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Pensamiento

Este Pensamiento, esta ligado a mi vida laboral, en esta bella e inolvidable
Institucion.
El Ejecutivo que llega a esta benemérita Institucién, la Caja Costarricense de Seguro

Social; va marcandola con sus rasgos personales.

Cada Servicio, segtin el Cargo de Puesto que ejercié. Quedarad marcado por el paso, de

este Ejecutivo.

Pero hay Ejecutivos, que cambian la cultura de una organizacién y cuyo espiritu, sigue
inspirando las acciones de la seguridad social, aiin mucho después de que termina su

presencia en el puesto.

MSec. Angela Conejo Jara. Jefe.
Sub-Area de Enfermeria.

Enero, 2010.
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Presentacion

Para iniciar la descripcién del Informe Final de mi gestién como Jefe de la Sub-Area de
Enfermeria de la Caja Costarricense de Seguro Social, donde he desempeniado el Puesto
de Enfermera 8 Licenciada, el cual he cumplido con un alto grado de: abnegacién,
lealtad, ética, responsabilidad, humanizacion y compromiso, con los usuarios de la
seguridad social.

En primera instancia expreso lo siguiente:

Doy Gracias a Nuestro Amadisimo y Poderoso Padre Celestial, a su precioso Hijo,
Nuestro Sefior Jesucristo, por sostenerme con sus manos y no apartar su mirada de mi,
con ello obtuve: proteccion y guia, durante mis cuarenta y siete (47) afos de servicio.
Ellos me dieron la sabiduria, la fortaleza, la fuerza, el valor y el conocimiento, y me
brindaron cobertura espiritual, para asumir la Jefatura de la Seccion de Enfermeria.
También para trabajar al lado del paciente y su familia; con el personal de Enfermeria,
quienes han ocupado un lugar muy especial en mi pensamiento y en mi corazon.

Considero de importancia resaltar el apoyo incondicional, que a lo largo de mi gestién
Técnica y Administrativa, recibi de notables funcionarios (as), que me orientaron y
fortalecieron, con prudencia y reflexion, en el campo de la Enfermeria.

Me llena de orgullo y satisfaccién, de haber construido y emanado: Normativas,
Directrices, Lineamientos, Proyectos e Instrumentos; para unificar criterios a nivel
institucional, los cuales han sido avalados y oficializados, por su especialidad y en lo que
corresponde, en primera instancia por las siguientes Autoridades: Junta Directiva,
Gerencia Médica, Gerencia Administrativa, Direccién Desarrollo de Servicios de Salud,
Direccién Juridica, Direccion de Administracion y Gestion de Personal, entre otras. En
este lapso de tiempo, que me ha correspondido Direccionar, Conducir, Asesorar Técnica y
Administrativamente, el personal de Enfermeria que cumple sus funciones con un alto
grado de ética, humanizacion, calidad y calidez en todo el pais, en los Servicios de
nuestra Institucion la Caja Costarricense de Seguro Social.

En el Informe que a continuaciéon describo concretamente, se presenta la labor efectuada,
por esta Jefatura de Enfermeria; a pesar de contar con el exiguo recurso humano,
acreditado a esta unidad de trabajo como lo es: una Secretaria, una Asistente hasta
el aito 2008. Hasta el 15 de Febrero del 2008, se adjudica la Plaza N° 38962, en
categoria Enfermera Licenciada 3, siendo lo necesario una plaza de Enfermera 7
Licenciada, por las funciones que se deben desempenar en esta unidad de trabajo. Para
atender los requerimientos, relacionados con la institucion a nivel nacional 6
internacional y las diferentes petitorias de la alta direccion.

La descripcion de los datos contenidos, se basa en las Directrices emitidas por la
Contraloria General de la Reptiblica, inciso e), articulo 12 de la Ley General de Control
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Interno NO 8292, que deben observar los funcionarios obligados a presentar el informe
final de su gestion, publicadas en el Diario Oficial La Gaceta N° 131 de fecha 07 de Julio
del 2005.

Para tal efecto, se consideraron los Aspectos, indicados en el Punto N° 4 de las Directrices
supracitadas, el cual se sub-divide en dos grandes apartados: a) Presentacion y b)
Resultados de la Gestion. En esta seccion del informe, por su importancia, se detallan los
siguientes aspectos, que a continuacion se relatan, registran y respaldan.
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Resultados de la
Gestion
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Referencia sobre la labor sustantiva de la Unidad a
mi Cargo

De conformidad con los Planes, Programas, Lineamientos y Politicas de la Alta
Direccioén, es oportuno destacar las Funciones que esta Jefatura en Enfermeria como
Enfermera 8 Licenciada, ha desarrollado en su ambito de accion, a nivel institucional en
los Servicios de Enfermeria de los Tres Niveles de Atencion.

Las mismas se respaldan, en el Estatuto de Enfermeria Ley 7085 y su Reglamento, que
indica lo siguiente:

Naturaleza del trabajo:

Definicion de las politicas y lineamientos generales de enfermeria acorde con las
politicas del pais, de salud y de la institucién que representa para asegurar una

atencién de enfermeria eficiente, efectiva y equitativa en los diferentes niveles
operativos.

Planeamiento, direccion, coordinacion y control de programa de enfermeria
que desarrolla la institucion en diferentes niveles.

Asesora al mas alto nivel para la toma de decisiones en materia de enfermeria y
salud.

Tareas:

* Planea, dirige, coordina, supervisa, controla y evaliia el Programa
Nacional de Enfermeria de la Institucién, participa con el equipo
interdisciplinario de Nivel Central en la definicion de politicas generales
para aplicar en los Programas de Salud, incluyendo el de Enfermeria;
asesora a sus supervisoras en la materia de su competencia y coordina con
otros directores de programa todos aquellos aspectos relacionados con la
intervenciéon de Enfermeria; confecciona el anteproyecto de presupuesto.
Coordina con otras instituciones nacionales y extranjeras la consecucion de
recursos, asegura el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y
demas disposiciones que rigen el Programa Nacional de Enfermeria.

* Establece las normas técnico — administrativas de los Servicios de
Enfermeria.

* Asesora en los asuntos técnico — administrativos de Enfermeria a diferentes
niveles de la institucion, entes y 6rganos externos.
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*  Realiza periédicamente, el diagndstico situacional de los Servicios de
Enfermeria de la institucion.

* Organiza y coordina grupos de trabajo para integrar sus actividades con
las otras instituciones de salud, docentes y oOrganos relacionados con
Enfermeria.

*  Define los criterios de control de calidad de la atencion de los servicios y los
métodos de trabajo del personal.

* (Colabora en la formulacion de prioridades y realiza investigaciones de
cardcter técnico — administrativo.

*  Participa en el diagnostico de necesidades de becas y en la asignacion de las
mismas.

* Elabora, periédicamente, informes de Enfermeria en el nivel nacional y los
presenta a las jefaturas superiores.

* Asiste a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y
representa a la institucion ante organismos ptiblicos y privados, nacionales
y extranjeros, por delegacién de sus superiores.

* Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, subalternos, compaiieros y publico en general y brinda asesoria
en materia de su especialidad.

* Coordina las actividades del departamento bajo su responsabilidad, con
funcionarios y oficinas de organismos e instituciones publicas o privadas
segiin corresponde.

* Redacta y revisa informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
circulares, cartas y otros instrumentos técnicos y documentos similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

* Es miembro del Consejo Técnico o Comité en el nivel de toma de decisiones.

* Es miembro del Consejo Nacional de Enfermeria. ! Op. Cit.

1 Op. Cit: Colegio de Enfermeras. Estatuto de Servicios de Enfermeria. Ley 7085 y su
Reglamento.
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Procesos Sustantivos de la Sub-Area de Enfermeria

La realizacién de estas actividades en forma continila y permanente son necesarias para
la consecucién de los objetivos y las metas propuestas a lo interno de la Sub-Area de
Enfermeria, asi como los proyectos planificados para ser conducidos y direccionados a
nivel nacional en los servicios de Enfermeria de la Institucion y segiin el Nivel de
Atencion.

Direccion y Conduccion

(S s°¢?_
g@ Gerencia Médica.

Caja Direccién Desarrollo Servicios de Salud — Sub Area de Enfermeria.
Costarricense de

Seguro Social “Matriz para la Identificaciéon y Documentacion de procesos”

Dependencia: Unidad Programatica: 2904.
GERENCIA MEDICA DIRECCION DESARROLLO SERVICIOS DE
SALUD

Nombre del Proceso: Coédigo:
Direcciéon y Conduccion de Procesos GM-DDSS--Sub-A - Enf. 001

Clasificacion del proceso:
Sustantivo

Inicio:

Direccion y Conduccion de Procesos inician con la Elaboracion y
Alcance Programacion de Actividades, propuestas en el Plan Bianual Operativo
2008-2009, la Programacién Ordinaria e Incidental de Actividades de la
Sub-Area de Enfermeria.

Termina:

Con el cumplimiento de los objetivos propuestos, tanto en el Plan Bianual
2008-2009 Operativo, asi como con el cumplimiento de la Programacion
Ordinaria de Actividades de esta Sub-Area.

Objetivo:
Regular y Asesorar la Gestion de Enfermeria en el ambito Institucional, mediante el desarrollo
de Procesos de investigacion, Politicas, Normas, Protocolos de Atencién, Métodos y otros.

Responsable (s) del Proceso: Participantes (s) del Proceso:

Recurso Humano de esta Sub-Area. El Personal de Enfermeria en el desempeiio, de
Supervisoras Regionales de Enfermeria. sus diferentes Cargos de Puestos, en el campo
Directoras (or) de Hospitales Nacionales y operativo.

Especializados.

Jefaturas de Clinicas Metropolitanas y

Areas de Salud.

Producto y / o servicio:
Planificacién Estratégica de la Gestion, Unidades de trabajo funcionando eficaz y
eficientemente.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Usuario o cliente:
Cliente Interno y Cliente Externo.

Insumos requeridos Proveedor (es) del insumo

Equipo de computo (computadora e Direccién Desarrollo Servicios de Salud.
impresora), Equipo y material de Oficina.
Mobiliario de Oficina. Planta Fisica

adecuada.

Recursos requeridos Proveedor (es) del recurso

Recurso Humano Direccion Desarrollo Servicios de Salud
Equipo de cémputo (computadora e

impresora)

Mobiliario y ttiles de oficina

Relacion con otros Procesos

1. Compras.
2. Control de Presupuesto.
3. Procesos de Vidticos.

Descripcion del Procedimiento:

1. Inicio del proceso.

La Jefe de la Sub-Area de Enfermeria, conjuntamente con su personal subalterno,
elabora el Plan Bianual Operativo y la Programaciéon ordinaria de esta Sub-Area.
Ademas cumple con los Requerimientos Incidentales propuestos por autoridades

Superiores de la institucién a esta dependencia.

3. La documentacion antes enunciada, se hace llegar al Director. Direccion Desarrollo de

Servicios de Salud.

4. Se informa a las diferentes Jefaturas de Enfermeria, sobre los lineamientos y metas
propuestas, por esta Sub-Area, a través de oficios que contienen El Plan Estratégico y

otros, para desarrollar en el campo operativo.

5. Se realizan las coordinaciones necesarias con las Autoridades Superiores, tanto Médicas
como de Enfermeria, con el objetivo de cumplir los objetivos y metas propuestas,
coordinaciones. Tales como, permisos para los funcionarios que participen en

Comisiones, Talleres, Reuniones u otras actividades.

6. Se establecen responsables por metas y tiempos de respuesta, segin la meta a

alcanzar, ya sea a corto, mediano o largo plazo.

7. Se evalta el grado de avance de los Procesos o Actividades Programadas, a través de
Visitas que realiza la Sub-Area conjuntamente con las Comisiones Direccionadas y
Conducidas por esta  dependencia. Asi mismo se realiza la evaluacion referente, a la
aplicacién de instrumentos elaborados por esta Sub-Area o por solicitud escrita de otros
profesionales, responsables del Proceso, segiin Unidad de Trabajo. (Hospital de

Turrialba).

8. Se realizan informe del grado de avance de los procesos y si es necesario se proponen

acciones correctivas de aquellos procesos, que no se han podido implementar.
9. Se realiza evaluacion final, para medir: el alcance de las metas establecidas,
objetivos Alcanzados y las acciones correctivas propuestas.

los

10. Se informa de los logros obtenidos y de las metas alcanzadas, tanto a las Autoridades
Superiores involucradas, en esta Direccion y Conduccién de Procesos, asi como al
Personal de Enfermeria, por medio de Informe de Labores y a través del Consejo

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Nacional Gerencial de Enfermeria, que se efectita dos veces al afio.
11. Fin del Proceso.

Normativa relacionada con el proceso

1. Ley General de Control Interno N°. 8292 del 31 de julio del 2002, publicada en La Gaceta
No. 169 del 4 de setiembre del 2002.

2. Ley General de la Administracion Piiblica. N. 6227 del 2 de Mayo 1978, publicada en La
Gaceta del 30 de Mayo 1978.

3. Plan Bianual Operativo 2008-2009.

4. Ley de Contratacién Administrativa N. 7494 del 2 de mayo 1995, publicada en la Gaceta
del 8 de Junio de 1995.

5. Politicas y Lineamientos Institucionales.

6. Manual Organizativo de la Sub-Area de Enfermeria.

Controles Asociados al Proceso

1. La Jefatura de la Sub Area de Enfermeria mantiene un Control Estratégico con plazos
determinados, que van a dar cumplimiento al Plan Estratégico de esta dependencia.

2. En la aplicacién de los Manuales Normativos Institucionales, cada documento cuenta
con Indicadores que permiten valorar y medir, el grado de funcionamiento y
aplicabilidad del mismo.

3. La Sub-Area cuenta con los siguientes instrumentos: Tabla para Medir la Calidad de
las Notas de Enfermeria, Instrumento de la Gestion de la Visita Gerencial de
Enfermeria y el de Calidad de los Servicios. Los mismos estan siendo aplicados en el
Campo Operativo.

Formularios relacionados con el Proceso:

¢ Los formularios anotados en Controles Asociados al Proceso, fueron validados y remitidos,
a los Establecimientos de Salud de la Institucion por la Gerencia Médica.

Vidticos.
¢ Vale de transporte.

*
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Normalizacion
R0
Gerencia Médica.
Costar(;'?g:nse de Direccién Desarrollo Servicios de Salud — Sub Area de Enfermeria.
Seguro Social “Matriz para la Identificacion y Documentacion de procesos”
Dependencia: Unidad Programatica: 2904.

GERENCIA MEDICA

DIRECCION DESARROLLO SERVICIOS DE
SALUD

Nombre del Proceso: Cédigo:
Normalizacién GM-DDSS--Sub-A - Enf. 002
Clasificacion del proceso:
Sustantivo

Inicio:

La normalizacién se aplica en la unificacion de diferentes criterios o
Alcance actividades Congruentes en materia de Enfermeria.

Termina:

Cuando se ordenan, se tipifican y ajustan los Procesos Técnicos o

Administrativos en materia de Enfermeria.
Objetivo:

Desarrollar Procesos que permitan el mejoramiento en el acceso y equidad en los Servicios de

Salud.

Responsable (s) del Proceso:

Recurso Humano de esta Sub-Area.
Supervisoras Regionales de Enfermeria.
Directoras (or) de Hospitales Nacionales y
Especializados.

Jefaturas de Clinicas Metropolitanas y
Areas de Salud.

Participantes (s) del Proceso:

Personal de Enfermeria de la Institucién en el
desempeiio, de sus diferentes Cargos de
Puestos, en el Campo Operativo.

Producto y / o servicio:

Documentos confeccionados.

Usuario o cliente:

Cliente Interno y Cliente Externo.

Insumos requeridos

Proveedor (es) del insumo

Equipo de computo (computadora e
impresora), Equipo y material de Oficina.
Mobiliario de Oficina. Planta Fisica
adecuada.

Direcciéon Desarrollo Servicios de Salud.

Recursos requeridos

Proveedor (es) del recurso

Recurso Humano

Direccion Desarrollo Servicios de Salud

Equipo de computo (computadora e
impresora)

Mobiliario y titiles de oficina

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Relacion con otros Procesos

1.

Compras.

2. Control de Presupuesto.
3. Procesos de Vidaticos.

Descripcion del Procedimiento:

1.

11.

Inicio del proceso.

La Jefe de la Sub-Area de Enfermeria, evidencia la necesidad de unificar criterios
mediante diagnéstico.

Se procede a documentarse sobre el procedimiento y recopilar la informacién necesaria
para la confeccién o construccién del documento, que se requiera.

Se conforman Grupos de Trabajo, con Profesionales de Enfermeria, expertas en el Tema.
La Sub-Area de Enfermeria elabora el Proyecto borrador del tema que se requiere,
dirigido a normalizar Procesos. Conjuntamente con el grupo de trabajo seleccionado
para tal ocasion.

La jefe de la Sub-Area revisa, readecua y avala el documento Proyecto Borrador.

Una vez que avala el documento, lo remite al Director de la Direccién Desarrollo
Servicios de Salud. Con el fin de que esta autoridad, lo avale y eleve a la Autoridad
Superior, para que el documento sea Institucionalizado.

Una vez avalado por la Autoridad Superior se procede a la divulgacion e
implementaciéon del mismo, mediante una directriz, para desarrollar en los
Establecimientos de Salud de la Institucion.

Se da seguimiento a la implementacién del Procedimiento.

. La implementacion del procedimiento en los Establecimientos de Salud de la Institucion,

se evalua en el tiempo requerido, tomando las acciones correctivas pertinentes.
Fin del Proceso.

Normativa relacionada con el proceso

1.

Eal

©ON o

Ley General de Control Interno Ne. 8292 del 31 de julio del 2002, publicada en La Gaceta
No. 169 del 4 de setiembre del 2002.

Ley General de la Administracion Piblica. N. 6227 del 2 de Mayo 1978, publicada en La
Gaceta del 30 de Mayo 1978.

Plan Bianual Operativo 2008-2009.

Ley de Contratacion Administrativa N. 7494 del 2 de mayo 1995, publicada en la Gaceta
del 8 de Junio de 1995.

Manual Normativo Institucional de Procedimientos de Enfermeria.

Politicas y Lineamientos Institucionales. .

Manual Organizativo de la Sub-Area de Enfermeria.

Manuales Normativos Institucionalizados.

Controles Asociados al Proceso

Por medio de Oficios emanados por la Sub-Area de Enfermeria, se procede a solicitar el
Grado de avance, tanto de los Lineamientos, Directrices, Protocolos, Normas o
Programas creados en el seno de esta Unidad.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

2. Por medio de Visitas de Campo.
3. Aplicabilidad de Indicadores de Enfermeria, que permiten valorar el grado de

funcionamiento y avance del mismo, contenidos en los diferentes manuales o
instrumentos.

Formularios relacionados con el Proceso:

¢ Los formularios anotados en el apartado; de Controles Asociados al Proceso, fueron

validados y remitidos, a los Establecimientos de Salud de la Institucién por la Autoridad
Superior.

Vidticos.
¢ Vale de transporte.

*

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Regulacion

Gerencia Médica.

Costar(;'?g:nse de Direccién Desarrollo Servicios de Salud — Sub Area de Enfermeria.
Seguro Social “Matriz para la Identificacién y Documentacion de procesos”
Dependencia: Unidad Programatica: 2904.
GERENCIA MEDICA DIRECCION DESARROLLO SERVICIOS DE

SALUD

Nombre del Proceso:
Regulacion.

Codigo:
GM-DDSS--Sub-A - Enf. 003

Clasificacion del proceso:
Sustantivo

Inicio:

Alcance

El Proceso de Regulacién inicia mediante el ordenamiento y ajuste de los
Procesos de Enfermeria, ya normalizados.

Termina:

Cuando los Procesos evidencian mejoramiento en los ajustes que se han
realizado, en la biisqueda del correcto funcionamiento.

Objetivo:

Revisar, readecuar o crear Normas, para regular la Oferta de Servicios orientado a fortalecer
la calidad, la equidad y la Humanizacién en la atencion.

Responsable (s) del Proceso:

Recurso Humano de esta Sub-Area.
Supervisoras Regionales de Enfermeria.
Directoras (or) de Hospitales Nacionales y
Especializados.

Jefaturas de Clinicas Metropolitanas y
Areas de Salud.

Participantes (s) del Proceso:

Personal de Enfermeria de la Institucién en el
desempefio, de sus diferentes Cargos de
Puestos, en el Campo Operativo.

Producto y / o servicio:

Identificacién de Indicadores dirijo a parametros que permitan regular la atencién.

Usuario o cliente:

Cliente Interno y Cliente Externo.

Insumos requeridos

Proveedor (es) del insumo

Equipo de computo (computadora e
impresora), Equipo y material de Oficina.
Mobiliario de Oficina. Planta Fisica
adecuada.

Direcciéon Desarrollo Servicios de Salud.

Recursos requeridos

Proveedor (es) del recurso

Recurso Humano

Direccion Desarrollo Servicios de Salud

Equipo de computo (computadora e

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

impresora)

Mobiliario y ttiles de oficina

Relacion con otros Procesos

1. Compras.
2. Control de Presupuesto.
3. Procesos de Vidticos.

Descripcion del Procedimiento:

1. Inicio del proceso.

Se evidencia la necesidad de crear Indicadores u otros instrumentos, que permitan
regular el quehacer de Enfermeria.

3. Se crean por parte de esta Sub-Area de Enfermeria, grupos de trabajo, expertos en la
elaboracion o readecuacion de los Indicadores o instrumentos.

4. Se elaboran o readecuan los Indicadores o Instrumentos, segun sea el Proceso de
Enfermeria a desarrollar.

5. Una vez elaborados, se presentan al Personal de Enfermeria y se analizan las
observaciones que sobre el mismo, puedan emitir estas personas.

6. Se procede a validarlos en el campo operativo y a solicitar las recomendaciones,
respectos a su implementacién. Se analizan estas recomendaciones y se readecua si se
hace necesario.

7. Una vez validados en el campo operativo, se envian a las Autoridades Superiores con el
fin de obtener su aval.

8. Una vez avalados por las Autoridades Superiores, procede la divulgacién oficial, por
ser de cardcter vinculante, se hace necesario que se divulguen a través tanto de la
Direccion Desarrollo de Servicios de Salud y de la Gerencia Médica.

9. Se implementan en el campo operativo, enviando los lineamientos a las Jefaturas de
Enfermeria, para que fortalezcan el Proceso.

10. Se da seguimiento y se toman acciones correctivas si es necesario.

11. Fin del Proceso.

Normativa relacionada con el proceso

1. Ley General de Control Interno N°. 8292 del 31 de julio del 2002, publicada en La Gaceta
No. 169 del 4 de setiembre del 2002.

2. Ley General de la Administracién Piiblica. N. 6227 del 2 de Mayo 1978, publicada en La

Gaceta del 30 de Mayo 1978.

Plan Bianual Operativo 2008-2009.

Ley de Contratacion Administrativa N. 7494 del 2 de mayo 1995, publicada en la Gaceta

del 8 de Junio de 1995.

Manuales Normativos Institucionalizados.

Manual Normativo Institucional de Procedimientos de Enfermeria.

Politicas y Lineamientos Institucionales.

Manual Organizativo de la Sub-Area de Enfermeria.

r®

N ™

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Controles Asociados al Proceso

1. La Jefatura de la Sub-Area de Enfermeria mantiene un Plan Estratégico con plazos
determinados, para regular y dar cumplimiento a los Procesos de Enfermeria.

2. En la aplicaciébn de los Manuales Institucionales, cada documento cuenta con
Indicadores de Enfermeria que permiten regular el grado de funcionamiento y
aplicabilidad del mismo.

3. Esta Unidad cuenta con un instrumento titulado Tabla para Medir la calidad de lasg
Notas de Enfermeria, el de la Gestion de la Visita Gerencial de Enfermeria y Calidad de
los Servicios entre otros.

Formularios relacionados con el Proceso:

¢ Los formularios anotados en el apartado; de Controles Asociados al Proceso, fueron
validados y remitidos, a los Establecimientos de Salud de la Institucién por la Autoridad
Superior.

¢ Viaticos.
¢ Vale de transporte.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Soporte Técnico

(S s°¢?_
g@ Gerencia Médica.

Costar(;'?g:nse de Direccién Desarrollo Servicios de Salud — Sub Area de Enfermeria.
Seguro Social “Matriz para la Identificacién y Documentacion de procesos”
Dependencia: Unidad Programatica: 2904.
GERENCIA MEDICA DIRECCION DESARROLLO SERVICIOS DE
SALUD
Nombre del Proceso: Codigo:
Soporte Técnico GM-DDSS--Sub-A - Enf. 004
Clasificacion del proceso:
Sustantivo
Inicio:
El Soporte Técnico se inicia cuando se implementa una capacitacién o
Alcance asesoria en materia de Enfermeria, verbal o escrita, solicitada por

Autoridades Superiores, Jefaturas de Enfermeria Institucional, entes
Externos o a criterio de esta Sub-Area.

Termina:
Cuando se realizo la capacitacion a las personas indicadas y cuando se
emite el Criterio verbal o escrito, sobre la asesoria solicitada.

Objetivo:
Promover los conocimientos, actitudes y practicas sanas en materia de Enfermeria, dirigidas a
la poblacion y el personal de Salud.

Responsable (s) del Proceso: Participantes (s) del Proceso:

Recurso Humano de esta Sub-Area. Personal de Enfermeria de la Institucién en el
Supervisoras Regionales de Enfermeria. desempefio, de sus diferentes Cargos de
Directoras (or) de Hospitales Nacionales y Puestos, en el Campo Operativo.
Especializados.

Jefaturas de Clinicas Metropolitanas y

Areas de Salud.

Producto y / o servicio:
Personal Capacitado y Asesorias emitidas
Fortalecimiento de la Gestién de Enfermeria.

Usuario o cliente:
Cliente Interno y Cliente Externo.

Insumos requeridos Proveedor (es) del insumo

Equipo de cémputo (computadora e Direccién Desarrollo Servicios de Salud.
impresora), Equipo y material de Oficina.
Mobiliario de Oficina. Planta Fisica

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

adecuada.

Recursos requeridos Proveedor (es) del recurso

Recurso Humano Direccién Desarrollo Servicios de Salud

Equipo de computo (computadora e
impresora)

Mobiliario y ttiles de oficina

Relacion con otros Procesos

1. Compras.
2. Control de Presupuesto.
3. Procesos de Vidticos.

Descripcion del Procedimiento:

1. Inicio del proceso.

2. Referente a Capacitacién, se evidencia la necesidad de realizar el proceso, al personal
involucrado. En materia de Asesoria se emite el criterio Técnico o Administrativo, en
forma verbal o escrita, a quién corresponda.

3. Si es capacitaciébn se procede a realizar Diseno Curricular y coordinar lo que
corresponda con el CENDEISSS. En relacién al area de Asesoria, se ofrece por escrito
el criterio sobre la consulta planteada.

4. Para toda Capacitacion, se establece el Programa con los contenidos a desarrollar, y
personas responsables. En el apartado de Asesoria se procede a la recopilacion de la
informacién necesaria para emitir el criterio técnico, respectivo.

5. En Capacitacién se procede a realizar el tramite Administrativo correspondiente, a
través de la Direccién Desarrollo Servicios de Salud. En relacién a la Asesoria se deriva
el contenido final, con el informe requerido.

6. En capacitaciéon se procede a impartir la docencia. En asesoria se remite el criterio
técnico a quién corresponda y segun el caso , con la autorizacion de la Autoridad
Superior.

7. Una vez impartida la capacitacion, se procede a evaluar la actividad. En Asesoria una

vez emitido el criterio técnico, se custodia en el Archivo de Casos.
Una vez impartida y evaluada la actividad se procede a medir el impacto de la misma.
Se da seguimiento y se toman acciones correctivas si es necesario.

. Se informa de la trazabilidad del Proceso, a las Autoridades Superiores, en el Caso que

corresponda.

11. Fin del Proceso.

~
50 ®

Normativa relacionada con el proceso

1. Ley General de Control Interno No. 8292 del 31 de julio del 2002, publicada en La Gaceta
No. 169 del 4 de setiembre del 2002.

2. Ley General de la Administracién Piiblica. N. 6227 del 2 de Mayo 1978, publicada en La
Gaceta del 30 de Mayo 1978.

3. Plan Bianual Operativo 2008-2009.

4. Ley de Contratacion Administrativa N. 7494 del 2 de mayo 1995, publicada en la Gaceta
del 8 de Junio de 1995.

5. Manuales Normativos Institucionalizados.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

6. Manual Normativo Institucional de Procedimientos de Enfermeria.
7. Politicas y Lineamientos Institucionales.
8. Manual Organizativo de la Sub-Area de Enfermeria.

Controles Asociados al Proceso

1. Por medio de Oficios emanados por la Sub Area de Enfermeria, se procede a solicitar
las acciones ejecutadas, posterior a la capacitacién, en calidad de agentes
multiplicadores.

2. Registros de archivos que contienen los Casos Resueltos, a través de Criterio Técnicos
emitidos.

Formularios relacionados con el Proceso:

¢ Los formularios anotados en el apartado; de Controles Asociados al Proceso, fueron

validados y remitidos, a los Establecimientos de Salud de la Institucion por la Autoridad
Superior.

<

Vidticos.
¢ Vale de transporte.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Evaluacion y Control

Gerencia Médica.

Costar(;'?g:nse de Direccién Desarrollo Servicios de Salud — Sub Area de Enfermeria.
Seguro Social “Matriz para la Identificacién y Documentacion de procesos”
Dependencia: Unidad Programatica: 2904.

GERENCIA MEDICA

DIRECCION DESARROLLO SERVICIOS DE
SALUD

Nombre del Proceso:
Evaluacion y Control

Codigo:
GM-DDSS--Sub-A - Enf. 005

Clasificacion del proceso:
Sustantivo

Inicio:

Alcance

El Proceso de Evaluacion y Control se inicia cuando los Procesos y
actividades propias del quehacer de Enfermeria, se supervisan, evaliian
o controlan, por parte de la Sub-Area de Enfermeria.

Termina:

Con el resultado obtenido mediante la evaluacién.

Objetivo:

Fortalecer los mecanismos de Control y Evaluacion, que permitan el abordaje de los Procesos
de Enfermeria, en la prestacion de Servicios de Salud.

Responsable (s) del Proceso:

Recurso Humano de esta Sub-Area.
Supervisoras Regionales de Enfermeria.
Directoras (or) de Hospitales Nacionales y
Especializados.

Jefaturas de Clinicas Metropolitanas y
Areas de Salud.

Participantes (s) del Proceso:

Personal de Enfermeria de la Instituciéon en el
desempefio, de sus diferentes Cargos de
Puestos, en el Campo Operativo.

Producto y / o servicio:

Servicios de Enfermeria funcionando en forma eficaz, eficiente y humanizada.

Usuario o cliente:

Cliente Interno y Cliente Externo.

Insumos requeridos

Proveedor (es) del insumo

Equipo de cémputo (computadora e
impresora), Equipo y material de Oficina.
Mobiliario de Oficina. Planta Fisica
adecuada.

Direcciéon Desarrollo Servicios de Salud.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.




Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Recursos requeridos Proveedor (es) del recurso

Recurso Humano Direcciéon Desarrollo Servicios de Salud

Equipo de computo (computadora e
impresora)

Mobiliario y ttiles de oficina

Relacion con otros Procesos

1.
2.

Compras.
Control de Presupuesto.

3. Procesos de Vidticos.

Descripcion del Procedimiento:

1.

R ®

N

Inicio del proceso.

Seleccionar Indicadores u otros instrumentos, que permitan evaluar y controlar, el
quehacer de Enfermeria.

Realizar un diagnoéstico de Enfermeria in situ.

Se conforman Comisiones con grupos de expertos, para la aplicacién de los Indicadores
o de los instrumentos y la recoleccién de la informacion en el campo operativo.

Una vez consolidada la informacion, se presentan los resultados al Personal de
Enfermeria involucrado en el Proceso y se toman las medidas correctivas.

Se procede a dar seguimiento a las recomendaciones propuestas en la Evaluacién.

Se confecciona un informe final sobre los hallazgos detectados y las resoluciones
Planteadas, el cual se remite a la Autoridad Superior Competente.

Se da seguimiento y se toman acciones correctivas si es necesario.

Fin del Proceso.

Normativa relacionada con el proceso

1.

oo,

Ley General de Control Interno No. 8292 del 31 de julio del 2002, publicada en La Gaceta
No. 169 del 4 de setiembre del 2002.

Ley General de la Administracién Publica. N. 6227 del 2 de Mayo 1978, publicada en La
Gaceta del 30 de Mayo 1978.

Plan Bianual Operativo 2008-2009.

Ley de Contratacion Administrativa N. 7494 del 2 de mayo 1995, publicada en la Gaceta
del 8 de Junio de 1995.

Manuales Normativos Institucionalizados.

Manual Normativo Institucional de Procedimientos de Enfermeria.

Politicas y Lineamientos Institucionales.

Controles Asociados al Proceso

Visitas de Asesoria y Acercamiento que realiza estd Sub Area de Enfermeria a los
diferentes Establecimientos de Salud.

Avance en el fomento y desarrollo de Indicadores, aplicados en el campo Operativo,
oficializados por el Nivel Central.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

3. Aplicabilidad de Instrumentos de Control y Evaluaciéon y resultados obtenidos.

Formularios relacionados con el Proceso:

¢ Los formularios anotados en el apartado; de Controles Asociados al Proceso, fueron

validados y remitidos, a los Establecimientos de Salud de la Institucién por la Autoridad
Superior.

¢ Viaticos.
¢ Vale de transporte.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Procesos Sustantivos “Proceso Intermedio (Nivel 3). Sub-Area de
Enfermeria.

En atencidén a correo electréonico del Jueves 26 de Noviembre del ario 2009, se remite a la
Direcciéon Desarrollo de Servicios de Salud, los Procesos Sustantivos, correspondientes a
esta Sub-Area de Enfermeria, donde se seleccionan los que son aplicables, nueve (09)
Procesos, de los diez (10) que aparecen en la columna de Proceso Intermedio (Nivel 3),
siendo los siguientes:

Proceso Intermedio

N (Nivel 3)
S Formulaciéon de Politicas Institucionales y Estrategias de Atencion
" | para los servicios de colaboraciéon diagnéstica y tratamiento.
5 Asesoria técnica en materia de: Enfermeria, Trabajo Social,
" | Odontologia, Nutricién, Laboratorio Clinico y Farmacia.
Planificacion y coordinacion de las actividades de capacitacion y
educacion de funcionarios institucionales en materia de Enfermeria,
3| rabajo Social, Odontologia, Nutricion, Laboratorio Clinico y
Farmacia.
5 Desarrollo de planes y proyectos para fortalecer los servicios de

colaboracion diagnéstica y tratamiento.

Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Instrumentos, Sistemas y
6. | Herramientas innovadoras para los servicios de colaboracion
diagnostica y tratamiento.

Apoyo en el desarrollo de sistemas de informacion para facilitar la
ejecucion de las actividades de los servicios de Enfermeria, Trabajo
Social, Odontologia, Nutricion, Laboratorio Clinico y Farmacia, en los
establecimientos de salud.

3 Elaboracion de Normas Institucionales, Protocolos y Guias de Atenciéon
" | para los servicios de colaboracion diagnostica y tratamiento.
Control y evaluacion estratégica de las acciones desarrolladas para

9. |fortalecer los servicios de Enfermeria, Trabajo Social, Odontologia,
Nutricién, Laboratorio Clinico y Farmacia.

Realizacién de estudios e investigaciones para la optimizacién de los

10. . . , . :
servicios de diagnéstico y tratamiento.

Estos nueve (09) Procesos seleccionados, estan inmersos en los Tres Procesos Sustantivos,
como lo son: Direccion y Conducciéon, Normalizacion, y Regulacion, por lo que estos
Procesos se encuentran documentados.

En el oficio N° D.D.S.S.-SubA-Enf-489-2009 del 11 de Diciembre del 2009, enviado a Ing.
Andrey Mora Bermiidez. Equipo Gestion Estratégica. Direccion Desarrollo de Servicios
de Salud, se le informa sobre la, Programacion de Elaboracion Procesos
Sustantivos.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

En vista de que los nueve (09) Procesos Sustantivos, deben de trabajarse en forma
separada, lo mas conveniente sera desarrollarlos tres (03) cada afio, de la siguiente
forma:

Analizar, para el Segundo Semestre del Aito 2010, los tres primeros Procesos,
indicados en el oficio 488, los cuales son:

1. Formulacion de Politicas Institucionales y Estrategias de Atencion para los
servicios de colaboracion diagnéstica y tratamiento.

2. Asesoria técnica en materia de: Enfermeria, Trabajo Social, Odontologia,
Nutricion, Laboratorio Clinico y Farmacia.

3. Planificacién y coordinacion de las actividades de capacitacion y educaciéon de
funcionarios institucionales en materia de Enfermeria, Trabajo Social,
Odontologia, Nutricién, Laboratorio Clinico y Farmacia.

Para el Segundo Semestre del Ao 2011, confeccionar las Actividades Sustantivas
de los otros Tres Procesos, contenidos en el oficio 488 y que son:

5. Desarrollo de planes y proyectos para fortalecer los servicios de colaboraciéon
diagnostica y tratamiento.

6. Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Instrumentos, Sistemas Yy
Herramientas innovadoras para los servicios de colaboracién diagnéstica y
tratamiento.

7. Apoyo en el desarrollo de sistemas de informacion para facilitar la ejecuciéon de
las actividades de los servicios de Enfermeria, Trabajo Social, Odontologia,
Nutricion, Laboratorio Clinico y Farmacia, en los establecimientos de salud.

Para el Segundo Semestre del Aito 2012, construir las Actividades Sustantivas de
los tltimos Tres Procesos de la lista descrita en el oficio 488 del 10 de Diciembre del 2009,
los cuales son:

8. Elaboraciéon de Normas Institucionales, Protocolos y Guias de Atencion para los
servicios de colaboracion diagnostica y tratamiento.

9. Control y evaluacién estratégica de las acciones desarrolladas para fortalecer los
servicios de Enfermeria, Trabajo Social, Odontologia, Nutricion, Laboratorio
Clinico y Farmacia.

10. Realizacién de estudios e investigaciones para la optimizacion de los servicios de
diagnostico y tratamiento.

Se expone nuevamente, que el personal de esta Sub-Area, debe recibir la capacitacién de
SEVRI, lo que facilitara la confeccion de estos procesos, en la Metodologia SEVRI, en el
plazo que estan planteados, en el presente oficio.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Cambios habidos en el entorno durante el periodo de
mi gestion que afectaron a la Unidad de Trabajo

En lo que respecta a esta area de trabajo, el cambio que esta afectando es; el proceso de
Reestructuracion que ha planteado la Gerencia Médica conjuntamente con la Direcciéon
Desarrollo de Servicios de Salud y la Direccion de Desarrollo Organizacional; en el
documento titulado: “Actualizacion del Analisis General Evaluativo de la
Reestructuracion Organizacional de la Gerencia Médica y la elaboracién de los Manuales
de Organizacion especificos de las Direcciones adscritas. Abril, 2008”.

En el documento antes indicado, se ha endilgado a esta dependencia entre otros, los
siguientes nombres: Area de Enfermeria, Sub-Area de Enfermeria, Coordinacién
Nacional de Enfermeria, Seccion de Enfermeria. Con lo cual se ha violentado a ultranza,
el Estatuto de Servicios de Enfermeria y su Reglamento Ley N° 7085.

Esta situacion menoscaba y afecta, el quehacer de esta Jefatura de Enfermeria, a la hora
de emitir directrices dictadas por la alta direccion de la Institucion. Por haber anulado
en forma ilegal, la posicion jerarquica de esta unidad de trabajo, de frente a los titulares
subordinados.

En este mismo documento de Reestructuracion, puede observarse en la pagina 137, en el
grdfico de la Matriz de Niveles Organizacionales, en lo que interesa: el cuadro del Area
de Regulacion y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento, en el cual no se
observan las Sub-Areas que dependemos de esta Area de Regulacion.

Lo anterior porque las anulan y las convierten en: coordinaciones nacionales;
version que se respalda, en la pagina 175 del documento en mencion.

En lo que respecta a nuestra Profesion, repito: se violenta a ultranza el Estatuto de
Servicios de Enfermeria y su Reglamento Ley N° 7085.

El traslado por orden de la Autoridad Superior, de las Enfermeras 7 Licenciadas;
Asistentes de esta Sub-Area de Enfermeria, a otras unidades sin el consentimiento de esta
Jefatura. Lo que causoé en todo el periodo de mi gestion, un excesivo recargo de trabajo y
limitantes en la gestion Técnica Administrativa.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Estado de la Autoevaluacion del Sistema de Control Interno de esta
Unidad de Trabajo y las Acciones emprendidas para mantener,
perfeccionar y evaluar el Sistema de Control Interno de esta Unidad

Los aspectos enunciados en el titulo, de este apartado estan contenidos, en la
informacion; que a continuacion se detalla:

Autoevaluacién Control Interno 2009 de la Sub-Area de Enfermeria

AUTOEVALUACION DEL SISTEMA
CONTROL INTERNO DE
LA ORGANIZACION

GERENCIA MEDICA
DIRECCION DESARROLLO DE SERVICIOS DE SALUD

AREA DE REGULACION Y SISTEMATIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD: SUB-AREA DE ENFERMERIA

UNIDAD EJECUTORA: 2004

FECHA: MIERCOLES 30 DE SETIEMBRE DEL 2009.

FACILITADORA: MSC. MARITZA SOLIS OVIEDO. ASISTENTE. SUB-AREA DE ENFERMERIA

EQUIPO DE TRABAJO (Nombre y puesto de los participantes en la Autoevaluaciéon)

MSc. Angela Conejo Jara. Jefe. Sub-Area de Enfermeria.

MSc. Maritza Solis Oviedo. Asistente. Sub-Area de Enfermeria.

MSc. Maria Cecilia Asttia Vega. Asistente. Sub-Area de Enfermeria.

Srta. Lindsay Garro Hernandez. Secretaria. Sub-Area de Enfermeria.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

G: ALGUNOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES GENERICOS (ARTICULOS 3, 6, 10, 11 Y 12 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

Estado de
. ) limient
oo DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL CUMPTITHIENTO | N/A Observaciones
s | No

Generalidades en el Sistema de Control Interno [

S ., . . .. Existe en la Sub drea, un apartado que
¢Dispone de la documentacién en materia de control interno emitida por ’ p q

Go1 la CGR, por la CCSS y otros 6rganos de control? 1 contiene la Ley 8292 y las N ormativas,
que se han emitido sobre esta materia.
Existe una normativa interna, que prohibe
dCuenta con un procedimiento de denuncia que asegura la la entrega de informacion de los casos de
Gé6o1 confidencialidad de los denunciantes y estudios que originan la apertura 1 Investigacién Administrativa, o casos
de procedimientos administrativos? Consultados; a esta dependencia, sin
autorizacion de la Jefatura.
Gioo1 ¢Cumple con la responsabilidad por el sistema de control interno en su 1
dependencia?
G1002 éSus funcionarios cumplen con las acciones designadas para el P

funcionamiento efectivo del sistema de control interno?

¢Al momento de desconcentrar competencias o contratar servicios de
G1101 apoyo a terceros considera las implicaciones sobre su sistema de control 1
interno para realizar los ajuste respectivos?

é¢Conoce la obligatoriedad que tiene como titular subordinado de

G1201 presentar un informe de fin de gestién cuando por cualquier motivo deje el 1
cargo que ocupa? (Gaceta 131 de fecha 07 de julio 2005)

Esta Sub-Area no contrata Servicios de
Apoyo a Terceros.

G TOTALES DE CRITERIOS CUMPLIDOS Y NO CUMPLIDOS 5 o 1
Porcentaje Obtenido 83% | 0% | 17%
Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 29
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

A: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO AL AMBIENTE DE CONTROL (ARTICULO 13 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

A1301

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

|Ambiente propicio para el control

¢El ambiente de trabajo en su unidad contribuye con la prestacion
oportuna de los servicios y la realizacion eficiente de las operaciones
por parte de sus funcionarios?

Estado de
cumplimiento

N/A

Observaciones

La escasez de Recurso Humano se ha
mantenido por un espacio de ocho (08) afios,
y esta clasificado como un Riesgo
Catastrofico. La Gestion Técnica
Administrativa se desarrolla, con base en los
objetivos planteados por ésta unidad, en el
Plan Bianual Operativo (PBO), donde se hace
esfuerzos ingentes para el cumplimiento del
mismo.

Se esta a la espera de la respuesta de la
Direccién Desarrollo de Servicios de Salud, a
la Recomendacion N° 1, del Informe de
Auditoria Interna ASS-047-R-2009 del
19 de Mayo del 2009. En la cual se indica
“. .. Debe dotarse a esta Unidad Técnica de
Enfermeria de los recursos humanos, area
fisica y otros que se considere necesarias para
su gestion. . . “

Valores de Integridad y Etica

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 30
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

A: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO AL AMBIENTE DE CONTROL (ARTICULO 13 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

A1302

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

Estado de
cumplimiento

SI NO

N/A

Observaciones

¢Promueve actividades en las cuales se transmitan y se motive al
personal sobre los valores institucionales: éticos y morales?

|Administracién eficaz del Potencial Humano

K Cuenta con politicas y procedimientos para :

A pesar de la dificultad, de conseguir espacio
fisico, para realizar las reuniones, con el
personal. En las diferentes, Reuniones,
Jornadas de Trabajo de Enfermeria u otros se
promueven los valores institucionales.

Se realiza remisiéon, consolidacién y tramite,
de las Necesidades de Recurso Humano de

: . . . 5 )
A1303-1 |__ Planificacién de necesidades del Recurso Humano: 1 esta Sub-Area de Enfermeria; a la DDSS, para
lo que corresponda.
Se aplica la Normativa Institucional, en
A1303-2 |__Reclutamiento y seleccion del personal? 1 Materia de Reclutamiento y Seleccion del
Personal.
Se mantiene un Programa de Induccién para:
., . ., . las Asistentes, Supervisoras Regionales y
- ? 1
A1303-3 |__Induccién y orientacién al trabajador: 1 Directoras (es) de Enfermeria que ocupen, ¢l
nuevo Cargo de Puesto.
___Capacitacion y desarrollo de actitudes, habilidades idoneas para Se mantiene actualizado el Programa de
A1303-4 ~ . . . 1 L,
el desempefio en los funcionarios de su unidad? Induccion.
A1303-5 |___Evaluaciones de desemperfio? 1
A1303-6 |__Promocion? 1
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.

Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

A: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO AL AMBIENTE DE CONTROL (ARTICULO 13 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

A1303-7

A1304

A1305

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

Estado de
cumplimiento

SI NO

N/A

Observaciones

__Acciones disciplinarias y su correspondiente reglamentacion
formalmente establecida, actualizada y divulgada asi como acciones
relacionadas?

Delegacion

¢Cuando usted delega funciones o tareas a un funcionario conlleva la
autoridad necesaria para tomar las decisiones y emprender las
acciones mds oportunas?

Coordinacién de acciones organizacionales

¢Define los mecanismos para que de manera coordinada se ejecuten
los procesos, actividades y transaciones de su Unidad?

Participacion del Personal en el Control Interno

¢Propicia un ambiente de trabajo para que los funcionarios de su

Se basa en el Manual de Procedimientos para
el Tramite de Sanciones Disciplinarias de la
Caja Costarricense de Seguro Social.

Se tiene Formato de los trabajos asignados a
cada funcionaria, con fecha de Entrega y

Devolucién.

A1306 Unidad participen activamente en la aplicaciéon y mejoramiento de 1
las medidas de control?
éSe asegura que los funcionarios reconozcan y acepten su
A1307 responsabilidad con base a la normativa institucional y de la 1

dependencia?

|Adhesién a las politicas institucionales

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

A: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO AL AMBIENTE DE CONTROL (ARTICULO 13 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CcODIGO Estado de
DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento N/A Observaciones
PREGUNTA
SI NO
Se cuenta con el Programa MaxterLex, la
pagina WEB de la Institucion, la Webmaster,
A1208 éSe asegura que las politicas institucionales y las aplicables a su area s el Correo Electronico, una Biblioteca para las
3 de trabajo estén disponibles para las consultas que se requieran? consultas  pertinentes. Asi mismo las
Circulares enviadas a esta Sub Area, se dan a
conocer al personal y se crea una Hemeroteca.
¢Sus funcionarios contribuyen con sugerencias a las politicas . ,
A1309 R . , . 1 En las aplicables a Enfermeria.
institucionales y a las aplicables a sus dreas de trabajo?
Toda Normativa o Directriz de Enfermeria, se
A1310 ¢Comunica estas sugerencias a los superiores jerarquicos P canaliza a través de la Direcciéon Desarrollo

correspondientes con la finalidad de dar mejora a las politicas?

tmésera de Confianza

de Servicios de Salud y la Gerencia Médica,
cuando corresponde.

[Estimula una atmosfera de confianza en su Unidad, mediante:

A1311-1 | __ Disponibilidad de informacion veraz? 1
Ai1311-2 | __ Comunicacién oportuna? 1
A __Delegacion de funciones y técnicas de trabajo participativo y
1311-3 . 1
cooperativo?
A1311-4 |__Desempeiio eficaz? 1
A TOTALES DE CRITERIOS CUMPLIDOS Y NO CUMPLIDOS 19 1 o
Porcentaje Obtenido 95% 5% 0%
Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 33
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

R: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LA VALORACION DEL RIESGO (ARTICULO 14 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

Identificacién y evaluacién de riesgos

Estado de
cumplimiento

N/A

Observaciones

Si, el déficit de Recurso Humano, fue

. . , , ) 1o
R1401 ¢Identifica y evaltla los riesgos en su Unidad: 1 catalogado como Riesgo Catéstrofico.
. . , . . En materia de Recurso Humano se ha
Ri1402 §Establece y aplica medidas para enfrentar el riesgo y reducir su P notificado por escrito; a las Autoridades
impacto? . PR .
Superiores, en multiples oportunidades.
R éIdentifica los cambios que pueden aumentar o disminuir la
1403 S 3 1
materializacién de los riesgos?
En relacion a este rubro, mediante Oficio
DDSS-3010-2008 del 29 de Octubre de 2008.
Se convocéd a la jefatura de esta Unidad de
Trabajo, a capacitacion sobre Sistema
. . . . . . Especifico de Valoracion de Riesgo, los dias 20
Ri404 ¢Adopta las medidas necesarias para el funcionamiento efectivo del 1 y 21 de noviembre 2008. A la actividad

Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI)?

asisti6 la Jefe de la Sub Area de Enfermeria,
sin embargo por la importancia del mismo; se
solicita que esta -capacitacion, sea
impartida al resto del personal de la
Sub-Area; la cual son tres funcionarias.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

R: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LA VALORACION DEL RIESGO (ARTICULO 14 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

Ri405

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

Planificacién

Estado de
cumplimiento

N/A

Observaciones

¢Desarrolla un proceso de planificacién que cuente con los siguientes elementos :

Ri1405-1 |__ Congruencia con el marco estratégico institucional? 1
Ri1405-2 | ___Diagnéstico de la situacién externa e interna de la Unidad? 1 fefafigcllr(lifgzrc;?algljg ffeflag néstico FODA,
Ri405- __Planes estratégicos y operativos de la Unidad para responder a las s
4053 | necesidades y problemdtica identificadas?
El Proceso de Planificacion se realiza con base
. (s . . . en el Plan Bianual Operativo (PBO),
¢Cuenta con politicas y lineamientos que contribuyan a la ; . [
Ri1406 . . 9y . g 1 Manuales, Lineamientos, Politicas
organizacion del trabajo, la formulacion y la ejecucion de los planes? Institucionales y otros documentos, que
contribuyen a este proceso.
e , , Se elaboran Manuales Normativos segin
¢Existe una metodologia especifica para elaborar los planes anuales, <
Ri1407 de mediano v larao plazo? 1 formato elaborado por la Sub Area de
y fargo plazo: Enfermeria, asi como los Institucionales.
‘ R1408 ¢Considera esa metodologia: ‘
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
R: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LA VALORACION DEL RIESGO (ARTICULO 14 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")
CODIGO Estado de
DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento N/A Observaciones
PREGUNTA
SI NO
Se consideran todos los documentos
entregados por la Direccion Desarrollo de
__los elementos del plan estratégico institucional, de la Unidad y sus Servl.cyos ”de Salud y la Direccién de
R1408-1 e 1 Planificacion, para elaborar el Plan Anual
actualizaciones? . 1y
Operativo (PAO), que es la programacion
basica para ejecutar la mayoria de las
labores.
Ri1408-2 | __ las politicas y lineamientos Institucionales? 1
__ el Plan Nacional de Desarrollo?(Art. 4° Ley Administracion
R1408-3 Fi . 1
nanciera)
‘ Ri1409 ¢Elabora planes: (Art. 4° LAF) ‘
___anuales, el cual contempla los recursos financieros necesarios para
R1409-1 ; 1
ejecutarlo?
R1409-2 | __de mediano plazo? 3 - 5 aios 1
~ Los Planes de la Sub-Area de Enfermeria se
. 25
Ri409-3 |__delargo plazo? 5 - 10 afos 1 programan a corto y mediano Plazo.
Ri1410 ¢Se involucran los funcionarios en el proceso de planificacion? 1
¢El proceso de planificacion orienta las actividades para el
Ri14011 cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad asi como su 1

mision y vision?
‘ Indicadores de desempenio mensurables ‘ ‘ ‘
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

R: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LA VALORACION DEL RIESGO (ARTICULO 14 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO Estado de
DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento N/A Observaciones
PREGUNTA
SI NO

. S ., . . Los manuales elaborados incluyen
¢Cuenta con indicadores de gestion que permitan medir el S, o .

Riq12 .. . 1 indicadores . Se elaboraron los indicadores de
cumplimiento de los objetivos? , . .

Enfermerla a Nivel Nacional.

Dlvulacwn de los planes

Reuvision de los objetivos ‘ ‘

¢Revisa periédicamente los objetivos de los planes (estratégico,
Ri1415 operativo y presupuestario) con la finalidad introducirles 1
modificaciones para que sigan siendo guias claras a su gestion?

¢Analiza y cuestiona periédicamente los escenarios en que basé su

Ri416 planificacién? 1
R TOTALES DE CRITERIOS CUMPLIDOS Y NO CUMPLIDOS 20 1 1
Porcentaje Obtenido 91% 5% 5%

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 37
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

C: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL (ARTICULO 15 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

Ci501

T

Ci1502

C1503

Ci504

Ci505

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

Prdcticas y medidas de control
¢Los controles disefiados en su Unidad se adaptan a los procesos,

recursos disponibles y a
administracion de los riesgos?

las estrategias definidas para la

Control Integrado

¢Cuenta con medidas y practicas de control interno para todas las
etapas de los procesos de su unidad (previo, durante y posterior)?

Andalisis de costo/beneficio

¢Realiza un andlisis de costo/beneficio antes de implantar una
medida de control?

Responsabilidad delimitada

¢Tiene definido, asignado y comunicado a los funcionarios de su
Unidad la responsabilidad por cada proceso, programa o actividad?

Instrucciones por escrito

¢Emite las instrucciones de manera clara, concisa y por escrito a sus
funcionarios?

Estado de
cumplimiento

N/A

Observaciones

En relacién a la Administracion de Riesgo, no
se han elaborado controles, se estd en espera
del llenado de la metodologia de SEVRI. Se
solicita que la capacitacién del SEVRI sea
impartida al resto del personal de la Sub-Area
de Enfermeria; que son tres funcionarias.

Ci506

¢Esas intrucciones estan actualizadas, ordenadas y disponibles para

su consulta en un manual o compendio?

Separacion de funciones incompatibles

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

C: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL (ARTICULO 15 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

Estado de
cumplimiento

SI

NO

N/A

Observaciones

Ci507

Ci508

¢Cuando asigna labores a un puesto de trabajo, se asegura de
distribuir y separar aquellas funciones que permitan realizar u
ocultar fraudes, errores u omisiones?

Autorizacién y aprobacién de transacciones y operaciones

¢Tiene definido cudl funcionario de su Unidad tiene la potestad de
conceder autorizacion para la ejecucion de los procesos?

C1509

Ci510

¢Tiene definido cudl funcionario de su Unidad tiene la potesta de
aprobar los resultados de gestién de los procesos?

Documentacién de procesos y Transacciones

¢Tiene documentados
procedimientos y otros?

los procesos mediante manuales de

Se anota en el rubro de No Aplica, porque los
resultados de la Gestién de la Sub-Area de
Enfermeria son aprobados por la Jefatura de
Direccion Desarrollo de Servicios de Salud

Ci511

T

Ci512

Ci1513

Ci514

¢Mantiene los documentos originales y los combrobantes de las
transacciones y operaciones disponible para su verificacién?

Supervision constante

¢Ejerce una supervision constante sobre el desarrollo de los procesos

a su cargo?

Registro Oportuno

¢Registra y clasifica de manera inmediata los datos sobre los
procesos y transacciones que afectan la toma de decisiones?

Sistema Contable y Presupuestario

¢Verifica la disponibilidad de recursos para la ejecuciéon de los
procesos en un Sistema Contable y Presupuestario?

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 39
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

C: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL (ARTICULO 15 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

Ci515

Ci1516

Ci517

Ci518

Ci519

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

Acceso a activos y registros

¢Tiene definido y delimitado cudles de sus funcionarios tienen acceso
a los activos y registros de su Unidad?

‘ Revisiones de Control ‘ ‘ ‘

¢En los procesos de su Unidad se realizan revisiones de control en sus
diferentes etapas para detectar y corregir oportunamente cualquier
desviacién a lo planeado?

Conciliacion periddica de registros

¢Realiza conciliaciones periodicas de los documentos institucionales
ontra los registros de su Unidad?

¢En su Unidad se realizan inventarios periodicos para la verificacién
recuento fisico de los activos y recursos bajo su responsabilidad?

Arqueos Independientes

¢Realiza arqueos independientes y sorpresivos de los fondos y otros
activos de su Unidad?

¢En su Unidad se regula el uso permanente de los formularios

Estado de
cumplimiento

1

1

1

N/A

1

1

c
‘ Inventarios periédicos

Esta Sub drea
administra ni
presupuesto.

‘ Formularios Uniformes ‘ ‘ ‘

Observaciones

de Enfermeria, no custodia,
recauda, ningun tipo de

Ci520 Institucionales, uniformes con numeraciéon preimpresa consecutiva 1
para el procesamiento de las transacciones?
¢En su Unidad se pone en practica mecanismos de control idéneos y

Cis21 pertinentes para la emision, custodia y manejo de los formularios 1

uniformes?
Rotacion de labores

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

C: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL (ARTICULO 15 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO Estado de
DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento Observaciones
PREGUNTA
SI NO
Mientras exista el’ Recurso Humano idoneo
éProcura realizar en su Unidad rotacion de labores entre los para est_a Sub—Ar?a de Enferm(_erla, el
Ci522 1 funcionario rotara en los diferentes

funcionarios que cumplan tareas o funciones afines?

Programas y Acciones que Direcciona y
Conduce esta Unidad de Trabajo.

Cis24

Disfrute oportuno de vacaciones

¢Su Unidad cuenta con una programacion de vacaciones de los
funcionarios de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas en la
materia?

Garantias a favor de la Institucion
¢Vela porque sus funcionarios encargados de recaudar, custodiar o

administrar fondos y valores propiedad de la Institucién rindan las
garantias segtin correspondan?

Dispositivos de Control y Seguridad

Estos equipos cuentan con medidas de control:

Esta Sub-Area de Enfermeria, no custodia,
administra ni recauda ningtn tipo de fondos o
valores Institucionales.

No se cuenta en la Sub-Area, con dispositivos

Ci1525-1 |___Acceso para el personal autorizado. de Control y Seguridad.

Ciror-o __Instalados y almacenados en condiciones adecuadas para su No se cuenta en la Sub-Area, con dispositivos
525 seguridad y preservacion. de Control y Seguridad.

Ciron- _ Utilizados de manera apropiada y exclusivamente para las labores No se cuenta en la Sub-Area, con dispositivos
52573 de Control y Seguridad.

propias de su Unidad.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 41
Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

C: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL (ARTICULO 15 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

de los equipos?

Generalidades de Actividades de Control

Los Manuales de Procedimientos:

CODIGO Estado de
DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento N/A Observaciones
PREGUNTA
SI NO
C1526 ¢Brinda la capacitacién a sus funcionarios para la utilizacién efectiva J No se cuenta en la Sub-Area, con dispositivos

de Control y Seguridad.

Ci527

componente?

Ci1527-1 __Se emitieron _formalmente? 1
Ci527-2 | __Sedivulgaron adecuadamente a su personal? 1
Ci527-3 | ___Estan a disposicién de los funcionarios de la Unidad? 1
Ci527-4 | __Se actualizan periédicamente? 1
__Son utilizados y aplicados en las areas de trabajo por los
Ci1527-5 . o 1
funcionarios:
__Se realizan supervisiones para verificar el cumplimiento de lo
Ci527-6 ; 1
dispuesto en esos manuales?
Se esta efectuando Evaluacion de los Servicios
Incluyen controles seguin las normas mencionadas en este de Enfermerfa a Nivel Nacional, con base a
Ci527-7 | —— Yy 9 1 Informes de Auditoria ASS-047-R-2009 del 19

de Mayo del 2009 y ASS-104-R-2009 del 19 de
Junio del 2009.

C1528-1 Fundamento legal de la unidad gestora, programa o proceso? 1
Lineamientos y Politicas claves para la adecuada ejecucion y
Ci528-2 1
control de los procesos?
Objetivos del proceso, actividad o programa y su relacién con los
Ci528-3 N SRS 1
objetivos y estrategia institucionales?
C1528-4 Responsable de cada proceso, programa o actividad? 1

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

C: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL (ARTICULO 15 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CcODIGO Estado de
DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento N/A Observaciones
PREGUNTA
SI NO
__Clientes o usuarios (internos y externos) del o los servicios o
Ci1528-5 1
productos?
C1528-6 | __ Puntos de control para el logro de los objetivos? 1
C1528-7 Criterios de calidad minimas de los productos/servicios? 1
C1528-8 |__ Descripcién del proceso o actividades? 1
C TOTALES DE CRITERIOS CUMPLIDOS Y NO CUMPLIDOS 35 o 8
Porcentaje Obtenido 81% 0% 19%
Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 43
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

I: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LOS SISTEMAS DE INFORMACION (ARTICULO 16 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

CODIGO
DE
PREGUNTA

MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL

Obtencion y comunicacién de informacion efectivas

¢Su Unidad cuenta con algun medio adecuado para obtener, procesar

Estado de
cumplimiento

N/A

Observaciones

En relacién con este apartado, se mantiene

TI1601 enerar de manera eficaz la informacién financiera 1 L
y gen . i ) 1 f ? comunicacion permanente con la DDSS.
administrativa, procesos y de gestion?
11602 ¢Su Unidad cuenta con los medios para que esa informacién se s
comunique en forma efectiva y en plazos oportunos?
En el Programa de Induccién se les informa
160 ¢Cuenta con las politicas institucionales para el uso del correo P sobre el buen uso del correo electrénico, que
3 electronico y otros medios de comunicacion? ofrece nuestra Instituciéon. Asi como del uso
del Teléfono Celular en horas laborales.
Calidad y suficiencia de la Informacién ‘ ‘ ‘
¢El sistema de informacion de su Unidad asegura que la informacién
11604 recopilada y generada sea oportuna, actualizada y accesible para sus 1
funcionarios?
1604 ¢Se asegura que en su Unidad se maneje informacion confiable, S

11605

suficiente, pertinente, oportuna y de calidad?

Sistemas de Informacién

¢Diseita e implanta los sistemas de informacién de acuerdo a las
necesidades de la Unidad y al Plan Estrategico?

Actualmente se cuenta con un Programa de
Control de Correspondencia y la informacién
se archiva segun lineamientos establecidos.

11606

¢Los sistemas computadorizados utilizados en su Unidad facilitan la
obtencién expedita y oportuna de informacién?

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

I: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LOS SISTEMAS DE INFORMACION (ARTICULO 16 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

sistemas computarizados ?

CODIGO Estado de
DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento N/A Observaciones
PREGUNTA
SI NO
Los controles se basan en lo descrito en la
Pagina de la Institucion que contiene: 1)
Politicas de Seguridad Informdtica. 2)
Normas de Seguridad.  3) Mejores Practicas
en la Gestién de un Centro de Procesamiento
I ¢Aplica controles adecuados y disposiciones técnicas y juridicas para de Datos. 4) Guia para la Configuracion
1607 . . 1 : L7
los sistemas computarizados? Segura de Equipos. 5) Procedimiento Mal
Uso del Servicio de Internet. 6)
Procedimiento  Revision de Equipo de
Cémputo. 7) Guia para la Elaboracion de
Respaldos. Cuando se necesita consultar
estos datos se accesa a la pagina indicada.
¢Evalila periodicamente el adecuado funcionamiento de los sistemas
11608 de informacién? 1
‘ Controles sobre Sistemas de Informacién ‘ ‘
11609 ¢Aplica controles de acceso a los sistemas de informacién para P
garantizar la confiabilidad de la informacion?
¢Aplica controles para dar seguridad fisica y mantenimiento a los Los controles en materia de Sistemas  de
Ii610 D P g y 1 Cémputo, se coordinan con el Centro de

Gestion Informatica de la Gerencia Médica.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.

Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

I: DEBERES Y RESPONSABILIDADES RESPECTO A LOS SISTEMAS DE INFORMACION (ARTICULO 16 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

procesada y almacenada?

Canales de Comunicacién abiertos

¢Su Unidad cuenta con canales de comunicacién abiertos, correctos y

CODIGO Estado de
DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento N/A Observaciones
PREGUNTA
SI NO
Los datos que se tienen en la computadora,
¢Aplica controles a los sistemas computarizados para garantizar la por ser documentos de alto valor, es
I1611 integridad, la confiabilidad y la exactitud de la informaciéon 1 informacion que se custodia en CD de

respaldo. Este resguardo se realiza cada
semana y al finalizar el cada afio.

« En forma personal.
« Por correo electroénico.

Unidad?

Archivo Institucional

¢Se han formalizado politicas y procedimientos para el control de la
informacién y para el archivo de documentacion, con fundamento en

I1612 oportunos que posibiliten e incentiven el flujo de la informacion entre 1 « Por teléfono

sus funcionarios? P N

» Por escrito.

¢La informacion en su Unidad se da en un formato adecuado para su
11613 analisis y con un lapso de tiempo pertinente para la toma de 1

decisiones ?

¢Se han definido canales de comunicacion con los usuarios (internos y » En forma personal.
11614 externos) para obtener realimentaciéon sobre aspectos clave de la P « Por correo electronico.

« Por teléfono.
« Por escrito.

La informacién se encuentra técnicamente
organizada, de manera que se clasifica,

Caja Costarricense de Seguro Social.

1615 el articulo N° 39 de la Ley N° 7202 del Sistema Nacional de 1 ordena y conserva segin el articulo 39 de la
Archivos? Ley de Sistema Nacional de Archivos.
I TOTALES DE CRITERIOS CUMPLIDOS Y NO CUMPLIDOS 16 o o
Porcentaje Obtenido 100% 0% 0%
Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 46
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

S: ALGUNOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES AL SEGUIMIENTO (ARTICULO 17 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

Estado de
MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento N/A Observaciones

CODIGO DE
PREGUNTA

Seguimiento del Control Interno en Operacion

éCumple con las disposiciones establecidas por la Institucion y la
S1701 Contraloria General de la Reptblica, para el proceso de autoevaluacion 1
del sistema control interno?

¢Evalua los controles aplicados en los procesos para mejorar y

S1702 optimizar su Sistema de Control Interno?

¢Con el resultado de la observacion y evaluacion realiza modificaciones

S1703 a su Sistema de Control Interno?

éCuenta con planes de mejora documentados como producto de las

S170 . ;
704 autoevaluacwnes anteriores?

¢Este plan contempla al menos: objetivo, cronograma de actividades con
S1705 los responsables y revision de cumplimiento del mismo? 1

éIncluye las actividades de mejora en el plan anual operativo con el fin
S1706 de asignarle los recursos necesarios para su ejecucion? 1

éConoce las posibles sanciones y responsabilidades por el no
S1707 cumplimiento de la autoevaluacién? 1

Seguimiento de las Actividades

¢Monitorea de manera constante y oportuna las medidas de control que

S1708 . . ..
7" aplica en sus procesos, transaciones y actividades?

Seguimiento constante del ambiente

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 47
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

S: ALGUNOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES AL SEGUIMIENTO (ARTICULO 17 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

. Estado de
CODIGO DE 7 cumplimiento .
PREGUNTA MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL N/A Observaciones
SI NO
Por el escazo Recurso Humano de esta
Unidad de Trabajo, se hace esfuerzos
ingentes para dar cumplimiento, a las
metas, proyectos programados en el
S1709 ¢Monitorea constante el ambiente externo e interno de su Unidad para el S Plan Bianual Operativo (PBO), asi
7 cumplimiento de los objetivos de la misma ast como su mision, vision? como para cumplir con las Indicaciones
que plantea las Autoridades Superiores,
entre otras Auditoria Interna, Gerencia
Médica, Direccion Desarrollo de
Servicios de Salud.
‘ Evaluacion del desemperio Institucional
S1710 ¢Evalila de forma permanente la gestion de su Unidad con base a los P
planes: estratégico, operativo y normativas vigentes?
Rendicion de Cuentas
¢Rinde cuentas sobre la utilizacibn de los recursos financieros,
S1711 materiales, tecnologicos y humanos con que cuenta su Unidad para 1
asegurar los resultados esperados cuando se lo solicitan?
‘ Reporte de deficiencias
¢Establece formalmente mecanismos y canales de comunicacién que
S1712 permitan de manera oportuna a quienes detecten una deficiencia 1
informar las situaciones detectadas?
Si713 ¢De acuerdo a las deficiencias encontradas usted realiza las acciones ;
preventivas y correctivas respectivas?

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.

Caja Costarricense de Seguro Social.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

GUIA PARA LA AUTOEVALUACION GENERAL DEL CUMPLIMIENTO DE ALGUNAS MEDIDAS MINIMAS DE LA LEY Y NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

S: ALGUNOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES AL SEGUIMIENTO (ARTICULO 17 DE LA LEY 8292 "LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO")

Estado de

CODIGO DE MEDIDAS MINIMAS DE CONTROL cumplimiento | N4 Observaciones

PREGUNTA

Toma de acciones correctivas

¢Determina y analiza las causas si detecta alguna deficiencia o

S171 L, L, 1
714 desviacién en la gestiéon o en el Control Interno?

S1715 éDe acuerdo a esas causas determina las acciones para solventarlas? 1

S1716 ¢Aplica de forma oportuna las acciones correctivas? 1

Asesoria externa para monitoreo del Control Interno

éCoordina con la Unidad de Auditoria Interna de la CCSS la
S1717 contrataciéon de servicios profesionales externos para el monitoreo de su 1
Sistema de Control Interno?

Esta Sub-Area no realiza contratacién
de Profesionales Externos.

‘ Acatamiento de la normativa en auditorias externos \

¢Verifica que los auditores externos contratados cumplan con las
S1718 normas juridicas y técnicas de auditoria interna dictadas por la 1
Contraloria General de Reptblica?

Esta Sub-Area no realiza contratacién
de Profesionales Externos.

S TOTALES DE CRITERIOS CUMPLIDOS Y NO CUMPLIDOS 16 o 2
Porcentaje Obtenido 89% 0% 11%
Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 49
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50
Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Informe de Resultados de Autoevaluacion

Generalidades

Puntaje Obtenido Cantidad de

Item (%) Respuestas
SI 83% 5
NO 0% o
N/A 17% 1

Grafico del Componente Generalidades

Componente Generalidades
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Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Ambiente de Control

Cantidad de
Item Puntaje Obtenido(%) Respuestas
SI 95% 19
NO 5% 1
N/A 0% o

Grafico del Componente Ambiente de Control

Componente Ambiente de Control
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Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.
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Valoracion de Riesgos

Puntaje Obtenido Cantidad de

Item (%) Respuestas
SI 91% 20
NO 5% 1
N/A 5% 1

Grafico del Componente Valoracion de Riesgos

Componente Valoracion de Riesgos
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.
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Actividades de Control

Cantidad de
Item Puntaje Obtenido(%) Respuestas
SI 81% 35
NO 0% o
N/A 19% 8

Grafico del Componente Actividades de Control
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

54

Sistemas de Informacion

Cantidad de
Item Puntaje Obtenido(%) Respuestas
SI 100% 16
NO 0% o
N/A 0% o)

Grafico del Componente Sistemas de Informacion

Componente Sistemas de Informacion

120% -
100% -

80% 1 o =l
E0% [ B[]

A40% - O i
20% -

0% .
[term

Puntaje Obtenido

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.



Area de Regulacién y Sistematizacién de Diagnéstico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccion Desarrollo de Servicios de Salud.

95

Seguimiento

Cantidad de
Item Puntaje Obtenido(%) Respuestas
SI 89% 16
NO 0% o
N/A 11% 2

Grafico del Componente Seguimiento

Componente Seguimiento
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Informe de Resultados de la Autoevaluacioéon

Nombre de la Unidad Sub-Area de Enfermeria. A.R.S. D.D.S.S.
Autoevaluacion del | 2009
Resultados Obtenidos
Puntaje Global Obtenido

Item Cumple (%) No Cumple (%) Calificacion Madurez del SCI

Sistema de Control Interno Avanzada

Grafico de Cumplimiento Global

Sistema de Control Interno

2%
@ Cumple (%)
B No Cumple (%)

98%

Cumplimiento por componente

Actividades Sistemas de
de Control Informacion Seguimiento

Valoracion
de Riesgos

Ambiente de

Item
Generalidades Control

‘ Cumple (%) 83% 95% 91% 81% 100% 89%

No Cumple (%) 0% 5% 5% 0% 0% 0%

‘ No aplica (%) 17% 0% 5% 19% 0% 11%

Grafico Global por Componentes
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Listado de Acciones de Mejora y Listado de Sugerencias a Niveles
Superiores

LISTADO DE ACCIONES DE MEJORA :

Codigo de pregunta Accion o acciones de mejora

Solicitar a las Autoridades correspondientes, coordinar la Capacitacion
necesaria, para la elaboracién del SEVRI, del Personal de la Sub-Area.
R-1404
Informarse sobre el tema, con apoyo de la Direcciéon Desarrollo de
Servicios de Salud.

LISTADO DE SUGERENCIAS A LOS NIVELES SUPERIORES:

Coédigo de pregunta | Sugerencias de acciones de mejora a los Niveles Superiores

Se hace sumamente necesario que la D.D.S.S. ejecute las acciones
correspondientes ante la Gerencia Médica, para que se otorguen los
codigos planteados por la Jefatura de esta Sub Area de Enfermeria,
para cubrir el déficit de Recurso Humano. Cada afno esta Jefatura
envia a las Autoridades Superiores las Necesidades de Recurso
Humano, de lo cual se esta en espera de la adjudicacion del mismo. Asi
mismo se estd a la espera del acato que debe efectuar la Gerencia
Médica y Direcciéon Desarrollo de Servicios de Salud, a la
Recomendacion N. 1 del Informe ASS-047-R-2009 del 19 de Mayo del
2009, en relacién a la Dotacién de Cédigos para esta Unidad.

1301

LISTADO DE TITULARES SUBORDINADOS QUE NO REALIZARON LA AUTOEVALUACION

Todos los Titulares Subordinados participaron en la Elaboracién de la Autoevaluacion.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.




Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Analisis de Resultados

ANALISIS DE RESULTADOS

Desde el ailo 2005, esta Sub Area de Enfermeria evidencio, a través de la Evaluacion de
Control Interno, en su Plan de Mejora, la necesidad del Recurso Humano de esta
dependencia. En el aiio 2006 se realizé un informe de resultados, donde se valoré y
replante6 nuevamente, la Necesidad de Recurso Humano clasificandolo en el rubro de
" Riesgo Catastrdfico". En la Evaluacién correspondiente al aito 2007, se continila con la
misma situacion en materia del Recurso Humano, evidenciando nuevamente la
necesidad de este recurso, para fortalecer el desarrollo de las funciones programadas,
que van a ayudar en el cumplimiento de las metas propuestas. En el ano 2008 se
adjudicé una Plaza de Enfermera 3 Licenciada, cuando en realidad se necesitan tres (3)
Plazas mas de Enfermera 7 Licenciada, para poder cumplir, con las metas propuestas
por esta Sub-Area de Enfermeria. El resultado Global de esta auto evaluacién, es
satisfactorio, refleja los esfuerzos ingentes que realiza la Sub Area de Enfermeria, a pesar
de que en el Estado de Cumplimiento, la obtencién del Recurso Humano es la prioridad
ntimero 1 de esta Unidad de Trabajo.

En este afno 2009, se esta a la espera del cumplimiento de la Recomendacion No 1 del
Informe de Auditoria Interna ASS-047-R-2009 del 19 de Mayo del 2009, sobre la
Dotacion de Cédigos para Recurso Humano, a esta Unidad de Trabajo.

El otro aspecto que se marca como " NO", en esta evaluacién del aiio 2009, es la ausencia
de capacitacion sobre el SEVRI, para las actuales funcionarias. Lo cual se esta en espera
que la Direcciéon Desarrollo de Servicios de Salud, dé a conocer el Sistema Especifico de
Valoracién de Riesgo Institucional, (SEVRI), para aplicarlo, conjuntamente con los
controles disefiados para estos efectos.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
Caja Costarricense de Seguro Social.



Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud.
Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnostico y Tratamiento. Sub-Area de Enfermeria.

Plan de Mejora

Plan de Mejora

Seguimien
Fecha estimada Seguimiento to
de Termino Semestre I Semestre
I

Fecha
Actividades Responsables estimada de
inicio

Cédigo de

0,
Pregunta % de avance

Ser  reiterativo en la
continuidad, seguimiento y
asignacion de codigos de
Recursos  Humanos  que
indica Auditoria Interna en el
Informe ASS-047-R-2009 del
19 de Mayo del 2009, para | Gerencia Médica.
esta dependencia, debido a | Direccion

que la Sub Area de | Desarrollo
Enfermeria Direcciona, | Servicios de Salud,
Conduce y Gerencia, las | Area de Regulacién
Normativas  Técnicas  y | Sistematizacion
Administrativas del Personal | Sub ~ Area de
de  Enfermeria de la| Enfermeria.
Institucién, unicamente con
dos Asistentes y una
Secretaria.  Asi como la
Conducciéon y Direccion de
cuatro (04) Programas a
Nivel Nacional.

A1301 may-09 01/12/2009 Jjun-09 0% dic-09

Gerencia Médica.
Direccién
Desarrollo
Servicios de Salud,
Area de Regulacién
Sistematizacion
Sub Area de
Enfermeria.

Solicitar a las Autoridades
correspondientes, la
coordinacion necesaria, para
R1404 que las funcionarias actuales
reciban la  Capacitacién
requerida para la
elaboracion del SEVRI.

ene-09 01/12/2009 Jjun-09 0% dic-09

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria. 59
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Caja Costarricense de Seguro Social. Gerencia Médica. Direccién Desarrollo de Servicios de Salud. 60
Area de Regulacion y Sistematizaciéon. Sub-Area de Enfermeria.

Principales Logros alcanzados en mi gestion, de
conformidad con la Planificacion de Indicaciones
Institucionales y de esta unidad como tal

Dejo registro de las principales orientaciones que significaron ajuste en el periodo de mi
administracion a un nuevo modo de detectar, analizar y ejecutar los procesos relevantes,
en los Tres Niveles de Atencion. Conciente de las necesidades de los usuarios internos y
externos, asi como la ventaja de una asesoria oportuna y eficiente, en que deben
Direccionarse y Conducirse, los Procesos Técnicos y Administrativos.

Dentro de los principales Logros y Productos, se destaca lo siguiente:

1.  Consolidé esta Unidad de Trabajo, como lider de Enfermeria a nivel de oficinas
centrales; la cual permite: Asesorar, Conducir y Planificar, los Procesos Técnicos y
Administrativos, que deriven del nivel superior. Procesos que son analizados y
estudiados por esta dependencia, colocarlos a disposicion del personal de
Enfermeria, para que los ejecute, evaliie y se proporcione seguimiento, se controle y
formulen alternativas de solucion viables, sobre su aplicabilidad, dependiendo de la
oportunidad y conveniencia institucional.

Estos aspectos, son consignados y evaluados nuevamente, por esta unidad de
trabajo, para hacerlos del conocimiento de nuestros superiores jerarquicos. Se
respalda esta version, en la oficializacion y emision de las Normas de
Enfermeria, que permiten direccionar en red y son de acatamiento obligatorio;
por el personal de Enfermeria en el campo operativo. Oficializadas por la Gerencia
Divisién Médica en Oficio N° 29649.

Estas Normas se fomentaron en el Consejo Nacional Gerencial de Enfermeria y
entregadas en forma escrita, a las Supervisoras Regionales de Enfermeria,
Directoras de Enfermeria de Hospitales Nacionales, Especializados, Regionales,
Periféricos y Jefes de Enfermeria de Clinicas Metropolitanas, con la finalidad de
que lo hicieran del conocimiento, al personal subalterno.

2.  Confeccioné el Manual de Funciones del Recurso Humano, Funciones de
la Seccion de Enfermeria y Descripcion de Programas, el cual fue
aprobado por la Direcciéon Técnica de Servicios de Salud, en el oficio DTSS-400-03
del 24 de Marzo del 2003. Es el que esta vigente en esta Unidad de Trabajo, como
documento de consulta.

8. Instauré los Programas que a continuacion se detallan, con énfasis en la
Promocion, Prevenciéon, Curacién, Rehabilitacion, Seguimiento y Paliacion, los
cuales son desarrollados mediante el sistema de redes de Enfermeria, a saber:
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* Programa Institucional de Visita Domiciliar. Atencién Primaria. Primer Nivel
de Atencion.

* Programa Institucional de Estandares de Salud.

* Programa Institucional de Normas Técnicas y Procedimientos de la Central de
Esterilizacion y Suministro de Material y Equipo.

* Programa Institucional de Normas de Atencion Perioperatoria.

Para la ejecucion de estos Programas en el campo operativo, se producen los
cuatro (04) Manuales Normativos que a continuacioén se formulan.

Manuales Normativos creados y aplicados en el campo operativo.
Previamente oficializados por la Gerencia Médica:

%  Manual Normativo de Visita Domiciliaria de Atencion Primaria. Primer Nivel
de Atencion.

%  Manual Normativo del Programa Institucional de Estandares de Salud
dirigido a los Tres Niveles de Atencion.

%  Manual Institucional de Normas Técnicas y Procedimientos de la Central de
Esterilizaciéon y Suministro de Material y Equipo.

#  Manual Institucional de Normas de Atencion Peri-Operatoria.

Confeccién y entrega de Manual de Organizacion. Total 145 Paginas.

Este documento, ha sido elevado a las siguientes instancias, de la Institucion:
Presidencia Ejecutiva, Gerencia Médica, Direccion Desarrollo de Servicios de Salud,
con el fin de que su contenido se analizara y aprobara, ya que en éste se propone
que la Seccién de Enfermeria, se reconozca como un Departamento de Servicios de
Enfermeria. Este documento queda en custodia en la oficina de la Jefatura, con los
respectivos oficios, que respaldan lo antes mencionado.

Confeccion Manual sobre Proceso de Induccion para la Secretaria 3 de la
Sub-Area de Enfermeria. 09 de Diciembre, 2009. Total 154 paginas.

Confeccion Manual sobre Programa para el Proceso de Induccion y
Orientacioén, dirigido a las Profesionales de Enfermeria; que laboran
como Asistentes de la Sub-Area de Enfermeria. Octubre, 2009. Total 72
paginas.

Confeccion Manual sobre Programa de Induccion, para Jefaturas de
Enfermeria de Nuevo Ingreso, dirigido a: Supervisoras Regionales de
Enfermeria, Directoras (es) de Enfermeria de Hospitales Nacionales y Directoras
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10.

11.

12,

13.

(es) de Enfermeria de Hospitales Especializados. Martes 19 de Agosto del 2008.
Total 85 paginas.

Total Manuales nueve (09).

Ficha Familiar, cédigo 4-70-03-0520 / ico-3. Oficializada por Gerencia Division
Médica en Oficio N° 2747. Este instrumento es Primicia para la Institucion. Se
utiliza en el Primer Nivel de Atencién en la Visita Domiciliar.

Confeccion del Sistema de Informacion de la Ficha Familiar Electronica.
Este proceso se estd trabajando, conjuntamente con la Direccién de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, desde el 23 de Febrero del 2005 hasta la fecha.

La Formalizacion y Aval al Proyecto, para el desarrollo de un Médulo del Sistema
Integrado de Informacion en Salud (SIIS) para la Informatizacion de la Ficha
Familiar. Fue aprobada por el Dr. Eduardo Doryan Garrén, Presidente Ejecutivo,
en oficio N° P.E.371-07 del 02 de Febrero del 2007.

Readecuacion y aplicabilidad del Cuadro N° 20 “Actividades del
Asistente Técnico de Atencion Primaria (ATAP)”.  Readecuado y
Oficializado el 28 Febrero del 2006, mediante el oficio N° 11610 por la Gerencia
Médica. Son actividades que se realizan, en la Visita Domiciliar.

Conformacion, Conducciéon y Asesoria de Comisiones Oficializadas por
la Gerencia Médica en el oficio N° 12553 del 23 de Marzo del 2004.

12.1. Comisién del Programa Institucional Primer Nivel de Atencion. Ficha
Familiar Electroénica.

12.2. Comisién del Programa Institucional de Estandares de Salud.

12.3. Comision del Programa Institucional de Normas Técnicas y Procedimientos
de la Central de Esterilizacién y Suministro de Material y Equipo.

12.4. Comision del Programa Institucional de Normas de Atencion
Perioperatoria.
Conformacion, Conduccion y Asesoria de Comisiones Temporales:

13.1. Comision Técnica Asesora para Concursos por Atestados, de Profesionales
en Enfermeria.
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14.

15.

13.2. Comisioén de Indicadores de Enfermeria.

13.3. Comision Revision Manual de Procedimientos de Enfermeria.
13.3.1. Manual de Procedimientos de Enfermeria.
13.3.2. Protocolos de Enfermeria aplicados en la Atencién Gineco-
Obstétrica.
13.3.3. Manual de Procedimientos de Enfermeria de Salud Mental y
Psiquiatria.
13.3.4. Manual de Procedimientos de Enfermeria Pediatrica.

13.4. Comision Revision Manual de Normas Técnicas de Enfermeria, en el
Traslado de Pacientes a nivel Nacional e Internacional.

13.5. Comision Normas de Dotacién de Recursos Humanos.

Conformacion de los siguientes Consejos de Enfermeria:

%  Consejo de la Sub-Area de Enfermeria. Conformado por 06 Jefaturas de
Enfermeria.

% Consejo de Supervisoras Regionales de Enfermeria. Conformado por las 07
Supervisoras Regionales de Enfermeria.

% Consejo de Directoras de Enfermeria de Hospitales Nacionales y
Especializados. Conformado por 09 Jefaturas de Enfermeria.

#  Consejo Nacional de Enfermeria. Conformado por 49 Jefaturas de
Enfermeria.

Estos grupos de Profesionales, fortalecen el quehacer y desempeno de las funciones,
que debe proyectar a nivel institucional ésta Sub-Area de Enfermeria. Retine las
mas Altas Autoridades de Enfermeria, quienes representan al personal segun
Cargo de Puesto, ubicado en los diferentes Establecimientos de Salud.

Es en éstos Consejos, conjuntamente con ésta Jefatura, se toman las decisiones en
materia de Enfermeria y Salud, al mas alto nivel de la Caja Costarricense de
Seguro Social.

Ademas se fortalece el cumplimiento de las Recomendaciones emitidas por
Auditoria Interna, entre otras, se analizan y ejecutan actualmente las siguientes: el
Informe ASS-047-R-2009 del 19 de Mayo del 2009, y ASS-104-R-2009 del 19 de
Junio del 2009. Asi como las Normativas y Lineamientos, que debe acatar, el
personal de Enfermeria en el campo clinico, permitiendo esto robustecer la calidad,
calidez y humanizacién de la atencion.

Oficializacion y puesta en practica de los siguientes Perfiles:

%  Perfil del Auxiliar de Enfermeria. Oficializado mediante Decreto N°
33473-S, publicado en la Gaceta N° 8 del 11 de Enero del 2007 y entregado
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16.

17.

18.

oficialmente por las Autoridades de la Caja Costarricense de Seguro Social en
los oficios N° 4.538 del 22 de Enero del 2007 y Solicitud de Gerencia N° 697-
S del 23 de Marzo del 2007.

%  Perfil del Asistente Técnico de Atencion Primaria (ATAP).
Oficializado mediante la circular DCRH N° 1497. De la Direccion
Corporativa de Recursos Humanos.

%  Perfil del Asistente de Pacientes. Oficializado mediante Oficio N° 16241
de la Gerencia Administrativa.

Se derivan los siguientes Procedimientos, de Acatamiento en el Area de
Enfermeria como lo es:

%  Participacion de Enfermeria en la Visita Médica.
%  Visita de Enfermeria de seguimiento al hogar.

Oficializados por la Subgerencia Médica mediante oficio SGMSS-39.404. El
impacto es Promover y Fortalecer la cultura de Trabajo en Equipo.
Promover la participacion activa del Profesional de Enfermeria, en Visita
Médica y Fortalecer la Calidad de la atencion.

%  Conformacion y/6 Fortalecimiento de los Consejos de Enfermeria,
mismos que deben ser Conducidos por la Direccion de Enfermeria, de cada
Establecimiento de Salud, donde participa el equipo de trabajo de la alta
direccion.

Aplicaciéon del Instrumento, para el Control de Ejecucién y Calidad, de la
Gestion de Enfermeria.

Este Instrumento, se destina para la Revision de la Calidad, de las Notas de
Enfermeria.

El documento que contiene estos lineamientos, fue remitido por las siguientes
Autoridades: Dra. Rocio Sanchez Montero, Directora Médica de la Direccion
General de Gestion Regional y Red de Servicios de Salud, en el oficio N° 3335-07 del
25 de Julio del 2007 y por la Dra. Rosa Climent Martin, Gerenta, Gerencia Division
Médica, en oficio N° 34917-9 del 26 de Julio del 2007.

Se mantiene una Biblioteca con material didactico, bibliogrdfico para la
confeccion de los diversos trabajados como lo son: Manuales, Normas, Protocolos,
Instructivos y otros; los cuales se encuentran subdivididos segun tematica.

A la fecha existen 359 subdivisiones las cuales estan compuestas de uno 6 mas
libros, documentos u otros.
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19.

20.

21.

También se mantiene en la Biblioteca una Hemeroteca ubicada bajo la
subdivision R-64; con recortes de periédicos y revista de temas de Salud de gran
importancia. A la fecha estd compuesta de 02 Files.

Asi mismo se mantiene una Biblioteca con Leyes y Reglamentos. Rotulada
numéricamente con la letra LR adelante de cada niumero, ordenadas segin
tamano. A la fecha existen 35 titulares de tamano pequeno y 53 titulares de
tamano grande. Algunos tienen varios ejemplares 6 documentos, con material
relacionado a la Ley, 6 Tema respectivo; para un total de 88.

Se custodia de manera permanente en Archivos la documentaciéon que ingresa y
que se confecciona, en relacion a Casos de Seguimiento y lo relacionado a las
Comisiones, tanto de la Sub-Area de Enfermeria, como otras Comisiones
Institucionales.

A la fecha el Archivo de Casos, se compone de un total de 108 Casos. Se
mantiene a su vez un Listado actualizado, de la cantidad de Files y Archivex que
componen cada niimero de Caso.

Solicitud Estudio Reasignacion de Puestos de Jefaturas de Enfermeria del
Primer Nivel de Atencion.

Solicitud planteada por esta Jefatura de Enfermeria, mediante oficio S.N.E.-167-
2006 del 12 de Mayo del 2006, a la Autoridad Superior.

Este Estudio fue autorizado por la Gerencia Médica, en el Oficio Solicitud de
Gerencia N° 20969 del 22 de Mayo del 2006.

En oficio N° S.C.V.P.0946-08 del 18 de Junio del 2008, suscrito por la Licda.
Maritza Fernandez Cambronero. Jefe a.i. Sub-Area Clasificacion y Valoracién de
Puestos; se nos informa sobre el Avance del Estudio Grupal Jefes de Enfermeria
Areas de Salud.

A la fecha las Jefes de Enfermeria de Clinicas Metropolitanas, estan
nombradas como Enfermeras Licenciadas 5. Las Jefes de Enfermeria
de las Areas de Salud de las Regiones, estan nombradas en Cargo de
Puesto, como Enfermera Licenciada 4.

Se confecciona Proyecto Borrador de Circular, para la Gerencia Médica. En
Cumplimiento a Informe de Auditoria, ASAAI-066-R-2008, Recomendacién 1 —
Verificacion de Vigencia Licencias de Profesionales de Enfermeria y
Auxiliares de Enfermeria.

Los cuales fueron avalados mediante oficio N° 37190, para las Jefaturas de
Enfermeria y oficio N° 37191, para las Jefaturas de Oficinas de Gestion de Recursos
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22,

23.

24.

Humanos, ambos de fecha o4 de Agosto del 2008, suscritos por la Dra. Rosa
Climent Martin. Gerenta. Gerencia Médica. Asi mismo se solicita el Acatamiento
de Disposicion, en los oficios de Gerencia Médica: 32610-A-1, 32610-C-1, 32615-B-1,
32616-B-1, 32615-C-1 todos de fecha 11 de Agosto del 2008.

“Lineamientos de Programa de Induccion, al personal de Enfermeria
de Nuevo Ingreso”.

Avalados mediante oficio N° 39183-2, 39184-2 y 38185-2, por la Gerencia Médica,
de fecha 10 de Setiembre del 2008. Dirigido a las Jefaturas de Enfermeria a nivel
nacional, donde se les indica, que deben tener y desarrollar este Programa de
Induccion, al personal de nuevo ingreso 6 el que se traslada.

En relacion a Informe Preliminar de Avances sobre Adicion del
Transitorio 6 al Reglamento de Estatuto de Servicios de Enfermeria,
publicado en La Gaceta N° 15 del 22 de Enero del 2008. Decreto N°
34190-S. En el proceso de organizacion, direccion, desarrollo y ejecucion, de la
Indicacién para que se efectiie este Concurso Transitorio, a nivel del pais, se
originan las siguientes actividades;

23.1. La Conformacion de 31 Comisiones a Nivel Institucional, donde
participan 123 Profesionales de Enfermeria. En acato a indicacion
escrita por la Gerencia Médica. Informe del 11 de Abril del 2008, con un
total 07 paginas.

23.2. La confeccion de un primer Informe Preliminar de Avances sobre
Adicion del Transitorio 6 al Reglamento de Estatuto de Servicios
de Enfermeria, publicado en La Gaceta N° 15 del 22 de Enero del
2008. Decreto N° 34190-S. Total 293 paginas. Remitido a la Dra.
Rosa Climent Martin. Gerenta. Gerencia Médica. En el Oficio D.D.S.S.-
SubA-Enf-100-2008 del 21 de Abril del 2008.

23.3. Confeccion de un segundo Informe, sobre este mismo tema del
Transitorio, enviado en el Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-350-2008 del 11 de
Agosto del 2008, a la Dra. Rosa Climent Martin. Gerenta. Gerencia
Médica; como Adendum a Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-100-2008 del 21 de
Abril del 2008. Total 113 paginas.

Proyecto de Ficha Familiar (SIFF). Construido conjuntamente con la Sub-
Area de Sistemas de Salud. Participan en este Proyecto, Integrantes de la Comision
del Programa Institucional de Visita Domiciliaria. Atenciéon Primaria, que Conduce
y Direcciona esta Sub-Area. Mediante la representacioén de la MSc. Marita Mesén
Sancho, Supervisora Regional de Enfermeria de la Direccion Regional de Servicios
de Salud Huetar Norte, como Lider Usuaria Técnica del SIFF. Asi como la
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25.

26.

participacion de otros Profesionales de Enfermeria y Técnicos de gran experiencia
sobre el tema. Estos funcionarios, que fueron nombrados por esta Jefatura.

Este Comité de Usuarios Expertos del SIFF, esta Direccionado y Conducido por la
MSc. Laura Blanco Mejia. Jefe. Sub-Area de Sistemas de Salud y la Ing. Ana
Lucrecia Mata Campos, Analista de Sistemas.

Creacion, fomento, divulgacion, entrega y ejecucion a nivel nacional, de los
Lineamientos de Enfermeria. A saber:

25.1.  Programaciéon de reuniones periodicas en los Servicios de Atencion al
Cliente, con grupo de funcionarios que dependan de Enfermeria.

25.2.  Programacion y ejecucion de Educacion Contintla para todo el Personal de
Enfermeria.

25.3. Supervision del quehacer de los subalternos.

25.4. Normas de Enfermeria.

25.5. Participacion de Enfermeria en la Visita Médica.

25.6.  Visita de Enfermeria de seguimiento al hogar.

25.7.  Aplicabilidad de la Ficha Familiar, codigo 4-70-03-0520 / ico-3.

25.8. Readecuacion y aplicabilidad del Cuadro N° 20 “Actividades del Asistente
Técnico de Atencion Primaria (ATAP)”.

25.9. Instructivo de llenado del informe del Cuadro N° 20 “Actividades del
Asistente Técnico de Atencion Primaria (ATAP)”.

25.10. Aplicacién del Instrumento para el Control de Ejecucién y Calidad de la
Gestion de Enfermeria.

25.11. Aplicabilidad, llenado y tabulaciéon del Instrumento Tabla para la Revision
de la Calidad de las Notas de Enfermeria.

25.12. Conformacion y/6 Fortalecimiento de los Consejos de Enfermeria,
Conducidos por la Direcciéon de Enfermeria de cada Establecimiento de
Salud.

25.13. Verificacion de Vigencia Licencias de Profesionales de Enfermeria y
Auxiliares de Enfermeria.

25.14. Programas de Induccién para el personal de Enfermeria de Nuevo Ingreso,
de acuerdo al Cargo de Puesto a ocupar.

25.15. Uso de Sistema de Referencia y Contrarreferencia, que articule de manera
eficiente, la Red de Servicios y Asegure la continuidad de la atencion de los
usuarios.

Los oficios que respaldan el envio de estos Lineamientos a nivel nacional, se
mantienen en el Archivo de esta Sub-Area.

Inventario de Normas Técnicas, Indicadores de Gestion, Manuales,
Reglamentos, Protocolos y Guias de Atencion Ano 2005 al 2007. Estos
datos fueron enviados al Lic. Rafael Ramirez Solano. Jefe. Area Auditoria
Hospitales y Clinicas. Auditoria Interna; en el Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-001-2008
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33-

del 09 de Enero del 2008. En atencion al oficio N° 2945-07 suscrito por el Dr. José
Miguel Rojas Hidalgo. Director. Direcciéon Desarrollo de Servicios de Salud.

Consolidado de Auto Evaluacion de Control Interno que corresponde al
ano 2007. Total 28 Paginas. Remitido al Dr. José Miguel Rojas Hidalgo.
Director. Direccion Desarrollo de Servicios de Salud. En el Oficio D.D.S.S.-
SubA-Enf-016-2008 del 22 de Enero del 2008.

Remision Consolidado de Auto Evaluacion de Control Interno
correspondiente al aito 2008, al Dr. José Miguel Rojas Hidalgo. Director.
Direccion Desarrollo de Servicios de Salud. Total 31 Paginas. En el Oficio
D.D.S.S.-SubA-Enf-441-2008 del 29 de Setiembre del 2008.

Confeccion de Informe de Auto Evaluacion de Control Interno,
correspondiente al aito 20009. Enviado al Area de Regulacién vy
Sistematizacion de Diagnoéstico y Tratamiento, en oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-415-
2009 del 09 de Octubre del 2009. Total 34 Paginas. (Ver de pagina 28 a

pagina 59).

Realizacion de los Procesos Sustantivos y Matrices de los Procesos
Sustantivos, correspondientes a la Sub-Area de Enfermeria. Los Procesos
Sustantivos seleccionados son tres (03): Direccion y Conduccion,
Normalizacién y Regulaciéon. Remitido a la Direccién Desarrollo de Servicios
de Salud, en el oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-063-2009 del 06 de Febrero del 2009.
(Ver de pagina 10 a pagina 26, del presente documento).

Remision de Informacion necesaria para completar trabajo sobre
Dotacién de Plazas en el Area de Enfermeria a Nivel Institucional. Total
37 paginas; al Dr. Ignacio Salom Echeverria. Director Ejecutivo. Centro de
Desarrollo Estratégico e Informacién en Salud y Seguridad Social. CENDEISSS.
En el Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-058-2008 del 22 de Febrero del 2008.

Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-242-2008 del 04 de Junio del 2008. Remitido al Dr.
José Miguel Rojas Hidalgo. Director. Direccion Desarrollo de Servicios de Salud,
concerniente al faltante de Personal Profesional y Auxiliares de
Enfermeria de la Caja Costarricense de Seguro Social. En atencion a
Oficio P.E. 24.293-08 del 30 de Mayo del 2008. Total 32 paginas anexas.

En acato a cumplimiento de orden emanada por el Dr. José Miguel Rojas Hidalgo.
Director. Direccion Desarrollo de Servicios de Salud, en el contenido del oficio
DDSS-01484-08 del 09 de Junio del 2008. Gira instrucciones para que se le haga
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34.

35-

36.

37

entrega a la Asociaciéon Nacional de Profesionales en Enfermeria (A.N.P.E.), copia
de los documentos que contienen la informacién de: Necesidades de Recurso
Humano de los Establecimientos de la Caja Costarricense de Seguro
Social.

De acuerdo a lo anterior, se remite el Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-260-2008 del
17 de Junio del 2008, al Lic. Rodrigo Lopez Garcia. Secretario General. Asociacion
Nacional de Profesionales en Enfermeria (A.N.P.E.). Total documento de 25
paginas.

Remision Avance Fisico de Metas correspondiente al Primer Semestre
Afto 2008. Total 39 paginas, al MSc. Carlos Pujol Mora. Jefe. Area de
Regulaciéon y Sistematizacion. D.D.S.S. En Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-275-
2008 del 30 de Junio del 2008.

Envio de Avance Fisico de Metas, correspondiente al Aito 2008, al Dr. José
Miguel Rojas Hidalgo. Director. Direccion Desarrollo de Servicios de Salud. En
atencion a Oficio DDSS-3345-08 del 25 de Noviembre del 2008. Total 23
paginas. En Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-575-2008 del 09 de Diciembre del
2008.

Remision de Evaluacion Anual del PAO 2009, Cuadro Resumen de Avance
de Metas Ao 2009 y Principales Logros del Aito 2009; al Dr. José Miguel
Rojas Hidalgo. Director. Direccion Desarrollo de Servicios de Salud y al Dr. Mario
Mora Ulloa. Jefe. Area de Regulacién y Sistematizacion de Diagnéstico y
Tratamiento. Total 16 paginas. En Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-483-2009 del
11 de Diciembre del 2009.

Consolidado sobre la Implementacion de Lineamientos y Normativas,
en los Servicios de Enfermeria, segiin Nivel de Atencion:

En el mes de Julio 2008 se confecciond este Consolidado, con la informacion
remitida a esta Sub-Area por las Jefaturas de Enfermeria. Obteniéndose los
siguientes datos:

a. Procedimientos de Acatamiento en el Area de Enfermeria.
e  Participacién del Profesional en Enfermeria a la Visita Médica.
e  Visita de Enfermeria de Seguimiento al Hogar.
Total: 21 paginas.

b. Informe Avance de la Implementacion de Manuales Normativos.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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38.

39.

40.

41.

42.

e  Manual Normativo del Programa Institucional de Estandares en

Salud.
e  Manual de la Central de Esterilizacion y Suministro de Material
y Equipo.
Total 25 paginas.

Informe sobre Temas de Investigacion de Enfermeria, en los Servicios
de Atencion Directa.

a. Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-386-2008 del 28 de Agosto del 2008, representa
los datos recolectados y enviados por las Supervisoras Regionales de
Enfermeria. Informe consta de un total 15 paginas.

b. Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-387-2008 del 28 de Agosto del 2008, representa
los datos de las (el) Directoras (or) de Enfermeria de Hospitales
Nacionales y Especializados. Informe consta de un total 06 paginas.

c. Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-388-2008 del 28 de Agosto del 2008, representa,
los datos enviados por las (los) Jefes de Enfermeria de Clinicas
Metropolitanas. Informe consta de un total 05 paginas.

Informe Relacionado al Déficit de Recurso Humano de Enfermeria,
para el Aito 2009. Remitido al Lic. Jorge Arturo Hernandez Castafieda.
Auditor Interno. Auditoria. En el Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-420-2008 del 16 de
Setiembre del 2008. Referente a la Actualizacion del Punto N° 7 del Oficio N°
23694 del 29 de Mayo del 2008. Total 49 paginas.

Remisién a la Direcciéon Desarrollo de Servicios de Salud del Déficit del Recurso
Humano de Enfermeria a nivel nacional, incluyendo el de esta Sub-Area
de Enfermeria, para el aito 2009; al Dr. José Miguel Rojas Hidalgo. Director.
Direccion Desarrollo de Servicios de Salud. Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-421-
2008 del 16 de Setiembre del 2008. Total 49 paginas.

Envio de Consolidado de Necesidades de Recurso Humano de
Enfermeria, para la Sub-Area de Enfermeria y de los Tres Niveles de
Atencion. Segun Cargo de Puesto. Para el Aito 2010; al Dr. Mario Mora
Ulloa. Jefe. Area de Regulacién y Sistematizacién de Diagnéstico y Tratamiento.
En el Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf486-2009, del 11 de Diciembre del 2009. Total
52 paginas.

Oficializacion de los Tres (03) Formularios: “Instrumento Historia
Clinica de Enfermeria Peri-Operatoria, codigo 4-70-03-2700.
Instrumento de Enfermeria en la Etapa Intra-Operatoria, cédigo 4-70-
03-2705. Instrumento de Puntuacion de la Escala de Aldrete, codigo 4-

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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70-03-2740”. Estos documentos fueron oficializados por la Gerencia Médica, en
el oficio N° 35287-4 del 11 de Agosto del 2009.

Instrumentos Elaborados, para Ejecutar la Evaluacion de los Servicios
de Enfermeria.

43.1. Instrumento de Evaluacion, para Visita Domiciliar. Total 05 paginas.

43.2. Instructivo de llenado. Instrumento para Evaluacién, de los Estandares de
Salud N° 21, 22 y 23, contenidos en el Manual Normativo de Estandares.
Total 19 paginas.

43.3. Instrumento para Evaluar: La Implementacion del Manual Institucional, de
Normas Técnicas y Procedimientos de la Central de Esterilizacion y
Arsenales Quirtirgicos, de Salas de Operaciones. Total 09 paginas.

43.4. Lista de Cotejo, para Evaluar la Implementacion del Manual Institucional, de
Normas de Atencién Per-Operatoria. Total 02 pagina.

43.5. Lista de Cotejo, para Evaluar Cumplimiento de Normas y Lineamientos,
Administrativos y Técnicos. Aplicado a Supervisoras Regionales de
Enfermeria y Directoras (es) de Enfermeria, de Hospitales Nacionales,
Especializados, Regionales y Periféricos. Total o4 paginas.

Total Instrumentos de Evaluacion confeccionados: cinco (05).

Se confecciona Circular DDSS-ARSDT-108-09 del 07 de Diciembre del 2009 y
“Comprobante Educacion al Paciente Diabético”. En concordancia a los
acuerdos emanados de la reunion, desarrollada el Martes 17 de Noviembre del
2009, presidida por la Jefatura del Area de Regulacién y Sistematizacién de
Diagnéstico y Tratamiento, con participacion de la Sub-Area de Enfermeria y Sub-
Area de Farmacia; para analizar el contenido de Circular GM-47084 del 21 de
Octubre del 2009 de la Gerencia Médica, referente a “Dotacion Mensual de
Jeringas para Insulina para uso de Pacientes Diabéticos”.

La Circular en mencion fue trasladada para su aval y divulgacién, a la Gerencia
Médica y Direccion de Red de Servicios de Salud; mediante oficio DDSS-4200-2009
del 09 de Diciembre del 2009, suscrito por el Dr. José Miguel Rojas Hidalgo.
Director. Direccion Desarrollo de Servicios de Salud.

Remision de Documento conteniendo Matrices con Propuesta de
Atencion de Enfermeria, dirigida al Plan de Salud Integral en los
Pueblos Indigenas del Pais; al Dr. José Miguel Rojas Hidalgo. Director.
Direccion Desarrollo de Servicios de Salud. En el Oficio D.D.S.S.-SubA-Enf-080-
2009 del 20 de Febrero del 2009. Total 62 paginas.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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46.

47

48.

49.

50.

Actividades de Capacitacion, Asesoria y Orientacion:

El Martes 29 de Enero del 2008, se efectua Visita de Asesoria al Hospital
William Allen, Turrialba. Asistencia: Total 11 Personas.

Organizacién, Conduccion y Desarrollo, de Capacitacion sobre el Transitorio
del Concurso Enfermeria, efectuada el Jueves 06 de Marzo del 2008, en el
Auditorio del Colegio de Enfermeras de Costa Rica; dirigida a las y los
Coordinadoras (es) de las Comisiones Calificadoras, Directoras (or) de Enfermeria
de Hospitales Nacionales y Especializados y Supervisoras Regionales de
Enfermeria.

En ésta actividad se invité y se conté con la presencia del Lic. Guillermo Abarca
Agiiero, Director de la Direccion de Recursos Humanos, ast como el MSc. Virgilio
Mora Bogantes Jefe de la Sub-Area de Reclutamiento y Seleccion y el Lic. Victor
Zamora Murillo, Encargado de Concursos, de la Sub-Area de Reclutamiento y
Seleccion, con Integrantes de la Comision Tripartita (Colegio de Enfermeras de
Costa Rica, Asociacion Nacional de Profesionales en Enfermeria (A.N.P.E.), Union
Nacional de Empleados de la Caja Costarricense de Seguro Social (UNDECA)), el
Lic. Roman A. Navarro Fallas, Asesor Juridico y el Lic. Omar Bermiidez, Asesor de
Recursos Humanos, ambos laboran para el Colegio de Enfermeras de Costa Rica.

A ésta Capacitacion asistieron un total de 47 personas.

El Lunes 09 y Martes 10 de Junio del 2008, se llevo cabo el Taller de Indicadores
de Enfermeria. A este Taller asistieron un total de 52 personas.

El Jueves 10 de Julio del 2008, se realiza reunion para la Revisiéon de la Nota de
Enfermeria Hospital Nacional de Geriatria y Gerontologia Dr. Raul
Blanco Cervantes. Asistencia: Total 03 Personas.

El Viernes 31 de Octubre del 2008, se realiza otra reunion para la Revision de la
Nota de Enfermeria Hospital Nacional de Geriatria y Gerontologia Dr.
Raiil Blanco Cervantes. Queda pendiente por parte del Area de Estadistica en
Salud, la aprobacion e informe a la Direccion de Enfermeria de este Hospital, para
la reproduccién correspondiente y puesta en practica de la misma. Esta actividad
se efectud en varias sesiones de trabajo. Asistencia: Total 04 Personas.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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54.

55

Del Miércoles 03 al Viernes 05 de Setiembre del 2008. Organizaciéon, Conduccion y
Desarrollo, de Taller Analisis de Actividades y Programas que
Direccionan y Conducen las Direcciones de Enfermeria de Hospitales
Periféricos, en la Sala de Sesiones, Piso 3 perteneciente a la Sub-Direccion de
Recursos Humanos del Instituto Nacional de Seguros (INS) Oficinas Centrales.
Taller que conté con la participacién de las (os) Directoras (es) de Enfermeria de
Hospitales Periféricos y Supervisoras Regionales de Enfermeria. Asistencia:
Total 11 Personas.

Funcionarias (0) capacitadas (0) en el Proceso Técr}ico Yy
Administrativo, en el Programa de Induccion de la Sub-Area de
Enfermeria. Total Cinco (05).

El Martes 21 de Octubre del 2008, participacion en la Asamblea de Profesores
de la Universidad de Costa Rica, por Invitacién extendida por la MSc. Maria
Antonieta Calvo Rodriguez. Directora Escuela de Enfermeria, con el propésito de
informar sobre “La Organizacion Administrativa de la Sub-Area de
Enfermeria de la Caja Costarricense de Seguro Social”. Asistencia:
Total 20 Personas.

El Viernes 07 de Noviembre del 2008, se realiza visita de campo a la
Direccién Regional de Servicios de Salud Huetar Norte y Area de Salud
Aguas Zarcas, con el fin de atender solicitud de presencia de la Sub-Area de
Enfermeria en estos lugares, emitida por la MSc. Marita Mesén Sancho.
Supervisora Regional de Enfermeria de la Direccion Regional de Servicios de Salud
Huetar Norte, mediante oficio N° DRSSRHN-3482-2008 del 03 de Noviembre del
2008.

En relacion a este visita se confecciona y remite informe, en oficio
D.D.S.S.-SubA-Enf-543-2008 del 02 de Diciembre del 2008, al Dr. Luis Carlos
Villalobos Monestel. Director Regional de la Direccion Regional de Servicios de
Salud Huetar Norte, donde se indica que la Supervisora Regional de Enfermeria
conjuntamente con la Jefe de Enfermeria de esa Area de Salud, debe mantener
informada a la Jefatura de esta Sub-Area. Ver pagina 98.

El Jueves 04 de Junio del 2009, se realiza Asesoria y Capacitacion sobre
Aspectos Técnicos y Administrativos de la Sub-Area de Enfermeria, al
grupo de Profesionales de Enfermeria que integran las Juntas Directivas del
Colegio de Enfermeras de Costa Rica y la Asociacion Nacional de Profesionales en
Enfermeria (A.N.P.E.), con la presencia de las Profesionales de Enfermeria que
conforman el Consejo de esta Sub-Area de Enfermeria.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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57-

Para la disertacién realizada por la Jefatura de la Sub-Area de Enfermeria, se
confecciona Presentacion conteniendo un total de 63 Diapositivas. Total
de Profesionales Capacitados: Dieciséis (16).

El Viernes 26 de Junio del 2009, se realiza Capacitacion y Orientacion sobre
Evaluacion de los Servicios de Enfermeria. Recomendaciones Informe
de Auditoria ASS-047-R-2009 del 19 de Mayo del 2009. A las Supervisoras
Regionales de Enfermeria, Directoras de Enfermeria de Hospitales Nacionales y
Especializados y otras Jefaturas de Enfermeria presentes.

Para esta Capacitacion se confeccionan dos Presentaciones:

e Presentacién titulada “Capacitaciéon para la Evaluaciéon del Manual
Institucional de Normas de Atenciéon Peri-Operatoria. Informe Auditoria ASS-
047-R-2009”. La cual se conforma de un total de 17 Diapositivas.

e Presentacién titulada “Capacitacién y Orientaciéon sobre Evaluacién de
Servicios de Enfermeria. Recomendaciones Informe de Auditoria ASS-047-R-
2009 del 19 de Mayo del 2009”. La cual se conforma de un total de 09
Diapositivas.

Total de Profesionales de Enfermeria Capacitados: Cuarenta y cuatro
(44).

Evaluacion de los Servicios de Enfermeria de nuestra Institucion, de los
Tres Niveles de Atencion. Acciones efectuadas:

57.1. Capacitacion y Orientacion: Al grupo de Profesionales de Enfermeria
que participaron en la Evaluacién de Servicios de Enfermeria de la
Institucion; segiin especialidad a evaluar.

El desarrollo y ejecucion de este proceso de Evaluacion a nivel nacional, se
efectu6 en diferentes momentos. De acuerdo al Establecimiento de Salud y
fecha, en que se inici6 la Evaluaciéon de los Servicios. Ya que previamente se
debia de efectuar una serie de coordinaciones y acciones administrativas.

El énfasis de la Capacitacion y Orientacion se dirigio a los
siguientes Temas:

K Orientacién sobre Evaluacién, de la Aplicabilidad del Estandar N°
21, 22 y 23 en los Servicios de Enfermeria. Contenidos en el Manual
Normativo de Estandares.

K Orientacién sobre la Evaluacién, de las Centrales de Esterilizacion y

Arsenales Quirtirgicos de Sala de Operaciones.

) Orientacién en relacién a, Evaluacién Administrativa de Sala de
Operaciones. Contenidos en el Manual Normativo de Enfermeria
Peri-Operatoria.

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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‘K Orientacién de la Aplicabilidad, de la Lista de Cotejo a Supervisoras
Regionales de Enfermeria y Directoras de Enfermeria.

‘¥ Orientacién y Asesoria sobre tramite de Vidticos, Horarios,
Transporte y otros aspectos de relevancia.

Total de Personas capacitadas: Once (11) Profesionales de
Enfermeria.

Se confeccion6 el Plan Bianual Operativo 2010 — 2011 Ampliado y
Presupuesto Afio 2010 — 2011, el cual consta de 231 paginas. Remitido al
Area de Regulacion y Sistematizacion de Diagnéstico y Tratamiento mediante
oficio N° D.D.S.S.-SubA-Enf-495-2009 del 18 de Diciembre del 2009.

Este Plan Operativo entre otros temas importantes, contiene ademas:

* Las Lineas de Accién de la Sub-Area de Enfermeria.

* El Plan Piloto que contiene, las Areas de Salud donde se va aplicar, la Ficha
Familiar Electrénica. Informacién concedida por el Centro de Gestion
Informatica de la Gerencia Médica, el Miércoles 16 de Diciembre del 2009,
por correo electronico.

* El Cronograma de Reuniones, de los Consejos Nacionales de Enfermeria, a
ejecutar en el afio 2010. El cual contempla Fundamento Legal, Objetivo y
Producto Esperado.

* El Programa de Visitas de Asesoria y Acercamiento a la Regiones. Afio
2010.

* El Programa de Reuniones a efectuar con las Cuatro (04) Comisiones
Permanentes en el aiio 2010. Cada Comision tiene indicado: la fecha de
Reunioén y el Producto Esperado.

* El Programa de Distribucion de Trabajo de Funcionarias de esta Sub-
Area; el cual contiene, las Actividades Sustantivas que debe desempeiiar:
la Jefatura y las dos Asistentes. Reuniones de Consejos, Giras, Comisiones
Permanentes, Comisiones Transitorias, Comisiones Externas, Desarrollo
de Talleres, Informes de Auditoria, para el afio 2010.

* EIl Presupuesto, que se requiere para esta Sub-Area para el aiio 2010.

Se confeccion6 Memorial de llamadas telefonicas, en relacion a la orientacion
telefonica sobre el Proceso de Evaluacion de Servicios de Enfermeria. Informe de
Auditoria ASS-047-R-2009 del 19 de Mayo del 2009 y ASS-104-R-2009 del 19 de
Junio del 2009. Mediante consecutivo ARSDT-ENF-013-10. Total de 23
paginas.

Se confeccioné el Programa de Distribucion de Trabajo de Funcionarias.
Programas y Comisiones Sub-Area de Enfermeria, para el aito 2010 -

Informe Final de mi Gestién como Jefe de la Sub-Area de Enfermeria.
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2011. Contempladas en el Plan Bianual Operativo 2010 — 2011 Ampliado y
Presupuesto Afio 2010 — 2011, de la pagina 147 a la pagina 161.

61. Se mantiene y confecciona anualmente la Distribucion del Personal, la misma
consiste en un control administrativo de las funcionarias de esta unidad de trabajo,
donde se indica vacaciones, permisos, nombramientos, ascensos y otros datos de
importancia. Consta de 12 paginas y se actualiza en el momento en que surja un
movimiento de los anteriormente citados.

Tras un particular esfuerzo de organizaciéon por el exiguo recurso humano, con