lastra

Coordinacion: Primer Tumeo: Lic. Jenny Bonills
Segundo Tume: Lic. Rufine Quinde
Tercer turno: Lic. Kellis Lastra

BIBLIOTWCA
CAMPI=
PENA

EDCOM
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3. MANUAL DE USUARIO
3.1.-INTRODUCCION

Este manual proporciona al usuario informacién exacta de los pasos operativos que se
deben seguir para el correcto manejo de la pagina Web de la secretaria de la Gerencia
Administrativa Financiera de la Unidad Renal Pasal. Ademas, presenta ilustraciones que
contribuyen a un mejor entendimiento de las instrucciones para una rapida y Optima
busqueda de la informacion que se encuentra publicada en el sitio Web.

3.2.-OBJETIVO

El objetivo de este documento es guiar al usuario en el correcto manejo de la pagina
Web.

3.3.-A QUIEN ESTA DIRIGIDO

Esta dirigido a todo el personal de la Unidad Renal Pasal y sobretodo a la Secretaria de

Gerencia Administrativa Financiera que colabora en la misma.

3.4.-CONOCIMIENTOS BASICOS DEL USUARIO

Para uso de este manual el lector debe tener conocimientos bdsicos como:
*  Manejo del Computador.
= Tener conocimientos basicos del sistema operativo Windows

*  Conocer el manejo del Browser.

3.5.-CONVENCIONES GENERALES

Para empezar a navegar en la pagina Web es necesario conocer las siguientes

convenciones:
s  Uso de los botones.
s Uso de los enlaces
®  Uso del mouse.

» Uso de los iconos.

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 1 ESPOL
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3.5.1.-CONVENCIONES DEL USO DE LOS BOTONES

Botones

Descripcién

ENTRAR

Botén para ingresar a la pagina principal o Index.

v Diorsms By

Boton para ir a la siguiente pagina.

.m Reposiclin de Caja Chica

Botoén para regresar a la pagina anterior.

Tabla 0.1: Uso de los botones

3.5.2.-CONVENCIONES DEL USO DE ENLACES

Enlaces Descripcion
{ver anexo tres). Enlaces color azul, pdgina por visitar.
{ver anexo tres).

Enlaces color lila, pagina visitada

Tabla 0.2: Uso de los enlaces

3.5.3.-CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

Término Significado
e Dar clic Presionar el boton izquierdo del mouse una sola vez sobre un
objeto.
e Dar Doble clic Presionar el boton izquierdo del mouse dos veces sobre un

e Colocar el Mouse

objeto

Es ubicar el puntero del mouse sobre un objeto.

Tabla 0.3: Uso del mouse
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3.5.4.-CONVENCIONES DEL USO DE iCONOS

fconos Significado
: lé: Al dar clic en este icono podra acceder a la pantalla Mi PC.

@ PSS Para acceder a la informacion del CD debe dar clic en este

> icono.
Intro
HTML Document = . "
e Al dar clic en este icono accederd a la pagina Presentacion.

Tabia 0.4: Uso de iconos
3.6.-INGRESO AL SITIO WEB

Para ingresar al sitio Web se debera seguir los siguientes pasos:
1. Insertar el CD en la Unidad de CD ROM.

Figura 0.1: Unidad de CD-ROM

2. Ingresar a MI PC, dando doble clic sobre el icono.

e N A o e
. B A RSSO NSRRI S B ¥ D 1D v

Figura 0.2: Ingresar a MI PC
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3. Selecciona el icono de CD ROM

Figura 0.3: Seleccién de icono de CD-ROM

4. Dar doble clic en el icono, CD ROM

Figura 0.4: Dar doble clic

5. Visualizar todos los archivos que contiene el CD

Figura 0.5: Archivos del CD
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6. Dar doble clic al icono Intro.html

1% Intro
HTML Document
4KB

Figura 0.6: Intro.Html

7. Inmediatamente se cargara la pagina de presentacion o caratula,

| 2 Bocumenta s - Micr : ‘ X
>

Qua - O 1] 2 Do Jrreewm @ (Jeip @ e BE

"‘d‘f“.ﬂc."‘— ad s htmi § } ,,;[GI Liks ®

Corgle CvGuayss Lk B v Y Marcacores [ Pop-ups permitidos . % Corrector ortograficn |« Erviar av () Configuraciine ¥ +

ESCUELA SUPERIDR lm iIENItA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISERO Y COMUNICACTON VISUAL
PROYECTO DE GRADUACION
PREVIO A LA DETENCION DEL TITULOD DE:
SECRETARTADO CIECUTIVO EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA

ELABORACTON ¥ PUBLICACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
DE LA SECRETARIA DE GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
OE PASAL, PATING SALVADOR CIA. LTDA,
UTILIZANDD TECNOLOGIA WEB

AUTORES:

Renats Avila
Imes Martinez Zambrano
Elzabeth Tutivén Zurita

DARECTOR:

Msc, Glenda Jécome Lépez
ARND:

2007

« ENTRAR »

Figura 0.7: Pagina de presentacion

3.7.-PAGINA PRINCIPAL
Esta pagina le da la bienvenida al Sitio Web dedicado a la Secretaria de la Gerencia

Administrativa Financiera de la Unidad Renal Pasal. Dentro de la misma podra observar
un menu a través del cual usted podréa acceder a toda la informacion que contiene este

Sitio.
3.7.1.-;_C(')M0 ACCEDER AL INDEX O PAGINA PRINCIPAL?

1. Ubicar el cursor sobre el enlace ENTRAR que se encuentra en el centro de la

parte inferior de la pagina.

ENTRAR

Figura 0.8: Enlace Entrar
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2. Dar doble clic.
3. Se mostrara la pagina principal

Bl Bt Vew Favories Took  Melp &
D x (E T e rreems @) vy e 2=
[ i ) N Efe va”
Google G L@ D Mercsdrer S permeos % Comecnr oogrifin + b B ae. 3 configracore & -
f Lnkie | Cantacts
 Secretaria de Gerencia Aministrativa Financiera
Oremaratiin | oumi o Raraia . | T Apwnsmarnos.  Awos
UNIDAD RENAL
=
& ICle SUR PASAL
MRS VWO, Qoo | glruau von .. TR e 90 oo

Figura 0.9: Pigina Principal

3.7.2.-;COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

Dentro de la pégina principal se ha estructurado un menti que contiene puntos
importantes que la Secretaria de Gerencia Administrativa Financiera debe conocer y
mediante este meni, usted tiene acceso a los enlaces que los lleva a las paginas que
conforman este sitio.
El ment esta estructurado de la siguiente manera:

* Organizacion

= Estructura Organizacional

= Secretaria Gerencia Administrativa

® Tramites Administrativos

* Ayuda
Para acceder a cualquier opcion de este menu, excluyendo Ayuda, se debera realizar los
siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en la opcion que se desea explorar, sélo se lo debe sefialar.

Figura 0.10: Meni
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2. Inmediatamente observaré el despliegue de un Submeni

3.8.-MENU ORGANIZACION

381.-,COMO ACCEDER A LA INFORMACION DE LA
ORGANIZACION?

El enlace de la organizacién nos provee informacion acerca de los puntos importantes
que se debe conocer referente a la empresa.

Para acceder a la informacién de la Organizacion debe realizar los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor sobre el meni organizacion

2. Inmediatamente se visualizard el despliegue, hacia abajo, de un submenu

ORGANIZACION

Antecedentes
Vision ;

Mision
Objetivos
Servicios
Politicas

Figura 0.11: Submenii de la Organizacién

3.8.2.-,COMO ACCEDER A LA PAGINA ANTECEDENTES?

Dentro de esta pagina se muestra una breve resefia historica de los cambios que se han
producido en la unidad.

Para acceder esta informacién debera realizar los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el menu organizacién para observar el despliegue del
subment

2. Seleccionar la opcion Antecedentes

 ORGANIZACION
Antecedentes
Visidn
Misicn o
Objetivos - BIBLIOTECA
Servicios - CAMPUS
PENA

Politicas

Figura 0.12: Opcién Antecedentes
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3. Dar clic

"  Oninbizacii, g EIETL St UM s Aowwsistivas

o imlomar

w BT Y . (DR 9 o1

Figura 0.13: Pigina Antecedentes

3.8.3.-;,COMO ACCEDER A LA PAGINA VISION?

Mediante esta pagina usted podrd conocer cual es la vision que la unidad se ha
propuesto alcanzar.
Para ingresar a esta pagina debe seguir los siguientes pasos:
1. Ubicar el cursor en el menu organizacién para observar el despliegue del
submenu

2. Seleccionar la opcion Vision

‘Antecedentes
Vision
Migion
Objetivos
Servicios
Politicas

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 0.14: Opci6n Visién

3. Darclic

4. Observara la pagina Vision
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sl e EDw n "

Coogle G= Lo Qe €F varcadrme 2P parwitn T Covectr cugrdfen - s Ewar e L Configracene 8-
; : ikl | Saneacts

Consaguir La sscelenca an la stencon médcs de sus afllados &
demmnmmw

4 My Computer

P, Queseae. | Sipsnsovn. . FETEIRRIR ¥ oy 7 DO W40 v

Figura 0.15: Pégina Vison

3.8.4.-;,COMO ACCEDER A LA PAGINA MISION?

La pagina mision nos brinda informacion acerca de la labor que se ha propuesto la
Unidad para lograr la mejoria en los pacientes.

Para ingresar en esta pagina debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el meni organizacion para observar el despliegue del
submenu

2. Seleccionar la opcion Mision

Oammcsén

Antscedentes
Visidn

Misidn

Objetivos.
Servicios
Politicas

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA,

Figura 0.16: Opcién Misién

3. Dar clic en el Subment Mision
4. Observar la pagina.
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_____ e 0w u="
Cogle G~ ¥ © Div O Marcatese = Pm-u pemitos 5 Comecior oo if » wEwirde | L Confgractne 6~
: oS Inicip | Contacte

Sl OB

Figura 0.17: Pégina Misi6én

3.8.5.-,COMO ACCEDER A LA PAGINA OBJETIVOS?

En esta pagina usted encuentra los objetivos para los cuales la empresa trabaja dia a dia.

Para acceder a esta informacion siga los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el menu organizaciéon para observar el despliegue del
subment

2. Seleccionar la opcién Objetivos

Antecedentes
Visién
Misidn
Objetivos i
ze:'\trras = BIBLIOTECA
(1)} a5
CAMPUS
PENA

Figura 0.18: Opcién Objetivo

3. Dar clic en el submeni Objetivos
4. Observar la pagina.
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®

et @) EDe us=
Caogle G= Do B> € Mecairae S Popups prminios o Coreckr riogrifies « e Emirss - L) Corfguracore T 0
{ ___Inigia | Contacte

Objetives

L0% objetivos procipales de la Unidad Renal Sur Pa<al Cia. Lixa. son 05 siguientes:
Rt agracan Fiica:
* fumarts \a sobre-nda.

o Dismunur dela
* Conseguir bienestar fisco.

?
|

L ol dack TR 140 8 tomar una ida sve Y produckive. )
#ioos = i
3@ uar

WOT Overcasims. | s, ... [EEEREEIR Yoot . DO

Figura 0.19: Pdgina Objetivos

3.8.6.-;COMO ACCEDER A LA PAGINA SERVICIO?

Mediante esta pagina usted se informa de los diferentes servicios que la Unidad Renal
Pasal brinda tanto a sus afiliados como a particulares.
Usted podra acceder a esta pagina siguiendo estos pasos:

1. Ubicar el cursor en el menu organizaciéon para observar el despliegue del
subment

2. Seleccionar la opcién Servicios

OrGANIZACION
Antecedentes
Vision e

Mision
Objetivos
Servicios
Politicas

Figura 0.20: Opcién Servicios

3. Dar clic en el submenu Servicios

4. Observar la pagina Servicios
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[ o : : e v ®
Coogle G~ Lo Do 7 vrcatowse Py pirmais - Carecer oo + wEmarae O Confgraon- B¢
: "~ inicia | Cantacia
Servicles

Pasal, Patifio Sulvador e 0biga & swregar @ los benefitanos del 1658 ios
mQuBntes <erveios

- Netrtioge)

* Saports te rstamients tonich de GrUDO B8 SPOYS (PSCHIBT,
Trabajador §ocisl, Hutricionista, 8z}

= Estudio de Imégenes relaconadas con IRCT,

. aflas.

TG Oonmioow. | @ ETTTEIRTIE Yoo DB9IA0 0u

Figura 0.21: Pigina Servicios

3.8.7.-,COMO ACCEDER A LA PAGINA POLITICAS?

A través de esta pagina se conocera los Reglamentos, Disposiciones, Deberes y
Derechos dispuestos por la organizacién y que el personal debe cumplir.
Para acceder a esta pagina siga estos pasos:

1. Ubicar el cursor en el menii organizacion para observar el despliegue del
submenu

2. Seleccionar la opcion Politicas

ORGANIZACION
Antecedentes
Visidn
Misisn
Cbjstivos
Servicios
Politicas

Figura 0.22: Opcién Politicas

3. Dar clic en el subment Politicas

4. Observar la pagina
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A B e
Cogle (G Lread Dy 3 Marcadres Pro-ps parmitrios | 5 Gormeoes oriografin ~ @ Ewerar ) Confgracon -
 Omcantzacin oSmaciar, | St Goeak | Takeres Asamssiros Anga
Paliticas

Politicas Externas
= Mantdner ol il los pirmesos de Funconanwents (Mnsteno de Sslud, Muniagal, Defensa Civil, Bomberos, etc ).

T Guasmsoe. | Sipassn - SENTETR, Y e B 0IA0 0.
Figura 0.23: Pdgina Politicas

3.9.-MENU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.9.1.-,COMO ACCEDER A LA INFORMACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?
El vinculo Estructura Organizacional le proporciona informacién detallada sobre la
constitucion de la empresa y como estd estructurada, que para un mejor entendimiento
esta representado a través de un organigrama, ademas del detalle de las actividades que
realiza cada cargo dentro del departamento Administrativo Financiero.
Para acceder al submenu de la opcién Estructura Organizacional, seguir los siguientes

pasos:

1. Colocar el cursor sobre el menui Estructura Organizacional

2. Inmediatamente se visualizard el despliegue, hacia abajo, de un submenti

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Base Legal
Estructura Organica
Estructura Funcional

Figura 0.24: Subment Estructura Organizacional

3.9.2.-;,COMO ACCEDER A LA PAGINA BASE LEGAL?

Por medio de esta pagina podrd acceder a informacién sobre cuando y donde fue
constituida la compaiiia, conocer cual es su actividad principal, y demds operaciones a
las que se podria dedicar.
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Para acceder a esta pdgina se debe seguir los siguientes pasos:
1. Ubicar el cursor en el mend Estructura Organizacional para observar el
despliegue del submenu
2. Seleccionar la opcion Base Legal

ORGANIZACIONAL
Base Legal
Estructura Orgdnica

Estructura Funcional

Figura 0.25: Opcién Base Legal

3. Dar clic en el submeni Base Legal
4. Se mostrara la pégma

' BIBLIOTECA
Base Legal CAMPUS
B P S G ot ta osa 027 & 4 B8 e 323 kS o rimare 1 151 G regerarn PENA

mn-mt-mummuu mdummmvnmm
rasizac s princpal actividsd como lo W el e da Tiata Oidirsis. Parkonaal

Adems, puece reslzar mm
| ¥ COMErGEIZECAN G6 103 SgUENtes; BOUKOS G4 MItTUMENtS rmmamluv-|
| mmumm-uﬂmﬂrﬂwﬂmm
| mplementn do uso hosplalancs 8n  goneral.
|

2 3 My Computer
Bm M i)’.&&@ Lo

Figura 0.26: Pigina Base Legal

3.9.3.-;COMO ACCEDER A LA PAGINA ESTRUCTURA ORGANICA?

A través de esta pagina se conocera los niveles jerarquicos de la Unidad Renal que estan
representados a través de un Organigrama.
Para ingresar a esta pagina seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el meni Estructura Organizacional para observar el
despliegue del subment

2. Seleccionar la opcion Estructura Organica

'ORGANIZACIONAL

Gane Lughi |

Estructura Organica
Estructura Funcional

Figura 0.27: Opcién Estructura Orgénica
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3. Dar clic en el submenti Estructura Orgénica

(‘.‘o:gl‘:t:- Liram D= {7 vardee 5 Pmp-e pemicos 'S comecir riogdfn - s Ewiras L) Confgracen- & -
Estructura Orgdnica : :

Figura 0.28: Pagina Estructura Orgénica

3.94.-,COMO ACCEDER A LA PAGINA DE ESTRUCTURA
FUNCIONAL?
La pagina muestra informaciéon que ayuda al personal a orientarse de una forma
correcta sobre las funciones o actividades que se realizan en cada uno de los cargos que
existen dentro del departamento de Gerencia Administrativa Financiera.
Para ingresar a esta pagina, seguir los pasos que se detallan a continuacién:
1. Ubicar el cursor en el meni Estructura Organizacional para observar el
despliegue del submenti
2. Seleccionar la opcién Estructura Funcional
ORGANIZACIONAL
Base Legal ;

“Estructura Organica
Estructura Funcional

Figura 0.29: Opci6n Estructura Funcional

3. Dar clic en el subment Estructura Funcional
4. Se mostrara la pagina
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. = 8

Cmamzacin pEas &m‘w Tadoorrss AlmunsTaEinos Areson

Estructura Funcional
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* AURDNZAr i3 COMOrs 08 MBGKLETENKDE @ NSUMOoS Medos .
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» SUPSIVIFS 0% mventancs 58 toma fisica.

| & Planifcer ol plba de caasctnodn anusl del personal.
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Figura 0.30: Pigina Estructura Funcional

3.10.- MENU SECRETARIA DE GERENCIA ADMINISTRATIVA

3.10.1.-,COMO ACCEDER A LA INFORMACION DE LA SECRETARIA
DE GERENCIA ADMINISTRATIVA?
Dentro de este enlace se desplegara un submenii con opciones que hacen referencia a las

cualidades intelectuales y humanas, que requiere este cargo.

Para acceder al submenu de la opcion de Secretaria de Gerencia Administrativa debe ‘
seguir los siguientes pasos:
1. Colocar el cursor sobre el menu Secretaria de Gerencia Administrativa
2. Inmediatamente se visualizara el despliegue, hacia abajo, de un submenu

SecpeTaAria GERENCIA
fommsmnva

Caracteristicas
Competancias

Generalidades y Ubﬂ:n::oﬂ del puasto

Funciones y Responzabilidades
Maneic de la docurnentacién
Relaciones Interdepartamentales

Figura 0.31:Submenit Secretaria de Gerencia Administrativa

3.10.2.-;COMO ACCEDER A LA PAGINA CARACTERISTICAS?

A través de esta pagina usted se informard de las principales labores que desarrolla la

Secretaria, asi como de las capacidades que se requieren para desempefiar este cargo.
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Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:
1. Ubicar el cursor en el mena de la Secretaria de Gerencia Administrativa para
observar el despliegue del subment

2. Seleccionar la opcion Caracteristicas

Ssﬁm GeRencia

i INISTRATIVA

Caracteristicas

Competancias :
Gﬁne?afidadés:'y Ubicacion del ﬁ!.ie.st&_ xS
Funciones y Responsabilidades

Manejo de Iz &m:uméhtac_iér‘_r_

Relaciones Interdepartamentales

Figura 0.32: Opcién Caracteristicas

3. Dar clic en el submenu Caracteristicas

4. Se mostrard la pagina

Google G Sre® B 1 mroda ?Euw;;pﬁ;_ % Corecir rogrdfen v (@ Bwarse () Corfgracone & -
Inicia | Contacta

BIBLIOTECA
CAMPUS
L
Ao

P Y inmnece. 29340 w1
Figura 0.33: Pdgina Caracteristicas
3.10.3.-,COMO ACCEDER A LA PAGINA COMPETENCIAS?

Por medio de esta pagina se podra conocer el perfil profesional y las cualidades que
debe poseer el aspirante a este cargo para desempefiar con eficiencia sus funciones y
responsabilidades.

Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el menu de la Secretaria de Gerencia Administrativa para

observar el despliegue del submeni.
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2. Seleccionar la opcion Competencias

INISTRATIVA ;
Caracteristicas
Competencias
Generalidades y Ubicacién del puesto

:anr;iqnes ¥ Responsabilidades
Manejo de |a documentacién.
Relaciones Interdepartamentales

Figura 0.34: Opcién Competencias

3. Dar clic en el submenii Competencias de la Secretaria
4. Se mostraré la pagina

1 Sesretaria de A Finan e Micrieol Linternel EXPIBTEN s e Y )
Pl Gt Vew Fawrts Took Hep 3 k- |

Qs & A B s Srrmom @ (o5 w - | B {g\"‘hS?

- ] HOe = B et
Congle 1Ge Swod D 2 vacadvess 5P prmitsion| ‘S Comecor ooy #fco ~ @B se (D confguracene v wq‘_"’/
Inicle | Contacty =

‘ = B . i BIBLIOTECA

[ . G AR : CAMPUS
s re S O mhsron
Competencia de la Secretaria

‘Secrstaria te
carrera sfinas. debe wmhmnwmmmnamummwmm
| las siguentes cualiades:

= Ath capscdad di relsoONES INtarpersanskes.
I P ———
| o anatica
R —
s Cortms
| » Mamaria asocatva
| o Fuidez verbal
# Incatva de decsitn en drmuNETanta LIoantes

&boe = ; { 2 4 My ot

R "W OE ™ Gumanim | i m.mm*- 029030 5n

Figura 0.35: Pigina Competencias

3.10.4.-,;,COM0 ACCEDER A LA PAGINA GENERALIDADES Y
UBICACION DEL PUESTO?
Este vinculo muestra informacion relacionada a la coordinacion de la Secretaria con
otros cargos y ademas nos ayudard a identificar su ubicacién dentro de la organizacion.

Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el meni de la Secretaria de Gerencia Administrativa para
observar el despliegue del subment
2. Seleccionar la opcion Generalidades y Ubicacion del Puesto
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Figura 0.36: Opcién Generalidades y Ubicacion del Puesto

3. Dar clic en el subment Generalidades y Ubicacion del Puesto
4. Se mostrara la pagina
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|

|

|

|

|

| .w-:mmm

( * Ubicacida del Puesta

| 9 prasents o Crgérigama con las pue ivas del drea
[
[

4 My Compier

R i s BTN v - 09010 =

Figura 0.37: P4gina Generalidades y Ubicacién del Puesto

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

3.105-,COMO ACCEDER A LA PAGINA FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES?

A través de esta pagina se establecen las diferentes actividades que debe desarrollar la

secretaria en conjunto con las responsabilidades que conlleva ejercer este cargo.

Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el meni de Secretaria de Gerencia Administrativa para

observar el despliegue del submenii

2. Seleccionar la opcion Funciones y Responsabilidades
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Figura 0.38: Opci6én Funciones y Responsabilidades ‘

5. Dar clic en el submenti Funciones y Responsabilidades
6. Se mostrara la pagina
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Figura 0.39: Pagina Funciones y Responsabilidades

3.10.6.-;COMO ACCEDER A LA PAGINA MANEJO DE |
DOCUMENTACION?
Mediante est4 pagina obtendra informacién sobre los tipos de documentos que maneja |
la secretaria y de los respectivos lineamientos que debe seguir para archivar los mismos, ‘
a fin de mantener ordenada la documentacion.

Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el ment de Secretaria de Gerencia Administrativa para

|
|
\
observar el despliegue del submeni. |
2. Seleccionar la opcién Manejo de la Documentacion. ‘
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Figura 0.40: Opcién Manejo de la Documentacion

3. Dar clic en el submenii Manejo de la Documentacion

4, Se mostrara la pagina

Lbre @) fo EBe w”
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mm-nhu-nu-:mm

4] one TEFEE = = ey Comur

T a:;,mws.ﬁ_ﬂ_-_mmmvmm - BROUID s

Figura 0.41: Pagina Manejo de la Documentacion

3.10.7-,COMO ACCEDER A LA PAGINA RELACIONES
INTERDEPARTAMENTALES?
Dentro de esta pagina se especifica la comunicacion que la secretaria tiene con otros
departamentos a través del envio y recepcion de documentos
Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el meni de Secretaria de Gerencia Administrativa para
observar el despliegue del submenu

2. Seleccionar la opcion Relaciones Interdepartamentales
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Caractaristicas

Competencias ] g =
Generalidades y Ubicacidén det puesto

Funciones y Responsabti;dades .

Manejo de la documentacion.

Relaciones Interdepartamentales

Figura 0.42: Opcion Relaciones Interdepartamentales

3. Dar clic
4. Se mostrara la pagina
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Figura 0.43: Pagina Relaciones Interdepartamentales ‘

3.11.- MENU TRAMITES ADMINISTRATIVOS

3.11.1.-;,COMO ACCEDER A LA INFORMACION DE TRAMITES
ADMINISTRATIVOS?
Dentro de este vinculo se muestran puntos importantes que nos ayudan a graficar e
identificar seis procedimientos especificos, que permite entender los pasos que se debe
seguir para cumplir una tarea.
Para acceder al subment de la opcién de Tramites Administrativos se debe seguir los
siguientes pasos:

1. Colocar el cursor sobre el ment Tramites Administrativos
2. Inmediatamente se visualizara el despliegue, hacia abajo, de un submen,
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TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Introduccién

Simbologia

Codificacidn

Elaboracién de una Carta

Compra de Insumos

Reposicién de Caja Chica

Elaboracidn de Acta de Sezidn:

Archivar un Documents

Elaboracién de Cronograma

Figura 0.44: Submena Trimites Administrativos

3.11.2.-,COMO ACCEDER A LA PAGINA INTRODUCCION?

Esta pagina contiene una breve explicacion de lo importante que es para la Secretaria

conocer los tramites administrativos que serdn una guia al momento de ejecutar una

tarea.

Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el meni de Tramites Administrativos para observar el

despliegue del submenti

2. Seleccionar la opcion Introduccion

Tm_&umzé Abmmsm ATIVOS

Introduccién

.g‘mho]ag;a;..' e e e

Codificacidn

Elaboracidn de una Carts

Compra de Ihfuﬁ"ro:fs_ :

Reposicién de Caja Chica

‘Efabpraqi'ﬁnrd_e_hda-,-:l_e Sesidn BIBLIOTECA
Archivar un Documernte CAMPUS
Elaboracién da Cronograma -
- PENA

Figura 0.45: Opcién Introduccién

3. Darclic

4. Se mostraré la pagina
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Figura 0.46: P4gina Introduccién

3.11.3.-;COMO ACCEDER A LA PAGINA SIMBOLOGIA?

Dentro de esta pigina se muestra los simbolos bdsicos que se van a utilizar en la
explicacion de los pasos que se deben seguir para cumplir una labor, cabe indicar que
esta simbologia ayuda a una mejor comprension del procedimiento.

Para acceder a esta pdgina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el meni de Tradmites Administrativos para observar el
despliegue del submenti

2. Seleccionar la opcién Simbologia

Introduccian

Simbologia

Codificacidén

Elabaoracidn de una Carta
Compra de Insumos
Repozicion de Caja Chica
Elaboracidn de Acta de Sazidn
Archivar un Documents
Elaboracién de Cronograma

Figura 0.47: Opcién Simbologia

3. Dar clic
4. Se mostrard la pagina
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Simbologia
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Figura 0.48: Péigina Simbologia

3.11.4,-;COMO ACCEDER A LA PAGINA CODIFICACION?

Mediante esta pagina se podra observar los codigos que se le asignan a cada documento
para su correcta identificacion.

Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el meni de Tramites Administrativos para observar el
despliegue del subment
2. Seleccionar la opcién Codificacion

Tmmmsmos
Introduccmn '
Simbologia
Codificacion
Elaboracin de una Carta
Compra de Insumos
Reposicidn de Caja Chica -
Elaboracién de Acta de Sesien
N:hwar uri Documnento
Elaboracién de Cronograma

Figura 0.49: Opcién Codificacion

3. Darclic
4. Se mostrara la pagina
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Figura 0.50. Pdgina Codificacién

3.11.5.-;COMO ACCEDER A LA PAGINA DEL PROCEDIMIENTO DE
LA ELABORACION DE UNA CARTA?
El contenido de esta pagina es de vital importancia ya que en ella se conoce el propésito
alcance y el nimero de personas que intervienen en este procedimiento, ademds
muestra los pasos que se deben seguir, los mismos que estdn respaldados con anexos
como: diagrama, politicas y formatos.
Para acceder a esta pagina se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el ment de Procedimientos para observar el despliegue del

subment

2. Seleccionar la opcion Elaboracion de Carta

TRAMITES ADMINISTRATIVOS
.introducciégi
‘Simbologia
Codificacién :
Elaboracién de una Clrta

o BIBLIOTECA
Reposicion de Caja Chica S CAMI_DUS
 Elaboracion de Acta de Sesion PENA

-Arcﬁivaf ur bocumanté

Elabaracion de Cronograma

Figura 0.51: Opcién Elaboracién de una Carta
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3. Dar clic
4. Se mostrara la pagina
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Figura 0.52: Pigina Elaboracién de Carta
3.11.6.-;COMO ACCEDER Y VISUALIZAR EL PROCEDIMIENTO Y EL
DIAGRAMA DE LA ELABORACION DE UNA CARTA?
Se debe seguir los siguientes pasos:
1. Ubicarse en la pagina del procedimiento Elaboracién de una carta.

2. Visualizar el enlace que se encuentra en la parte inferior derecha de la pagina.
Siguiente: Procedimiento y Diagrama ’

'y )
Figura 0.53: Enlace Procedimiento y Diagrama i@% ;:)
:7@ )

3. Dar clic al icono en forma de flecha.

o _ BIBLIOTECA
4. Se mostrara la siguiente pagina. CAMPUS

PENA
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Figura 0.54: Pagina Procedimiento y Diagrama

5. Pararegresar a la pagina anterior se debe visualizar el enlace que se encuentra en
la parte inferior izquierda.

‘Atras: Elaboracion Carta

Figura 0.55: Enlace Atras

6. Dar clic al icono en forma de flecha

Dentro del procedimiento usted encuentra enlaces a los cuales podra acceder de la
siguiente manera:

7. Ubicar dentro de la pagina el anexo que se quiere ver
{ver anexo dos). {ver anexo tres).

Figura 0.56: Enlace Anexos

8. Dar clic en el anexo seleccionado

9. Inmediatamente aparecerd una ventana que muestra la informacién del anexo

seleccionado.
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1L La carta debe ser imoress en papel mambreteado

2. Usizar un 12, un
2encllo v letra Times New Roman.

3. Toda carta debs ~“

Las cartas drigidas af Segurd S00al deben levar oo de-
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Figura 0.57: Pégina del Anexo Seleccionado

Si usted ya no desea visualizar los anexos cierre la ventana dando clic.
Para explorar los otros procedimientos deberd guiarse con el ejemplo anterior de
“Procedimiento para la Elaboracién de una carta”.

3.12.- MENU AYUDA
3.12.1.-;COMO ACCEDER A LA INFORMACION DE AYUDA?

Dentro de la pagina ayuda se podrd encontrar informacién como: los conocimientos
basicos que el usuario debe tener para poder explorar la Pagina Web, las convenciones
generales que se han utilizado para facilitar la comprension del sitio y sobre todo a las
preguntas que se puede hacer el usuario

Para acceder a esta pagina debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor sobre el menii ayuda

Avupa

BIBLIOTECA
Figura 0.58: Meni Ayuda CAMPUS

PENA

2. Darclic

3. Inmediatamente se presentara la pagina de ayuda.
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Figura 0.59: Pdgina Ayuda

3.122.-,COMO ACCEDER A MAS INFORMACION DE LAS

CONVENCIONES GENERALES?

Para acceder a las Convenciones Generales debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a la pagina Ayuda
2. Ubicar en cursor en el enlace Mas de las Convenciones Generales

Canvenciones Generales

Conoce a detalle los botones y enlaces que contiene esta pagina web,
para una buena y optima navegacion dentro de slla.

Mas...

Figura 0.60: Convenciones Generales

3. Dar clic para ingresar
4. Inmediatamente podra observar la pagina de Convenciones Generales
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Figura 0.61: Pégina Convenciones Generales

3.123..,COMO ACCEDER A LA PAGINA DE LAS PREGUNTAS

FRECUENTES?

1. Ingresar a la pagina Ayuda
2. Ubicar en cursor en el enlace Mas de las Preguntas Frecuentes

Pregunias Frecuentes
¢COMO ACCEDER AL INDEX O PAGINA PRINCIPAL?

¢COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?
¢COMO ACCEDER A LOS ANTECEDENTES DE LA EMPRESA?

Mas..

Figura 0.62: Enlace a preguntas frecuentes

3. Darclic.

4. Seguidamente se observara la p4gina con todas las preguntas
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Figura 0.63: Pdgina preguntas frecuentes

3.12.4.-,COMO ACCEDER A LA INFORMACION DE CADA PREGUNTA
FRECUENTE?
Esta pagina contiene preguntas importantes que guian al usuario a navegar, cabe
sefialar que las respuestas de cada pregunta se muestran a través de una presentacion
dindmica con la finalidad de una facil comprension.

A continuacion detallaremos los pasos a seguir a través de un ejemplo:

1. Ubicarse en la pagina de preguntas frecuentes.
2. Seleccionar la pregunta que se desea consultar, observara una vifieta color

rojo.

Coogle |G ke (- O srtadoress S Popupe permitin 5 Corecior ariog s = o Ervir 3e 2 Contigracin-

Preguntas Frecuentes
LCOMG &2 CEDER AL INDEX (0 PAG NG PRINCTPAL?

|
|

LTOMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

ORGANIZACION DE LA EMPRESA

LCOMO ACCEDER A LOS ANTECEGENTES DE La [MPREFRA?
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Figura 0.64: Seleccién de una pregunta
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3. Dar clic.

4. Aparecera una ventana flotante.

5. Observara la presentacion de los pasos en forma dindmica.

3.13.1.-;,COMO ACCEDER A LA PAGINA CONTACTO?

{COMO AZCEDER

LCOMO UTILIZAR E|
OROANIZACION

+COMO ACCEDER
LCOMO ACCEDER of
LCOMD ACCEDER M
LCOHO ACCEDER &
1CAMO ACCEDER A
LCOMO ACCEOER &
ESTRUCTURA OR
£COMO ACCEDER A

LCGMOACCEDER A
LCOMD ACCEDER A

T g S |

Bl Wier oot Jnter Lapl

¢COMO ACCEDER AL INDEX
O PAGINA PRINCIPAL?

SECRETARIA ADF

LEOMO UTILIZAR €]
ORGANIZACION
LCOMO ACCEOER &
(COMO ACCEDER. A
{COMO ACCEDER A

| MO ACCEDER M
&COMO ACCEDER A&
LCOMO ACCEDER A
ESTRUGTURA OR
UCOMO ACCEDER A,

Figura 0.65: Ventana flotante

LE0MO ACCEDER A Eon

Figura 0.66: Presentaciéon dindmica

3.13.- ENLACE CONTACTO

&, 3
NESS

BIBLIOTECA |
CAMPUS
PENA

A través de esta pagina usted podra contactarse con la secretaria en caso de alguna
sugerencia, duda o comentario.
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Para acceder a la pagina de contacto usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar el cursor en el enlace contacto que se encuentra en la parte superior
derecha.

Contacto

Figura 0.67: Enlace contacto

2. Dar clic en el enlace.

3. Inmediatamente visualizara la pagina contacto.
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ot initia | Lantacco

Secretaria de Gerencia Aministrativa Financiera

H G0y Hran e dude & 16e suere mosctras Bane ol 1ig, @ Bpmanar

Weorierw =

bmprase

Chuded *
‘ Talafsns *
i e
‘ Marsae
‘ (%) Cetmi higeterios

(B |
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Figura 0.68: Pigina contacto

4. Llenar el formulario

5. Dar clic en Enviar, y su formulario se enviara.
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GLOSARIO

Acceso Vascular: En diélisis se refiere a: Fistula Arteriovenosa (unién de una arteria y

una vena) y/o catéter (Sonda metalica que se emplea para explorar algin conducto del

cuerpo)

Adiestramiento: Ensefiar, instruir

A/D: Siglas contables de las palabras Asientos de Diarios.

Anti-HCV: Siglas médicas que significan Hepatitis C

Anexos: Partes o accesorios de un érgano o estructura principal.

Asepsia: Ausencia completa de microorganismos vivos en un medio determinado.

Bioseguridad: Ciencia que estudia el control y buen funcionamiento de las normas de
salud.

Browser: (Navegador): Programa usado para visualizar documentos WWW en Internet.
Los mas utilizados en estos momentos son Netscape ¢ Internet Explorer.

CD: Disco compacto que contiene informacién no modificable y esta fabricado en serie

mediante matrices

CD- ROM: Aparato que permite el acceso a la informacién contenida en un CD

Clie: Presion suave que se hace sobre el botén de un mecanismo, especialmente el del

botdn del ratén (mouse) de la computadora.

Convencién: Norma o practica admitida tdcitamente, que responde a precedentes o a la
costumbre.



Cursor: Raya o marca luminosa que indica al usuario el punto de la pantalla de

cualquier Terminal de computadora en que se visualizara e insertaré el caracter u orden

introducido mediante el teclado.

Dimax: Tipo de méaquina de hemodialisis de ultima generacion, se diferencia de sus

antecesoras por tener una interfaz interactiva.
Enlaces: Un enlace es algo que conecta dos objetos diferentes.

EPO: Siglas de Eritropoyetina, es una sustancia que la produce el cuerpo y que
permite el aumento de globulos rojos.

HBsAg: Siglas médicas que significan Hepatitis B.

Hemodislisis, H.D.: Es un tratamiento permanente que consiste en limpiar la sangre del
paciente a través de un filtro y regresa al cuerpo luego de retirar las toxinas y el exceso
de liquido, se necesita de un acceso vascular para empezar una didlisis.

ficonos: Signo que mantiene una relacién de semejanza con el objeto representado.

Index: Es la pagina principal de un sitio, contiene el indice y los vinculos que apuntan hacia
otras paginas.

Insumeos: 1. Cada una de los factores que intervienen en la produccion de bienes o

servicios. 2. Conjunto de todos ellos.

IRCT: Insuficiencia Renal Crénica Terminal (Enfermedad producida por la

disfuncionabilidad de los rifiones para eliminar toxinas de la sangre).

Jerdrquico: 1. Orden o grado de los distintos personas o cosas de un conjunto. 2.
Cada una de las categorias de una organizacion. 3. Cada una de los nicleos o

agrupaciones constituidas en todo escalafon. 4. Persona importante dentro de una
organizacion.

Leitz: Carpeta destinada a guardar documentos, fichas, papeles, etc.



Lineamiento: Rasgo caracteristico de algo, direccién tendencia.

Lineas Arteriovenosas: Consiste en dos mangueras por donde pasa la sangre del

paciente durante la hemodiélisis.

Meni: Lista presentada en pantalla que sirve de guia para la seleccion de las

operaciones que puede realizar una computadora o un determinado programa.

NCU: modelo de méquina de hemodialisis, marca. Nipro.

Nefrélogo: Especialista que se ocupa del rifién y sus enfermedades

Osmo: Osmosis reversa es parte de una planta de tratamiento de agua que consiste en la

difusion de liquido a través de una membrana semipermeable.

Paramédico: Personal de apoyo del especialista: médico residente, enfermeras,

auxiliares de enfermeras.

Patrén: 1. Persona o cosa muy parecida a otra. 2. Dechado que sirve de muestra para
sacar otra igual.

Pipeta: Tubo terminado en punta fina por un extremo, que sirve para trasvasar y medir

pequeilos volimenes de liquidos.

Probidad: Honradez, rectitud, integridad, hombria de bien

Prolijamente: Demasiadamente cuidadoso o esmerado

Psiquica: Relativo o perteneciente al alma o a la actividad mental.

Reinsertar: Hacer que una persona excarcelada o marginada vuelve a integrarse en la

vida social normal, propiciando los medios que lo permitan.

Rotulado: Poner un rétulo a alguna cosa o en alguna parte.




S.A.L: Siglas de Sistema Administrativo Integral creado en lenguaje de programacién
FOXPRO ejecutable en DOS.

Surdial: Modelo de maquina de hemodidlisis, marca Nipro dividida en dos partes
separada por una ldmina muy delgada de plastico que contiene millones de orificios por

donde pasan los desechos del cuerpo.

Terminador: Elipses que se usan como simbolo para representar el comienzo o

terminacion de un programa o un médulo.

Vinculo: Un hiperenlace, o simplemente enlace (también llamado vinculo o
hipervinculo), es una referencia en un documento de hipertexto a otro documento o
recurso. Combinado con una red de datos y un protocolo de acceso, se puede utilizar
para acceder al recurso referenciado. El cual se puede guardar, ver, o mostrar como

parte del documento referenciador.




