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1.Prélogo

La Calidad
Total como
linea
estratégica de
la Gerencia de
Atencion
Primaria de
Talavera de la
Reina

La Gerencia de Atencion Primaria de Talavera de la Reina,
integrada en la institucion del Servicio de Salud de Castilla-La
Mancha, asumio el reto de ser una organizacién de servicios
sanitarios moderna, capaz de ofrecer una buena atencién
sanitaria a los usuarios y, a su vez, constituir un lugar de trabajo
atractivo, confortable y estimulante para sus profesionales. Para
alcanzar dicha meta, la Calidad, entre otras, es estrategia clave,
directa y transversal de la Gerencia, en virtud de la cual se
desarrollan tareas concretas de autoevaluacién para la propuesta
de mejoras y su posterior implantacion.

Las organizaciones, de cualquier tipo, sector, tamafo, estructura
o madurez necesitan para tener éxito en la consecucién de sus
fines, establecer un sistema de gestion integral (calidad,
medioambiente y prevencién) apropiado.

En el marco de las actuaciones llevadas a cabo para mejorar la
gestién, se evalua la propia estructura de la organizacion,
fundamental en la medida en que las organizaciones deben estar
racionalmente coordinadas y dirigidas hacia la consecucion de
sus fines; o lo que es lo mismo, es importante definir de qué
modo se establece la division de las funciones, qué flujos de
trabajo existen y cdmo se coordinan y dirigen bajo los principios
de eficacia y eficiencia. Se trata de conocer si la estructura
organizativa es la mas adecuada para dar respuesta a las
estrategias marcadas por la Gerencia, armonizando esa necesidad
de adaptacion con la normativa existente que regula cuestiones
relacionadas con la estructura del Servicio Publico de Salud.

El Manual Organizativo, es un instrumento que contribuye a la
consecucién de la estrategia de calidad, en el que se describen de
manera grafica y sencilla la estructura de la organizacién, las
funciones de las unidades organizativas y el conjunto de
dependencias y relaciones, permitiendo a cualquier profesional
de la Gerencia, conocer dénde esta, qué cometidos corresponden
a las unidades funcionales y cudles han de ser los canales mas
adecuados de comunicacidon, sin duda una informacion de
utilidad tanto en el dia a dia y como para la acogida a los nuevos
profesionales que se incorporan a la entidad.




La firme decision de apostar por una gestiéon integradora siendo
uno de sus ejes la Calidad requiere de la participacién de los
profesionales, motivo por el que el presente trabajo se ha llevado
a cabo contando con los trabajadores de la Gerencia de Atencién
Primaria de Talavera de la Reina, cuya colaboracion ha sido
esencial por ofrecer informacién de primera mano y por aportar
interesantes puntos de vista que, sin duda, han enriquecido el
resultado final.

El Director Gerente

Fernando Gragera Gabardino




2. Antecedentes

La actual asistencia sanitaria en Espafa se enmarca en el Sistema Nacional de
Salud, definido en la Ley 14/1986, de 29 de abril, General de Sanidad, como el
conjunto de los servicios de salud de las Comunidades Auténomas y de la
Administracién General del Estado, convenientemente coordinados. Las
Comunidades Auténomas cuentan con servicios de salud integrados por todos
los centros, servicios y establecimientos de la propia Comunidad,
Diputaciones, Ayuntamientos y cualesquiera otras administraciones
territoriales, ostentando los poderes de direccion en lo basico, al tiempo que
desde el Estado se marcan los principios y margenes para la necesaria
coordinacion.

Con la Ley 8/2000, de 30 de noviembre, se crea el Servicio de Salud de
Castilla-La Mancha (SESCAM), y desde enero del 2002, Castilla-La Mancha
gestiona la asistencia Sanitaria de la Seguridad Social.

Este proceso ha supuesto un notable crecimiento en la prestacion asistencial,
asumiéndose desde la Regidon nuevos retos de calidad a los que ha destinado
recursos profesionales y materiales.

Por otro lado, los cambios socioeconédmicos, demograficos, tecnoldgicos, entre
otros, han influido notablemente, de manera que toda Planificacién y Direccion
estratégica que se pueda disefiar ha de tener en cuenta aspectos tales como el
aumento demografico en la zona de influencia con el consiguiente incremento
de la presion asistencial y la necesidad de aumentar el numero de
profesionales y el volumen de recursos necesarios para satisfacer las
necesidades de asistencia sanitaria.

El Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, como parte integrante del Sistema
Nacional de Salud, se basa en los principios de cobertura universal, equidad en
el acceso y financiacion publica, con el objetivo de prestar una asistencia mas
moderna, cercana, efectiva y de mayor calidad.




3. Metodologia

A la hora de plantear este trabajo fue necesario considerar la estrategia de la
Gerencia de implementaciéon de la Calidad Total, entendida como la
maximizacion de la satisfaccion de las necesidades de los usuarios y
profesionales de la Gerencia, imponiéndose criterios de eficiencia en la
gestion.

Este esfuerzo requiere de lo que podriamos denominar una CULTURA DE LA
CALIDAD, facilitada por la participacion, la capacidad autocritica y la
disponibilidad del grupo a aceptar y corregir de inmediato los errores
cometidos, una vez establecidos los objetivos y estandares de calidad.

A partir de las propuestas realizadas por un grupo de técnicos motivados por
el reto de integrar la calidad en el sistema de gestion, la Direccion-Gerencia,
junto con el equipo directivo, lideran el proyecto confirmando su apoyo en
reunion celebrada en fecha de 5 de febrero de 2007, a partir de la cual se crea
formalmente el Grupo de Trabajo de Gestion de la Calidad Total, que
sistematiza el contenido del Manual Organizativo y el trabajo a realizar para su
elaboracion (reparto de tareas, reuniones periédicas para puesta en comun,
analisis de informacién, documentacién, etc.). En la medida que el Manual
Organizativo se circunscribe en las acciones concretas de Calidad, el equipo de
profesionales responsable de su elaboracién estimé necesaria la participacion
de los profesionales de la Gerencia.
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Los pasos dados para la elaboracidon de este trabajo han sido los siguientes:

Determinacion de la situacion
de partida como base para...

---.planteamiento
acciones de meiora

&

Diseino de instrumentos de
recoadida informacion

Validacion de la
herramienta.

7

Recogida informacion

Entrevistas a miembros de
las unidades organizativas,
validacion de datos por
ellos mismos y posterior
revision por superior
jerarquico.

&

Analisis de la informacion...

. para elaboracion de
propuestas y su debate
por equipo de direccion

J

Debate y adopcion de acciones
por eauino directivo...

ejecucion de las
medidas

¢

Revision periédica del manual
oraanizativo...

... para su actualizacion y,
en su caso, adaptacion a
nuevas estrategias y
objetivos

&

Definicion de objetivos del grupo de trabajo de
Mejora de la Calidad.

Disefo de sistema para la recogida de informacion:
Observacion directa

Entrevistas a miembros departamentos
Revision grupal por departamento
Entrevista superior jerarquico
Documentacion

Ficha de recogida de datos por departamentos en
base a:

e Funciones bésicas

e Tareas y responsabilidades

e Dependencia

e Relaciones internas y externas
Permite conocer el contenido real de funciones por
departamentos y canales formales de
comunicacion

Se informa de la finalidad de la accién a los
participantes para contar con su colaboracion

Los miembros del Grupo de Trabajo de la Calidad
Total adoptan un papel de asistencia en la
resolucion de dudas y cumplimentacién de las
fichas de recogidas de datos

Se busca la maxima participacién

El Equipo de mejora de la calidad, a través de
reuniones técnicas debe:
e Descubrir y analizar déficits importantes
e Disenar y desarrollar intervenciones
e FElaboracion de informe para equipo
directivo

El equipo de direccion analiza las propuestas y
adopta decisiones respecto a la estructura
organizativa

Se establecen responsables, métodos y periodos
para la revision del manual, con la finalidad de
actualizarlo y, en su caso, plantear modificaciones
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4. - Definicion y objetivos del Manual

El Manual Organizativo de la Gerencia de
Atencién Primaria de Talavera de la Reina es un
El Manual es una herramienta d fi
I C o C————— ocumento que se configura como un
clarificar las relaciones de instrumento de trabajo para precisar las
dependencia, comunicacion y . . . .

o funciones de las direcciones y las unidades
conocimiento de tareas a
desarrollar dentro de cada una  organizativas que conforman la estructura de la
de | idad f . — .

e Garanai o que cOmOIMAR entidad, delimitando a su vez responsabilidades
a Gerencia.
y potenciando con ello la fluidez en la

comunicacion.

El presente manual nace del estudio y andlisis de la realidad estructural y
funcional de la organizacion con la intencion de realizar los cambios
adecuados mas beneficiosos para nuestra Organizacion. Con caracter previo a
su implementacién se han fijado los objetivos perseguidos, los cuales se
integran en el marco de la politica de calidad de nuestra entidad.

4.1. Objetivo General:

Diseflar un instrumento operativo y eficaz que contribuya a definir,
conocer y clarificar la estructura organica, formal y funcional, adaptada a
los retos establecidos por la Gerencia, asi como los tramos de
responsabilidad, funciones asignadas a cada grupo de personas y las vias
aconsejadas para la comunicacion.

4.2. Objetivos Especificos:

e Determinar la estructura organica formal de la Gerencia de Atencidn
Primaria de Talavera estableciendo los niveles jerarquicos y de
responsabilidad.

Definir y describir las funciones y principales tareas de cada Direccién o
Unidad que integran la organizacién para evitar duplicidad de funciones y
redistribuir de forma equilibrada las tareas.

Identificar las relaciones de comunicacién para mejorar la eficacia en la
transmision de informacion entre las direcciones y unidades.

e Contar con un manual de utilidad para los directivos y profesionales que
les facilite conocer quién depende de quién, qué funciones tienen
encomendadas las diferentes Unidades.

12



El Servicio de
Salud de Castilla-
La Mancha

(SESCAM)




5 Organizacion del Servicio de Salud de Castilla-La
Mancha

Nuestra Gerencia de Atencion Primaria de Talavera de la Reina desarrolla su
actividad como érgano del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha (SESCAM), a
su vez integrado en el Sistema Nacional de Salud'.

La prestacidn_sanitaria incluye:
e Salud Publica.
e Atencion Primaria.
e Atencion Especializada.
e Atencion Urgente.

e Atencion Sociosanitaria.

Estructura organizativa Servicios Centrales SESCAM

El Servicio de Sanidad de Castilla-La Mancha se constituye con organismo
autonomo, dependiente de la Consejeria de Sanidad, que se estructura en
6érganos centrales y periféricos.

Servicios centrales:
En el primer nivel se encuentra LA Direccion-Gerencia.
A continuacién figuran:
e Secretaria General
e Direccién General de Recursos Humanos.
e Direccién General de Atencion Sanitaria
e Direccién General de Gestion Econdmica e Infraestructuras

e Direcciéon General de Calidad Asistencial y Atencién al Usuario.

! Definido en la Ley General de Sanidad como el conjunto de los servicios de salud de
las Comunidades Auténomas convenientemente coordinadas.
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De Secretaria General dependen los siguientes departamentos:

o Area de Tecnologias de la Informacién
e Area de Inspeccién y Evaluacion
o Area de Farmacia

De Direcciéon General de Atencion Sanitaria dependen:

e Area de Atencién Especializada,
e Area de Atencién Primaria.

Y de Direccidon General de Gestion Econdmica e Infraestructuras dependen:

e Area de Economia Financiera
e Area de Infraestructuras, Equipamientos y Suministros

. DIRECCION GERENCIA |

I_I_I_I_I

e DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL | | DIR GENERALDE DIRECCION GENERAL
GEMERAL DE RECURSOS DE ATENCION CALIDAD ASISTENCIAL  DE GEST. ECONOMICA
B HUMANOS SANITARIA Y AT. AL USUARIO | E INFRAESTRUCTURAS
AREA DE / AREA DE
- AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
TECROIOGIAS o mispecoiOn v ot ATENCRON ATENCION ECONOMIA o iDNG
mromanion || EVALIAGON ESPECIALIZADA PRIMARIA ANANCERA SRt TRk

Fuente: http://sescam.jccm.es/web1/home.do?main=/ciudadanos/elSescam/organigrama.html

Estructura Periférica

La Gerencia de Atencién Primaria en Talavera de la Reina es ORGANO
PERIFERICO y centro de gestion responsable del primer nivel de atencién
sanitaria en el Area de Salud de Talavera de la Reina (Area nimero 2 de la
provincia de Toledo).

La Ley General de Sanidad, asi como el Real Decreto 137/84 de estructuras
basicas de salud y el Decreto 34/86 de ordenacion funcional de Servicios de
Atencién Primaria de Salud en Castilla La Mancha, establecen demarcaciones
territoriales a las que dar cobertura sanitaria, denominadas AREAS DE SALUD.
A su vez, éstas se dividen en las llamadas ZONAS BASICAS DE SALUD,
constituidas por demarcaciones territoriales y poblacionales, que sirven de

15



marco para la prestacién de la Atencién Primaria y que tienen como estructuras
fisicas a los CENTROS DE SALUD y CONSULTORIOS.

Para mantener la continuidad de la atencién de los enfermos existen los Puntos
de Atencion Continuada (PAC) de los Centros de Salud y se colabora con
Atencion Especializada, que lleva a cabo el Hospital Nuestra Sefiora del Prado
de Talavera que es el hospital de referencia del Area de Salud.

En cuanto a la Salud Publica se refiere, se colabora con el Instituto de Ciencias
de la Salud de Castilla-La Mancha, con sede en Talavera de la Reina, y para
aspectos relacionados con la Prevenciéon de Riesgos Laborales se dispone de
un servicio de Area ubicado fisicamente en el Hospital de Nuestra Sefiora del
Prado.

La zona geografica de
actuacion de la Gerencia se
extiende desde los montes
de Toledo al sur, a la Sierra
de San Vicente al norte,
incluye toda la zona oeste
de la provincia de Toledo,
las localidades de Anchuras
(Ciudad Real) y Pantano de
Cijara (Caceres) y hacia el
oeste hasta la localidad de
Quismondo en el limite de
la provincia de Madrid.

OROPESA

© BELVIS
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Mision de la
Gerencia de
Atencion Primaria
de Talavera de la
Reina







6- Mision de la Gerencia de Atencidon Primaria del
Area de Salud de Talavera de la Reina

La Gerencia de Atencion Primaria de Talavera de la Reina (en adelante GAPTA),
como 6rgano dependiente del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, incluido
en el Sistema Nacional de Salud, que tiene la misién de:

Proteger la salud de la poblacién del area sanitaria, siempre, pronto y
bien, haciendo promocion de la salud y ofreciendo atencidon sanitaria,
tanto en el Centro de Salud como en su domicilio, adaptandonos
permanentemente a satisfacer sus necesidades.

La Gerencia de Atencién Primaria se organiza de modo que sea capaz de
gestionar el recorrido sanitario de las personas, resolviendo sus episodios
de salud y enfermedad. Anadimos valor a la actividad sanitaria diaria,
gestionando el conocimiento de nuestros profesionales, procurando que
con un clima laboral y formaciéon continuada adecuadas impulsen su
desarrollo profesional, la docencia y la investigacion.

Nuestra vision, apuesta por un futuro que utilice los mas avanzados
modelos de gestion y nuevas tecnologias en Atencion Primaria, para
conseguir que la organizaciéon solucione cada vez mas problemas de
salud a los ciudadanos del area.

Queremos que la Atencién Primaria de Talavera, sea un servicio publico
altamente valorado por la poblacion y las instituciones.
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Estructura y
Organigramas







7.-Aclaraciones para el manejo del Manual

Lo primero es tener presente que el Manual Organizativo es una herramienta
de consulta y guia, y que como tal ha de ser manejada por quien acuda a ella
en funcion de sus necesidades.

A la hora de analizar la estructura organizativa se parte de organigramas
(representaciéon grafica de la estructura de la organizacion que permite ver a
simple vista las unidades que la forman, la relacién de dependencia de las
diferentes unidades con respecto a otras, asi como las relaciones de apoyo o
asistencia), a los que siguen unas fichas en las que se describen las funciones
y tareas de las diferentes unidades organizativas que componen la Gerencia.

Para facilitar el uso del manual se han diferenciado diversas areas funcionales
en razén de la materia de su competencia, que agrupan a su vez diferentes
unidades organizativas. Por ello, ademas del organigrama general, se incluyen
organigramas parciales de las areas funcionales a las que siguen las fichas
especificas de las unidades organizativas.

Las areas funcionales son las de Direccion, Gestion Econdmica y Servicios
Generales, Recursos Humanos, Coordinacién de equipos/Unidad docente de
Medicina familiar y comunitaria y de Apoyo, identificadas con los colores que
enmarcan las paginas en las que son analizadas y que se describen a
continuacion:

Area funcional de Direccién
Area funcional de Gestién de Econémica y Servicios

Area funcional de Recursos Humanos

Area funcional de coordinacién de Equipos y Unidad Docente MFyC.

Area funcional de Apoyo a la Gerencia

23



El esquema seguido es el siguiente:

Inicialmente se ofrece el organigrama de la Gerencia, en el que aparecen
todas las Unidades Organizativas que lo conforman.

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION GESTION Y DIRECCION DIRECCION
SERVICIOS GENERALES ENFERMERIA MEDICA

Oficina de Calidad y Unidad Calidad
i idi f Atencion al Usuario Asistencial
guuee Asesoria Juridica

Atenclon al Usuario

Comunicacion Tecnologias de la informacion

Secretaria Direccion

Atencién al usuario Servicio Prevencion Riesgos Laborales |

Servicio Farmacia
Técnicos de Salud |. ....................

Registro

= Coordinacién Unidades Administrativas i |

Tarjeta Sanitaria Formacién, docencia e investigacion

Medicina Familiar y
Comunitaria

L

HE ':ﬁj‘:v‘l’::gss GESTION ECONOMICA COORDINACION | COORDINACION | . :
Y SERVICIOS EQUIPOS ENFERMERIA EQUIPOS A. P. :
- | Servicios | [ Contabilidad ] l Suministros ]

Salud Mental
Salud Bucodental

Enfermera de
apoyo

{ Unidades de apoyo: }

CENTROS DE SALUD
S
Servicios Fisioterapia
Trabajo Social
Personal
R
Mantenimiento enfermeria

En los organigramas las relaciones de dependencia jerarquica se representan
mediante lineas verticales de color negro.

Inversiones
Bolsa Trabajo
: Unidades de apoyo:

Psicoprofilaxis

Administrativas

T
Personal
sanitario

1
1
Unidades I

Existen unidades que prestan apoyo a la totalidad de la Gerencia en razon de
las materias de su competencia y por su marcado cardcter técnico. Estas
unidades aparecen enmarcadas en amarillo y las lineas que representan esa
relacion de apoyo técnico son horizontales y de color naranja. Todas estas
unidades tienen dependencia directa de la Direccién Gerencia y del Equipo de
Direccion (Gestion y Servicios Generales, Médica y de Enfermeria).

En algunos supuestos se han incluido lineas discontinuas de color naranja para
representar colaboraciones que, por su especial vinculacién se ha considerado
importante destacar. Por ejemplo, el caso de Asesoria Juridica, que colabora
de manera estrecha con el area funcional de Recursos Humanos; o la
coordinacién médica y la coordinacion de enfermeria.
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Seguidamente, y en sentido descendente, se ofrecen los organigramas
especificos para cada area funcional que seran analizados

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION GESTION Y DIRECCION DIRECCION
SERVICIOS GENERALES ENFERMERIA MEDICA

L
L Asesoria Juridica

Oficina de Calidad y
Atencion al Usuario

Unidad Calidad
Asistencial
Atencién al Usuario

Tecnologias de la informacion |

Comunicacion

Secretaria Direccion

Atencién al usuario Servicio Prevencion Riesgos Laborales |

Servicio Farmacia
Técnicos de Salud |....................,

Registro

= Coordinacién Unidades Administrativas i |
E Tarjeta Sanitaria I Formacién, docencia e investigacién
: I 1 |
R oS GESTION ECONOMICA COORDINACION .| COORDINACION :
UIENES Y SERVICIOS EQUIPOS ENFERMERIA EQUIPOS A.R. .
Unidad to ok
l Medicina Familiar y
1 1 1 I Comunitaria
Servicios Contabilidad | | Suministros | -
[ nif

Salud Mental
Salud Bucodental

Enfermera de
apoyo

CENTROS DE SALUD

Inversiones

Unidades de apoyo:
Psicoprofilaxis

Coordpacion Médica

Obstétrica
Servicios Fisioterapia
Trabajo Social T
T
R Per§on§l Upildade§
Mantenimiento e sanitario Administrativas
J
Direccion de Gestion y
Servicios Generales
Gestion Econéomica y
Servicios
Jefatura de Servicio
Servicios e Suministros. |
Inversiones.
Inversiones | Servicios Mantenimiento |
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Tras el organigrama de cada area funcional se presentan fichas en las
que se desglosa la informacion mas relevante de cada unidad
organizativa con inclusion del siguiente contenido:

Ubicacion de la unidad en la estructura organizativa.
e Relaciones de dependencia jerarquica
¢ Funciones de la unidad

e Descripcion de las tareas de la unidad

¢ Instrumentos, herramientas, instrucciones, normativa,... de uso habitual para el

desarrollo de las tareas

¢ Documentacién utilizada y elaborada por cada unidad

e Relaciones con otras unidades organizativas dentro y fuera de la organizacion

AREA DE DIRECCION

Direcciéon de Gestion y Servicios Generales

Direccién
Gerencia

N —
.- eccion de Gestion'y

' Servicios Generales @

Gestion Economica y Recursos Humanos
Servicios

MISION de la Direccion de Gestion y Servicios Generales.

Gestionar con eficacia y eficiencia, persiguiendo un equilibrio entre las necesidades a
satisfacer y los recursos asignados, para facilitar la consecucién de los objetivos de caracter
operativo, asistencial, de cumplimiento de legalidad y de r Itad igibles a la Gerencia.

DIRECCION GERENCIA Gerencia de Atencién Primaria de Talavera de la Reina.

DIRECCION Direccion de Gestion y Servicios Generales (55.GG.)

Superior Jerdrquico Director Gerente de A.P. Talavera de la Reina.

Jefe de Servicio de Gestion Econémica y Servicios.

Subordinado (s)Directos Jefe de Servicio de Recursos Humanos.

FUNCIONES

1. Dirigir y coordinar los recursos humanos y materiales de las areas funcionales a su cargo
bajos los criterios de eficacia y eficiencia.
Planificar las necesidades de financiacién de la Gerencia.

Evaluar el seguimiento y evaluar la gestion de los recursos econémicos.
Velar por la capacidad operativa de los Centros.

Proporcionar al resto de las Direcciones el soporte administrativo y técnico especifico, asi
como de servicios generales para el cumplimiento de sus objetivos.

Las fichas retnen la informacién relativa a la
de los puestos de trabajo concretos.

Se resalta la unidad
organizativa analizada en la
ficha

Cada ficha esta
recuadrada con el
color asignado al
area funcional con el
fin de facilitar su
ubicacion

unidad organizativa y no
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GERENCIA DE
PRIMARIA DE

anmn Asesoria Juridica

ATENCION

TALAVERA

DIRECCION GESTION Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION
ENFERMERIA

DIRECCION
MEDICA

Comunicacion

Secretaria Direccién
Atencién al usuario

Registro

L
Coordinacién lnidades Administrativas |

Tarjeta Sanitaria |

! |
T_ﬁ,‘,’:ﬁgg GESTION ECONOMICA COORDINACION
Y SERVICIOS EQUIPOS ENFERMERIA [ *""*"""""
1
") Servicio Contabilidad I | Suministros l
b Retribuciones S Enformera de
—_— apoyo
—
- Inversiones
_BOISa e J —_— Unidades de apoyo:
Psicoprofilaxis
Obstétrica
——— Servicios Fisioterapia
B Trabajo Social
Personal —_—J
—
= Mantenimiento
J

Relacion jerarquia
Relacién de colaboracion
Relacién de apoyo técnico

Oficina de Calidad y
Atencién al Usuario

MANUAL ORGANIZATIVO sescam

Servicio de Salud de Castilla-La Mancha

Unidad Calidad
Asistencial

Atencion al Usuario

Tecnologias de la informacion

Servicio Prevencion Riesgos Laborales |

Servicio Farmacia

Técnicos de Salud |..-.................-

Formacién, docencia e investigacion

COORDINACION
EQUIPOS A. P. enmnnnndd

Unidades de apoyo:

Salud Bucodental

Unidad Docente de
Medicina Familiar y

Comunitaria
CENTROS DE SALUD
Coordinacién Médica
| |
| |
1
R bl Personal Unidades
S A sanitario Administrativas
enfermeria
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PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

AREA DE DIRECCION

Gerencia de Atencion Primaria

SITUACION DE LA UNIDAD EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

DIRECCION GESTION Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION GERENCIA SESCAM

DIRECCION GERENCIA G.A.P.TA*

Equipo directivo

DIRECCION DIRECCION
ENFERMERIA MEDICA

Asesoria Juridica |

Comunicacion I

Coordinacién Unidades
Administrativas

Tarjeta Sanitaria |

Servicio Prevencion Riesgos
Laborales

Unidad Calidad
Asistencial

Oficina de Calidad y
Atencién al Usuario

Atencién al Usuario

Tecnoloaias de la informacién

Servicio Farmacia

Técnicos de Salud

Investigacién, docencia y formacion

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Area funcional

Direccién

Unidad

Gerencia Atencién Primaria

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico

DIRECTOR GERENTE SESCAM vy, en razén de la materia, Directores
Generales de las diferentes areas de Servicios Centrales del SESCAM

Subordinado (s)Directos

DIRECCION GESTION, DIRECCION MEDICA, DIRECCION ENFERMERIA

Personal de la Gerencia de Atencién Primaria del Area de Salud de
Talavera de la Reina

* Gerencia de Atencidn Primaria de Talavera de la Reina (GAPTA)
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

MISION

Optimizar la gestién de los servicios, dirigir los recursos humanos, materiales, financieros y
centros que se le asignen dentro del Area de Salud de Talavera de la Reina, asi como
representar a la Gerencia de Atencidn Primaria bajo la dependencia de la Direccién-Gerencia
del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha.

FUNCIONES DE LA UNIDAD

1. | Concertar con la Direccién-Gerencia del Sescam el contrato de gestion de los
servicios comprendidos en el Area de Salud.

2. | Planificar, establecer y supervisar las estrategias a llevar a cabo por la Gerencia de
Atencién Primaria de Talavera de la Reina a partir del diagnéstico de la situacion de
partida.

3. | Establecer objetivos, supervisar y controlar su cumplimiento para la consecucién de
las estrategias de la Gerencia

4. | Ejercer la representacion institucional de la Gerencia de Atencién Primaria.

5. | Ejercer facultades otorgadas por Ley como 6rgano de contratacion hasta importe
6.000.000 euros

6. | Autorizar documentos de gestidén presupuestaria y contable de su centro de gestién

7- | Autorizar y aprobar certificaciones, pagos y de liquidaciones de contratos convenios
0 conciertos que correspondan a su centro de gestion.

8. | Seleccionar, nombrar, cesar al personal adscrito a la gerencia asi como
autorizaciones en relacion a gestiéon de personal como situaciones administrativas,
comisiones de servicios, vacaciones,...

9. | Decidir y autorizar cuestiones relacionadas con la organizacién de los recursos
materiales y humanos de la Gerencia de Atencién Primaria en el ejercicio de la
potestad organizativa.

NOTA: Algunas funciones vienen ejercidas por delegacion de la Direccion-Gerencia
del SESCAM segun resoluciéon de 09/02/2004y 11/01/2006 del SESCAM.
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

MANUAL ORGANIZATIVO

NOTA: Se incluyen tareas que son ejercidas por ser propias a la unidad asi como aquéllas
que se realizan en virtud de delegacion de competencias o firma.

¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se
utilizan

Diagnosticar la situacion de la
Gerencia periédicamente.

Establecer estrategias y
planificar objetivos

Disefiar estrategias, objetivos a
conseguir por la  Gerencia,
supervisar y controlar su ejecucion

Mejorar la prestaciéon de
los servicios y el
funcionamiento de la
Gerencia

utilizados

Datos estadisticos,
informes de gestion,
memorias de la
Gerencia, etc.

Bases de datos,
estadisticas e
indicadores de

seguimiento

Representar, dentro de |la
organizacién y frente a terceros, a
la Gerencia de Atencidn Primaria.

Representar a la Gerencia en las
Mesas de Negociacion

Para cumplir con el
principio de
participacion de las
organizaciones

sindicales

Llevar a cabo las facultades que la
Ley vy el Reglamento de
Contratacion confieren al érgano
de contratacion

Gestionar inversiones y
compras para el
correcto
funcionamiento de los
servicios.

Visar y autorizar la
contratacion con
terceros

Autorizar documentos de gestion
presupuestaria y contable que se
expidan para el desarrollo vy
ejecucion de créditos
presupuestarios

Tramitar, autorizar y aprobar las
certificaciones, pagos parciales y
totales de las liquidaciones de los
contratos, convenios o conciertos
de la Gerencia

Autorizacion gastos e ingresos de
su centro de gestion

Resolucion de
09/02/2004 (DOCM 27
25/02/2004) y
resolucion de
11/01/2006 (DOCM 26
de 06/02/2006) del
Sescam sobre
delegacion de
competencias.
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PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Proponer modificaciones al
presupuesto asignado

Ajustar las cantidades
concedidas a las
necesidades de la

Gerencia

Seleccion, nombramiento y cese de
personal de cargos de libre
designacién, personal temporal,
estatutario o laboral.

Aprobacién comisiones de servicio,
permisos, licencias

Velar por la cobertura
de necesidades de
recursos humanos

Visar y autorizar las
peticiones

por los profesionales

realizadas

Toma de decisién y autorizacion
respecto de reconocimientos
salariales (trienios, ayuda social,
etc.)

Declarar situaciones de jubilacion
forzosa o voluntaria

Abono de conceptos
salariales y
extrasalariales de
personal

Certificar circunstancias
o hechos

Resolucion de
09/02/2004 (DOCM 27
25/02/2004) y
resolucion de
11/01/2006 (DOCM 26
de 06/02/2006) del
Sescam sobre
delegacion de
competencias.

Expedir credenciales de toma de
posesion, incorporacion y cese

Formalizar incidencias
en la relacion
profesional

Acordar  reincorporaciones  al
servicio activo en situaciones que
comporten reserva de plaza.

Declarar situaciones
administrativas, excepto el
reingreso provisional al servicio
activo.

Controlar horarios

Gestionar ndéminas, tramitar y

resolver autorizaciones del gasto
de las prestaciones de accion
social, excepto de las que tengan
caracter centralizado

solicitudes de
complemento

Resolucion de
renuncia al
especifico

Asignar la cuantia individual del
complemento de productividad

Resolucion de
09/02/2004 (DOCM 27
25/02/2004) ,
resolucion de
11/01/2006 (DOCM 26
de 06/02/2006) y
resolucion de
11/10/2006 del
Director Gerente del
Sescam sobre
delegacion de
competencias.
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PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Suscribir convenios especificos en
materia de formacion que afecten a
los centros de su ambito de
actuacion

Conceder anticipos ordinarios de
retribuciones

Resolver solicitudes, reclamaciones
y recursos de reposicién
formulados por el personal
estatutario en cuestiones de
personal de su competencia

Firmar las clausulas de
confidencialidad de contratos,
convenios, etc.

Resolucion de
09/02/2004 (DOCM 27
25/02/2004) ,
resolucion de
11/01/2006 (DOCM 26
de 06/02/2006) y
resolucion de
11/10/2006 del
Director Gerente del
Sescam sobre
delegacion de
competencias.

Resolver reclamaciones previas
planteadas por usuarios en materia
de organizacién y funcionamiento
de los servicios sanitarias

Resolucion Director
Gerente SESCAM de 29
de mayo de 2007

Resolver incidencias y conflictos
que, en relacion con el personal
y/o terceros, puedan requerir por
su importancia, de su actuacion

Tareas especificas de DECISION

Todas las que guardan relacion directa con las funciones y tareas enumeradas en los apartados

anteriores:

Autorizaciones de gastos, compras, inversiones, resoluciones de gasto, resoluciones relacionadas con

condiciones laborales, certificaciones, etc.

Tareas especificas de SUPERVISION

Cumplimiento de objetivos fijados.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Estrategias a desarrollar por la Gerencia

Objetivos para el desarrollo de las Estrategias
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO
DOCUMENTACION
Que ELABORA: Para qué Periodicidad:

Anual/Trimestral/Mensual/
Semanal/Diario

Estrategias, objetivos,... en general | Llevar a cabo la Misién de la .

i 3 i Plurianual/Anual
documentacion relativa a planificacién. organizacion
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Amplia documentacién que es ratificada a|Para dar conformidad | Diaria
través de su firma como representante del|juridica a los actos
6rgano administrativo que es la Gerencia de|administrativos y velar por el
Atencion Primaria correcto funcionamiento de

la Gerencia.

Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:

Amplia documentacion: memorias, informes,
legislacion, etc

RELACIONES FUNCIONALES Y MOTIVO DE LA RELACION

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

Direccion médica Planificaciéon, seguimiento, puesta en
. . . comun de acciones, etc
Direccién gestion

Con otras Direccion enfermeria
unidades de

. Unidad de apoyo de comunicacién vy
la gerencia

servicio atencion a usuarios

En general, cualquier unidad de la Gerencia en
funcién de la materia

CONTACTOS EXTERNOS

Direccion-Gerencia Sescam
Institucionales
Servicios Centrales Sescam

Entidades Diversidad de instituciones como érganos
ajenas a la politicos, asociaciones, etc

organizacién

Nota: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en
cualguier momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la
organizacion
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

AREA DE DIRECCION

Direccion de Gestion y Servicios Generales

Direccion Gerencia

Direccion de Gestion y

Servicios Generales

Recursos Humanos Gestion Economica y Servicios l

MISION de la Direccion de Gestion y Servicios Generales.

Gestionar con eficacia y eficiencia, persiguiendo un equilibrio entre las necesidades a satisfacer y los
recursos asignados, para facilitar la consecucion de los objetivos de caracter operativo, asistencial, de
cumplimiento de legalidad y de resultados exigibles a la Gerencia.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

DIRECCION GERENCIA

Gerencia de Atencion Primaria de Talavera de la Reina.

Area Funcional

Direccion

Unidad

Direccion de Gestion y Servicios Generales (SS.GG.)

Superior Jerarquico

Director Gerente de A.P. Talavera de la Reina.

Subordinado (s)Directos

Jefe de Servicio de Gestién Econdmica y Servicios.
Jefe de Servicio de Recursos Humanos.

FUNCIONES

1.

Dirigir la administracién y gestiéon de la estructura organizativa, procesos y los recursos
humanos de las areas funcionales a su cargo bajo los criterios de eficacia y eficiencia.

Planificar las necesidades de financiacion de la Gerencia.
Dirigir, controlar y evaluar la gestion de los recursos econdmicos y materiales de la Gerencia
de Atencidn Primaria de Talavera de la Reina.
4. . . .
Velar por la capacidad operativa de infraestructuras de los Centros.
5.

Proporcionar al resto de las Direcciones el soporte administrativo y técnico especifico, asi
como de servicios generales para el cumplimiento de los objetivos del Area.
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

Salud.

Gestionar el sistema de informacién de la Base de Datos de poblacién adscrita al Area de

TAREAS

ZQuE se hace?

/Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Gestionar la
organizativa

estructura

Clarificar relaciones
internas, procedimientos,
funciones, asegurando
niveles o6ptimos de
ejecucion y comunicacion

Informacién de cada puesto
y posterior supervision con
mandos intermedios.

Correo electrénico

Reuniones
Bibliografia
Planificar las necesidades de | Obtener los recursos | Negociacidn con Direccion | Ley de Hacienda de CLM,
financiacién econémicos  necesarios | General de Gestion | Normativa sobre
del Area. Econdmica e | retribuciones, Acuerdos
Infraestructuras. Institucionales; Programas
de Salud, etc.
Realizar el seguimiento y|Asegurar la suficiencia | Sistemas de Informacién del | Normas de ejecucion de los

evaluar la ejecucion de los
recursos econémicos

del presupuesto

Control de desviaciones

Rendicion de cuentas

Area de Gestion Econdmica.
Elaboracién de Cuadros y
Fichas informativas.

Presupuestos asignados a
las Unidades.

Evaluacién por la Direcciéon
General y Control
Financiero de la
Intervencion General.

Presupuestos; orden de
retribuciones; circulares,
etc.

Modelo de imputaciéon de
costes en Atencion Primaria

Circulares y de

auditoria

normas

Planificar, asignar y
controlar los recursos
destinados a mantener la
capacidad operativa de los
Centros

Mantener los Centros en
6ptimos de
operatividad, asegurando
los procesos soportes
necesarios para la
actividad principal

niveles

Dotaciones en
equipamientos, suministros
y servicios

Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas

Circulares internas

Conocer vy analizar el
volumen de usuarios del
Area de Salud de Ila
Gerencia.

Disponer de informacion
de la poblacién asignada
al Area

Base de datos de Tarjeta
Sanitaria

Normativa reguladora

Conocer las necesidades
y demandas de Ila

Modelo oficial de quejas,
iniciativas y sugerencias.

Normativa reguladora

Estudios anuales

oblacién. ) ,
P Encuesta de satisfaccion de
usuarios.
Fijar criterios retribucion a|Base de datos de Tarjeta | Orden de retribuciones
los profesionales Sanitaria
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Instrumentos o equipos Instrucciones que se

‘Qué se hace? /Para qué se hace? » .

¢ ¢ utilizados utilizan
Planificar, realizar | Sistema retributivo, | Sistemas de Informacién del | Normativa reguladora
seguimiento y evaluar la | cotizaciones sociales, | Area de Recursos Humanos
administracion y gestion de | permisos, accién social,
Recursos Humanos. etc.

Establecer criterios para | Solicitudes o peticiones de
la adecuacién de los|necesidades de personal
recursos humanos del | por parte de las unidades
area funcional a la|organizativas.

consecucion de los . L
o . Estudios y andlisis de
objetivos fijados por la )
) necesidades
Gerencia.

Promover la participacion | Contrato de Gestién de las | Normativa reguladora

de los profesionales. Unidades L. o
Politica Institucional

Seguimiento diario con los -,

o Contrato de Gestion
Servicios; reportando
informacion; reuniones en
Consejo de Gestidn; visita a

los profesionales; etc.

Ejercer el liderazgo con la
finalidad de mejorar el
desarrollo profesional y
la participacion el
personal en los objetivos
de la Gerencia.

Proporcionar soporte técnico | Facilitar la consecucién | Marco normativo; | Normativa reguladora
y administrativo al resto de | de objetivos en | asignacién de recursos; L
) ) _ . Politica institucional
Direcciones Programas de Salud. anadlisis de necesidades;
etc. Contrato de Gestidn
Implementar nuevas
actividades.

Dar respuesta a consultas, | Tomar decisiones.
cuestiones planteadas con

. T Prestar apoyo a otros
caracter prioritario o urgente

profesionales.

Gestionar conflictos internos | Resolver incidencias.

y externos .
Aclarar cuestiones.

Mejorar la calidad del
servicio.

Revisar, analizar y distribuir | Transmitir  informacién | Correspondencia diaria
informacién a las diferentes | de manera eficaz vy
areas/unidades/profesionale | distribuir tareas.

s en funcion de su
contenido.
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Tareas especificas de DECISION

Asignar recursos econémicos

Seleccionar personal temporal con niveles maximos de responsabilidad en la direccién de servicios
Gestionar conflictos

Contestar reclamaciones de usuarios en el ambito de su area competencial

Determinar actividades formativas

Coordinar las relaciones del departamento

Canalizar la informacion a los Servicios

Asignar funciones

Modificar, prorrogar o resolver de contratos administrativos

Tareas especificas de SUPERVISION.

Realizar la evaluaciéon econémica y seguimiento de indicadores

Supervisar la gestion de servicios

Analizar y dar respuesta a las demandas de necesidades en el ambito de su drea competencial
Solicitudes de informacion de organismos internos o externos relacionadas con el departamento

Supervisar y dar respuesta a las reclamaciones internas sobre el funcionamiento de los servicios o en
aplicacién de la normativa reguladora de su actividad

Toma de conocimiento de los escritos recibidos diariamente en la Gerencia, trasladando a cada uno de
los Servicios, posteriormente, la informacién para la continuidad del procedimiento.

Seguimiento de asuntos que por sus especiales caracteristicas requieren una atencién continuada

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Presupuestos de financiacién del Area

Modificaciones de Plantilla de Personal Estatutario de Gestidon y Servicios
Pliegos de contratacién

Programacion funcional de los Centros

Mejora de procesos en la gestidén de servicios

DOCUMENTACION

Que ELABORA: Destino: Uso: Periodicidad:
Propuesta de financiacién Area Gerencia y DGGE Informativo Anual
Evaluacion Econémica Contrato de | Gerencia y DGGE Control interno Anual
Gestion
Solicitud de nuevas acciones Gerencia y  Direccién | Informativo Anual

General de Atencién

Sanitaria
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Seguimiento implantacion de nuevas | Direccion General de | Control externo A demanda
acciones Recursos Humanos
Contrato de Gestién UAG y PACI Gerencia Control interno Anual
Contestacion reclamacién usuarios Usuarios y Gerencia Control interno A demanda
Registro de documentos Direccién Gestion Control interno Diario
Seguimiento de asuntos Direccion Gestion Control interno Diario
Que APRUEBA o VISA: Destino: Uso: Periodicidad:
Contestacion reclamaciones internas Profesionales Control Interno A demanda
Ficha seguimiento Contrato Gestién D.G. G. Econémica Control Int. Y Ext. Mensual
Asignacién de recursos EE.A.P.y U.A. Control interno Anual
Ficha evolucién Centros D. Gestidn Control interno Mensual
Certificaciones Sepecam; INSS Informativo A demanda
Documentacion Consejo de Gestidn Gerencia Control Interno Trimestral
Documentaciéon Comisién de limpieza D. Gestidn Control Interno Trimestral
Actas Junta de Personal Gerencia Control Interno Trimestral
Actas Comité de Seg. y Salud Laboral Gerencia Control Interno Trimestral
Planificacién de Inversiones Gerencia y DGGE Control Int. Y Ext. A demanda
Cotizaciones Sociales INSS Legalidad Mensual
Anticipos de ndmina D. Gestidn Control Interno A demanda
, A demanda

Pliegos de Prescripciones Licitadores Contratacién

. - L A demanda
Criterios de adjudicacion Licitadores Contratacion
Que UTILIZA: Destino: Uso: Periodicidad:

Normativa general de aplicacién
Circulares

Instrucciones

Acuerdos Institucionales

Plan de Salud de CLM

Contrato de Gestién

Lineas estratégicas de Area
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MANUAL ORGANIZATIVO

COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

Gestidén Econédmica y Servicios

Dentro de la Colaboradores directos en la gestion de los
. Recursos Humanos .
unidad servicios
Unidades Administrativas
Con otras Gerente y Directores Asistenciales
nidades d y bl ! ! Dar soporte de estructura a los procesos que
1 - L
unidades . € Equipos y Unidades de Apoyo conforman la actividad principal de la empresa
la Gerencia

CONTACTOS EXTERNOS

Servicios Centrales Sescam

Hospital de Talavera

Institucionales | Delegacion de Sanidad Varios
Junta de Personal
Instituto de Ciencias de la Salud
Entidades ajenas Proveedores de bienes y servicios
Varios

a la organizacion

Organismos publicos, Instituciones, etc.

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de /las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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GESTION Y SERVICIOS GENERALES

Direccion Gerencia

Direccion Gestion y
Servicios Generales

Asesoria Juridica l- --------------

Recursos Humanos I

< Contabilidad ID Suministros I

MISION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA DE GESTION ECONOMICA Y SERVICIOS.

Gestion Economica y Servicios

Servicios e
Inversiones

Coordinar la planificacion de las inversiones, la ejecucién presupuestaria de los recursos
econdmicos asi como la gestién de los servicios para garantizar el normal funcionamiento de
los centros de salud adscritos al Area de la Gerencia de Atencién Primaria de Talavera de la
Reina.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

DIRECCION Direccion de Gestidn y Servicios Generales (SS.GG).
Area funcional Gestidén Econdmica y Servicios Generales
Unidad Gestidon Econdmica y Servicios.

UBICACION DEL RESPONSABLE D GESTION ECONOMICA EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Direccion de Gestion y Servicios Generales

Subordinado (s)Directos Jefe de Seccién de Contabilidad y Suministros.

Responsable de Servicios e Inversiones.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

MANUAL ORGANIZATIVO

1. Coordinacién de la Unidad Gestiéon Econémica y Servicios

2. Supervisién y Seguimiento de la Unidad Gestion Econdmica y Servicios

3. Distribucion de competencias.

4, Evaluacion recursos econémicos capitulos Il, IV y VI.

5. Disefio y elaboracién del Plan de Inversiones.

6. Planificacién de la contratacion administrativa.

7. Control y revision de expedientes de contratacion - fase administrativa y contable.
8. Control y gestién presupuestaria

9. Determinar y analizar costes

10. Gestion facturacion proveedores

11. Efectuar anticipos de caja

12. Supervisién de gestion de ingresos

13. Supervisién y control de Facturacion a Terceros por prestacion sanitaria
14, Explotacién de datos contables

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

ZQuEé se hace?

ZJPara qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

L, . Facilitar toma de . o . -
Coordinacién de la Unidad decisi Reuniones periddicas con | Lineas estratégicas de la
., L. ecisiones. ) .
Gestidn Econémica vy o . miembros de los | Gerencia.
L Proponer objetivos propios
Servicios . L departamentos 'y con .
y conseguir  objetivos . o, Objetivos del Contrato de
) | Equi Director de Gestion vy Gestis
ropuestos por e uipo estion.
Propuestos 'p R R el
Directivo.
Potenciar la comunicacion | Correo electrénico.
interdepartamental.
Facilitar la asuncién de
nuevas funciones y tareas.
. i . Reuniones  peridédicas con . .
Planificar y supervisar las | Garantizar el normal | _.bios de los | Circular Suministros.

actividades de dotacion de
suministros, realizacién de
servicios y ejecuciéon de
obras en el Area Sanitaria

funcionamiento de los
Centros Sanitarios

departamentos y con Director
de Gestion y SS.GG.

Correo electrénico.

Hojas informativas Excel
Reuniones con proveedores

Manual de Servicios.

directas
GCestion y

Instrucciones
Director de
SS.GG.
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ZQuE se hace?

ZJPara qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Programar, gestionar vy
evaluar la Agenda de
actividad de la unidad
organizativa de Gestion
Econdémica y Servicios

Seguimiento  de la
actividad desarrollada
diariamente en la unidad
determinacion de
prioridades y evaluacién

de asuntos pendientes

Reuniones periddicas.

Documentacion diaria
por  Registro
General de la Gerencia

facilitada

Correo electrénico.

Hojas informativas Excel

Firmar documentos de | Supervisar y autorizar | Documentos Word, Excel
comunicacién (notas | documentaciéon interna vy

interiores y oficios). externa

Prestar apoyo | Facilitar la toma de | Reuniones especificas con

administrativo y técnico al
Equipo Directivo y a las
unidades dependientes de
Gestion  Econémica vy
Servicios.

decisiones.

Resolver incidencias en la
gestion diaria de las tareas
y funciones.

Equipo Directivo

Reuniones de trabajo con
las unidades organizativas
Emisiéon de
propuestas.

Informes vy

Dar informacion e impartir
formacion sobre
actividades propias de la

Garantizar el normal
funcionamiento de las

unidades organizativas de

Jornadas formativas

Visitas a los profesionales

Manuales de actividad

Procedimientos Internos

unidad de Gestién | Gestion  Econdmica vy | Reuniones con personal de
Econémica y Servicios al | Servicios, asi como de los | nueva incorporacién
personal de nueva | EAPs en actividades
incorporacion directamente relacionadas
con aquéllos.
Analizar, valorar y | Proponer inicio de nuevos | Reuniones de trabajo con | Ley Contratos de las

planificar expedientes de
contratacién
administrativa

expedientes de
contratacion.

las unidades organizativas
afectadas y con el Director
de Gestion y SS.GG.

Administraciones Publicas.

Pliegos Tipo Sescam

Determinar  forma de . . .,
. Instrucciones Direccion
contratacion. .,
General de Gestidn
Establecer cronograma de Econdémica e
actuacion Infraestructuras
Supervisar Pliego
Clausulas Administrativas
Particulares y Pliegos de
Prescripciones Técnicas.
Llevar a cabo el | Detectar deficiencias vy | Revision directa de | Ley Contratos de las
seguimiento, control vy | subsanar anomalias expedientes. Administraciones Publicas.
revision de los
R Proponer, en su caso, Informes de control
expedientes de , L ) . L
.. prérrogas, revisiones de financiero de Intervencion
contratacion: fase

administrativa

precios, modificaciones vy
resoluciones.

General Adjunta
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ZQuE se hace?

ZJPara qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
. L Supervisar el desarrollo de | Reuniones de trabajo con las | Pliegos de Clausulas
Realizar el seguimiento de la ejecucion de los | unidades organizativas y/o | Administrativas Particulares
la gestién de contratos Mismos. con adjudicatarios. Pliegos de  Prescripciones
administrativos . L Comisiones de Seguimiento Técnicas
Solucionar deficiencias ; o )
. Evaluaciones Procedimientos internos
Proponer mejoras Encuestas de Satisfaccion
Realizar seguimiento de | Gestionar eficaz y | Documentos informativos | Normativa de ejecucion
recursos econdémicos de | eficientemente los | de la unidad de | presupuestos
los Capitulos Il, IV y VI recursos econémicos. Contabilidad. . »
Modelo de imputacién
Evaluar el estado de | Aplicacion TAREA costes
ejecucion del presupuesto Fichas Excel
Detectar desviaciones vy
proponer medidas
correctoras
Controlar y revisar | Autorizar la validaciéon de | Revisién directa de Ley ~de Hacienda de

documentos contables de
los Capitulos II, IVy VI

documentos contables

expedientes

Castilla-La Mancha
Nomenclator
Procedimientos internos

Realizar el estudio
econémico de la apertura
de nuevos Centros o
puesta en marcha de
nuevas actividades

Solicitar habilitacion de
crédito a la Direccién
General de Gestion
Econdomica e
Infraestructuras.

Obtener recursos

econdémicos suficientes.

Estudios comparativos con
gasto de centros similares

Analisis de mercado

Emision de informes

Disefiar y elaborar el Plan | Solicitar habilitacién de | Fichas Excel internas Plan Basico de Montaje
de Inversiones del Area | crédito a la Direccidon | . L )
o ., Ficha  Excel Direccién | Instrucciones de la
Sanitaria General de Gestion , . -,
L. General de Gestion | Direccion General de
Econdmica e L. L. _
Econdmica e | Gestion Econdmica e
Infraestructuras.
Infraestructuras Infraestructuras
Obtener recursos , .
L ) Lineas estratégicas
econdémicos necesarios .
Gerencia
para asegurar la
realizacion de obras y/o la Instrucciones internas
adquisicién de
equipamiento para los
EAPs y Unidades.
L Solicitar habilitacion de | Ficha  Excel Direccién | Plan Basico de Montaje
Disefiar y elaborar Planes L. ) . ., .
. crédito a la Direccién | General de Gestiéon | Instrucciones de la
de Montaje de nuevos ., L . -
Cent General de Gestion | Econdmica e | Direccion General de
entros .. . .
Econdmica e | Infraestructuras Gestidn Econdmica e
Infraestructuras Infraestructuras
Obtener recursos Lineas estratégicas
econémicos necesarios Gerencia
para asegurar la
adquisicién de

eguipamiento.

44




GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL

ORGANIZATIVO

ZQuE se hace?

ZJPara qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Llevar a cabo el
seguimiento de la
ejecucion de planes de
montaje, asi como dirigir,
organizar y supervisar la

Garantizar su puesta en
funcionamiento en las
fechas previstas

Reuniones especificas con
las unidades organizativas

Reuniones los

adjudicatarios

con

Procedimientos internos

Normativa Autorizacion
Centros Sanitarios
Consejeria Sanidad

apertura de nuevos
centros
Actualizar y realizar el | Mantener actualizado (altas, | Ficha Excel interna Procedimientos internos

seguimiento de inventario

bajas y modificaciones) el
registro de inmovilizado del
Area Sanitaria

Ejecutar el presupuesto de
gastos, a través de la
correcta elaboracién de los
diferentes documentos
contables, respetando las
fases de autorizacion del
gasto, compromiso del
gasto, reconocimiento de
la obligacién y extincion
de la obligacion.

Liquidacién de los
compromisos de gastos
adquiridos con los

acreedores. Obtencién de
la informacién adecuada a
los fines de la
contabilidad.

Programa informatico.

TAREA (Tratamiento
automatizado de recursos
econdémicos y
administrativos)

Hoja de calculo Excel.

Ley de Presupuestos Generales
de la Junta de Comunidades
de Castilla La Mancha.

Resolucién de 25-03-2003 de
la  Direccion General de
Economia y Presupuestos, por
la que se definen los cddigos
de la clasificacion econdmica,
y por programas
establecida mediante Orden
de 28 de mayo de 2002, de la
Consejeria de
Hacienda.

funcional

Economia vy

Decreto Legislativo 1/2002 de
19-11-2002, por el que se
aprueba el Texto Refundido de
la Ley de Hacienda de Castilla
La Mancha

Orden del 29-01-2007 de la
Consejeria de Economia vy
Hacienda por la que se
aprueba la instruccion de
operatoria contable a seguir
en la ejecucion del
presupuesto de gastos de la
Junta de Castilla La Mancha.

Elaborar los presupuestos
asi como de la Imputacidn
de Costes de las distintas
Unidades Funcionales
(EAP, Unidades de Apoyo,
etc.)

Conocimiento del gasto
ejecutado por cada centro
de coste y su desviacidn
con respecto al
presupuesto asignado.

Hoja de calculo Excel.

Gestionar la Facturacion
de proveedores.

Control del la facturacion
emitida por los distintos
proveedores y que
efectivamente se ajusta al
suministro o servicio objeto de

la factura.

Aplicacién HIS - GEA

Contabilidad.

Hoja de Calculo Excel.

Manual del

HIS.

Programa HP
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ZQuE se hace?

ZJPara qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Realizar y controlar
Anticipos de Caja

los

Para la atencion inmediata
y posterior aplicacién al
presupuesto de gastos
periddicos o repetitivos.

Aplicacién TAREA (Médulo
de Gestion de Cajas
Pagadoras)

Decreto Legislativo 1/2002 de
19-11-2002, por el que se
aprueba el Texto Refundido de
la Ley de Hacienda de Castilla
La Mancha (Articulo 65).

Decreto 285/2004 de 28-12-
2004, sobre anticipos de caja
fija y pagos a justificar.

Orden de 07-02-2005 de la
Consejeria de Economia vy
Hacienda, por la que se dictan
normas para el desarrollo y
ejecucion del Decreto
285/2004 de 28 de diciembre
sobre anticipos de caja fija y
pagos a justificar.

Orden del 29-01-2007 de la
Consejeria de Economia vy
Hacienda por la que se
aprueba la instruccion de
operatoria contable a seguir
en la ejecucion del
presupuesto de gastos de la
Junta de Castilla La Mancha
(Capitulo I, Seccién 32, Reglas
31y32)

Emitir la Facturacion de
ingresos (cargos a
terceros).

Facturacion de asistencia
sanitaria prestada, cuando
hay un tercero obligado al

pago: extranjeros  no
sujetos a cobertura
sanitaria, accidentes de
trafico, laborales,
controles de alcoholemia,
accidentes deportivos,
etc....

Base de datos en

ACCES.

Circular 3/2004
facturacion a terceros.

sobre

Convenio de Colaboracion
entre el SESCAM y MUFACE,
ISFAS Y MUGEJU.

Convenio Marco de Asistencia
Sanitaria derivada de
Accidentes de Trafico.

Resolucion del SESCAM sobre
precios a aplicar por
centros sanitarios a terceros
obligados al pago.

sus

Instrucciones de la Consejeria
de sanidad para controles de
alcoholemia de 29/06/98.

Procedimiento  interno  de

cargos a terceros.

Modelos normalizados para
efectuar el cobro de los
mismos.
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Tareas especificas de DECISION

Coordinacién de la unidad de Gestion Econédmica y Servicios

Firma documentos de comunicacidon (notas interiores y oficios) elaborados en las unidades
administrativas dependientes de Gestién Econdmica y Servicios

Formacion sobre actividades propias de Gestion Econdmica y Servicios al personal de nueva
incorporacién

Estudio, valoracién y planificacion de expedientes de contratacion administrativa

Seguimiento de la ejecucién de planes de montaje, asi como dirigir, organizar y supervisar la
apertura de nuevos centros

Tareas especificas de SUPERVISION

Planificacion y supervision de las actividades de dotacion de suministros, realizacién de
servicios y ejecucion de obras en el Area Sanitaria

Firma documentos de comunicacion (notas interiores y oficios) elaborados en en las unidades
administrativas dependientes de Gestién Econdmica y Servicios

Seguimiento, control y revisién de los expedientes de contratacién: fase administrativa
Seguimiento de recursos econémicos de los Capitulos Il, IV y VI

Revisar que los diferentes documentos contables se han realizado conforme a la legislaciéon
vigente, y el gasto se ha imputado a la aplicacion funcional y econémica adecuada.

Verificar que los documentos de pago se ajustan (importe, proveedor, aplicaciéon
presupuestaria) al expediente que lo soportan.

Mantener en todo momento el Estado de Situacién de Tesoreria del Anticipo de Caja conciliado
con el arqueo de caja y el saldo bancario.

Analizar los expedientes de facturacion a terceros, verificando que se adjunta a la factura toda
la documentacién soporte de la misma (parte asistencia, informes, anexos, etc.), y que se
cumplen los plazos maximos contemplados en la normativa vigente para su notificaciéon al
tercero de su deuda. Asi mismo comprobar que se reitera al deudor su obligacion de pagar en
caso de gue este no hiciera efectivo su pago.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Programacion, gestiéon y evaluacién de agenda de actividad de Gestién Econdmica y Servicios
Apoyo administrativo y técnico al Equipo Directivo y a las unidades dependientes de Gestidn
Econdmica y de Servicios

Seguimiento de la gestién de contratos administrativos

Estudio econdémico de la apertura de nuevos Centros o puesta en marcha de nuevas
actividades

Disefio y elaboracién del Plan de Inversiones del Area Sanitaria

Disefio y elaboracion de Planes de Montaje de nuevos Centros

Actualizacién y Seguimiento inventario

Proponer las oportunas modificaciones y generaciones de crédito, para que el normal
desarrollo de la asistencia no se vea afectado por deficiencias presupuestarias derivadas de
una defectuosa distribucion de los créditos asignados a la Gerencia
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DOCUMENTACION
Que ELABORA: Destino: Uso: Periodicidad:
Agenda y seguimiento de asuntos Gestiodn Econdémica y | Control interno Diaria
Servicios
Registro de documentacion de Control interno Diaria
entrada y salida Gestion Econdémica y
Servicios
Informes econémicos . . ]
Informacion Segln necesidad
., Direccion Gestion
Informes de gestién .,
Informacién Semanal
) Direccion Gestion
Plan de Inversiones . .,
Solicitud dotacion | Anual
econdmica
Gerencia y Direccion
General de Gestién
Planes de Montaje Econ6émica e | Solicitud dotacién i )
o Segun necesidad
Infraestructuras econdémica
Gerencia y Direccion
General de Gestidn .
_ . L. Control interno
Procedimientos internos Econdmica e , .
Segun necesidad
Infraestructuras
. . Gestidn Econdémica Interno y externo
Alegaciones informes de control o y Y
. . . Servicios Anual
financiero (gastos corrientes vy

servicios, Ingresos, Tesoreria)

Notas interiores y oficios

Balance de Gestidn (Capitulo VI)

Presupuestos

Expedientes de generacion vy
modificacién de créditos

Informe transacciones anticipo de
caja

Intervencion General

Adjunta SESCAM

Servicios Centrales SESCAM,

érganos periféricos,
Centros, Consultorios,...
Otras Instituciones y
personas fisicas y/o

juridicas privadas

Gerencia
Area Gestién econdémica

Servicio
SESCAM

Presupuestos

Intervencion Gral Tesoreria
JCCM
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Comunicacion
externa

interna y

Interno y externo

Ejecucidn presupuesto

Habilitacion crédito

TAREA

Movimientos y saldo de
anticipos de caja

Segun necesidad

Anual

Diaria
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Estado situacion de Tesoreria vy |Direccibn  Gral  Gestidn Trimestral
desglose ingresos SESCAM Econémica e Inversiones
Ficha F.G.E. IP Direccion Gral Gestién | Gasto acumulado al mes | Mensual
Econdmica e Inversiones de la fecha y estimacion
gasto al final del ejercicio
Informes de imputacion de costes y | Direccion de Gestion Informacién sobre | Mensual
% de ejecucién sobre presupuesto evolucién de gasto e
incidencia en
presupuesto
Informes de gasto de cada unidad | Consejo de Gestion Informar a las unidades | Trimestral
funcional funcionales sobre grado
de ejecucién de gasto
Que APRUEBA o VISA: Destino: Uso: Periodicidad:
Documentos contables y expedientes | Unidad Contabilidad Control interno Diaria

administrativos

Pliegos Clausulas Administrativas

Particulares

Pliegos Prescripciones Técnicas

Propuestas de Gasto e inicio de
expedientes administrativos

Informes Técnicos de propuesta de
adjudicacién

Informes de gestién de contratos
administrativos

Informes de evaluaciéon del contrato
de limpieza y lavanderia

Notas interiores y oficios
contratos de

Ficha gasto real

servicios

Ficha Inversiones obras

Memoria Area de Gestién Econémica

Unidad de Servicios
(Contratacién) y licitadores
Unidad de Servicios
(Contratacion) y licitadores
Departamento Servicios
(Contratacion)

Unidad de Servicios

(Contratacién) y licitadores

Gestion Econémica

Comision de Limpieza

Servicios Centrales SESCAM,

érganos periféricos,
Centros, Consultorios,...
Otras Instituciones y
personas fisicas y/o

juridicas privadas

DGGEI.-AIES.-S. Servicios

DGGEI
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Interno y externo

Interno y externo

Interno

Interno y externo

Interno

Interno y externo

Comunicacion
externa

interna y

Informativo

Informativo

Segun necesidad

Segln necesidad

Segun necesidad

Segln necesidad

Segun necesidad

Trimestral

Segln necesidad

Anual

Anual
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y Servicios Direccién de Gestién Informativo
Anual
Toma de razén de los documentos | Gestidn econémica y | Ejecucién presupuesto Diaria
contables en el TAREA servicios
Facturas tramitadas por anticipo de Cajero pagador debe | Diaria
caja visar toda factura vy

documento tramitado
por el anticipo de caja

Autorizar toda transaccion bancaria Diaria
realizada por el anticipo de caja

Que UTILIZA: Destino: Uso: Periodicidad:

Ley de Contratos de las | Contratacion Administrativa | Interno Segun necesidad
Administraciones Publicas

Informes de Control financiero

Gestién Interno Segln necesidad

Ley Hacienda Castilla-La Mancha , , .
Y Gestion Interno Segun necesidad

Ley de Procedimiento Administrativo ., , .

Gestion Interno Segun necesidad
Circulares e Instrucciones de SESCAM ., , .

Gestion Interno Segln necesidad
Procedimientos internos ., .

Gestion Interno Diario
Aplicacién TAREA Introduccién de informacion | Contabilizaciéon de | Diaria

contable en programa de | cualquier documentacién

contabilidad JCCM contable.
Aplicaciéon HIS-GEA Gestion de  facturas, | Diaria

. ) proveedores, compras.
Control anticipo de caja 'y

control presupuestario

Aplicacion TAREA (médulo cajero Gestion movimientos
pagador) anticipo caja
Aplicacién excel Imputacion costes,

control presupuestario
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

RELACIONES FUNCIONALES

MANUAL ORGANIZATIVO

COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

Dentro de la unidad
organizativa

Servicios e Inversiones

Contabilidad y Suministros

Facilitar el funcionamiento Area y la
consecucién de objetivos comunes

Con otras unidades de
la gerencia

Equipo Directivo
Recursos Humanos
Comunicacién y Atencion al usuario

Equipos de Atencion

Unidades de Apoyo

Primaria vy

Apoyo administrativo y técnico
Coordinacion de tareas comunes
Coordinacion de tareas comunes

Apoyo administrativo y técnico

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Servicios Centrales SESCAM

Asesoramiento
Recepcion instrucciones

Remision informacion

Gerencias AP y AE SESCAM

Intercambio informacion

Delegacién Sanidad

Solicitud autorizacion Centros

Sanitarios

Entidades ajenas a la
organizacion

Adjudicatarios contratos

administrativos

Seguimiento ejecucion contratos

Proveedores bienes y servicios

Estudios mercado

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

GESTION ECONOMICA Y SERVICIOS

Direccion Gerencia

Direccion Gestion y

Servicios Generales

Asesoria Juridica l-

Recursos Humanos I Gestion Economica y Servicios I

Contabilidad I < Suministros I>

Servicios e
Inversiones

MISION de la Unidad Organizativa

Velar por la eficacia y eficiencia en la gestién del almacén del Area para garantizar el
adecuado suministro a las distintas Zonas Basicas dependientes de la Gerencia del material
necesario para la prestacion de la asistencia sanitaria a la poblacién.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

AREA FUNCIONAL Gestion Econdmica y Servicios.

Unidad Suministros

UBsICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Jefe de Servicio de Gestion Econdmica y Servicios.

Mando intermedio Jefe de Seccién de Suministros.

Subordinado(s) Directos Personal adscrito a la Unidad Organizativa Suministros
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

FUNCIONES DE LA UNIDAD.

MANUAL

ORGANIZATIVO

1. Control y gestion de almacén.

2. Control y gestién del Catalogo Unico.
3. Control y gestion de compras.

4. Elaboracion de procedimientos.

5. Relaciones con proveedores

6. Explotacion de informacion para analisis y propuestas de mejora

7. Desde la jefatura de seccion, organizacién y supervision del personal adscrito a la unidad

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Llevar a cabo la Gestion de | Para adquisicion y | Aplicacion HIS - GEA | Normativa en  vigor de
Compras. aprovisionamiento de | suministros. Contratacion  Administrativa
suministros, y posterior (Ley 30/2007 de 30 de

abastecimiento a las
distintas unidades
funcionales del Area.

Aplicacién Maestros Web

octubre, de Contratos Sector
Publico)

Real Decreto 1098/2001, de
12 de octubre, por el que se
aprueba el Reglamento
general de la Ley de Contratos

de las Administraciones
Publicas.
. ; Programa de Servicio de
Gestionar el Catdlogo | Para cursar las altas y las o ]
L, . . . Mantenimiento mediante
unico. bajas de articulos.
Web.
WWW.saniline.com
Gestionar y mantener el | Para recepcion y | Aplicacion HIS - GEA | Manual del Programa HP
Almacén elaboracion de pedidos. suministros. HIS.

Gestion del material en
almacén, elaboracion y
posterior  envio de
pedidos a Centros vy

Unidades de Apoyo.

Aplicacién Maestros Web

Recepcionar mercancia,
reponer existencia

Para mantener un numero
de existencias adecuadas
a las necesidades de la
Gerencia

Instrumentos y
herramientas manejo de
material de almacén
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO
¢{Qué se hace? ¢Para qué se hace? Instrumentos o equipos Instrucciones que se
utilizados utilizan
Velar por la ejecucién de | Una vez adjudicado los | Aplicacion HIS - GEA | Normativa en vigor de
contratos de Suministros. | contratos de suministros | suministros. Contratacion  Administrativa

(Ley 30/2007 de 30 de

el departamento se debe
octubre, de Contratos Sector

encargar de su correcta

) . o Publico)
ejecucién y seguimiento,
en los términos Real Decreto 1098/2001, de
acordados. 12 de octubre, por el que se
aprueba el Reglamento
general de la Ley de Contratos
de las Administraciones
Publicas
Emitir informes de | Determinar cumplimiento | Aplicacién HIS - GEA
seguimiento de la unidad de objetivos y criterios de | suministros.
eficacia

Aplicacién Maestros Web

Contactar con proveedores | Para la correcta gestion
del almacén y, en su caso,
resolucion de incidencias.

Tareas especificas de DECISION

Ejecutar las compras de los distintos contratos de suministros, adaptandolas a las necesidades anuales
de la Gerencia, determinando, cuando sea necesario, la reasignacion de las unidades contratadas entre
los distintos ejercicios que abarque el correspondiente contrato.

Gestionar el abastecimiento de aquellos articulos no incluidos en ningun tipo de contrato, ejecutando
la compra a través de contratos menores y respetando en todo momento la normativa vigente.

Determinar la cantidad o volumen de pedidos periédicos de acuerdo con la capacidad de almacén vy el
flujo de salidas a las distintas unidades funcionales, procurando en todo momento que no se origine
un desabastecimiento en el suministro a los centros, ya sea por una incorrecta gestion de compras o
por un incremento en las necesidades de las Equipos y Unidades de Apoyo.

Tareas especificas de SUPERVISION

Supervisar la entrada y conformidad de las mercancias y existencias que entran en almacén para
determinar su adecuacién al pedido y a los criterios de calidad.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Propondran a la Direccion de Gestion, modelos de ofertas lanzadas por los proveedores que pudieran
ser de interés para la Organizacion.

Elaboracién de los sistemas de informacién para la Direccidon de gestién y SS.GG. y transmisiéon a los
diferentes niveles jerarquicos.
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

DOCUMENTACION
Que ELABORA: Destino Uso Periodicidad
Listados de salidas de articulos de | Gestion Econdémica y | Control de consumo de los | Mensual
almacén servicios centros, consultorios y
residencias de 3* EDAD
Contabilidad
Listados de orden de compras Contabilidad Control de presupuestos | Diario
Estadisticas de consumo de | Centros de salud Informacién del | Trimestral
articulos mas significativos consumo por periodos
Estadistica de pedidos Gestion Econdémica y | Estimacién de tiempos | Diario
servicios de gestion de pedidos
Previsiones de necesidades Suministros Planificar pedidos Semanal
Que APRUEBA o VISA Destino Uso Periodicidad
Que UTILIZA Destino Uso Periodicidad
Aplicacién HIS - GEA suministros. Control de almacén, pedidos, | Seguimiento y control, | Diaria
o, etc explotacién de datos
Aplicacién Maestros Web
Traspaletas eléctricas, carritos, | Personal de almacén Diario
carretilla y distinto utillaje.
Catélogo Unico. Gestionar la altas y bajas | Diaria

de
articulos utilizados en la
Gerencia.

los diferentes
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GERENCIA DE
PRIMARIA DE

ATENCION
TALAVERA

RELACIONES FUNCIONALES

MANUAL ORGANIZATIVO

COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O ENLAC

ES INTERNOS

Dentro de la misma
unidad organizativa

Con otras unidades
organizativas de la
Gerencia

Direccion de Enfermeria.

Unidad de Farmacia.

Contabilidad

Gestion econdmica y servicios

Asesoramiento en la gestion de compras de
articulos sanitarios, orientacion en las
cantidades de material sanitario
suministradas a las distintas unidades
funcionales.

Revision de los pedidos de medicamentos de
los distintos Equipos y Unidades de Apoyo.
Gestién del pedido de absorbentes mensual
destinado a las Residencias de Mayores.
Gestion de las vacunas antigripales.
Informaciéon del gasto de recetas médicas
gestionado a través del Digitalis.

Transmision de informacion

Transmision de informacion

CONTACTOS EXTERNOS

Dentro del Sescam

Jefe de Servicio Suministros

Jefe de Seccién Suministros

Entidades ajenas a la
organizacion

Proveedores

Control, seguimiento y resoluciéon de
incidencias

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de /las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

GESTION ECONOMICA Y SERVICIOS

Direccion
Gerencia

Direccion Gestion y
Servicios Generales

Asesoria Juridica l ------

I ' I
Recursos Humanos Gestion Economica y

Servicios
A

Contabilidad I Suministros I

Servicios e
Inversiones

MISION de la Unidad

Desarrollar y velar por la correcta ejecucion de las inversiones y de los servicios en la
Gerencia de Atencién Primaria de Talavera de la Reina.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

AREA Funcional Gestion Econdmica y Servicios.

Denominacion unidad Servicios e inversiones

Ubicacién del RESPONSABLE DE LA UNIDAD en la estructura jerarquica

Superior Jerarquico Jefe de Servicio de Gestidon Econdmica y Servicios.

Mando intermedio Técnico de la Funcién Administrativa.

Subordinado(s)Directos | Jefes de Grupo. Ingenieros Técnicos.

Personal adscrito a la unidad
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

FUNCIONES

MANUAL ORGANIZATIVO

2. Control y seguimiento del Inventario.

1. Elaboracidn y ejecucién del Plan de Inversiones anual.

3. Planificacion, gestién y ejecucién de contratacién administrativa.

5. Seguimiento y evaluacion del servicio de mantenimiento.

4. Seguimiento y evaluacion de los expedientes de contratacion de servicios.

Descripcion de las TAREAS

¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Detectar necesidades de | Para el disefio del Plan | Plantilla de Excel disefiada | Nota interior especifica
inversion de los Equipos | anual de inversiones por el departamento dirigida a los

de Atencion Primaria

coordinadores de los
centros de salud.

Disefiar proyectos: obras, | Complementan el Plan de | Formato-plantilla Las recibidas
planes funcionales y de | Inversiones anuales. disefiado por el | especificamente por el
montaje, proyectos departamento. Equipo Directivo.
modelo, etc....
Llevar a cabo el | Verificar que la dotaciéon | Observacion directa
seguimiento y control de | de bienes se ajusta a lo | mediante visita a los
la ejecucion de proyectos | planificado y responde a | centros.
y planes. (funcionales, de | las necesidades detectadas

) Contactos personales con
montaje,...)

proveedores
Llevar a cabo las altas, | Para tener actualizada la | Ficha de Excel disefiada al | Procedimiento especifico
bajas y modificaciones de | relacion de bienes de | efecto por el | elaborado por la Direccién
inventario inversién de la GAPTA. departamento. de Gestion.
Tramitar expedientes de | Para contratar  obras, | Modelos y formularios | Ley 2/2000 de 16 de
contratacion servicios y suministros con | disefiados por la seccion. Junio, sobre contratos de
administrativa: empresas proveedoras, . . las Administraciones
. Ficha de seguimiento de Lo
L i mediante contratos L, publicas.
e Elaboracién pliegos de contratacion en Excel.
menores, concursos,

prescripciones técnicas

y clausulas
administrativas

¢ Tramitacion de
prorrogas.

* Revisiones de precios.

¢ Modificaciones

¢ Resoluciones
contratos.

procedimientos
negociados, etc.

Reglamento Contratacion
(RD 1098/2001, de 12 de
octubre

Procedimientos internos
en materia de contratacion
administrativa.
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan

Asistir a comisiones | Para evaluar y marcar | Reuniones periddicas. Orden del dia de las
técnicas de seguimiento | directrices de ejecucién de reuniones a celebrar.

en Servicios Centrales expedientes de

contratacion.

Realizar el seguimiento de | Para evaluar el nivel de | Herramientas de | Pliegos de clausulas
expedientes de | desarrollo y ejecucién de | evaluacion especificas | administrativas y
contratacion. los distintos expedientes | disefadas para evaluar | prescripciones técnicas de

Disefiar herramientas para
el seguimiento y control
de los expedientes de
contratacion.

de contratacion

cada expediente.

Cuestionarios, listas de
chequeo, fichas de
control,...
Excel, Word.

los contratos.

Elaborar y gestionar la
agenda del personal de
mantenimiento y servicios:

* Detectar necesidades e

incidencias.

* Registrar avisos y
coordinar su
respuesta.

¢ Distribuir tareas entre
el personal de

servicios e inversiones
y el de mantenimiento.

Para garantizar el normal
funcionamiento de los
Centros del Area.

Priorizar los avisos
recibidos, diferenciando
entre el mantenimiento
correctivo y el

mantenimiento preventivo.

Agenda disefiada en Excel.

Procedimientos e
instrucciones disefiados

por el departamento.

Tareas especificas de DECISION

e Compra de bienes de inversién.

e Altas y Bajas de Bienes en el Inventario.
e El procedimiento de contratacién adecuado a la legalidad vigente.
[ Prioridades en materia de mantenimiento: reparacion, reposicion, ...

Tareas especificas de SUPERVISION

e Sobre el nivel de ejecucion de expedientes de contratacion de obras y servicios.
e Ejecucién del Pan de Necesidades Anual.

e  Supervision de expedientes de contratacién.

e  Supervision de la puesta en funcionamiento e inauguracién de nuevos centros sanitarios.
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

e Disefo y elaboracion del Plan de Necesidades Anual.
e Disefio de la agenda del personal de mantenimiento.
e Elaboracion de proyectos modelos, planes funcionales y de montaje, asi como proyectos de obras.
e Elaboracion y firma de las propuestas y 6rdenes de compra.

e Asistir a comisiones diversas en funcion de las materias a tratar.

DOCUMENTACION

Que ELABORA:

Documentacién administrativa de

contratacion..

Propuestas de gasto y 6rdenes de compra

Albaranes internos.

Proyectos de obra, modelo, y planes
funcionales y de montaje

Destino:

Adquisicion de bienes

y suministros; y
contratacién de
servicios

Adquisicion de bienes
y suministros.

Recepcién de
mercancias.

Para dotacién de
materiales (mobiliario
general, clinico vy
electromedicina) a los
nuevos centros de

salud o consultorios.

Uso:

Procesador de textos de
Word.

Procesador de textos de
Word. / HP His

Procesador de textos de
Word.
Plantillas  predisefiadas
de Word y Excel.

Periodicidad:

Segln necesidades

del Area. Suelen ser
anuales.

Segln necesidades

Segln necesidades

Planificacién anual.

Que APRUEBA o VISA: Destino: Uso: Periodicidad:
Informes de gestion evaluacion vy | Evaluaciéon de | Interno. Mensual, semestral
seguimiento. expedientes. 0 segln necesidad.
Las peticiones adicionales al Plan de | Profesionales de los . . Anual, segln
] Mejora de la actividad | o

necesidades Anual. Centros de Salud o . . disponibilidad

. asistencial. .

consultorios locales. presupuestaria.

Que UTILIZA: Destino: Uso: Periodicidad:

Ley de contratos de las Administraciones
publicas.

Ley de Procedimiento Administrativo,
Circulares, instrucciones,.... del SESCAM.

Ley 30/92 de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del
Administrativo Comun

Procedimiento

Procedimientos internos.

Contratacion
administrativa

Tramitacion y gestion
administrativa.

Gestion

Fundamentar
actuaciones y
documentacion

Interno y externo.

Interno y externo

Interno

Seguln necesidad.
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

RELACIONES FUNCIONALES

MANUAL ORGANIZATIVO

COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

Dentro de la
unidad

Servicios y mantenimiento.

Para planificar la contrataciéon, gestion vy

seguimiento.

Con otras
unidades de la
Gerencia

Contabilidad y Suministros

Para verificar la existencia de crédito adecuado
y suficiente, fijacién y actualizacién de precios,

prérrogas, modificados, etc....

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Interventores de cuentas.

Asesoria Juridica del SESCAM

Seguimiento y control presupuestario.

Contratacion y gestién administrativa.

Entidades
ajenas a la
organizacion

Responsables de empresas proveedoras de

suministros y servicios.

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion.
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

GESTION ECONOMICA Y SERVICIOS GENERALES
RECURSOS HUMANOS

Direccion Gerencia

Direccion Gestion y Servicios
Generales (SS.GG.)

Asesoria Juridica

Recursos Humanos

Personal I Retribuciones I Bolsa de Trabajo I

MIiSION DE LA UNIDAD

Coordinar la planificaciéon de los Recursos Humanos, la ejecucion presupuestaria de los
costes de personal asi como la gestidn de los efectivos personales para garantizar el normal
funcionamiento de los servicios de salud adscritos al Area de la Gerencia de Atencién
Primaria de Talavera de la Reina.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién DIRECCION DE GESTION Y SERVICIOS GENERALES

Area funcional RECURSOS HUMANOS

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Direccion de Gestion y Servicios Generales

Mando intermedio Jefatura de Recursos Humanos

Subordinado (s)Directos Personal adscrito al area funcional de Recursos Humanos
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

FUNCIONES DE LA UNIDAD

MANUAL ORGANIZATIVO

1. Planificacién, direccion, coordinacién y control de la Unidad de Recursos Humanos.
2. Cumplir los objetivos presupuestarios del Contrato de Gestion.

3. Apoyo al Equipo de Direccion.

4, Ejecucion correcta de los créditos destinados a retribuir al personal.

5. Aplicar correctamente la normativa en materia de personal.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS.

ZQué se hace?

ZPara qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Coordinar la Unidad de
Recursos Humanos

Conocimiento por parte de
los profesionales de las
funciones especificas de cada
unidad  organizativa, asi
como la relacién entre cada
uno de ellos.

Consecucidén de los objetivos

de la Unidad en su conjunto.

Reuniones periddicas con
los profesionales de cada
una de las
organizativas del area de
RR.HH.

unidades

Contrato de Gestién
de la Gerencia.

Apoyar al Equipo de
Direccion de la Gerencia.

Ayuda para la toma de
decisiones, asegurando una
adecuada respuesta ante las
situaciones planteadas.

Reuniones con el equipo
directivo

Mantener relaciones con los
Agentes Sociales
(Representantes Sindicales)

Resolucion de conflictos y
traslado a éstos, de la
aplicaciéon de los acuerdos
llevados a cabo.

Reuniones periddicas con
los agentes sociales.

Comunicacion interna

Ley 7/2007 por la que
se regula es Estatuto

Basico del Empleado
Publico.
Acuerdos  sindicales
vigentes

Planificar el area funcional
de Recursos Humanos

Adecuaciéon de las funciones
con la dotacién de la plantilla
de la Unidad.

Elaborar informes

Conocimiento
interno/externo de la
situacion/evolucion de la
Unidad.

Tener conocimiento de la
gestién y programacion de
la politica de personal

Como medida de garantia de
funcionamiento adecuado de los
Centros Sanitarios

Propuesta de mejoras

Programacién Funcional de los
Centros.

Planificacion de los periodos
vacacionales
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MANUAL ORGANIZATIVO

ZQué se hace?

ZPara qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Realizar el seguimiento del
gasto del Capitulo |
(Retribuciones del personal)

Conocimiento de la evolucién
del gasto y necesidades
presupuestarias

Informes de la Unidad de
contabilidad.

Informes de control

interno de la Unidad

Relacion con los Servicios

Centrales

Canalizacién de la
informacién Servicios
Centrales/Gerencia

Correo ordinario
Correo electrénico.

Reuniones periddicas

Supervisar las unidades del
area de RRHH

Medidas de apoyo en la
resolucion de dudas
planteadas.

Disefios de mejoras en el
funcionamiento de cada uno
de los Departamentos

Reuniones con los
profesionales de cada
unidad

Elaboracién y puesta en
marcha de nuevas medidas
en los Departamentos

Incremento de la calidad en
cada uno de los
Departamentos.

Conocimiento de la situacién
de la Unidad

Reuniones con el personar

Prestar atencién a los
profesionales del Area para
aclarar dudas, tener
conocimiento de situaciones
y o problemas de los
mismos

Medida de acercamiento
necesaria a los profesionales,
dentro de una politica de
atencion a los mismos.

Reuniones con los
profesionales afectados.

Fomentar la motivacién y la
participacion de los
profesionales de la Unidad

Como medida de satisfaccion
necesaria de las necesidades
por ellos demandadas.

Reuniones peridédicas

Controlar la ejecuciéon de
politica de personal

Como garantia del
cumplimiento de la
normativa reguladora

Reuniones periddicas

En su caso, normativa
en vigor de aplicaciéon
al personal.

Acuerdos de personal
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

Tareas especificas de DECISION

e Coordinacion del area funcional de Recursos Humanos.

e Resolucién de dudas planteadas por el personal de cada una de las unidades que conforman el
area de RR.HH.

e Planificacién de las actividades del area y adecuacién de la plantilla de cada una de las areas de
la misma.

Tareas especificas de SUPERVISION

. Las actividades de cada uno de las unidades organizativas del area de RR.HH..

e Aprobacién de los Procedimientos de funcionamiento interno de la Unidad.

e Seguimiento de la evolucién de la ejecucién del presupuesto asignado en el Capitulo I. (retribuciones
de personal).

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

. Estudios de la evolucion de costes de personal.
. Estudios de la situacién de la plantilla.
e Deteccion de conflictos en la politica de personal y propuestas de mejoras.

DOCUMENTACION

Qué elabora Destino Uso Periodicidad
Notas interiores y oficios Servicios Centrales | Comunicacién Segun necesidad
SESCAM, Centros de | interna/externa

Salud,....

Procedimientos internos Area de RRHH Interno Segun necesidad

Informes econémicos Direccion de  Gestion, Seglin necesidad
Servicios Centrales

Informes de Personal Direccion de  Gestion, | Interno/Externo Segun necesidad
Servicios Centrales

Alegaciones informes de | Intervencién General | Interno/Externo Anual

control financiero y | Adjunta del SESCAM

medidas correctoras

Memoria anual de RRHH Servicios Centrales Interno/Externo Anual
Gerencia

Base de Datos de la | Servicios Centrales Externo Anual

plantilla
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO
Qué aprueba o visa: Destino Uso Periodicidad
Notas interiores, oficios y | Servicios Centrales, | Interno/Externo Segun necesidad
certificdos Centros de Salud,

profesionales

Informes de personal Servicios Centrales, | Interno/Externo Seglin necesidad
Gerencia

Reconocimiento de | Direccion de Gestion Interno/Externo Segun se produzcan

compatibilidad nuevas situaciones

Informes de la ejecucion | Direccibn de  Gestidn, | Interno Mensuales

del gasto del capitulo I. Servicios Centrales

Procedimientos internos Unidad de RR.HH. Interno Segun necesidades

Informes de la Asesoria | Servicios Centrales, | Interno/Externo Segun necesidades

Juridica relativos a | Gerencia,...

materias del darea de

RR.HH.

Reclamaciones Bolsas de | Gerencia Interno Anual

trabajo Temporales
Qué utiliza:

Ley 30/92 de
procedimiento
administrativo

Gestion

Ley 55/2003, de 16.12, | Gestidén
del EM.

Ley 30/84 'y sus
modificaciones. Aplicativa
al personal funcionario.

Gestion

Ley 7/2007 del Estatuto | Gestién

Basico del Empleado
Publico
Acuerdos Sindicales,

Circulares e Instrucciones | Gestion
en materia de Personal.

Informes del control
financiero.

Gestion.

Procedimientos internos.

Instrucciones y circulares
SESCAM
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

RELACIONES FUNCIONALES Y MOTIVO DE LA RELACION

MANUAL ORGANIZATIVO

COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS
Unidad de retribuciones Materias propias del area competencial de
Dentro de la RR.HH.
. Unidad de personal
unidad
Unidad de bolsa de trabajo
Equipo Directivo Materias diversas, prestar apoyo técnico,
., L. . resolucion de conflictos, etc
Gestidn Econdmica y Servicios
Con otras L » )
. Comunicacion y Atencién al usuario
unidades de
la gerencia | Equipos de Atencion Primaria y Unidades de
apoyo.
Asesoria juridica
CONTACTOS EXTERNOS
Servicios centrales
Institucionales | Gerencias de A.P. y A.E.
Representantes de los Trabajadores
Entidades Tesoreria General de la Seguridad Social Remisién de documentacién, realizacion
ajenas a la INSS/INEM tramites y realizacion de consultas puntuales

organizacion

Nota:

Las funciones y tareas descritas son enunciativas y no limitativas de las que en
cualquier momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de /a
organizacion.
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AREA RECURSOS HUMANOS

Personal

Direccion Gerencia

Direccion Gestion y Servicios
Generales (SS.GG.)

Asesoria Juridica I—
Recursos Humanos l
Personal Retribuciones I Bolsa de Trabajo I

MISION DE LA UNIDAD

Gestionar y tramitar las incidencias relativas a los profesionales de la gerencia de atencién
primaria de Talavera de la Reina asi como llevar el seguimiento y control de dichas
incidencias.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién DIRECCION DE GESTION Y SERVICIOS GENERALES
Area funcional RECURSOS HUMANOS
Unidad PERSONAL

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Jefe Servicio de Recursos Humanos

Mando intermedio Técnico de Gestion

Subordinado (s)Directos Personal adscrito a la unidad de Personal
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

FUNCIONES DE LA UNIDAD

MANUAL ORGANIZATIVO

1. | Formalizar la contratacion de personal

2. | Formalizar realizar tramites frente a la Administracién de la Seguridad Social (tramitacion de

altas, bajas, variaciones e incidencias)

3. | Llevar a cabo el control de la plantilla: altas, bajas, variaciones,...

4. | Emitir certificados (Incapacidad Temporal, Jubilacién,
Certificados de Haberes, etc.)

Desempleo, Tiempos trabajados,

5. | Recepcionar y tramitar permisos, vacaciones, licencias, etc.

6. | Recabar datos y elaborar Estadisticas para inspeccion médica, servicios centrales (RRHH Sescam),...

7. | Emitir informes relativos a plantilla de personal.

8. | Archivar la documentacion utilizada en los archivos de personal

9. | Atender a consultas de profesionales y, en su caso, de usuarios.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS.

Instrumentos o

Instrucciones que

ZQué se hace? ZPara qué se hace? equipos "
e se utilizan
utilizados
Realizar NOMBRAMIENTOS: | Firma de Gerente y archivo en | SAINT RRHH Instrucciones

formacion relacién contractual del
personal

expediente del personal.

Documentar prestacidn servicios.

aplicacion M3 vy
apoyo técnico
telefénico

Formalizar y tramitar altas, bajas,
variaciones e incidencias.
(Tramites puntuales o remesas)

Comunicacién a Tesoreria General
Seguridad Social, cumplimiento
de obligaciones legales.

Sistema Red

Instrucciones
Proporcionadas por
la Seguridad Social.

Elaborar remesas Incapacidad | Envio a INSS / MUFACE Normativa en vigor
Temporal
Llevar el control de la plantilla de | Conocer incidencias, proporcionar | SAINT RRHH
personal informacién a direcciones de la
Gerencia
Llevar el control de permisos y | Conocer estado de disfrute de | SAINT RRHH

licencias del personal

permisos, licencias, etc.
Coordinar informacién con la
unidad de Bolsa de Trabajo

Actualizar vidas laborales

Actualizacion y aclaraciones a
peticiones de Tesoreria General
Seguridad Social
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PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

Instrumentos o

Instrucciones que

ZQué se hace? ¢Para qué se hace? equipos .
. se utilizan
utilizados
Emitir certificados A peticién de interesados y para | SAINT RRHH
firma del Gerente
Acreditacion de servicios
prestados
Reconocimiento de trienios
(Anexo 1)
Comunicar a Funcién Puablica | Control e informacién
(Consejeria Administraciones
Piblicas) toda variacién de
personal funcionario (cambio de
centros, horarios, licencias, etc.)
Tramitar solicitudes de | Para Consejeria de | Word
compatibilidad Administraciones Publicas vy Anexo II
.. i . ) X
Oficina Provincial Prestaciones
Elaborar Informes mensuales sobre | Servicios Centrales SESCAM Programa
personal y titularidad de plazas especifico
Recepcionar y supervisar | Proporcionar y remitir
documentacion relativa a | informacion a Servicios Centrales
integracion Sescam. Direccién Gral de RRHH
Comunicar CIAS, nombre, etc. para | Departamento Informatica.
obtencion clave Facilitar acceso a la red interna a
los nuevos profesionales.
Atender personal o | Clarificary, en su caso, derivar las
telefonicamente las consultas y | dudas que se puedan plantear en
dudas del personal interno | relacion a materias del area de
interesado y administrativos de | RR.HH.:  Vacaciones, asuntos
centros. propios, cumplimentacién vy
tramitacion de documentacion,
dias disponibles, etc.
Elaborar Estadistica de coyuntura | Proporcionar  informacién  al
laboral Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales
Elaborar declaracion electrénica de | Proporcionar  informacion al | Delta-Mtas

trabajadores accidentados

Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales

Tramitar la participacién en los
mddulos de prestacién adicional de
actividad para profesionales de AP
mayores de 55 afios

Organizacion y distribucién de
tiempos del personal sanitario
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MANUAL ORGANIZATIVO

ZQué se hace?

ZPara qué se hace?

Instrumentos o
equipos utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Archivar expedientes y depdsito de
documentacion del personal

Contar informacion de

relevancia del personal.

con

Elaborar consultas e informes a
peticion de equipo de gestion de la
Gerencia

Segun necesidades, equipo
direcciébn gerencia, y otros
departamentos

Bases de datos
especificas,
programas

Paquete Office

Tramitar situaciones
administrativas personal
funcionario

Envio a Servicios Centrales o
Consejeria
Publicas

Administraciones

Decepcionar, supervisar y remitir al
Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales las denuncias tramitadas
por los trabajadores

Ejecucion PLAN PERSEO

Circular SESCAM

Prestar apoyo técnico en procesos
selectivos

Llevar seguimiento del grado de
cumplimiento de la jornada anual
de los profesionales

Control de  cumplimiento
jornada. Informar a Direccion,
transmitir informaciéon a las
unidades de Bolsa de trabajo y
personal

Programacién
Anual
proporcionada por
Coordinadores
Equipos Atencion
Primaria

Contestar llamadas telefénicas

entrantes y derivarlas

Tareas especificas de DECISION

Supeditado a la posterior firma del Gerente, se conceden o deniegan peticiones de permisos, dias de libre

disposicion, etc.

Tareas especificas de SUPERVISION

Revision de documentacion que se decepciona en el departamento (acreditacién de titulos, cursos, numero de
colegiados, documentacion acreditativa de la personalidad, caducidad de permisos de trabajo y residencia, etc.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Informes mencionados y/o puntuales que se puedan solicitar desde la Jefatura del Area o la Direccién de la

Gerencia.
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DOCUMENTACION

Que ELABORA: Para qué Periodicidad:

Anual/Trimestral/Mensual/

Modelos oficiales Semanal/Diario

e Certificados servicios prestados, INSS,
SEPECAM,...

. Nombramientos Diaria

e Informes

Diaria

. Resoluciones

Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:

Efectivos plantilla Adecuar las necesidades de
plantilla organica a la plantilla

Permisos y licencias
real

Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:

Instrucciones y circulares del SESCAM, normativa
relacionadas con las funciones propias del
departamento

RELACIONES FUNCIONALES Y MOTIVO DE LA RELACION

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

Dentro de la
unidad

Con otras | Comunicacién y atencidn al usuario Registro de documentacion y entrada de
unidades de documentacion a la Gerencia

la gerencia

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Entidades | Tesoreria General de la Seguridad Social Remision de  documentacién, realizacion
ajenas a la tramites y realizacion de consultas puntuales

INSS/INEM

organizacion

Nota:

Las funciones y tareas descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de /la organizacion.
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AREA DE RECURSOS HUMANOS

Retribuciones

Direccion

Gerencia

Direccion Gestion y Servicios
Generales (SS.GG.)

Asesoria Juridica !

Recursos Humanos
Jefatura de Servicio

Personal I Retribuciones Bolsa de Trabajo I

Mision de la Unidad

Confeccionar y revisar toda cuestion relativa a la percepcién de conceptos salariales y
extrasalariales para su percepcion por parte de los profesionales de la gerencia de atencién

primaria de Talavera de la Reina

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién DIRECCION DE GESTION
Area funcional RECURSOS HUMANOS
Unidad RETRIBUCIONES

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Jefe de Servicio de Recursos Humanos

Subordinado(s) Directos Personal adscrito al departamento de ndminas
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FUNCIONES

MANUAL ORGANIZATIVO

10, Elaborar néminas de los profesionales.

11 Confeccionar y tramitar seguros sociales.

12 Elaborar liquidaciones correspondientes a servicios de Atencion Continuada.

13, Confeccionar Liquidacién Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

etc.).

Abonar gastos salariales y extrasalariales (desplazamientos, trienios, ayudas de accién social,

15, Elaborar informes a peticién de la direccion de la gerencia y/o servicios centrales

16, Controlar periédicamente los gastos de personal

17| Realizar atencién a usuarios, resolucién de consultas

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Introducir las horas de Atencién

Determinacion de coste

SAINT PERSONAL

Continuada y de Moéddulos de | por horas atencion

Actividad alternativos a la Atencion | continuada del

Continuada en base de datos. personal.

Control horario personal PEAC Determinacién Excel Decreto 63/2005
cumplimiento de | SAINT PERSONAL
jornadas y pago
excesos.

Recepcionar la documentacién de
Itinerancias de los centros e
introducir los datos en la base de
datos

Determinacion de coste
por desplazamientos.

Excel

SAINT NOMINAS

Elaboracion de documentacion

para pago néminas

Para envio a Tesoreria
Junta de Comunidades y
abono de néminas.

Excel

Normativa de
referencia e
instrucciones Servicios
Centrales SESCAM

Control y abono de productividad
mayor carga.

Determinacion de
abonos de sustituciones
y su control del gasto.

Excel y posteriormente
se trasmiten  datos
manualmente a

SAINT NOMINAS
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¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Elaboracién informe trimestral de | Para Direccion General | Excel y word Instruccion de la
personal adscrito e | de Gestion Econémica e Direccion General de
incorporaciones Infraestructura SESCAM. Gestién e

Infraestructura

Reconocimientos de trienios. | Para abono de los | Excel y word Instrucciones para el
Recepcidon anexos 1 y calculo de | mismos en némina. abono
eriodos trabajados segun
P / 9 RD 1181/89
contratos

Recepcion de documentaciéon y
abonar ayudas de guarderia y
comedor

Para aprobacion por
parte del gerente de AP
y su posterior abono.

Plantilla de word

Instrucciones Direccién
Sescam 14 abril 2005

Llevar el control mensual de gasto | Para Departamento | SAINT NOMINAS

por unidad funcional (centros de | Contabilidad. Excel

salud) y sustituciones diferencias

por causas que las motivan

Proceder a retenciones de salarios | Juzgados. Excel Instrucciones y

or apremios sobre el patrimonio o . . documentacién

por apremlos P Administracién Pablica. | SAINT NOMINAS "

abonos indebidos remitida por la
administracion
requirente

Remitir a MUFACE cotizaciones del
personal funcionario

Proporcionar informacién a otros | Resto de

departamentos o personas de la | departamentos.

Gerencia

Ensobrar néminas Preparar envio a
interesados.

Tareas especificas de DECISION

e Decisidon de proceder o no al abono si existen discrepancias o anomalias

Tareas especificas de SUPERVISION

. Némina

e Revisién de documentacion entregada para abonos (ayudas, trienios, etc.).

e  Comprobacién horas PEAC

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

e  Elaboracion de informes especificos a peticién de la direccion de la Gerencia, Servicios Centrales, ...
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DOCUMENTACION
Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Néminas y seguros sociales Abono Mensual
Liquidaciones IRPF Abono a Administracion | Mensual / Anual

. Tributaria
Informe Trimestral
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Circulares e Instrucciones SESCAM Abonos, calculos A diario
RELACIONES FUNCIONALES

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

e Recepcion de informacién de programacion

Dentro de la .
A funcional
Unidad Personal - . .
o e  Recepcion de datos sobre incidencias de
Organizativa
personal
Con otras Contabilidad Envio periédico gasto de personal
unidades de la
gerencia Personal dependiente de la Gerencia Atencion de dudas, reclamaciones néminas, etc.

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Servicios Centrales Sescam

Entidades ajenas
a la organizacién

M3

Juzgados, Seguridad Social

Mantenimiento programas informaticos

Dudas e incidencias

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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AREA RECURSOS HUMANOS

Bolsa de Trabajo

Direccion Gerencia

Direccion Gestion y Servicios
Generales (SS.GG.)

Asesoria Juridica l

Recursos Humanos l

Retribuciones
Personal

MISION DE LA UNIDAD

Bolsa de Trabajo I

Garantizar la cobertura de las vacantes de puestos de trabajo que, dentro del respeto a la
normativa en vigor puedan producirse en la Gerencia de Atencién Primaria de Talavera de la

Reina, a través de la gestién de bolsa de trabajo.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Direccién DIRECCION DE GESTION Y SERVICIOS GENERALES
Area Funcional RECURSOS HUMANOS
Unidad GESTION BOLSA DE TRABAJO

UBICACION DEL RESPONSABLE DE UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Jefe de Servicio Area de Recursos Humanos
Mando intermedio/Responsable Técnico Gesti6on Administrativa
Subordinado (s)Directos Personal adscrito a la unidad de Gestion de bolsa de trabajo
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FUNCIONES DE LA UNIDAD

MANUAL ORGANIZATIVO

1. | Gestionar el funcionamiento de la bolsa de trabajo de la Gerencia de Atencién Primaria

2. | Informar a los profesionales inscritos en bolsa (posicidon, disponibilidad, consultas,...) e

interesados

3. | Preparar y tramitar penalizaciones derivadas de la bolsa de trabajo.

4. | Prestar asistencia técnica en las reuniones de la Comisidn de Contratacion de la Gerencia.

5. | Resolver y contestar con reclamaciones relacionadas con la bolsa de trabajo.

6. | Recepcion de informacion de servicios centrales

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

ZQué se hace? ¢Para qué se hace? Instrumentos o Instrucciones que se
equipos utilizados utilizan
Entregar, recepcionar y registrar | Mantener y actualizar bolsa | Modelos normalizados Pacto sobre Seleccién de
documentacién y solicitudes de de trabajo seleccién Personal Temporal de
bolsa de trabajo (en su caso personal temporal Instituciones Sanitarias
: SESCAM.

distribuirlas a las

preferentes).

gerencias

Manual Usuario para gestidn
bolsas Gerencias Version 1.0.
Area Tecnologias de |la
Informacion Servicios
Centrales SESCAM

Mecanizacién en base de datos de
las solicitudes y actualizaciones

Mantener operativa la base
de datos de la bolsa

Aplicacién informatica
BOLSA REGIONAL

Idem

Acuerdos y pactos con Junta

de Personal
Llevar a cabo la Baremacion de | Establecer orden de | Aplicacion informatica idem
méritos prelacion para | BOLSA REGIONAL
llamamientos Acuerdos y pactos con Junta
de Personal
Resolver reclamaciones y publicar | Resolver incidencias Aplicacién informatica Idem

listado provisionales/definitivos

BOLSA REGIONAL

Acuerdos y pactos con Junta
de Personal

Recepcionar informacion sobre
vacantes e incidencias (peticiones
de permisos, licencias, Incapacidad
temporal, etc.) para busqueda de
sustitutos

Conocimiento vacantes vy
llamamiento bolsa

Aplicacién informatica
BOLSA REGIONAL
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ZQué se hace? ZPara qué se hace? Instrumentos o Instrucciones que se
equipos utilizados utilizan
Llevar a cabo el llamamiento a | Cubrir, con la mayor | Aplicacién informatica
profesionales para cubrir ofertas | celeridad posible | BOLSA REGIONAL Idem

de trabajo.

necesidades de personal,

garantizando

la

Acuerdos y pactos con Junta

Enviar notificaciones via telegrama | continuidad del servicio. de Personal
para vacantes de larga duracién
Informar a la unidad de Personal | Para preparar formalizacion
de la cobertura de puestos de  nombramientos vy
tramitaciones de altas
Anotar y registrar las llamadas de | Control organizativo de | Aplicacion informatica | Pacto sobre Seleccién de
bolsa y actuaciones llevadas a cabo gestion bolsa BOLSA REGIONAL Personal Temporal de
Instituciones Sanitarias
SESCAM.
Manual Usuario para gestion
bolsas Versiéon 1.0. Area
Tecnologias de la
Informacion Servicios
Centrales SESCAM
Atender y resolver consultas | Atencién a profesionales, | Aplicacion informatica
concretas sobre la bolsa de trabajo sindicatos y personal en | BOLSA REGIONAL idem
bolsa
Prestar apoyo en la resolucién de | Toma de decisiones de la Pacto SOBRE Seleccién
solicitudes y actualizaciones Gerencia, comision Personal Temporal de
documentacién bolsa contratacion GAP, relativas Instituciones Sanitarias
a incidencias y Sescam

funcionamiento bolsa de

trabajo.

Acuerdos y pactos con Junta
de Personal

Llevar a cabo instruccion y, en su
caso, imposicion de sanciones
derivadas de la gestion de la bolsa
de trabajo

Para paso a Gerencia

Pacto SOBRE Seleccion
Personal Temporal de
Instituciones Sanitarias
Sescam

Acuerdos y pactos con Junta
de Personal

Preparar informacién para Servicios
Centrales (n° solicitudes recibidas
como gerencia preferente, n°
reclamaciones, etc.)

Elaboracién

Servicios centrales

estadisticas | Aplicacion informatica

BOLSA REGIONAL

Pacto SOBRE Seleccion
Personal Temporal de
Instituciones Sanitarias
Sescam

Acuerdos y pactos con Junta
de Personal

Analizar el funcionamiento de la
aplicacion para transmision de
incidencias a Comisién de
Contratacion, Servicios
Centrales,...).

Deteccién

resolucion de
sobre el funcionamiento de
la bolsa y su aplicacién

informatica

y posible
problemas

Aplicacién informatica
BOLSA REGIONAL
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ZQué se hace? ¢Para qué se hace? Instrumentos o Instrucciones que se
equipos utilizados utilizan

Comprobar incidencias notificadas | Busqueda de sustitutos SAINT RRHH

a Recursos Humanos

Dar informacién sobre | Para formalizacion

documentacién que han de aportar | Posterior de

las nuevas incorporaciones nombramientos

Informar de nuevas | Departamento informatica

incorporaciones a la unidad de | GAP para asignacion clave

Informatica

Participar en las Comisiones de | Para prestar apoyo técnico Pacto SOBRE Seleccion

Contratacion de la Gerencia. | 2 la Comision. Personal Temporal de

Levantamiento de actas de la Instituciones Sanitarias

., Sescam

reunion.
Acuerdos y pactos con Junta
de Personal

Tareas especificas de DECISION

. Las derivadas de gestién de bolsa, llamamientos segin normativa de aplicacién, en especial elaboracién de
propuestas de resolucién sobre incidencias de la bolsa, imposicién de sanciones derivadas de la misma.

Tareas especificas de SUPERVISION

e Adecuacion de la Documentacion entregada en bolsa de trabajo (solicitudes, méritos, certificados cursos,
etc)

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

. Informes a peticidon de Gerencia, Jefatura de servicio y Servicios Centrales.

e Propuestas de mejoras para su valoraciéon y/o consideraciéon por la Comisiéon de Contratacion de la

Gerencia
DOCUMENTACION
Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Modelo comunicacién sancién en bolsa Firma Gerente y notificaciéon a
int d
Actas de las reuniones de la Comision de interesado
Contratacion de la Gerencia
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Solicitudes de bolsa Comprobaciéon adecuaciéon a | Diaria/semanal
Pacto, subsanaciones y
baremacion
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Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Pacto Seleccién de Personal Temporal Gestion bolsa, comprobacién de
Versién 1.0 Bolsa Gerencia dudas
Gestion de bolsa

RELACIONES FUNCIONALES

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

e Comunicacién de incidencias para
Dentro de la blusqueda de personal
unidad Personal e  Comprobaciéon de correcta comunicacién de
incidencias (lugar, motivo, fechas, etc.)

e Recepcion de solicitudes de cursos

Con otras Formacion aceptadas para busqueda de sustitutos
unidades de |a | Direccién  médica,  direccién  enfermeria, | * Consultas, busqueda de candidatos,

gerencia coordinacién  equipos,  coordinacién  de asistenc.ia?,técnica, etc. o _
enfermeria. e  Transmision de incidencias,

funcionamiento de la aplicacion, etc.

CONTACTOS EXTERNOS

e Cumplimiento de tareas
encomendadas segun Pacto Seleccién

Comisién contratacion GAP Personal
. Resolucion de dudas, aclaraciones,
o etc. Transmision de informacion
Institucionales . . B
sobre cuestiones interés

Servicios Centrales (Seleccién y Provision)
SESCAM funcionamiento bolsa
Servicios Centrales (Servicios Informatica)

Otros centros de salud
Intercambio de informacién, planteamiento de

problemas y posibles soluciones, etc.

Entidades Personas apuntadas en bolsa Atencion a consultas, peticiones de ayuda,

ajenas a la o incidencias, etc.
o, Sindicatos
organizacién

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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Organigrama del Area funcional de coordinacién de Equipos y Unidad Docente MFyC. sescam

Servicio de Salud de Castilla-La Mancha

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

c o DIRECCION DIRECCION

SERVICIOS GENERALES

Servicio Farmacia I

|- T T T T e e e Técnicos de Salud |- ----- .~

.
1 -
| _________ Formacién, Docencia e N
' Investigacién -

COORDINACION COORDINACION .
EQUIPOS ENFERMERIA :ciusnsnnnnnns EQUIPOS A.P.  cicuusssunsnnnnnns . .
Unidad Docente de
Unidades de apoyo: Enfermera de apoyo Unidades de apoyo: Medicina Familiar y
Psicoprofilaxis | Comunitaria

Obstétrica Salud Bucodental

N

Fisioterapia
Trabajo Social

CENTROS DE SALUD

[ Coordinacién Médica ]

1 ‘ 1
)

Responsable [ Personal sanitario ] Unidades l

de enfermeria Administrativas
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

AREA DE DIRECCION

Direccion Médica

SITUACION DE LA UNIDAD EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION GESTION Y DIRECCION DIRECCION
SERVICIOS GENERALES =TS AL ‘ MEDICA

COORDINACION
EQUIPOS A. P.

[ Unidades de apoyo: ]

Comunitaria

I Unidad Docente de
Medicina Familiar y

Salud Bucodental

CENTROS DE SALUD

[ Coordinacién Médica ]

Responsable Personal Unidades
de enfermeria sanitario Administrativas
>
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Area funcional Direccion
Unidad Direccién Médica

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico DIRECTOR GERENTE

Subordinado (s)Directos COORDINADORES EEAPs y COORDINADORES MEDICOS EAP,
COORDINADOR UNIDAD DOCENTE DE MEDICINA FAMILIAR Y
COMUNITARIA, COMPONENTES DE LAS UNIDADES DE SALUD BUCO DENTAL
Y SALUD MENTAL
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FUNCIONES DE LA UNIDAD

1. | Supervisar la direccion y coordinacion de los recursos humanos y materiales de las areas
funcionales a su cargo bajo los criterios de eficacia y eficiencia.

2. | Velar por la capacidad operativa de los Centros.

3. | Proporcionar al resto de las Direcciones el soporte técnico especifico para el cumplimiento de
sus objetivos.

4. | Supervisar la organizacion y redistribucion del trabajo del personal que depende de la
Direccién Médica: Coordinadores EEAP, Técnicos de Salud, Facultativos y Unidades de Apoyo
de Salud Mental, Salud Bucodental y Unidad docente de Medicina Familiar y Comunitaria.

5. | Realizar control, seguimiento y evaluacion de las actividades relacionadas con las

competencias atribuidas a la Direccion Médica.

6. | Coordinar con Servicios Centrales de SESCAM, Atencién Especializada los proyectos y
programas conjuntos y con la Oficina Provincial de Prestaciones (OPP)

7. | Resolver conflictos y en su caso derivar a la Direccién correspondiente las cuestiones que
demandan diariamente los profesionales de los equipos de A.P

8. | Supervisar la gestion de reclamaciones, quejas, iniciativas y sugerencias de los usuarios y
profesionales.

9. | Participar en grupos de trabajo y/o comisiones

104 Asumir funciones de gerente en periodos de ausencia de éste.

11, Autorizar derivaciones de usuarios a centros distintos a los de referencia o concertados

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

{QUE SE HACE?

¢PARA QUE SE HACE?

INSTRUMENTOS O
EQUIPOS UTILIZADOS

INSTRUCCIONES QUE SE
UTILIZAN

SUPERVISAR LA COORDINACION DE
TAREAS Y RECURSOS HUMANOS (
FACULTATIVOS ) DE LOS
DISTINTOS EAP EN COORDINACION

Organizar y tener
cubiertas las
necesidades  minimas

en cuanto a efectivos

Programacion

funcional, datos sobre
ausencias y permisos
proporcionados desde

Instrucciones
transmitidas
Gerencia y/o acordadas
por el equipo directivo.

desde la

CON LA DIRECCION DE | de facultativos se | Recursos Humanos.
. ) Normas reguladoras de
ENFERMERIA refiere ]
la Bolsa de Trabajo
SOLUCIONAR INCIDENCIAS | Evitar y/o solucionar | Entrevistas, teléfono,

RELACIONADAS CON EL PERSONAL
A SU CARGO

posibles conflictos.

correo electrénico, etc.
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{QUE SE HACE? iPARA QUE SE HACE? INSTRUMENTOS O INSTRUCCIONES QUE SE
EQUIPOS UTILIZADOS UTILIZAN
DAR INSTRUCCIONES, MOTIVAR, | Dirigir a los | Entrevistas, teléfono,
COMUNICAR CON LOS | profesionales y | correo electrénico, etc.
PROFESIONALES A SU CARGO transmitir informacion
SUPERVISAR EL CONTROL Y | Coordinar tareas vy | Entrevistas, teléfono, | Instrucciones dictadas
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES | cometidos. correo electrénico, etc. desde Servicios

REQUERIDAS A LOS EAP Y
ANALIZAR LAS DIFERENCIAS ENTRE
LOS OBJETIVOS Y ACIVIDADES
PLANIFICADOS Y LAS LLEVADAS A
CABO EN EL EAP

Proporcionar a servicios
centrales datos
estadisticos de

seguimiento

Centrales del SESCAM

SUPERVISAR LA ACTIVIDAD | Proporcionar a servicios | Entrevistas, teléfono, | Instrucciones dictadas
MENSUAL (CURSOS, VISITAS, | centrales datos | correo electronico, etc. desde Servicios
REUNIONES...) DEL EQUIPO | estadisticos de Centrales del SESCAM
DIRECTIVO DE LA GERENCIA Y | seguimiento

SERVICIO DE FARMACIA.

SUPERVISAR LA ACTIVIDAD | Proporcionar a servicios | Entrevistas, teléfono, | Instrucciones dictadas
MENSUAL DEL PERSONAL | centrales datos | correo electrénico, etc. desde Servicios
FACULTATIVO estadisticos de Centrales del SESCAM

seguimiento

EXPLOTACION Base De
datos TURRIANO

VISITAR LOS CENTROS DE SALUD

Coordinar equipos de
trabajo

PROPORCIONAR AL RESTO DE
AREAS Y/O UNIDADES SOPORTE
TECNICO SOBRE ASPECTOS
RELACIONADOS CON MEDICINA.

Proporcionar soporte
técnico en el area
médico asistencial

Reuniones con los
miembros de la
estructura gerencial

SUPERVISAR EL CONTROL DE LAS | Llevar a cabo | EXPLOTACION DE | Instrucciones dictadas
INTERCONSULTAS Y  PRUEBAS | evaluaciones para | DATOS DE TURRIANO Y | desde Servicios
COMPLEMENTARIAS SOLICITADAS | mejora HP-HIS Centrales del SESCAM
AL HOSPITAL DESDE ATENCION

PRIMARIA

LLEVAR A CABO LOS “PACTOS DE | Analizar cumplimiento

CONSUMO” CON EL HOSPITAL DE

REFERENCIA, AS| COMO
COORDINARSE EN ACTUACIONES
MEDICO ASISTENCIALES

de criterios de eficacia
y eficiencia en las
derivaciones
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{QUE SE HACE? iPARA QUE SE HACE? INSTRUMENTOS O INSTRUCCIONES QUE SE
EQUIPOS UTILIZADOS UTILIZAN
COORDINARSE  CON OFICINA
PROVINCIAL DE PRESTACIONES Y
OTROS HOSPITALES, GERENCIA DE
TRANSPORTE, ETC
CONTESTAR LAS RECLAMACIONES, | Mejorar la satisfaccion | Modelo  Normalizado | Orden de 20 de febrero de

QUEJAS, INICIATIVAS Y
SUGERENCIAS RELACIONADAS CON
LA DIRECCION MEDICA QUE
SUPERAN LAS COMPETENCIAS DE
LOS COORDINADORES DE EQUIPOS

de los usuarios y dar
respuesta a
peticiones

sus

para la recogida de
Reclamaciones,
iniciativas y sugerencias
(papel y on-line)

quejas,

Oficio/carta corporativa

2003 de la Consejeria de
Sanidad de las
Reclamaciones, Quejas,
Iniciativas y Sugerencias
sobre el funcionamiento de

los servicios, centros vy
establecimientos del
Servicios de Salud de

Castilla-La Mancha.

ATENDER DIRECTA o
TELEFONICAMENTE A LOS
USUARIOS QUE LO REQUIERAN SI
SUPERA LAS COMPETENCIAS DE
LOS COORDINADORES DE EQUIPOS

Mejorar la satisfacciéon
de los usuarios y dar
respuesta a
peticiones

sus

Entrevista personal

NORMATIVA VIGENTE

COLABORAR EN CICLOS DE MEJORA
DE LA CALIDAD

Mejorar la calidad

ENCUESTAS,  CURSOS,
REUNIONES, CREACION
DE  COMISIONES Y
GRUPOS DE TRABAJO

Plan de calidad

SUPERVISAR EL CONTROL DEL USO | Mejorar la calidad EXPLOTACION DE | NORMATIVA VIGENTE
ADECUADO DE SOLICITUDES DE DATOS DESDE

TRANSPORTE SANITARIO TURRIANO

REALIZAR PROGRAMAS, | Mejorar la calidad REUNIONES, Plan de Calidad
PROTOCOLOS, COMISIONES CON PROGRAMAS,

EL HOSPITAL DE REFERENCIA Y
SSCC DE SESCAM

DERIVAR A USUARIOS A CENTROS
DIFERENTES A LOS DE REFERENCIA

Dar respuesta al
catalogo de servicios

REPRESENTAR AL GERENTE EN SU
AUSENCIA

FIRMAR  EN PROCESOS DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA

En su caso, autorizar
movimientos
econdémicos de la
Gerencia

Ley contratos Ad
Publicas
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Tareas especificas de DECISION

- RECLAMACIONES DE USUARIOS CUANDO SE SUPERAN LAS COMPETENCIAS DE LOS
COORDINADORES DE EQUIPOS

- RESOLVER INCIDENCIAS Y PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS FACULTATIVOS

- GESTIONAR CONFLICTOS QUE SUPEREN LAS COMPETENCIAS DE LOS COORDINADORES DE
EQUIPOS

- COORDINAR LAS RELACIONES DEL DEPARTAMENTO

- PACTAR EL CONSUMO HOSPITALARIO CON EL HOSPITAL DE REFERENCIA

Tareas especificas de SUPERVISION

- TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LOS COORDINADORES DE EQUIPOS Y LA
UNIDAD DOCENTE DE MFY C

- CONSUMO PACTADO CON ATENCION ESPECIALIZADA (HOSPITAL DE REFERENCIA DEL AREA)

- DERIVACIONES DE USUARIOS A RECURSOS AJENOS A LA GERENCIA

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

MODIFICACIONES DE PLANTILLA DE AQUELLAS UNIDADES A SU CARGO

PROPONER MEJORAS ORGANIZATIVAS

SUPERVISAR ESTADISTICAS DE ACTIVIDAD DE LOS EQUIPOS DE LA GERENCIA Y DE LOS EAP
PROPONER ACTUACIONES CONJUNTAS AL HOSPITAL DE REFERENCIA, ASI COMO DINAMIZAR LA
COMUNICACION Y DIFUSION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES, ENTRE OTRAS MEDIDAS

DOCUMENTACION

Que ELABORA: Para qué Periodicidad:

INFORMES DE RESPUESTA DE RECLAMACIONES A LOS | PARA EVALUACION ANTES DE UN MES DESDE
USUARIOS EL REGISTRO DE LA

EVALUACION ASISTENCIAL CONTRATO DE GESTION RECLAMACION

SOLICITUD DE NUEVAS ACCIONES DEL PERSONAL A

SU CARGO

SEGUIMIENTO IMPLANTACION NUEVAS ACCIONES
(NUEVAS INCORPORACIONES DE PROFESIONALES)

Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
SOLICITUDES DE DERIVACION A UNIDADES FUERA DE | PARA FAVORECER LA | DIARIA
COBERTURA DE AREA ACCESIBILIDAD DEL USUARIO

ASIGNACION DE RECURSOS DE PERSONAL A SU

CARGO

PLANIFICACION DE INVERSIONES

PLAN DE FORMACION CONTINUA

PLIEGOS DE PRESCRIPCIONES (Criterios de
adjudicacion)
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Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
TODA LA LEGISLACION APLICABLE DAR CUMPLIMIENTO A LAS | CUANDO SE REQUIERE
CIRCULARES NORMAS QUE SE UTILIZAN A
INSTRUCCIONES LA GERENCIA

ACUERDOS INSTITUCIONALES
PLAN DE SALUD DE CLM

CONTRATO DE GESTION

LINEAS ESTRATEGICAS DE AREA

RELACIONES FUNCIONALES

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

COORDINADORES EEAPs VARIOS
SERVICIO FARMACIA
TECNICOS DE SALUD
COORDINADOR DE LA UNIDAD DOCENTE

Dentro de la

Unidad
DE MEDICINAFYC
MIEMBROS DE LAS UNIDADES DE APOYO
DE SALUD BUCODENTAL Y SALUD MENTAL
GERENTE
DIRECTOR DE GESTION
DIRECTORA DE ENFERMERIA VARIOS
Con otras ;
) COORDINADORA DE ENFERMERIA
unidades de
. RECURSOS HUMANOS
la Gerencia

AREA DE GESTION
AREA DE COMUNICACION Y ATENCION AL
USUARIO

CONTACTOS EXTERNOS

EAP VARIOS
HOSPITAL DE REFERENCIA

SSCC DE SESCAM

Institucionales | DELEGACION DE SANIDAD

JUNTA DE PERSONAL

INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA SALUD
OFICINA PROVINCIAL DE PRESTACIONES

Entidades | ORGANISMOS PUBLICOS, INSTITUCIONES,
ajenas ala | ASOCIACIONES, SOCIEDADES CIENTIFICAS

organizacion | CENTROS O RECURSOS CONCERTADOS

Nota: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion.
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AREA COORDINACION DE EQUIPOS Y UNIDAD MEDICINA FAMILIAR Y COMUNITARIA

Coordinacién de Equipos Médicos de Area

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION DIRECCION

DIRECCION GESTION Y ENFERMERIA MEDICA

COORDINACION COORDINACION
EQUIPOS ENFERMERIA ===={ " EQUIPOS A. P.

Centros de salud
§ 1
Unidades de apoyo Coordinacion
a Equipos AP Médica
Salud Bucodental | |
| ~ |
Responsable Personal Unidades
enfermeria sanitario Administrativas
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD.
Direccién Equipo directivo (En estrecha comunicacién con la DIRECCION MEDICA)
Area funcional Médico asistencial
Unidad Coordinacién Equipos Atencion Primaria (EEAP)

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA.

Superior Jerarquico Equipo de direccion. En especial, Direccion Médica

Subordinado(s) Directos | Equipos de Atencién Primaria
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FUNCIONES DE LA UNIDAD.

1. | Organizar y redistribuir el trabajo del personal que depende de la Direccion Médica EN
COOPERACION CON LA COORDINACION DE ENFERMERIA DE LA GERENCIA

2. | Realizar control, seguimiento y evaluacion de las actividades relacionadas con las
competencias atribuidas a la Direccion Médica.

3. | Prestar apoyo en la coordinacion con Servicios Centrales del SESCAM y Atencion Especializada
los proyectos y programas conjuntos.

4. | Proporcionar al resto de areas y/o unidades soporte técnico sobre aspectos relacionados con
medicina.

5. | Resolver conflictos y en su caso derivar a la Direccién correspondiente las cuestiones que
demandan diariamente los profesionales de los equipos de A.P.

6. | Dar respuesta a las reclamaciones, quejas, iniciativas Yy sugerencias de los usuarios que
guarden relacién con el area competencial: asistencial.

7. | Participar en la Unidad Calidad y en otros grupos de trabajo y/o comisiones a las que se le
pudiera adscribir por la Direccion Médica.

8. | Atender y resolver incidencias del Area de Salud en Horario de Atencién Continuada
en la forma y condiciones fijadas por la Gerencia.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

{QUE SE HACE? ;PARA QUE SE HACE? INSTRUMENTOS O INSTRUCCIONES QUE SE
EQUIPOS UTILIZADOS UTILIZAN
COORDINAR TAREAS Y RECURSOS | Organizar y dar | Contactos y | Instrucciones desde
HUMANOS ( FACULTATIVOS ) DE | cobertura a las | cooperacion habitual | Gerencia y Direccién
LOS DISTINTOS EAP necesidades de | con la Coordinacion de | Médica.

efectivos en cuanto a | equipos de enfermeria

. . NORMAS DEFINIDAS EN
personal facultativo se | de la Gerencia.

BOLSA DE TRABAJO

refiere.
RECEPCIONAR Y  SOLUCIONAR
INCIDENCIAS RELACIONADAS CON
EL PERSONAL
TRANSMITIR INTRUCCIONES, | Establecer directrices y | Entrevistas, reuniones, | Instrucciones que se
MOTIVAR Y MANTENER CANALES | pautas de actuacion correo interno, | reciben de la Gerencia
DE COMUNICACION ABIERTOS CON L teléfono, etc. y/o del equipo de
Mantener comunicacion ) ,
EL EQUIPO DE ATENCION PRIMARIA direccién
permanente con los
equipos.
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{QUE SE HACE? ¢PARA QUE SE HACE? INSTRUMENTOS O INSTRUCCIONES QUE SE
EQUIPOS UTILIZADOS UTILIZAN

REALIZAR EL CONTROL Y | Llevar a cabo | Entrevistas, reuniones, | Instrucciones que se
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES | seguimiento de | correo interno, | reciben de la Gerencia
REQUERIDAS A LOS EAP Y LLEVAR | objetivos. teléfono, etc. y/o del equipo de
A CABO EL SEGUIMIENTO DE LOS . - L direccién
OBJETIVOS ALCANZADOS EN EL Proporcionar a Servicios | Explotacién de datos de
AREA FUNCIONAL Centrales del SESCAM | TURRIANO

datos de

funcionamiento y

cumplimiento de

objetivos.
REGISTRAR Y ENVIAR A SERVICIOS | Proporcionar a Servicios | Entrevistas, reuniones, | Instrucciones y
CENTRALES DEL SESCAM LA | Centrales del SESCAM | correo interno, | directrices marcadas
ACTIVIDAD MENSUAL (CURSOS, | datos de | teléfono, etc. por Servicios Centrales
VISITAS, REUNIONES...) DEL EQUIPO | funcionamiento y del SESCAM.
DIRECTIVO DE LA GERENCIA. cumplimiento de

objetivos.
REGISTRAR LA ACTIVIDAD | Proporcionar a Servicios | Entrevistas, reuniones, | Instrucciones y
MENSUAL DEL PERSONAL | Centrales del SESCAM | correo interno, | directrices marcadas
FACULTATIVO Y ENVIAR A | datos de | teléfono, etc. por Servicios Centrales
SERVICIOS CENTRALES DEL SESCAM | funcionamiento y L del SESCAM.

o Explotacion de datos de

ESTA INFORMACION JUNTO CON | cumplimiento de TURRIANO
LA DEL PERSONAL DEPENDIENTE | objetivos.
DE LA DIRECCION DE ENFERMERIA.
VISITAR LOS CENTROS DE SALUD Coordinar actividades,

comprobar in situ.
PROPORCIONAR AL RESTO DE | Garantizar el buen | Reuniones con los | Instrucciones y
AREAS Y/O UNIDADES SOPORTE | funcionamiento de la | miembros de la | directrices marcadas
TECNICO SOBRE ASPECTOS | Gerencia. estructura gerencial. por Servicios Centrales
RELACIONADOS CON MEDICINA. del SESCAM.
SUPERVISAR LAS INTERCONSULTAS | Llevar a cabo labores de | Explotacién de datos de | Instrucciones y
Y PRUEBAS COMPLEMENTARIAS | seguimiento y | TURRIANO y HP-HIS directrices marcadas
SOLICITADAS AL HOSPITAL DESDE | evaluacion. por Servicios Centrales
ATENCION PRIMARIA del SESCAM.

CONTESTAR LAS RECLAMACIONES,
QUEJAS, INICIATIVAS Y
SUGERENCIAS RELACIONADAS CON
LA DIRECCION MEDICA

Mejorar satisfaccién de
los usuarios.

Modelo  Normalizado
para la recogida de
Reclamaciones, quejas,
iniciativas y sugerencias
(papel y on-line)

Oficio/carta corporativa

Orden de 20 de febrero de
2003 de la Consejeria de
Sanidad de las
Reclamaciones, Quejas,
Iniciativas y Sugerencias
sobre el funcionamiento de
los servicios, centros vy
establecimientos del
Servicios de Salud de
Castilla- La Mancha.
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{QUE SE HACE? iPARA QUE SE HACE? INSTRUMENTOS O INSTRUCCIONES QUE SE
EQUIPOS UTILIZADOS UTILIZAN
ATENDER PERSONAL O | Mejorar satisfaccion de | Entrevista personal o | Normativa vigente que,

TELEFONICAMENTE A
USUARIOS QUE LO REQUIERAN

LOS

los usuarios.

telefénica

en su caso, resulte de
aplicacién segun las
cuestiones planteadas

COLABORAR EN CICLOS DE MEJORA
DE LA CALIDAD

Mejora de la calidad

Encuestas, acciones
formativas,
de trabajo,
participacion en grupos
de trabajo y/o
comisiones especificas

reuniones

Plan de calidad.

Estrategias y objetivos
marcados
GCerencia de Atencién
Primaria de Talavera de
la Reina.

desde la

CONTROLAR EL USO ADECUADO
DE SOLICITUDES DE TRANSPORTE
SANITARIO

Mejorar la calidad

Explotacion de datos
desde TURRIANO

Normativa vigente

REALIZAR PROGRAMAS,
PROTOCOLOS, COMISIONES

CON EL HOSPITAL DE REFERENCIA
Y SSCC DE SESCAM

Mejorar la calidad

Reuniones,
instrucciones,
protocolos, etc.

Plan de Calidad.

Estrategias y objetivos
establecidos por la
Gerencia de Atencion
Primaria.

PARTICIPAR EN  PROGRAMAS,
GRUPOS DE TRABAJO, ETC, QUE,
EN SU CASO, SE PUEDAN
CONSTITUIR

Dinamizar las
actuaciones, prestar
apoyo técnico, etc.

Tareas especificas de DECISION

- RECLAMACIONES DE USUARIOS

- RESOLVER INCIDENCIAS Y PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS FACULTATIVOS

Tareas especificas de SUPERVISION

- CONFIRMAR LA ASIGNACION DE FACULTATIVOS SUSTITUTOS

- APROBAR EL CALENDARIO DE GUARDIAS DE ATECION CONTINUADA DE LOS FACULTATIVOS
DEL EAP, PACI Y PERSONAL DE ATENCION CONTINUADA.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

- ENVIAR ESTADISTICAS DE ACTIVIDAD DE LOS EQUIPOS DE LA GERENCIA Y DE LOS EAP
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DOCUMENTACION

Que ELABORA: Para qué Periodicidad:

-REGISTRO DE ACTIVIDAD DE LAS VISITAS | EVALUACION MENSUAL

,REUNIONES Y CURSOS DEL EQUIPO DIRECTIVO, MENSUAL

FARMACIA, TECNICOS DE SALUD ANTES DE UN MES DESDE EL

- REGISTRO DE ACTIVIDAD DE LOS EAP EVALUACION REGISTRO DE LA

-INFORMES DE RESPUESTA DE RECLAMACIONES | EVALUACION RECLAMACION
CUATRIMESTRAL

A LOS USUARIOS

Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:

SOLICITUDES DE DERIVACION A UNIDADES | FAVORECER LA | DIARIA

FUERA DE COBERTURA DE AREA ACCESIBILIDAD DEL USUARIO

Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:

LEGISLACION DAR CUMPLIMIENTO A LAS | CUANDO SE REQUIERE

NORMAS QUE SE UTILIZAN A

LA GERENCIA

RELACIONES FUNCIONALES

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO
CONTACTOS O ENLACES INTERNOS
COORDINADORA DE EEAP VARIOS
Dentro de la
unidad
GERENTE
EQUIPO DIRECTIVO
Con otras | COORDINADORA DE ENFERMERIA VARIOS
unidades de SF_’RVICIO FARMACIA
la Gerencia | TECNICOS DE SALUD
RECURSOS HUMANOS
AREA DE GESTION
AREA DE COMUNICACION Y ATENCION AL
USUARIO
CONTACTOS EXTERNOS
EQUIPOS DE ATENCION PRIMARIA VARIOS
Institucionales | HOSPITAL DE REFERENCIA
SSCC DE SESCAM
Entidades CARBUROS METALICOS (Proveedor | CONTROL OXIGENOTERAPIA Y
aienas a la contratista) AEROSOLTERAPIA
) " |AECC, CRUZ ROJA, ASOCIACIONES |UNIDAD DE TABAQUISMO DE AREA
organizacion p:
VECINALES, EDUCACION

Nota: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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AREA COORDINACION DE EQUIPOS Y MEDICINA FAMILIAR Y COMUNITARIA

Unidad Docente de Medicina Familiar y Comunitaria

SITUACION DE LA UNIDAD EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION DIRECCION Técnicos de Salud

DIRECCION GESTION Y ENFERMERIA MEDICA

COORDINACION
EQUIPOS A. P.

Unidad Docente de
Medicina Familiar y
Comunitaria

Médicos Residentes
Personal Adscrito a (MIR)
la Unidad

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Area funcional Asistencial

Unidad Unidad de docencia de Medicina Familiar y Comunitaria.

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Equipo directivo/Director Médico

Mando intermedio Coordinacién de la Unidad Docente de Medicina Familiar y Comunitaria

Subordinado (s)Directos Técnico de Salud (Presta apoyo técnico)
Aux Administrativo

Médicos Residentes
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FUNCIONES DE LA UNIDAD

1. | Coordinar los recursos humanos adscritos a la Unidad Docente de Medicina Familiar y
Comunitaria y de los tutores de Atencién Primaria.

2. | Planificar, coordinar y ejecutar las actividades y recursos materiales asignados para el
desarrollo del Programa Docente de Medicina Familiar y Comunitaria.

3. | Convocar, dinamizar y presidir la Comisién Asesora de la Unidad de Medicina
Familiar y Comunitaria

4. | Participar y colaborar con la Comisién de Docencia del Hospital de referencia

5. | Planificar, gestionar y supervisar las actividades y recursos en relacion con el
programa docente de la especialidad

6. | Recabar informacién y velar por la aplicacién de la metodologia de evaluacién en
relacién al programa docente de Medicina Familiar y Comunitaria

7. | Emitir informes, evaluaciones, memorias,... referidos a la actividad de la Unidad
Docente de MF y Comunitaria

8. | Impartir docencia, en su caso, correspondientes al programa de la especialidad

9. | Promover actividades de investigacion entre tutores y residentes

10/ Colaborar con la formacién de grado de Medicina Familiar y Comunitaria.

111 Colaborar con la Unidad de Docencia de Medicina Interna del Hospital de referencia

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Coordinar y supervisar la | Organizar las
actividad de los recursos | actividades del personal
humanos adscritos a la unidad. | 2dscrito a la  Unidad
Docente (guardias,
rotaciones, seminarios,
etc).

Gestionar el presupuesto de la

Unidad Docente

Gestionar los recursos
materiales

Elaborar el plan anual
de necesidades
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¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan

Acogida e incorporacién de los | Facilitar su | Manual de acogida
nuevos residentes de Medicina | incorporacién y ofrecer | especifico para personal
Familiar y Comunitaria informacion relativa a la | Médico Residente de

Gerencia y condiciones | Talavera de la Reina.

de los puestos de

trabajo, formacion, etc
Coordinar las actividades | Garantizar la tutela en | Reuniones periddicas | Orden Ministerio

docentes de los tutores de
Atencién Primaria

el proceso formativo de
los Médicos Residentes.

con tutores.

Organizar calendario de
rotaciones y guardias

Coordinar las actividades
docentes hospitalarias

Establecer las

rotaciones hospitalarias

Organizar calendario de
rotaciones y guardias

Sanidad y Consumo
1198/2005, de 3 de
marzo, por la que se
aprueba y publica el
programa formativo de
la  especialidad de

, Medicina Familiar vy
segun el programa de la o
. Comunitaria
especialidad
Detectar necesidades | Dar cumplimiento a la
formativas de los tutores y | "orma y garantizar el
poner en marcha acciones de | Principio de eficacia.
reciclaje. Mejorar la capacidad
docente de los tutores
Tramitar y visar las licencias y | Organizar licencias y | Firma de hoja de | Real Decreto
permisos del personal adscrito | Permisos. permiso 1146/2006
a la Unidad Docente Acuerdo Sescam sobre
condiciones de trabajo
de personal MIR
Presidir la Comisidn Asesora Convocar reuniones | Convocatorias

periddicas y dirimir con
el voto los empates

trimestrales

Llevar a cabo funciones de
secretariado de la Comision

Activar su
funcionamiento

(convocatorias, actas,
etc)
Participar en la Comisién de | Participar en las

Docencia del Hospital

decisiones referentes a
los residentes de
Medicina Familiar

Planificar y organizar los
recursos en relacién con el
programa docente de |la
especialidad

Seguir las instrucciones
del
especialidad

programa de la

Establecer los calendarios
de rotaciones, de guardias,
los cursos y seminarios,
decidir la oferta de plazas
docentes
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¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Programar y organizar la | Para completar la | Aplicaciones
formacién complementaria de formacioén de los | informaticas
los residentes de Medicina :‘Zs'de"tes e”czszeqrzs Fuentes bibliograficas,
- N i S

Familiar y Comunitaria aplicaciones

relevantes. ) L.

informaticas y paquetes
estadisticos

Recabar documentacion e | Organizar su correcta | Evaluacion de docentes
informacion relativa a | aplicacién y discentes. Memoria
evaluacién de los residentes Proporcionar anual

informacion a la

Comision de Evaluacién

para la toma de

decisiones
Velar por la implantacién y
cumplimiento de metodologia
de evaluacién de los MIR.
Impartir docencia en acciones
formativa y médulos dirigidos
a los residentes
Recabar informacidn sobre las | Garantizar el Orden Ministerio

actividades de cada residente

cumplimiento de los
requisitos del programa
de la especialidad

Participar y tutorizar los
trabajos de investigacion de
los residentes

Fomentar la investigacién y
garantizar el cumplimiento
de los requisitos del
programa de la
especialidad

Sanidad y Consumo
1198/2005, de 3 de
marzo, por la que se
aprueba y publica el
programa formativo de
la  especialidad de
Medicina Familiar vy
Comunitaria

Reecpcionar documentacién
relativa al personal residente

Entregar material de trabajo a
personal médico residente en
el momento de su
incorporacién

Mantener actualizada la base
de datos relativa a actividad de
personal médico residente

Para contar
informacién para el
seguimiento de la actividad
de los MIR y facilitar toma

de decisiones de la

con

Comision de Evaluacién

Base de datos especifica
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¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Notificar y difundir cuestiones
relativas a la unidad
Preparar documentacion y tramitar | Para acreditacién por Instrucciones y

la acreditacién y reacreditaciéon de
la unidad docente

parte del >Ministerio de
Sanidad y Consumo.

normativa del Mi° de
Sanidad y Consumo.

Asesorar y colaborar en la
planificaciéon y desarrollo del Plan
de Formacién de la Gerencia

Para  optimizar las
actividades y gestién de

recursos de la Gerencia

Tareas especificas de DECISION

- Direccion de recursos humanos , - Gestion del presupuesto, -Presidir el comité de acreditacion
de tutores, la comision asesora, los comités de evaluacion, -Participar en la Comisién de
docencia del Hospital de referencia.

- Priorizar las actividades de la Unidad Docente

- Difundir informacién relevante sobre investigacion o actividades complementarias

Tareas especificas de SUPERVISION

- Actividades docentes de los tutores de AP, -

- Rotaciones hospitalarias,

- Gestion de licencias y permisos del personal adscrito a la unidad,

- -Gestionar las actas de evaluacion anual

- Prestar apoyo técnico en el Plan de Formacion de la Gerencia

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

- Elaboracién del plan anual de necesidades

- Proposicion de acreditacién de centros y tutores

- Plan de formacién complementaria de los residentes de Medicina Familiar y Comunitaria

- Evaluacion del plan de mejora de la unidad de Medicina Familiar y Comunitaria.

- Disefar herramientas y modelos para uso interno de la unidad
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DOCUMENTACION
Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
-Calendario de rotaciones -Correcta aplicacion Anual
-Memoria anual -Asi se requiere
-Evaluacion anual
-Evaluacion final
Informes  sobre actividad investigadora
desarrollada
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
-Calendario de guardias Cumplimiento de los | -Mensual
_Permisos y licencias requ|S|_tos del programa
formativo.
Trabajos e investigacion personal MIR
Solicitud de actividades formativas .
Coordinar al personal
Propuestas de actividades formativas adscrito a la unidad
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Bibliografia
Sistemas de registro de actividades
Aplicaciones informaticas (bases de datos,
excel, programas estadisticos, etc.)
Normativa vigente
RELACIONES FUNCIONALES Y MOTIVO DE LA RELACION
COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

Dentro de la . L .
-Auxiliar administrativo

-Técnico de Salud de Unidad Docente

unidad L . L
- Médicos residentes MF y Comunitaria
-Direcciéon médica Varios
Con otras -Responsable de formacion Propuestas y planteamientos de acciones
unidades de -Técnico de Salud formativas para personal MIR y/o tutores
) Coordinacion  equipos de  atencion | Varios
la Gerencia

primaria

Resto unidades de apoyo de la gerencia
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CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

-Otras Unidades Docentes

-Responsables de formacion y docencia
del SESCAM

-Comision Nacional de la Especialidad
-Ministerio de Sanidad
Centros de salud

Comision de Formacion, Docencia e
Investigaciéon del hospital Nuestra Sefiora
del Prado

Cooperacion y colaboracién

Varios

Seguimiento de instrucciones, resolucion
de consultas, tramitacion de
documentacion, etc

Colaboracion

Entidades
ajenas a la
organizacién

Usuarios

Instituto Ciencias de la Salud

Investigacién, colaboracién

Nota: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

AREA DE DIRECCION

Direccion de Enfermeria

SITUACION DE LA UNIDAD EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

DIRECCION GERENCIA

Equinn Adirartivo

o A A DIRECCION
DIRECCION GESTION Y ‘ DIRECCION ’ MEDICA

SERVICIOS GENERALES ENFERMERIA

COORDINACION COORDINACION
EQUIPOS ENFERMERIA slssssssssns EQUIPOS A. P.

Enfermera de
annuvn

Unidad Docente de
Medicina Familiar y
Comunitaria

Unidades de apoyo:

Unidades de apoyo: Salud Bucodental

Psicoprofilaxis
Obstétrica CENTROS DE SALUD
Fisioterapia

Trabajo Social

[ Coordinacién Médica ]

Responsable Personal Unidades
enfermeria sanitario Administrativas

/

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Area funcional Direccién

Unidad Direccion de Enfermeria

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Gerente Atencion Primaria de Talavera de la Reina

Subordinado (s)Directos Responsable de Enfermeria (Coordinacién equipos de enfermeria)

Enfermera de apoyo a la Gerencia
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Planificar, coordinar y motivar a los recursos humanos de las areas funcionales a su cargo bajo
los criterios de eficacia y eficiencia, delimitando el campo de actuacion de la disciplina
enfermera, asi como el del resto de unidades dependientes de la Direccion de Enfermeria.

2. | Disefiar e implementar sistemas y procedimientos de trabajo utilizando como herramienta
basica la metodologia del trabajo enfermero

3. | Planificar y supervisar los proyectos de Promocion y Educacion Para la Salud, Investigacion,
Formacion,... del Area en relacién a la disciplina enfermera..

4. | Controlar la consecuciéon de objetivos fijados desde la Gerencia y relacionados con el area
funcional de la Direccién de Enfermeria, asi como velar por el correcto funcionamiento de los
servicios y recursos relacionados con el ambito competencial de la Direccion.

5. | Llevar a cabo evaluaciones técnicas y realizacion de informes relacionados con equipamiento,
actividad asistencial de los profesionales dependientes de la direccién de enfermeria, asi como
elaborar informes especificos a peticion de la Gerencia y de Servicios Centrales del SESCAM.

6. | Coordinar con Atencion Especializada los proyectos y programas conjuntos del ambito
competencial de la Direccién de Enfermeria para garantizar la continuidad de cuidados.

7. | Supervisar y fomentar las Comisiones y Grupos de trabajo relacionados con el area
competencial de enfermeria

8. | Gestionar y controlar las campafas de vacunacién, campafas anuales,...

9. | Promocionar el trabajo enfermero y la investigacion para su aplicacion en la mejora de la
practica profesional y la incorporacion de nuevas tecnologias para el cuidado.

104 Proporcionar al resto de las Direcciones el soporte técnico especifico, para el cumplimiento de
los objetivos de la Gerencia.

11| Representar al colectivo enfermero y disciplinas dependientes de la direccion en drganos de
participacién de la Gerencia y en eventos externos propios de la disciplina.

12| Resolver las reclamaciones, quejas, sugerencias, interpuestas por usuarios en materias

relacionadas con los servicios dependientes de la Direccion.
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS TAREAS

MANUAL ORGANIZATIVO

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Organizar y redistribuir el
trabajo de las nuevas acciones
del personal que dependen de
la direccion de enfermeria.

Para dar la mayor
cobertura de servicios

Ordenador

Crear tablas de
distribucién de
actividades y horarios
para que los equipos
conozcan la ubicacion,
actividades y horarios
que tienen que cumplir.

Coordinar los proyectos de
Educacion Para la Salud del
area.

Para apoyar, motivar,
incentivar en temas de
E.P.S. en la comunidad y
diferentes grupos de
poblacién.

Material de apoyo para
las sesiones de E.P.S.,
hojas de registro de
E.P.S. a través de
Internet para el envio a
los centros y posterior
evaluacién.

Actividad de E.P.S.
realizada, se hace hoja
de registro para su
evaluacién %
distribucion.

Elaborar Cartera de Servicios

Para la resolucion de

Cartera de Servicios del

Enfermeros basados en los | las demandas de Ministerio

cuidados enfermeros salud de la
poblacion.

Realizar la evaluacidon anual de | Garantizar la | Historias clinicas Instrucciones del
continuidad de los SESCAM para evaluar.

la Cartera de servicios.

cuidados de enfermeria
en el area.

Valorar y realizar informes
técnicos de los aparatos de
electromedicina y material
sanitario necesario en los
Centro de Salud, adjudicados a
través de concurso.

Para tomar decisiones
relacionadas con la
compra de
determinados aparatos
o material sanitario
necesarios en los

centros de salud.

Documentaciéon de las
empresas que se
presentan al concurso,
prescripciones técnicas
hechas por
profesionales que van a
trabajar con los
aparatos, ordenador
para pasar el informa
técnico.

los

Las que los

concursos.

marcan

Elaborar prescripciones | Para  garantizar  la

técnicas y participar en las | correcta Y eficaz

mesas de contratacién gestion de compras

Proporcionar soporte técnico | Facilitar la consecucion | Marco normativo; | Normativa reguladora

al resto de Direcciones

de objetivos en
Programas de Salud.

Implementar
actividades.

nuevas

asignacion de recursos;
analisis de necesidades;
etc.

Politica institucional

Contrato de Gestion
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Gestion de las vacunas.

Correcta distribucién vy
administracién de
vacunas en los C.S. para
dar la
cobertura vacunal en la
poblacién.

maxima

Empresa de transporte.

Hojas de registro de la
actividad.

Cantidad de vacunas
por C.S., fechas de
entregas y a
lugar de administracién
de vacunas.

veces

Coordinar con Atencidon | Asegurar que se llevan | Correo electrénico, | Seguimiento de la hoja
Especializada los proyectos y | 2 cabo proyectos vy | teléfono, reuniones | de enfermeria al alta,
programas conjuntos programas conjuntos. conjuntas con las | Comité de lactancia,
) unidades competentes | contacto  con el
Para garantizar la L )
o de Especializada. laboratorio y con el
continuidad de los . N
. hospital de dia.
cuidados.
Corregir los boletines de | Asegurar que los | Boletin, ordenador. Boletin de 16 pdginas
enfermeria elaborados de | contenidos de los con anexos y autotest.
forma  cuatrimestral  por | Poletines se adecuan a

profesionales que dependen de

las necesidades de los

la di i6n d f , profesionales de
a direccion de enrermeria. enfermeria del area.
Trabajar conjuntamente con | Intentar solucionar los | Teléfono, correo | Dar respuesta a los

todos los departamentos de la
Gerencia que requieran de
informacion sobre  temas
relacionados con enfermeria.

problemas que surjan
diariamente,
interrelacionados.

electrénico, reuniones...

problemas de la forma
mas eficaz posible.

Participar en las Mesas de

Negociacion con los

representantes de los

trabajadores

Dar solucidn o derivar a la | Para garantizar | Teléfono, fax, e-mail, | Se dan las

direccion correspondiente los accesibilidad con la | reuniones... instrucciones

problemas que demandan direccion y dar apoyo a necesarias en cada

diariamente los profesionales los equipos. caso.

de los equipos de A.P.

Disefiar y proponer acciones | Para reciclaje y

formativas relacionadas con la | especializacion

especialidad profesional

Asesorar y colaborar en el Formacién adecuada a | Programas de cursos. Conocer las
las necesidades de los necesidades de

programa de formacion sobre
temas de enfermeria.

profesionales de

enfermeria.

formacién actuales vy
proporcionar los cursos
necesarios al respecto.
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO
¢{Qué se hace? ¢Para qué se hace? Instrumentos o equipos Instrucciones que se
utilizados utilizan
i i6 Para actualizar los Taxonomia diagnostica
Actualizaciéon e a )
metodologia enfermera en diagnosticos NANDA, catdlogo de
relacion al desarrollo especifico | &"fermeros € intervenciones  NIC, 'y
de la Atencién Comunitaria intervenciones de catdlogo de resultados
) enfermeria. NOC.
Actualizar las
codificaciones y
terminologia seguln

normativa nacional e
internacional

Fomentar la practica
basada en la evidencia.

Fomentar la Investigacidn | Para desarrollar una
sobre cualquier aspecto de los | enfermeria basada en la

cuidados enfermeros evidencia.

Dar respuesta a las | Para mejorar la calidad Orden de 20/02/2003
reclamaciones, quejas y | del servicio

sugerencias interpuestas por

los usuarios

Tareas especificas de DECISION

Establecer objetivos de evaluacién, de incentivacion, etc.
Temas de formacién

Organizar consultas

Permisos, licencias, etc.

Tareas especificas de SUPERVISION

Organizacién de Equipos de Atencion Primaria

Planes de cuidados en el Turriano,

Necesidades y adquisicion de aparataje y suministros de material necesario en los Centros de .Salud,
Ejecucién de actividad asistencial

Acciones de calidad en Atencion Primaria y conjuntamente con Atencién Especializada

Boletines de Enfermeria

Infraestructuras sobretodo antes de la inauguracion de un Centro de Salud.o consultorio local
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Informes técnicos para la compra de material y aparataje dentro de un concurso de adquisicién.

Proponer programas de Educacion Para la Salud

Cuadro de Actividad y Recursos

Acciones a emprender dentro del area competencial de la direcciéon de enfermeria

DOCUMENTACION

Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Informes técnicos para la compra de material y

aparataje dentro de un concurso de

adquisicién.

Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:

Pedidos de material
catdlogo de articulos de los centros de salud.

que no entran en el

Para aprobar su compra.

Cuando es necesario.

Que UTILIZA:

Ordenador

Para qué

Control y seguimiento de las
diferentes actividades.

Periodicidad:

Cuando es necesario.

RELACIONES FUNCIONALES

COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O

ENLACES INTERNOS

Dentro d ela

Coordinacién de enfermeria

Todos los temas relacionados con enfermeria.

unidad Enfermera de apoyo
Equipo de Direccion Varios
Con otras Responsables de enfermeria de los Equipos de | Por cuestiones relacionadas con los sanitarios y
. Atencion Primaria y Unidades de Apoyo el funcionamiento de los centros de salud.
unidades de
la Gerencia |Farmacia, suministros, técnicos de salud,

Direccion médica, personal, infraestructuras,
comunicacion...
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Instituto de Ciencias de la Salud.

Hospital Ntra. Sra. del Prado.

Colegios, Universidad

Escuela Universitaria de
centros de salud docente

Servicios Centrales del Sescam

enfermeria,

Vacunas, formacion, salud laboral...

Con supervisoras de los diferentes servicios con
los que tenemos temas relacionados, con la
direccion de enfermeria para garantizar el
cumplimiento de la cartera de servicios comun.

Para llevar a cabo la educacién para la salud en
los centros escolares y las vacunas obligatorias
anuales que se administran en el centro escolar.

Ejecutar las practicas de alumnos de
enfermeria.

Cuestiones  organizativas, resolucion de
consultas, elevacion de consultas o propuestas,
etc.

Entidades
ajenas a la
organizacién

Sociedades cientificas

Usuarios

Cuestiones de formacién, investigacion,
metodologias de trabajo, etc.

Resolucién de quejas, reclamaciones, etc

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de /a organizacion
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

AREA COORDINACION DE EQUIPOS Y MEDICINA FAMILIAR Y COMUNITARIA

MANUAL ORGANIZATIVO

Coordinacion de Equipos de Enfermeria

SITUACION DE LA UNIDAD EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION
ENFERMERIA

DIRECCION

DIRECCION GESTION Y MEDICA

COORDINACION J

COORDINACION
EQUIPOS
ENFERMERIA

EQUIPOS A. P.

Unidad Docente de
Medicina Familiar y
Comunitaria

Enfermera de
annun

Unidades de apoyo:
Psicoprofilaxis

|

Unidades de apoyo:

Salud Bucodental

|

|

|

J

Obstétrica CENTROS DE SALUD
Fisioterapia
Trabajo Social
[ Coordinaciéon Médica ]
1
1
Responsable [ Unidades
de enfermeria Administrativas
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Area funcional Asistencial

Unidad

Coordinacion de enfermeria

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico

Direccion Enfermeria

Subordinado (s)Directos

Enfermera de apoyo a la Gerencia

Coordinadores enfermeria centros de salud
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA

FUNCIONES DE LA UNIDAD

MANUAL ORGANIZATIVO

1. | Organizar y redistribuir el trabajo del personal que depende de la direcciéon de

enfermeria: Enfermeros, Fisioterapeutas, Auxiliares de Enfermeria, Trabajadores
Sociales, Matronas EN COLABORACION CON LA COORDINACION DE EQUIPOS AP

2. | Coordinar los proyectos de Promocién y Educacién Para la Salud, Investigacion,

Formacion,... del Area en relacion a la disciplina enfermera..

3. | Realizar control,

seguimiento y evaluaciéon de
competencias atribuidas a la Direccién de Enfermeria.

los servicios respecto a

las

4. | Gestionar las campafias anuales y especificas de vacunacion.

5. | Coordinar con Atencién Especializada los proyectos y programas conjuntos.

6. | Coordinar la Comisién de elaboracién de boletines de enfermeria.

7. | Proporcionar al resto de areas y/o departamentos soporte técnico de la Gerencia

sobre temas relacionados con enfermeria.

8. | Participar en la Unidad Calidad.

9. | Recepcionar, resolver conflictos y en su caso derivar a la Direccién correspondiente

las cuestiones que demandan diariamente los profesionales de los equipos de A.P.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Distribuir actividades y | Para dar la mayor | Aplicaciones Normativa de
horarios entre los | cobertura de servicios. informdticas referencia

profesionales

Para que los equipos
conozcan la ubicacion,
actividades y horarios
que tienen que cumplir.

Cooperaciéon con
COORDINACION DE EAP

Asesorar y colaborar en el
programa de formacion sobre
temas de enfermeria.

Formacién adecuada a
las necesidades de los
profesionales de
enfermeria.

Programas de cursos.

Coordinar los proyectos de
Educacion para la Salud del
Area.

Para apoyar, motivar,
incentivar en temas de
E.P.S. en colegios y en
grupos de crénicos.

Material de apoyo para las
sesiones de E.P.S., hojas de
registro de E.P.S. a través
de Internet para el envio a
los centros y posterior
evaluacion.
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GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Realizar la evaluacion anual de
la Cartera de servicios.

Garantizar la
continuidad  de
cuidados de enfermeria
en el Area.

los

Historias Clinicas

Instrucciones del

SESCAM.

Valorar y realizar informe
técnico de los aparatos de
electromedicina y material
sanitario necesario en los

Centros de Salud, adjudicados
a través de concurso.

Para la compra de
determinados aparatos
o material sanitario
necesarios en los

centros de salud.

Documentacién de las
empresas que se
presentan al concurso,

prescripciones técnicas

hechas por los
profesionales que van a
trabajar con los
aparatos, ordenador

para pasar el informe
técnico.

Pliegos de condiciones
de contratos
administrativos.

Recoger datos vy elaborar Aportar informacién a la | Aplicacion informatica | Instrucciones del
informes de actividad | Gerencia y al SESCAM | especifica. SESCAM.
asistencial del personal SO?re laactividad de
. enfermeros, matronas,
(SISPRIMA) dependiente de la | | |
di ion d f , d fisioterapeutas,
Ireccion € entermeria, e trabajadores sociales y
forma mensual. psic6logos.
Controlar y realizar el | Para garantizar el | Teléfono, hojas de | Horario y puntos de
seguimiento del cumplimiento servicio de extraccion | registro de hora de | recogida de muestras a

iz periférica. llegada y salida del C.S. | cumplir por los
de las rutas de extraccion
P por parte del | profesionales y
eriférica.
P transportista que | transportistas.
recoge las muestras.
Determinar el nimero de dosis | Correcta distribucién y | Aplicacién informdatica Instrucciones del

de vacunas necesarias
centro de salud.

por

Distribuir las dosis.

de
dias...)

Difundir campana
vacunacion (horarios,
entre la poblacion.

Seguimiento control y recogida
de datos de la campafia de
vacunacion.

administracion de
vacunas en los C.S. para
dar la maxima
cobertura vacunal en la
poblacién.

SESCAM.

Coordinar con Atencion
Especializada los proyectos y
programas conjuntos.

Asegurar que se llevan
a cabo proyectos vy
programas conjuntos.

Correo electrdnico,
teléfono, reuniones
conjuntas...
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Controlar y realizar | Correcto uso del | Aplicaciéon informatica
seguimiento del material | material necesario en | con los pedidos de
sanitario que se suministra a las residencias. todas las residencias,
afo a afo.

las residencias de ancianos y
prestar informacion al personal
que trabaja en ellas.

Coordinar contenidos, disefio,
colaboraciones y distribucion
de boletines de enfermeria.

Para obtener
cuatrimestralmente un
boletin de enfermeria

Plantilla del boletin

elaborado con temas
que interesan.
Asegurar que los | Aplicacion informatica

contenidos de los
boletines se adectian a
las necesidades de los
profesionales de
enfermeria del area.

Para asegurar la entrega
de los boletines con su
informacion.

Correo,
sobres,
presentacion...

pegatinas,
cartas de

Evaluar los autotest de los | Para llevar registro de | Plantilla informatica de
boletines para la posterior | las  personas  que | registro.
incentivacién contestan el autotest y

de la puntuacion

obtenida para  una

posterior incentivacion.
Colaborar y prestar apoyo | Intentar solucionar los | Teléfono, correo
técnico a las dreas vy/o problemas que surjan | electronico, reuniones...

departamentos de la Gerencia.

diariamente,
interrelacionados.

Participar como miembro de la
Comisidn de Calidad.

Garantizar la excelencia
en el trabajo diario.

Protocolos,
guias...

reuniones,

Reuniones, directrices a
seguir...

Organizar la entrega y recogida
de autorizaciones de
vacunacion de los alumnos de
2° ES.O. de los centros
escolares e institutos del area
de Talavera.

Para asegurar la
maxima cobertura de
vacunacion en la
poblacién.

El celador, coche,
certificaciéon en correos

de la entrega de
autorizaciones, aux.
adm. que realiza la

carta de presentacion a
los directores de los
centros, impresos de

Elaborar un calendario
de entrega vy de
recogida que se pasa al
celador para llevarlo a
cabo. Una
recogidas, se
distribuyen a los C.S.
correspondientes para

vez
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autorizacion.

la administracion
dentro  del
curso escolar puesto
que hay que poner tres
dosis de Hepatitis B
separadas la 1% de la 3?2
dosis, seis meses.

vacunal

Resolver conflictos y en su
caso derivar a la Direccion
correspondiente las cuestiones
que demandan diariamente los
profesionales de los equipos
de A.P.

Para garantizar la
accesibilidad de la
direccién y dar apoyo a

los equipos.

En su caso érdenes y
directrices de las
Direcciones o Gerencia.

Enviar a imprenta y distribuir
los boletines de enfermeria a
todos los profesionales de
enfermeria del drea de Talavera
y direcciones de enfermeria de
A.P.del SESCAM y A.E. de
Talavera y Toledo.

Para asegurar la entrega
de los boletines con su
informacion.

Teléfono, fax, e-mail,
reuniones...

Correo, pegatinas,
sobres, cartas de

presentacion...

Sacar pegatinas con los
nombres de
profesional y direccién
para que no se quede
ninguno sin el boletin.

cada

Tareas especificas de DECISION

Temas de formacion, gestion de vacunas, control del suministro de material sanitario a residencias de
ancianos, suministro de material especifico para un C.S., correccién de boletines de enfermeria.

Tareas especificas de SUPERVISION

Supervisar las hojas de Educacion para la Salud elaboradas por los profesionales.

Planes de cuidados en el Turriano,

Supervisar infraestructura, aparataje y suministro de material necesario en los C.S.,

Sustituciones del personal, dias de formacion

Supervisar Boletin de Enfermeria.

Supervisar las rutas de extraccién periférica.

Supervisar la evaluacién de cartera de servicios y posterior incentivacion.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Informes de actividad asistencial, mensuales, anuales y siempre que sea necesario conocer datos de

actividad.

Informes técnicos para la compra de material y aparataje dentro de un concurso de adquisicién.

Informes de evaluacion de cartera de servicios y cuadro de cumplimiento para la incentivacion

econdmica anual.
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DOCUMENTACION
Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Informes de actividad asistencial, mensuales, | Aportar informacién a  la | Mensual, anual y siempre

anuales.

Informes técnicos para la compra de material y

Gerencia y al SESCAM.

Para ponderacién y posterior

que sea necesario conocer
datos de actividad.

Cuando es necesario.

R d d d seleccion de empresa
aparataje’ entro e un concurso e adjudicada.
adquisicién. Anual.
Cumplimiento para la
Informes de evaluacion de cartera de servicios | incentivacién econémica anual.
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Pedidos de material sanitario de residencias de | Control y seguimiento del | Mensual

ancianos.

Pedidos de material que no entran en el
catalogo de articulos de los centros de salud.

material que necesitan en las

residencias de ancianos.

Para aprobar su compra.

Cuando es necesario.

Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Herramientas informaticas
Material bibliografico
Protocolos, instrucciones,... de sociedades
cientificas, Gerencia, etc.
RELACIONES FUNCIONALES
COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO
CONTACTOS O ENLACES INTERNOS
Con la directora de Enfermeria y la|Todos los temas relacionados con
Dentro de la i ,
unidad enfermera de la unidad de apoyo a la|enfermeria.
Gerencia.
Con otras Farmacia, suministros, técnicos de salud, | Por cuestiones relacionadas con los
unidades de la | Direccién médica, personal, | sanitarios y el funcionamiento de los
Gerencia

infraestructuras, comunicacion...

centros de salud.
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CONTACTOS EXTERNOS

Servicios Centrales del SESCAM
Instituto de Ciencias de la Salud. Vacunas, formacion, salud laboral...

Hospital Ntra. Sra. del Prado. Con supervisoras de los diferentes
servicios con los que tenemos temas
relacionados, con la direccion de
Institucionales enfermeria para garantizar el
cumplimiento de la cartera de servicios

Colegios, Universidad
comun.

Para llevar a cabo la educacién para la
salud en los centros escolares y las

vacunas obligatorias anuales que se
administran en el centro escolar.

Residencias de ancianos del area Para concertar reuniones si se ve que es

Entidades necesario por el incremento de consumo

ajenas a la de material sanitario o por algun tipo de

organizacion informaciéon demandada por parte de las
residencias.

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion.

117




=ss= Asesoria Juridica l

Unidad Calidad
Asistencial

Oficina de atencion
al usuario y Calidad

Atencién al
Usuario

T logias de

Comunicacion

Secretaria Direccion
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AREA DE APOYO TECNICO A LA GERENCIA

Asesoria Juridica

/ Asesoria )
\ Juridica .

Direccion
gerencia

Equipo directivo

Direccion Gestion y Direccion . .
.. , Direccion
Servicios Generales Enfermeria

Médica

===« Recursos Gestion Econémica y
Humanos Servicios.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién Equipo de Direccion de la Gerencia

Unidad

Asesoria Juridica

UBICACION DEL RESPONSABLE DE UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico EQUIPO DIRECCION DE LA GERENCIA

Subordinado (s)Directos Personal que, por parte de la Direccién Gerencia, en su caso, se adscriba.

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Prestar Asesoramiento juridico a la Gerencia y al Equipo Directivo, asi como, en su
caso, al personal de la Gerencia de Atencién Primaria de Talavera de la Reina.

Contestar a reclamaciones y a cuestiones de indole juridica que pudieran producirse

z en el Area de Salud de Atencién Primaria de Talavera de la Reina.

3. | Instruir y preparar documentacién responsabilidad patrimonial.

4. | Tramitacion peticiones asistencia letrada a profesionales y similares.

5 Prestar apoyo técnico en materias relacionadas con el drea funcional de Recursos
Humanos.

6. | Disefar, elaborar y llevar a cabo un sistema de informacion de RR.HH. asi como
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elaborar guias y procedimientos administrativos de gestiéon de personal.

7. | Disefiar e impartir de formacion.

8. | Intervenir, en su caso, en actuaciones relacionadas con Plan PERSEO

juridico

Participar en grupos de trabajo y comisiones prestando asesoramiento técnico-

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS TAREAS

ZQué se hace?

Z¢Para qué se hace?

Instrumentos o

equipos utilizados

Instrucciones que se

utilizan

Prestar asesoramiento juridico al

Dar cobertura juridica a las

Normativa juridica

Area de la Gerencia de Atencién | actuaciones de la Gerencia y | diversa en razén
Primaria de Talavera de la Reina. de los profesionales | de la materia a
vinculados a la misma. tratar.
Base de datos
WestLaw
Elaborar informes juridicos a | Apoyary dar cobertura legal a Word En su caso, circulares
peticion del equipo directivo de la | las acciones de la Gerencia. Internet especificas en funcidn

Gerencia Atencion Primaria

Material técnico

de la materia, dictadas
por servicios centrales

especializado SESCAM
Base de datos
West Law
. s . Word
Revisar la  actualizacion de | Mantener  actualizada la Int .
- . . . ., nterne
normativa asi como elaborar, en su | normativa de aplicacién vy ST
. P . . . Material técnico
caso, informes y andlisis que | difundirla en la Gerencia. o
e . especializado
resulten de utilidad en la Gerencia
a demanda y por iniciativa propia Base de datos
iniciativ i
yp prop WestLaw
Contestar a recursos y | Cumplir  con obligacion Word En su caso, circulares
reclamaciones que, por razén de la | genérica  de resolver, asi Internet especificas en funcion de
nterne i i
materia, se deriven desde otras | como  cumplir con el la- materia, dictadas por
. o . . L servicios centrales SESCAM
unidades. procedimiento de Iniciativas, Material técnico
Sugerencias, Quejas y especializado Orden 20/02/2003, de la

Reclamaciones.

Base de datos

Consejeria de Sanidad.

WestLaw
Gestionar reclamaciones de | Preparar informes y remitir a Ley 30/92
responsabilidad patrimonial Servicios Centrales SESCAM u Word
otros organismos publicos Internet
Material técnico
Preparar informes Yy especializado
documentacién que deba ser Base de datos
remitida a otros dérganos del WestLaw

SESCAM

120




GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

Instrumentos o

Instrucciones que se

‘Qué se hace? /Para qué se hace? ; ” i~
«Q ¢ 9 equipos utilizados utilizan
Preparar y remitir de expedientes a | Administracién de Justicia Word Circular 5/2004
dérganos requirentes Servicios Centrales
Fotocopiadora Sescam

Informar a los profesionales, | Facilitar informacion a Circular 4/2006 y nota
recepcionar documentacion sobre | profesionales afectados vy informativa
Peticion de Asistencia Letrada y | recepcionar de Word Circular 172007
llevar a cabo el seguimiento de la | documentacién para Servicios Sescam
misma. Centrales
Colaboraciéon en grupo de trabajo | Aportar perspectiva juridica a
de Bioética de Atencién Primaria la materia. Grupo de trabajo | Correo electronico
de apoyo a profesionales del Internet
area
Prestar apoyo técnico en materias | Apoyo a la gerencia vy Instrucciones verbales

relativas a Recursos Humanos

direcciones de AP, en especial
a Direccion de Gestion vy
Jefatura de RRHH

de la Gerencia

Disefio e imparticion de acciones
formativas

Reciclaje y actualizacién de
personal.

Elaboracién y revision del Manual

Actualizaciéon de herramienta

Ficha de recogida

Organizativo de gestion para clarificaciéon | de informacién
de principales y funciones de | (disefiada por
unidades organizativas de la | RR.HH.)

Gerencia

Participar en reuniones, comisiones | Prestar apoyo juridico

y grupos de trabajo en que asi sea

requerido en razén de las materias

propias del campo juridico

Disedar, elaborar y llevar a cabo el | Identificar, recoger y | Saint Personal vy

seguimiento de un Sistema de | comunicar datos relevantes | Saint Recursos

Informacién de Recursos Humanos | para la consecucion de | Humanos
objetivos de la Organizacién .

) . Materiales
en su triple vertiente de .
3 L . disenados al
caracter econdémico, operativo
efecto

y de cumplimiento de
normativa vigente.

Elaboracién de Guias y
Procedimientos Administrativos de
Gestion de Personal.

conocimiento de
tareas a
las distintas

Facilitar el
funciones y
desarrollar en
areas de la organizacion

Gestion de calidad total
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Tareas especificas de DECISION

Tareas especificas de SUPERVISION

Escritos y documentacion de Recursos Humanos

Cuestiones que se puedan plantear desde la Gerencia y/o equipo directivo

Manual Organizativo

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Informes en formato word

Herramientas para la gestion de Recursos Humanos.

DOCUMENTACION
Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Informes juridicos Apoyo en la toma de decisiones | A demanda
i i de equipo direccion
Herramientas de gestion y planificaciéon de
RRHH Apoyo en la toma de decisiones
de equipo direccion
Oficios, notas interiores Comunicar informaciéon dentro
del SESCAM y a
personas/entidades ajenas al
Sescam
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Documentacion vy escritos elaborados en|Validar que se ajustan a|A diario
Recursos Humanos requisitos marcados por la
norma
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Material normativo Fundamentacion informes A diario

Expedientes personal

Base de datos WestLaw

Fundamentacién informes

Fundamentacién informes
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COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO
CONTACTOS O ENLACES INTERNOS
Personal (RR.HH.) e Peticidon de informacién concreta.
Dentro de la | Retribuciones (RR.HH.) * Peticién de informacion concreta.
unidad de | jefatura Servicios Recursos Humanos e Recepcion de instrucciones,
Recursos . transmisidn de informacién, puesta en
HuManos Bolsa de trabajo (RR.HH9). comdin.
e Peticidon de informacién concreta
Equipo directivo de la Gerencia de|Recepcion de peticiones de apoyo,
Atencion Primaria consultas y peticién de informacién,
aclaraciones, etc.
Con otras Técnico salud Coordinacién  acciones conjuntas y
unidades de L, L, colaboraciones (Grupo Trabajo Bioética,
: Técnico Gestion ]
la Gerencia Calidad,...).
Técnico Comunicaciones
Coordinadores  Equipos  Médicos y| Prestar apoyo juridico
Enfermeria
CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Servicios Juridicos Sescam

e Peticiéon de apoyo y remision de informes
sobre temas concretos

e Envio copia expedientes judiciales

Sescam) e Envio peticiones asistencia letrada
Oficina Provincial Prestaciones ) ) ) o
e Envio copia expedientes judiciales
Entidades | Zurich Peticion asistencia letrada
ajenas a la
) Letramed

organizacién

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de /a organizacion
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Calidad

SITUACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

Direccion gerencia

Equipo directivo Oficina de Unidad calidad
Calidad y asistencia

Atencion al
Direccion Gestion y Direccion Direccion Usuario Atenclén o
Servicios Generales Enfermeria Médica | .
| |
|
Coordinacién de unidades
administrativas

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién Direccion Gerencia

Unidad Oficina de Calidad y Atencién al Usuario

UBICACION DEL RESPONSABLE DE UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico | GERENTE

Mando Intermedio | Coordinador de Equipos de A.P.

Subordinado Coordinador Unidad de Calidad Asistencial
(s)Directos Coordinador de la Unidad de Atencion al Usuario
Coordinador Unidades Administrativas

Personal administrativo de apoyo.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE CALIDAD ASISTENCIAL Y ATENCION AL USUARIO

: Tutelar el cumplimiento de los derechos y deberes que los pacientes tienen reconocidos
) por Ley.

p Participacion en la elaboracion de los Contratos de Gestién.

3 Participar en los drganos colegiados de participacion y asesoramiento.

4 Colaborar con la direccién del Centro en todas aquellas tareas encaminadas a mejorar la
) satisfaccion de los pacientes dentro del ambito de su competencia.

5 Colaborar con la Direccion General y asesorar a las Gerencias en la aplicacion del Plan de
) Calidad del SESCAM y en el disefio de los programas especificos de calidad de cada centro.

6 Elaborar la Memoria anual de Calidad y Atencién al Usuario del del Area.
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Direccion

Oficina de
Calidad y
Atencion al
Usuario

Unidad calidad
asistencial

Equipo directivo

Atencién al
usuario

Coordinacion de unidades

administrativas

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CALIDAD ASISTENCIAL

: Participar en el disefio y seguimiento de los Pactos de Objetivos con los Servicios y Equipos de
" | Atencién Primaria (EAP).
Colaborar en el seguimiento, cumplimiento y evaluaciéon de objetivos de calidad especificos de
2. | los Servicios, Unidades y EAP.
3 Asesorar técnicamente a los Servicios asistenciales y no asistenciales en la gestidon de procesos.
4 Facilitar la implantacion y evaluacién de los Programas especiales de Seguridad del Paciente.
Participar y coordinar acciones especificas de mejora de la calidad, como son la implantacién de
5. | normas ISO en Unidades del hospital o la evaluacién con los Modelos EFQM® o Joint Commission
International.
6 Colaborar en la realizacion de encuestas de calidad percibida por los pacientes, asi como en su
" | analisis y evaluacién.
2 Promover la participacién de los profesionales en actividades de mejora de la calidad.
8 Organizar y llevar a cabo actividades formativas, investigadoras y docentes en el ambito de la
" | calidad y atencién al usuario.
9 Potenciar desde la Gerencia de Atencion Primaria las acciones encaminadas a la mejora de la
" | calidad en nuestro Area
10 Fomentar la autonomia de los Equipos de Atencion Primaria para disefiar y desarrollar
| proyectos de mejora de la calidad.
11] Mantener en funcionamiento permanente la Comisién de Calidad del Area.
12] Disefiar e impartir formacién en Calidad a todos los profesionales del Area.
Disefiar estudios de evaluacion de distinta indole y en diversos campos (Clinica, Farmacia,
13 Etica, Seguridad Clinica, Promocion de la Salud, Prevenciéon de la Enfermedad, ambito
| sociosanitario, gestion y servicios no sanitarios) con el fin de detectar debilidades y
oportunidades de mejora.
14 Impulsar la formacién y continuidad de grupos de trabajo en temas de interés trascendente
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relacionados con la Calidad Asistencial.

Trabajar en la concienciacion de nuestros profesionales, con vistas a la implantacién de un

15, , . . .
sistema de gestion orientado hacia la Excelencia.
16 Estimular la participacion en Premios, Jornadas y Congresos relacionados con Calidad
1 Asistencial.
17 Prestar el apoyo y soporte técnico necesario para la realizacion de actividades relacionadas con
1 calidad.

18] Fomentar la comunicacién con Atencién Especializada y corregir deficiencias en este sentido.

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS TAREAS

Instrumentos o

Instrucciones que se

‘Qué se hace? /Para qué se hace? ] ” .
Q ¢ & equipos utilizados utilizan
Elaboracion de protocolos, | Para incrementar la calidad en | Reuniones de
procedimientos y proyectos en la  continuidad asistencial | trabajo utilizando Plan de Calidad del
colaboracién con  Atencién fomentando la comunicacién | herramientas SESCAM
- . entre los profesionales del | propias de Ia
Especializada y con el Instituto | ) N ) y
Area pertenecientes al ambito | mejora de la | Ley de Cohesién vy

de Ciencia de la Salud

de la Atencién Primaria y de
la Atencion Especializada.

calidad asistencial
(Brain-storming,
grupos nominales,
Ishikawa etc...)

Actualizaciéon de la pagina web | Para difusion de todos los
en temas relacionados con | temas y actividades
Calidad relacionados con Ia,CaIidad Pagina web
Asistencial en el Area de
Salud
Elaboracién de informes de | Para  difusion de la Word
cada estudio de evaluacién | informacion a todos los Internet

realizado que resulten de

utilidad en el Area

profesionales del Area.

Material técnico
especializado
Bases de datos

Hojas de calculo

Programas
estadisticos
Bases
bibliograficas

Calidad 16/2003 de 28
de mayo

En su caso, circulares
especificas en funcion
de la materia, dictadas
por servicios centrales
SESCAM

Instrucciones verbales
de la Gerencia
Ley 41/2002 de

Autonomia del Paciente

Normativa de
funcionamiento interno
de la Comision de
Calidad

Realizacion de encuestas de
opinién y satisfaccion tanto a
profesionales como a usuarios
y anadlisis posterior de las
mismas

Para que tanto profesionales
como puedan
expresar opiniones
sintiéndose parte activa de la
organizacién

usuarios
sus

Word
Internet
Material técnico

especiatizado
Bases de datos
Hojas de calculo
Programas
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estadisticos
Bases
bibliograficas

Revisién y homogeneizacién de
documentos de distinta indole
con el fin de que cumplan los
criterios de calidad 6ptimos

Garantia de Calidad

Revision por parte
de la Unidad de
Calidad para

(documentos de posteriormente
consentimiento informado, pasar por su
procedimientos, protocolos Comision
etc...)

Supervisar y dinamizar el | Mantener activa la Comision Reuniones
funcionamiento de la Comisi6n | de Calidad periédicas de la
de Calidad Comisién
Sede administrativa de toda la | Control ~administrativo  de

documentacién relacionada | documentacion

con la Unidad y la Comisién de

Calidad

Preparar informes y Word
documentacion que deba ser Internet

remitida a otros 6rganos del
SESCAM

Material técnico
especializado

Bases de datos
Hojas de calculo

Programas
estadisticos

Bases
bibliograficas

Convocar en principio a los
miembros de los grupos de
trabajo que se formen hasta
conseguir su autonomia

Fomentar la autonomia de los
grupos de trabajo

Correo electrénico

Detectar debilidades y
oportunidades de mejora y
plantear soluciones

Para mejora de la Calidad en
la Gerencia de
Primaria de Talavera de la
Reina

Atencion

Reuniones
perioddicas con los
miembros de cada

Centro de Salud

Mantener un registro de los
grupos de trabajo en activo

Control de actividad de los
grupos de trabajo

Word

Hojas de calculo

Mantener un registro de las
Comisiones

Control de la actividad de las
Comisiones

Word

Hojas de calculo
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Prestar apoyo técnico en | Apoyo a la gerencia y

materias relativas a Calidad direcciones de AP asi como al
resto de los profesionales del

Area

Disefio e imparticibn de | Formacién del personal en

acciones formativas materia de Calidad
Asistencial.

Elaboraciéon y revision de las | Actualizacion de herramientas
herramientas utilizadas para la | d& mejora de la calidad
implantaciéon de la calidad en
la Gerencia

Los miembros de la Unidad | Prestar apoyo técnico en
participardn en  reuniones, | Materia de Calidad
comisiones y grupos de trabajo
en que asi sean requeridos en
razén de las materias propias
de la calidad

Tareas especificas de DECISION

Tareas especificas de SUPERVISION

Documentacion de la Gerencia de Atencidn Primaria a peticion de los interesados

Herramientas para la implementacién de la calidad

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Informes, proyectos, estudios, estrategias e iniciativas relacionadas con la mejora de la Calidad

DOCUMENTACION

Que ELABORA: Para qué Periodicidad:

Proyectos relacionados con la mejora de la|Apoyo en la toma de decisiones | A demanda
calidad asistencial de equipo direccién

Apoyo en la toma de decisiones

Informes de evaluacion, de los distintos .
de equipo direccion

estudios, proyectos e iniciativas

Notas interiores Comunicar informaciéon dentro
del SESCAM
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
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Documentacion de la Gerencia de Atencion |Control de calidad de la|A demanda
Primaria a peticion de los interesados documentacion
Procesos y procedimientos
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Material normativo Fundamentacién informes A demanda
Documentacidén relacionada Fundamentacion informes
Base bibliograficas nacionales e internacionales Fundamentacién informes
Paginas web relacionadas con la calidad
asistencial
RELACIONES FUNCIONALES Y MOTIVO DE LA RELACION
COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O

ENLACES INTERNOS

Con otras
unidades de
la Gerencia

Equipo directivo de la Gerencia de
Atencién Primaria

Recepcion de peticiones de apoyo,

consultas y peticion de informacion,

aclaraciones, etc.

Técnico salud
Farmacia

Unidad de Formacién, Docencia e
Investigacién

Coordinacién acciones conjuntas
colaboraciones

Y

Coordinadores Equipos Médicos vy
Enfermeria

Profesionales de los Equipos de Atencién
Primaria

Prestar apoyo técnico relacionado con la

Calidad asistencial

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Direccién General de Calidad Asistencial y
Atencion al Usuario

e Peticiéon de apoyo y remision de informes

sobre temas concretos

e Coordinacién y comunicacion entre
distintos niveles asistenciales

los

Sescam) . .
Hospital Nuestra Sefiora del Prado
Instituto de Ciencias de la salud
Entidades Sociedades Cientificas Colaboracion
ajenas a la

organizacién
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Direccion

Equipo directivo

Direccion
Enfermeria

Direccion Gestion y
Servicios Generales

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO

Direccion
Médica

MANUAL ORGANIZATIVO

Usuario

Oficina de Unidad calidad
Calidad y asistencia
Atencion al

Atencién
suario

Coordinaciéon de unidades

administrativas

1 Informar y asesorar a los pacientes sobre aquellas cuestiones que demanden y sean de su
competencia.

5. Atender y tramitar todas las sugerencias, quejas y reclamaciones de los pacientes o personas
directamente interesadas.

3. Velar por el cumplimiento de las obligaciones que tienen los pacientes con los recursos y
servicios del Sistema sanitario.

4 Participar en la aplicacién y desarrollo del Plan PERSEO

5. Cualquier otra funciéon directamente relacionada con la satisfaccion de los pacientes y sus
familiares.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

¢Qué se hace? ¢Para qué se hace?

Instrumentos o
equipos utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Mejorar la calidad de
los servicios.

Supervision de las reclamaciones,
quejas, iniciativas y sugerencias

Recepcionar, registrar, derivar por
direcciones y remitir respuestas a
interesado.

Contestar las reclamaciones vy
sugerencias relacionadas con el area.

Aplicacién informatica
intranet de Gestién de
Reclamaciones y
Sugerencias (SGRS):

http://aplicaciones.se
scam.jclm.es/sgrs/

Modelo Normalizado
para la recogida de
Reclamaciones,
quejas, iniciativas vy
sugerencias (papel y
on-line)

Oficio/carta
corporativa

Orden de 20 de febrero de
2003 de la Consejeria de
Sanidad de las
Reclamaciones, Quejas,
Iniciativas y Sugerencias
sobre el funcionamiento de

los servicios, centros vy
establecimientos del
Servicios de Salud de
Castilla-

La Mancha.

Informar a los usuarios
del cambio de médico
y/o enfermero u otras
informaciones

Notificar cambio de médico y/o
enfermero a los usuarios u otras
notificaciones.

Carta corporativa

Etiquetas pacientes
(Unidad de

Ley 30/1992 de Régimen

Juridico de las
Administraciones Publicas
y del Procedimiento
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relevantes. Informatica) Administrativo Comun
Ley 41/2002, de 14 de
noviembre, Ley basica
reguladora de la
autonomia del paciente y
de derechos y obligaciones
en materia de informacion
y documentacion clinica.
Ley 8/2000, de 30 de
noviembre, de Ordenacién
Sanitaria de Castilla-La
Mancha,
Recepcionar historias clinicas, revisar
que la documentacion se ajusta a
norma y remitir al oérgano
peticionario.
Tramitar documentacion referente a:
X X Decreto 273/2004, de
Ordenes de asistencia a otras
o 09/11/2004 y
instituciones: Cobertura externa . o
o posterior  ampliacién
salud dental, especialidades no
biert LA decreto/2006 de
cubiertas en el Area.
- 28/03/06
Documentos DARC (Solicitud de
consultas por anomalia en |la
citacion).
Cambio de dentista.
Envio y recepcion de Historias
Clinica.
Participar en comisiones y grupos de | prastar asesoramiento
trabajo. técnico y contribuir a la
mejora de la calidad.
Elaborar los procedimientos internos
relacionados con el departamento.
RELACIONES FUNCIONALES Y MOTIVO DE LA RELACION
COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO
CONTACTOS O ENLACES INTERNOS
Con otras Equipo directivo de la Gerencia de|Recepcién de peticiones de apoyo,
unidades de | Atencién Primaria consultas y peticion de informacion,
la Gerencia aclaraciones, etc.
Técnico salud Coordinacién acciones conjuntas vy
. colaboraciones
Farmacia
Unidad de Formacién, Docencia e

Investigacién
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Coordinadores Equipos Médicos y| Prestar apoyo técnico
Enfermeria

Profesionales de los Equipos de Atencién
Primaria

CONTACTOS EXTERNOS

Direccion General de Calidad Asistencial y| ® Peticion de apoyo y remision de informes

Atencion al Usuario sobre temas concretos
Institucionales e Coordinacién y comunicacion entre los
Sescam) distintos niveles asistenciales

Hospital Nuestra Sefora del Prado

Entidades
ajenas ala
organizacién

Nota: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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AREA DE APOYO TECNICO A LA GERENCIA

Comunicacién y Atencién al Usuario

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION GESTION Y DIRECCION DIRECCION

— SERVICIOS GENERALES ENFERMERIA MEDICA

Comunicacion

Secretaria Direccién

Registro

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién Equipo Directivo

Unidad Unidad de Comunicacion

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Direccién Gerencia/Equipo directivo

Mando Intermedio Técnico de la Funcién Administrativa

Subordinado (s)Directos Personal de Registro y Secretaria de Direccion

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Comunicacion:

1. Disefiar, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el Plan de Comunicacién interna y
externa integrando los diferentes canales de comunicacién corporativos.

2. Desempeniar las funciones propias del Gabinete de Prensa.

3. Determinar y velar por el cumplimiento de las normas de protocolo en las relaciones publicas e
institucionales.

4. Gestionar la coordinacion de eventos.

Secretaria y Registro

1. Recepcionar, registrar, archivar y tramitar cuanta documentacion se presente y remita desde la
Gerencia.
2. Atender y distribuir llamadas a través de centralita.

133



GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA

MANUAL ORGANIZATIVO

3. Gestionar la agenda de la Direccién.
4. Prestar apoyo en labor de secretaria al Equipo de Direccién.

Gestionar el presupuesto del departamento en coordinacién con el Gerente.
2. Coordinar el Plan y equipo de trabajo de los Pequefios Detalles.
3. Prestar asesoramiento técnico en materias relacionadas con el area.

TAREAS
COMUNICACION

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o
equipos utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Elaborar el material promocional | Informacion al usuarioy | Disefio de borrador | Manual Corporativo
(carteles, folletos...) y contactar profesionales. en Word/power point | SESCAM.
con los proveedores y la agencia Empresas de
de publicidad para la realizacién comunicacién e
del mismo. imprenta
Supervisar la imagen corporativa | Unificar la identidad | Microsoft office | Manual Corporativo
de Ia Gerencia’ de centros de Corporativa (WOrd/EXCel/PDF) SESCAM.
salud y unidades de apoyo. Open office (Writer/ | Instrucciones de
L2 calc estilo/imagen
Dar formato a la documentacién ) / _ g
o | d | corporativa de la
instituciona respetando a Gerencia.
imagen corporativa.
Distribuir la documentacién
institucional entre todos los
profesionales del Area.
Actualizar los Directorios de la
organizacion.
Desarrollar, actualizar y | Para uso de | Aplicacion ~ Centro de | Manual Corporativo
mantener la pagina web de la profesionales y usuarios | Solicitudes de | SESCAM.
- y como herramienta de Informatica — (CS) de
Gerencia incluyendo la redaccion o comunicacién con el | Instrucciones de
s . comunicacion e o
y edicién de contenidos. inf B departamento de | estilo/imagen
informacion. Tecnologias de la | corporativa de la
Recoger y analizar datos de las Informacién de SESCAM. | =41 cia

entradas a la pagina web y Cita
previa on-line.

Coordinar, redactar y producir
los materiales de comunicacién,
incluyendo el contenido del
portal de Internet y mailins,

Microsoft office

(Word/Excel /PDF)
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Coordinar la difusion y

divulgacion de todas las

publicaciones

Coordinar contenidos, disefio, | Informacién para | Diseio de borrador | Manual de Estilo
colaboraciones y distribucién de profesionales. en Word/power point | SESCAM.

Primaria Hoy (Revista Interna en | potenciar imagen | Empresas de | Instrucciones de
el ambito del Area Sanitaria de | corporativa. comunicacion e | estilo/imagen
Talavera de la Reina), asi como imprenta corporativa  de la

de otras publicaciones.

Crear sentimiento de

pertenencia.

Gerencia.

Mantenerse actualizado con los
avances tecnolégicos en el area
de comunicaciones para
identificar nuevas formas de
comunicacion.

Disefiar y elaborar de dossiers
de prensa, formatos y plantillas
de presentaciones, proyectos,
informes, etc.

Convocar ruedas de prensa.

Revisar prensa diaria, recoger
articulos relacionados con la
Gerencia, fotocopiar y archivar
de los mismos.

Informacién a los
Medios de
Comunicacién de
nuestras

actividades/gestion.

Contribuye a la mejora
de la imagen de Ia
Gerencia.

Informacién al usuario.

Circular Secretaria General

Servicio de Salud de
Castilla -La Mancha
6/2004 sobre Captacion

de imagenes en centros
sanitarios”

Ley Organica 1/1982 de 5
de mayo sobre proteccion
civil del derecho al honor,
a la intimidad personal y
familiar y a la propia
imagen.

Ley Organica 1/1996 de
15 de enero de Proteccién
juridica del menor.

Preparar, coordinar y supervisar los | Dar soporte logistico a | Empresas del sector Manual de Estilo
recursos y logistica necesarios para | otras areas. SESCAM.

organifar eventos (Congresos, Instrucciones de
campafias, etc) estilo/imagen

Prestar apoyo y colaboracion a otros corporativa de la
departamentos que participen en los Gerencia.

eventos.

Difundir y publicitar el evento con

antelacién suficiente a través de los

medios oportunos.

Elaborar carnés corporativos y | Fomentar el sentimiento | Identificar a | Modelo corporativo  de

tarjetas identificativas y entrega a los
profesionales.

de pertenencia.

profesionales.

carné

Elaborar los procedimientos internos
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relacionados con el departamento

Tareas especificas de DECISION

Decidir contenidos Revista Interna y Pagina web.

Decidir el alcance de la distribucion de material relacionado con el area de comunicacién y atencién al
usuario.

Decidir los medios de comunicaciéon mas idéneos para el desarrollo del Plan de Comunicacion

Tareas especificas de SUPERVISION

Documentacion entrante y saliente.

Contenidos “Primaria Hoy” (Revista Interna de la Gerencia de Atencién Primaria)
Contenidos Pagina web.

Distribucion de material relacionado con el Area de Comunicacién.

Envio de informacion y comunicacién con usuarios, profesionales e instituciones.
Firma del permisos del personal del departamento.

Implantacion del Plan de Comunicacién.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Disefio de campafas informativas.
Plan de Comunicacién.

Publicaciones.

DOCUMENTACION
Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Publicaciones/Boletines Anual/Trimestral/Mensual/
Balance de Gestion Informaciéon/Comunicacién/Otros Semanal/Diario
Notas Interiores/Oficios

Anual
Pagina web
Propuestas de gasto/Actas de Recepcidn
Notas y Comunicados de prensa
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Envio de escritos a otros 6rganos. Comunicacién
Disefios/maquetas
publicaciones/boletines/Revista...
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Manual de estilo SESCAM Elaborar material corporativo Mensual
Pagina web de la GAP de Talavera Informaciéon/Tramites... Diario
Pagina web del SESCAM/INTRANET Diario
Manual de Acogida Semanal
Boletin oficial del Estado
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Boletin Oficial de la Provincia
Plan de los Pequerios detalles

RELACIONES FUNCIONALES

COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS
Dentro de la | Registro
unidad Secretaria de Direccidn
Gerente Colaboracion en la puesta en marcha de
Direccion de Gestidn nuevas iniciativas, unidades, etc.
Direccidon de Enfermeria Asesoramiento en imagen corporativa,
Direccion Médica comunicacion etc.
Con otras . L, .
idades d Coordinadores EAP,s Comunicacion datos de profesionales
unidades de L. .,
. Técnicos de Salud Gestién de Presupuesto
la Gerencia

Farmacia

Recursos Humanos
Contabilidad
Servicios

CONTACTOS EXTERNOS

GABINETE DE PRENSA

OTRAS GERENCIAS

LANZAMIENTO DE CAMPANAS INFORMATIVAS
UNIFICACION DE CRITERIOS CORPORATIVOS
DISENO Y MEJORA DE LAS ESTRATEGIAS PARA

. . |LA  INFORMACION  DEL AR Y
SECRETARIA GENERAL / OFICINA DE ATENCION ORMACIO USUARIO
L PROFESIONAL. RECLAMACIONES Y
Institucionales | AL USUARIO
SUGERENCIAS.
SESCAM
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION L )
DISENO Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS DE
LA PAGINA WEB. SOLICITUD DE CUENTAS DE
HOSPITAL N? Sra del Prado (Hospital de CORREO.
referencia)
CONSEJERIA DE SANIDAD CAMPANAS DE INFORMACION
Entidades | AyyNTAMIENTOS OTROS
ajenas ala

organizacién

EMPRESAS DE COMUNICACION, PROVEEDORES

ASOCIACIONES

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier

momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION GESTION Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION
MEDICA

A ~4

Registro

TAREAS SECRETARIA DE DIRECCION

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o

Instrucciones que se

equipos utilizados utilizan
Centralizar el envio de informacién | Informar a los | Nota Interior, correo | Manual para la
desde las diferentes direcciones a los | profesionales electrénico, Revista | informacion y atencion
centros de salud y unidades de Interna. al  usuario en el

apoyo.

SESCAM.

Redactar correspondencia de tramite,
0 mas compleja, en base a las
indicaciones recibidas, preparandola
para su firma y salida.

Participar en la confeccién y gestién
de la agenda de trabajo del equipo
directivo.

Controlar disponibilidad de equipos
informaticos adscritos a la unidad.

Archivar documentacion.

Participar en comisiones y grupos de
trabajo.

Prestar asesoramiento
técnico y contribuir a la
mejora de la calidad.

Centralita: Atender y filtrar visitas y
llamadas telefénicas. Y concertar las
procedentes entrevistas.
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DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION GESTION Y DIRECCION
SERVICIOS GENERALES MEDICA

Comunicacion

Secretaria Direccion

Registro

TAREAS REGISTRO

Recepcion de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

Expedicion de recibos de
presentacion de solicitudes, escritos
y comunicaciones.

Remision de solicitudes, escritos y
comunicaciones a las personas,
érganos o unidades destinatarias.

Anotar los asientos de entrada de
todo escrito o comunicacion que sea
presentado o que se reciba. También

Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen

) ) Juridico de las
anotar la salida de los escritos y Administraciones Pablicas
comunicaciones oficiales dirigidas a y del  Procedimiento
otros 6rganos o particulares Adminirativo Comun.

Realizacion de cotejos y expedicion
de copias compulsadas de
documentos originales aportados por
los interesados, cuando las normas
reguladoras de un procedimiento o
actividad administrativa lo requiera.

Registro y remisién de quejas y
sugerencias.

Las se le atribuya legal o
reglamentariamente.
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AREA DE APOYO TECNICO A LA GERENCIA

Coordinacion Unidades Administrativas

Direccion gerencia

Coordinacioén Equipo directivo

unidades
administrativas Direccion Gestion y Direccion
Servicios Generales Enfermeria

Direccion
Médica

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién GERENCIA DE ATENCION PRIMARIA
Area funcional Apoyo a la Gerencia
Unidad Coordinacion de Unidades Administrativas

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Equipo directivo de la gerencia

Subordinado (s)Directos

FUNCIONES

1. | Impulsar y coordinar las Unidades administrativas de los Centros del Area.

2. | Planificar, controlar y evaluar las actividades de las unidades admvas de los centros.

3. | Organizar e implementar métodos de trabajo y procedimientos de gestion; asignando y
distribuyendo tareas;

4. | Elaborar estadisticas e informes de gestion sobre el funcionamiento de las Unidades asi como
propuestas de mejora de la calidad.

5. | Tramitacion de los Sistemas de Informacién y estadisticas a peticion de las Direcciones
asistenciales

6. | Coordinarse y cooperar con las correspondientes areas funcionales de la Direccion (Recursos
Humanos, Gestién Econémica, Servicios, Comunicacién, Informatica, etc.) en orden al control y
realizacidon de programas, actividades, planes de actuacion, ejecucién de servicios, mejoras de
infraestructuras, demandas de los profesionales, etc.

7. | Dar respuesta a las reclamaciones, quejas, iniciativas y sugerencias de los usuarios, que
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tengan por objeto el funcionamiento de las Unidades Administrativas o las areas funcionales
dependientes de la Direccién de Gestion (limpieza, mantenimiento, tarjeta sanitaria, etc.),
llevando a cabo las labores de instruccion, elaboracién de informes y propuestas de actuacion.

8. | En colaboracion con la unidad de docencia, investigacion y formacion, detectar necesidades

acciones formativas.

formativas del personal de las unidades administrativas, y, en su caso, gestionar e impartir

9. | Decepcionar y, en su caso, distribuir las cuestiones relativas a incidencias, quejas, sugerencias

que, en relacion al personal de las unidades administrativas de los centros, puedan surgir.

TAREAS
¢Qué se hace? ¢Para qué se hace? Instrumentos o equipos Instrucciones que se
utilizados utilizan
Impulsar y coordinar las Unidades | Conseguir un criterios | Equipo informatico. | Las establecidas para
Administrativas de los Centros del | homogéneos de | Correo Electrénico, | cada apartado. Cita
Area actuacion en las | Teléfono. Etc. Previa. Especialistas.
gestiones Tarjeta sanitaria.
administrativas de Suministros. Inspecciéon
todos los Centros del médica. Etc.
Area
Planificar, controlar y evaluar las | Dirigir los planes de | Visitas a los diferentes | Las establecidas para
actividades de las unidades | actuacién en las | Centros de Salud. | cada apartado, y las
admvas de los centros. funciones Teléfono, etc. resoluciones demandas
administrativas. por cada situacion.
Disefiar e implementar métodos | Plantear los métodos de | Reuniones, charlas,
de trabajo y procedimientos de | trabajo segln las | cursos, etc.
gestidn; asignando y distribuyendo | necesidades.
tareas;; etc.
Elaborar estadisticas e informes de | Obtener datos | Tarjeta Sanitaria,
gestion sobre el funcionamiento de | estadisticos en los | Turriano, HP-HIS.
las Unidades, asi como realizar | planes de actuacién de
propuestas de mejora de la calidad | los diferentes centros.
Numeros de usuarios.
Citas Especialistas.
Tarjeta sanitaria. Etc.
con objeto de mejorar
la calidad de los
servicios.
Tramitacion de los Sistemas de | Mantener informado a | Reuniones, Correos | Las derivadas
Informacion de las Direcciones | todas las Direcciones | Electrénico, Teléfono, | producidas de dicha
asistenciales. Asistenciales de las | etc. tramitacion.

actuaciones realizadas
en todos los Centros
del Area.
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¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan

Resolver incidencias y problemas | Resolver problemas en | Reuniones, Correos
que puedan surgir en relacién a | instancia inferior al | Electrénico, Teléfono,
distribucién de tareas, | ambito de decisiones | etc.
procedimientos, entre el | del equipo directivo.
personal administrativo de los Mejorar la calidad
centros.
Recpcionar peticiones y propuestas | Actuar como filtro en la
por parte del personal de las | transmisidn de
unidades administrativas y su | informacién
traslado a instancias superiores ascendente, mejorar la

comunicacion
Coordinarse y cooperar con las | Mantener una continua | Teléfono, Correo
correspondientes dreas funcionales | mejora en todos los | Electronico. reuniones
de la Direccion (Recursos | servicios de las | Etc.
Humanos, Gestion Econdmica, | gestiones
Servicios, Comunicacion, | administrativas.
Informatica, etc.) en orden al | Conseguir unas
control y realizacion de programas, | infraestructuras
actividades, planes de actuacidén, | adecuadas para la labor
ejecucion de servicios, mejoras de | a realizar, por parte de
infraestructuras, demandas de los | los profesionales.
profesionales, etc.
Dar respuesta a las reclamaciones, | Mejorar la calidad del Orden de 20 de febrero
quejas, iniciativas y sugerencias de | servicio de 2003, de la
los usuarios, que tengan por Consejeria de Sanidad,
objeto el funcionamiento de las de las Reclamaciones,
Unidades Administrativas o las Quejas, Iniciativas vy
areas funcionales dependientes de Sugerencias sobre el
la Direccion de Gestion (limpieza, funcionamiento de los
mantenimiento, tarjeta sanitaria, servicios, centros 'y
etc.), llevando a cabo las labores establecimientos del
de instruccién, elaboracion de Servicio de Salud de
informes y  propuestas de Castilla-La mancha.
actuacion.
Informar y cooperar con el | Mantener una continua | Correo Electrdnico,

Coordinador de Equipos Médicos y
la Direccién de Enfermeria.

comunicaciéon entre los
diferentes
departamentos, y
establecer una dinamica
de trabajo fluida entres
los diferentes
profesionales.

Reuniones etc.

142




GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

Tareas especificas de DECISION

Disefar y establecer procedimientos

Distribucién y Asignacion de tareas

Tareas especificas de SUPERVISION

Planes de actuacién en las actividades de las Unidades Administrativas del Area, en coordinacién con
los equipos médicos y de enfermeria de los Centros de Salud.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Todas las tareas ocasionadas en los momentos oportunos y tengan como objeto fundamentar la
calidad en los servicios.

Nuevos procedimientos y sistemas de trabajo

DOCUMENTACION

Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Resumen de actividad realizada por ésta Anual/Trimestral/Mensual
Coordinacién Semanal/Diario

Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:

Procedimientos de trabajo

Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:

Material informatico, reuniones, etc.

RELACIONES FUNCIONALES

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

Dentro de la

unidad
Estrechos contactos con las diferentes unidades | A peticion de las diferentes Unidades
organizativas que forman parte de la Gerencia: | Administrativas, y/o de las necesidades desde
Con otras Servicios, Suministros, Mantenimiento, | la propia Coordinacion.
unidades de | Coordinador Medico, Coordinador de
la Enfermeria, etc.
; i & A eticion de las diferentes Unidades
organizacion Continuos contactos con todos los Centros P

Administrativas, y/o de las necesidades desde

de Salud el Area. , P
la propia Coordinacion.
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CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Entidades
ajenas ala

organizacién

Nota

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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AREA DE APOYO TECNICO A LA GERENCIA

Unidad de Formacién, Docencia e Investigacion

DIRECCION GERENCIA

DIRECCION
GESTION Y
SERVICIOS
GENERALES

Equipo directivo

DIRECCION DIRECCION
ENFERMERIA MEDICA

Técnicos de
Salud

Investigacion docencia y
formacion

COORDINACION COORDINACION | '™
FOLIIPOK FNFFRMFRIA FOLIIPOS A P

Enfermera de
annuvn

Unidad Docente de Medicina i =t

Familiar v Comuinitaria

[ Coordinacién Médica ]
]
I l

Responsable Responsable unidad
enfermeria Adminictrativas

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién

Equipo direccién gerencia atencién primaria

Area funcional

Apoyo a la gerencia

Unidad

Formacion, Docencia e Investigacion

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico

Gerencia / Equipo directivo.

Mando intermedio

Actualmente asumido por Coordinador de Equipos de Atencién Primaria.

Subordinado (s)Directos | Personal técnico y administrativo adscrito a la Unidad
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FUNCIONES

FORMACION CONTINUA

Elaborar Plan de Formacion del Area de Atencién Primaria.

2. | Organizar cursos, sesiones docentes, jornadas o cualesquier actividad formativa.

3. | Elaborar el presupuesto detallado de Formacion Continua. En su caso, recabar fondos para
actividades formativas

4. | Supervisar y autorizar (por delegacién de la gerencia) la asistencia en horario laboral a las
actividades formativas.

5. | Gestionar y tramitar la documentacion relativa a formacién continua asi como la emisién de
informes.

6. | Evaluar los resultados y consecucion de objetivos de formacion y docencia

DOCENCIA E INVESTIGACION

7. | Priorizar, valorar y establecer objetivos de investigacion para su inclusién en el Contrato de
Gestion.

8. | Fomentar entre los profesionales del Area la realizacion y participacion en acciones
relacionadas con la investigacion.

9. | Organizar Premios de Investigacion en Atencién Primaria de la Gerencia de Atencion Primaria
de Talavera de la Reina.

10{ Llevar a cabo el seguimiento y evaluacién de las acciones de investigacion, asi como la
realizacion de informes.

11| Mantener actualizada la pagina Web en el apartado de Investigacion.

12| Prestar asesoramiento técnico sobre metodologia de investigacion a las diferentes unidades y
profesionales del Area.

13| Representacion de la Gerencia frente al Sescam y otras entidades en materias de investigacion

14, Velar por la ejecucion de los proyectos de investigacion tanto de la Gerencia como de aquellos
en los que participe la Gerencia

15 Impartir formacién sobre metodologia de investigacion.

OTRAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
16| Organizar y actualizar los recursos bibliograficos de la Gerencia (Bibliotecas fisica y virtual).
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171 Organizacion de actividades de promocion de la salud y prestar apoyo técnico a las

organizadas por otros profesionales

18 Participar y/o coordinar la elaboracidon de protocolos, procedimientos,... para la organizacion

del trabajo asistencial

NOTA. SE INCLUYEN LAS FUNCIONES Y TAREAS DESARROLLADAS POR LOS TECNICOS DE SALUD ADSCRITOS A LA UNIDAD DE

FORMACION, DOCENCIA E INVESTIGACION.

TAREAS
¢Qué se hace? ¢Para qué se hace? Instrumentos o equipos Instrucciones que se
utilizados utilizan
Planificar y elaborar Plan de | Ajustar las acciones | Reuniones con | Lineas de formacion
formacion continuada del area de | formativas a las | responsables del 4rea, | prioritarias SESCAM.
AP necesidades de | recogida de , .,
formacion de los | necesidades sentidas !_lnea,s de formacion de
. . . interés para la
profesionales; Motivar por los profesionales, .
recogida de | 9ETENC:
sugerencias.
Recoger informacién respecto a | Elaborar el Plan de
necesidades de Formacién Actuacién con criterios
de eficacia.
Elaborar Presupuesto para la | Solicitud de recursos | Plan de  formacidén | Tarifas de pago de
Unidad (formacion continuada y | econémicos. continuada por | actividades  docentes
formacion pregrado y postgrado) categorias, plan de | aprobadas por el
formacién de la Unidad | equipo directivo de la
Docente, planificaciéon | GAP.
de jornadas, premios...,
prevision de necesidad
de recursos
materiales...
Elaborar Memoria de Formacion y | Evaluacién de la | Sistemas de
Anexos del Contrato de Gestién. actividad realizada el | informacién del area de
afio anterior y de los | formacion continuada

objetivos del contrato

de gestion.

(SOFOS, RAAF, ...)

Elaborar calendario de actividades
formativas centralizadas y en los
centros de salud.

Mejorar la accesibilidad
a la formacién de todos
los profesionales

Reuniones personales,
correo electrénico,
teléfono, correo postal.

Protocolo de
organizacién de cursos

Preparar documentacion para pago
de actividades formativas
realizadas.

Gestionar el
presupuesto de
formacién.

Documentos
preestablecidos en el
departamento de
contabilidad

Orden 19/04/2000 de
retribuciones de las
actividades de
formacién de la
consejeria de sanidad.

Tarifas aprobadas por
el equipo directivo de
la GAP.
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¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Evaluar las actividades de | Intentar garantizar la | Encuestas
formacion continuada. calidad de las | predisefiadas, recogida
actividades de | de sugerencias,

formacién continuada

comentarios,

comunicacién con los
profesionales del area...
Participar en la Comisiéon Regional
de Formacién Continuada del
Sescam
Coordinar los reciclajes de los | Mejorar la formacién y | Teléfono, correo | Programa de reciclajes
profesionales sanitarios la motivacion de los | electrénico y correo | de SSCC.
profesionales y la | postal.
calidad de los servicios
ofrecidos.
Realizar de reuniones en los | Mejorar la difusiéon de la | Coche de la G.A.P.,
centros de salud para informar de | informacién del drea de | ordenador portatil,
temas organizativos y de recursos | formacion y el | viseoproyector, correo
existentes. aprovechamiento de los | electrénico, fax,
recursos existentes. teléfono.
Coordinar grupos de trabajo en los | Mejorar la coordinacién | Sala de juntas,
que se realicen protocolos, | entre los distintos | ordenador portatil,
procedimientos, documentos... departamentos, videoproyector, correo
profesionales..., electronico, teléfono,

mejorar la calidad de
los servicios ofrecidos y
mejorar
de los

la motivacién
profesionales
implicados.

correo postal, internet,
ordenador personal.

Coordinar programa de radio

Escuela de Salud

Promocién de la salud
en la poblacién general,
EpS.

Correo
teléfono.

electrénico 'y

Participar en la elaboracion de

Promocion de la salud y

Colaboracién de otros

carteles de la campafa de EpS EpS de la poblaciéon | profesionales sanitarios
general. y de disefo grafico.

Apoyar en la elaboracion del | Promocién de la salud y | Ordenador personal,
programa, memoria de la | EpS de la poblacién | teléfono, correo
consulta joven y otras actividades | general. electrénico.

de promocién de la salud

Prestar apoyo a la elaboracion de | Mejorar la accesibilidad | Correo electrénico,
cursos on line. a la formacion. reuniones, plataforma

de formacién on line.
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¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Prestar apoyo técnico en
actividades relacionadas con la
promocién y educacion para la
salud.
Colaborar en la elaboracién de la
revista del Area “Primaria Hoy”.
Valorar y difundir convocatorias de | Fomentar la
premios y ayudas a la | investigacion entre los
investigacion, jornadas y | profesionales del Area.
congresos
Colaborar en trabajos y proyectos | Prestar apoyo técnico y | Bases de datos,

de investigacion llevados a cabo en
el Area

trabajo  efectivo en
acciones y proyecto de
investigacion

programas estadisticos,
referencias
bibliograficas, etc

Mantener actualizados los
contenidos de la pagina Web en los
apartados de la Unidad Docente e
Investigacion)

Fomentar la investigacion
entre los profesionales del
como difundir
acciones concretas y logros
alcanzados en

Area asi

investigacion.

Convocar la Comisién de

Investigacion

Fomentar y llevar a
cabo el seguimiento de
las acciones de

investigacion.

Impartir formacién sobre

metodologia de investigacion

Fomentar la
investigacion y
formacién  continuada

de los profesionales

Materiales
audiovisuales, bases de
datos (Pubmed,...), etc

Velar por la ejecucion de los
proyectos de ingestacién de la
Gerencia y de aquéllos en los que
participe.

Para garantizar la
finalizacion de los
proyectos

Bases de datos, correo
electonico, teléfono,
programas estadisticos
(SPSS; EPIDAT, etc)

Participar en
Seminarios, etc.

Congresos,

Emitir certificaciones sobre | Acreditar la realizacion | Modelo informatizado

acciones formativas realizadas de las acciones | de Servicios Centrales
formativas

Llevar el control de las aulas y | Para controlar la

recursos docentes

disponibilidad de aulas
y medios.
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Tramitacion de acciones formativas | Para el desarrollo de las | Correo electrénico,
(inscripciones, llamamientos, | acciones y su difusion. modelos de inscripcion,
difusion, etc) etc.

Tareas especificas de DECISION

Organizar acciones formativas.

Organizar los fondos y recursos bibliograficos.

Organizar actividades de promocion de la salud

Decidir sobre qué informacion resulta oportuna y adecuada en relacion con la investigacion.

Disefar la ejecucion de los proyectos de investigacion en los que esté implicada la Gerencia de
Atencién Primaria.

Tareas especificas de SUPERVISION

CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS FINANCIADAS Y ASISTENCIA DE LAS PERSONAS
INSCRITAS.

Solicitudes de asistencia a actividades formativas externas en horario laboral.
SUPERVISION DE DIFUSION Y EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS.

RECEPCION DE SOLICITUDES PARA LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS, BUSQUEDA DE SUSTITUTO EN CASO
NECESARIO, REGISTRO DE DATOS DERIVADOS DEL AREA DE FORMACION (RAAF, SOFOS, SESIONES
DOCENTES EN LOS CENTROS...)

ELABORACION DEL REGISTRO DE LOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS DE LA GERENCIA.
ELABORACION DE LA AGENDA ELECTRONICA DE TODO EL PERSONAL DEL AREA.
Correccién de estudios de investigacion de profesionales del Area y de los realizados por la Gerencia.

Velar por la evolucion de los proyectos y su impulso

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

PLAN DE FORMACION.

Tramitar las tarifas de pago por imparticién de acciones formativas.

Elaborar el Presupuesto de Formacion.

Elaborar protocolos, procedimientos, documentos,... que sirvan de apoyo a la actividad asistencial.
Priorizar, definir proyectos de investigacion a realizar por la Gerencia.

Priorizar, disefiar y elaborar temas de investigacién de interés en el Area.

Proponer grupos de investigacién para llevar a cabo los proyectos.
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Que ELABORA:

PLAN DE FORMACION CONTINUADA DEL AREA

PRESUPUESTO DE FORMACION DEL AREA

MEMORIA DE FORMACION CONTINUADA

RELLENAR ANEXOS DE FORMACION CONTINUADA
Y BIBLIOTECA DEL CONTRATO DE GESTION.

CALENDARIO DE SESIONES DE AREA Y DE
SESIONES DOCENTES EN CENTROS DE SALUD.

CALENDARIO DE INTERVENCIONES EN
PROGRAMAS DE RADIO “ESCUELA DE SALUD”

EL

PROTOCOLOS, PROCEDIMIENTOS, DOCUMENTOS

Para qué

ORGANIZACION DE LA FORMACION
CONTINUADA EN EL AREA

SOLICITUD DE RECURSOS
ECONOMICOS PARA LAS
ACTIVIDADES Y RECURSOS DE
FORMACION CONTINUADA DEL
AREA.

EVALUACION DEL PLAN DE
FORMACION CONTINUADA DEL
AREA

EVALUACION DE LOS OBJETIVOS DEL
CONTRATO DE GESTION
RELACIONADOS CON EL AREA DE
FORMACION Y BIBLIOTECA

ORGANIZACION DE SESIONES DE
AREA

ORGANIZACION DE PROGRAMAS DE
RADIO DE EDUCACION PARA LA
SALUD

Periodicidad:

Anual/Trimestral/Mensual/
Semanal/Diario
ANUAL

ANUAL.

ANUAL.

ANUAL.

TRIMESTRAL.

MENSUAL O BIMENSUAL.

CUANDO SURGE - ANUAL

APOYO A LA  ACTIVIDAD
ASISTENCIAL
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
ANEXO | DEL PERSONAL MEDICO. APROBACION DELEGADA DEL | DIARIA.
DIRECTOR MEDICO) DE LA
SOLICITUD DE DIAS DE FORMACION
DOCUMENTACION PARA EL PAGO DE LAS |EN HORARIO LABORAL.
ACTIVIDADES FORMATIVAS. REALIZACION DEL PAGO A LOS|TRIMESTRAL
PROVEEDORES DE FORMACION.
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:

TELEFONO DE INCIDENCIAS DE LA GERENCIA

SOLVENTAR INCIDENCIAS

CADA 7 SEMANAS.
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RELACIONES FUNCIONALES Y MOTIVO DE LA RELACION

COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O

ENLACES INTERNOS

Dentro de la

Técnico de salud

Apoyo técnico en materias relacionadas con las funciones
de la unidad.

Unidad
Sustituye al responsable de la unidad durante su ausencia.
Coordinador Unidad Docente M Fy C | Planificacion coordinada de actividades, presupuesto...
Personal Sustitucion de los dias de formacion, reciclaje,...
Suministros Material bibliografico, material para actividades docentes,
. etc....
Contabilidad
Control del gasto a cargo del presupuesto de formacién.
L. Asesoramiento en la elaboracién de aplicaciones para
Informatica -, . S
formacién, mejora de la coordinaciéon con los centros del
area mediante la utilizacion de las herramientas de
i L, , internet, correo electrénico...
Con otras Direccion de enfermeria
unidades de Control de dias de formacién, Planificaciéon de las
la Gerencia actividades formativas para su personal dependiente,

Unidad de Comunicacion

Coordinador de equipos EEAP

colaboracion en actividades de promocién de la salud,...

Mejora de la coordinaciéon y comunicaciéon con los centros
de salud mediante el establecimiento de protocolos.
Actuacién como docente. Colaboracién en la organizacion
de jornadas y eventos, en la edicién de la revista de APy
otros documentos, mejora de la pagina web de la gerencia
y propuesta de nuevas iniciativas para ésta...

UTA, Programa de Anticoagulacion oral,
repartirnos trabajo en las funciones comunes

Suplirnos 'y

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Servicio de formacién de SS.CC

Unidades Docentes y responsables
de Formacién continuada de otras
Gerencias de AP y del hospital Ntra.
Sra. Del Prado.

Todo lo relacionado con el
Plataforma on line.

Plan de formacién y la

Asesoramiento, ponerse de acuerdo en aspectos de la
organizacién de la Formacién continuada.

Entidades
ajenas a la
organizacién

Instituto de Ciencias de la Salud

Caja Castilla la Mancha - Fundacién
Cultural San Prudencio

Colaboracion en la difusion de sus actividades formativas y
nos ceden sus aulas e instalaciones para la organizaciéon
de algunas de nuestras actividades.

Colaboracién en actuaciones y proyectos de investigacion

Nos ceden sus instalaciones para la organizacién de
algunas de nuestras actividades.

Nota: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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AREA DE APOYO A LA GERENCIA

Servicio de Farmacia

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo
DIRECCION GESTION Y DIRECCION

DIRECCION =
SERVICIOS GENERALES ENFERMERIA MEDICA

Servicio
Farmacia

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccién Gerencia/Equipo directivo gerencia
Area funcional Apoyo a la gerencia
Unidad SERVICIO DE FARMACIA

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Equipo directivo de la Gerencia

Subordinado (s)Directos

FUNCIONES DE LA UNIDAD

1. Asumir la responsabilidad técnica de la adquisicion, custodia, conservacion y suministro de
medicamentos, asi como de la dispensacion de medicamentos para su aplicaciéon o para las
que exijan una particular vigilancia, supervision o control del equipo multidisciplinar de
atencion a la salud.

2. Preparar férmulas magistrales o preparados oficinales para su aplicacion dentro de las
estructuras de atencion primaria y centros de salud.

3. Establecer un sistema eficaz y seguro de suministro, custodia y distribucién de medicamentos
en los depoésitos.

4. Formar parte de las comisiones de area de salud en las que puedan ser utiles sus
conocimientos.

5. Promover la elaboracién, actualizacién y difusion de la guia farmacoterapéutica de su area de
salud.
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6. Informar sobre medicamentos a los profesionales sanitarios del area.
7. Educar sanitariamente sobre medicamentos (conferencias, charlas, difusion, etc)

8. Colaborar con las oficinas y servicios de farmacia de su area (resoluciéon de incidencias,
coordinacion servicio farmacia del hospital,...)

9. Realizar andlisis sobre utilizacion de medicamentos de su area.

10. Colaborar con el sistema de farmacovigilancia en la detecciéon de los efectos adversos de los
medicamentos.

11. Promover el uso racional de medicamentos en su servicio y drea sanitaria.

12. Promover o colaborar en los programas que se establezcan en su area sanitaria en relacién con
el uso racional del medicamento.

13. Colaborar en los programas que promueva la Administracion sanitaria y en general en los
establecidos a continuacion:

14. La realizacién de estudios farmaco-epidemioldégicos y de utilizacion de medicamentos,
mediante el desarrollo de un sistema organizado de recogida y aprovechamiento de la
informacién sobre prescripcién y dispensacién de medicamentos, disponibles para todos los
profesionales sanitarios en las condiciones que se establezcan.

15. El establecimiento de programas de formacion continuada para los profesionales
farmacéuticos.

16. El fomento de programas para garantizar el uso racional de los medicamentos, de valoracion
cientifica de su empleo y de informacién farmacoterapéutica para los profesionales sanitarios.

17. La participaciéon de profesionales farmacéuticos en las actuaciones e iniciativas sanitarias de la
Administracion directamente relacionadas con el medicamento.

18. El fomento de la participacién sistematica de los establecimientos y servicios de asistencia
farmacéutica en los programas generales de educacién sanitaria, promocion de la salud,
prevencion de la enfermedad y deteccion de problemas de salud y calidad de la asistencia
farmacéutica y uso racional del medicamento.

Estas funciones vienen literalmente recogidas en la Ley 5/2005 de Ordenacion del S° Farmacéutico de
Castilla-La Mancha, Capitulo Ill, Articulos 44 y 10. Del mismo modo, vienen contempladas en la Ley
29/2006 de Garantias y Uso Racional de Medicamentos y Productos Sanitarios.
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¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o
equipos utilizados

Instrucciones
que se utilizan

1. Gestionar la adquisicion y|Para garantizar el suministro de|Programas Legislacién
suministro de medicamentos al | medicamentos al servicio de farmacia | informaticos especifica
Servicio de Farmacia
2. Gestionar y controlar los | Garantizar un adecuado stock de |Programas Legislacién
pedidos para los depédsitos de | medicamentos en  consultas vy |informaticos especifica
medicamentos de los centros de | servicios de urgencia
salud
3. Controlar “in situ” la|Asegurar correcta rotacién de | Vehiculos oficiales | Legislacion
organizacién y stock de depésitos | medicamentos y  ausencia  de especifica
de medicamentos de los centros de | caducados Normativa
salud interna
4. Adquirir, custodiar, dispensar y | Garantizar suministro de farmacos | Caja de seguridad. | Legislacién
controlar medicamentos | psicotropos y estupefacientes a todos | Libros de | especifica
psicotropos y estupefacientes. los depdsitos de medicamentos Yy | contabilidad

facultativos. especificos.
5. Tramitar solicitudes y dispensar | Acercar y facilitar la dispensacidon de | Programas Legislacidn
medicamentos extranjeros a | farmacos extranjeros a pacientes del | informaticos especifica
pacientes del Area sanitaria. Area Normativa

interna

6. Tramitar, controlar y gestionar | Garantizar una correcta cobertura | Programas Legislaciéon
vacunas antigripales y de la|vacunal antigripal en el area, vy |informaticos especifica
hepatitis B. antihepatitis B en situaciones

especiales.
7. Asumir la responsabilidad | Garantizar el suministro y control de Legislacion
técnica de custodia, adquisicidon y | Nitrdgeno y otros gases medicinales especifica
control de Gases Medicinales
8. Asumir la responsabilidad | Garantizar el suministro y control de | Programas Legislacién
técnica de Gestion de absorbentes | pafiales de incontinencia a pacientes | informaticos especifica
de incontinencia a pacientes | institucionalizados. Normativa
institucionalizados en residencias interna
socio sanitarias, registro y control.
9. Intervenir en Comisién Uso | Constitucion de la CURMAP como Legislaciéon
Racional del Medicamento de AP|o6rgano consultor en politica de URM especifica
(CURMAP) y Comision de Calidad. del area. Aportar punto de vista Normativa

farmacéutico en la comisiéon de interna

calidad.
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i{Qué se hace?

;Para qué se hace?

Instrumentos o)
equipos utilizados

Instrucciones
que se utilizan

10. Intervenir en grupos de trabajo: | Dispensacion de farmacos para la Legislacién
Unidad de Tabaquismo de Area|deshabituacién tabaquica. Aportar especifica
(UTA), grupo de trabajo de|punto de vista farmacoterapéutico en
OSTOMIA, Programa de | los distintos grupos
Anticoagulacién Oral.
11. Asignar CIAS, tramitar la| Facilitar cédigo de identificacién Legislaciéon
peticién de sellos médicos. asistencia sanitaria a todos los especifica
facultativos en el area
12. Asignar cupo de talonarios de | Asegurar que cada facultativo recibe | Programas Legislacién
recetas. Realizar  seguimiento, | el suficiente n° de talonarios de |informaticos especifica
actualizacion, asi como control de | recetas en funcion de distintos
talonarios extras. criterios, y que la utilizacién es la
adecuada.
13. Gestionar y elaborar calendarios | Establecer qué laboratorios deben | Programas Normativa
de la visita médica y control de | visitar a los distintos facultativos del | informaticos SESCAM
incidencias. area cada dia.
14. Recabar informacién sobre| Conocer la evolucion del gasto|Programas Legislacién
consumo farmacéutico. Explotacién | farmacéutico en el area, asi como la | informaticos especifica
de datos de Turriano y Digitalis. evolucion de los distintos indicadores Normativa
de consumo farmacéutico. SESCAM
15. Recabar informacién sobre|Informar a todos los facultativos de | Programas Legislacién
consumo farmacéutico general por | sus perfiles de prescripcidn, asi como | informaticos especifica
gerencia y particular por centros de | establecer la comparacién entre Normativa
salud y facultativo. centros de salud y media del Area SESCAM
16. Actuaciones sobre facultativos | Dar a conocer al facultativo la razén | Programas Legislacién
hiperprescriptores: elaboracion de | de su consumo vy de la desviacion | informaticos especifica
informes especificos, control Yy |respecto a los objetivos | Vehiculos oficiales | Normativa
seguimiento de la prescripcidn. | institucionales. Redireccionar la SESCAM
Entrevistas personales. actitud prescriptora.
17. Realizar sesiones farmaco | Difundir  informacion  veraz e |Programas Legislacién
terapéuticas y de informacién de |independiente  sobre  todo lo | informaticos especifica
consumo de medicamentos en | relacionado con los farmacos a todos Veh."cu'c’s_ Oﬁc,iéles' Normativa
centros de salud. los facultativos y enfermeria ffrﬂ:::d;?for:;tt;gi SESCAM
cafién proyector)
18. Elaborar boletines farmaco | Difundir informacion cientifica | Equipos informaticos. | Legislacién
terapéuticos del Servicio de Salud actualizada sobre temas | Programas especifica
farmacoterapéticos y revisiones. infom?éticos Normativa
especificos SESCAM
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¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o
equipos utilizados

Instrucciones
que se utilizan

19. Elaborar y corregir Hojas de | Difundir informacién cientifica | Equipos informdticos | Legislacion
Evaluacion de medicamentos del | actualizada sobre nuevos | Programas especifica
Servicio de Salud medicamentos o nuevas indicaciones. |nforn?a-1t|cos Normativa
especificos
SESCAM

20. Elaborar, llevar a cabo el | Dar a conocer a todos los facultativos | Equipos Legislacién
seguimiento y control de | del Area las ultimas alertas y notas | informaticos especifica
comunicados sobre Alertas | emitidas por la Agencia Espafiola del
farmacéuticas, Notas informativas y | Medicamento.
fichas de control de publicidad
dirigidos a los centros de salud.
21. Participar en las revistas del | Divulgar informacién relacionada con
Area. el campo de la farmacologia para el

publico general.
22. Resolver consultas farmaco | Resolver dudas farmacolégicas que se | Equipos informaticos | Legislacién
terapéuticas a los facultativos lantean los facultativos. Programas especifica

p y|p nformat p
elaborar informes pertinentes. informaticos
especificos
23. Participar en la elaboracién de | Para aportar el punto de vista |Equipos informaticos | Legislacion
la Guia Farmacoterapéutica del | farmacéutico farmacolégico a la | Programas especifica
p y g bl P

SESCAM. seleccion de  principios  activos | " ormaticos

valorados especificos
24. Participar en el Comité Editorial, | Aportar el punto de vista | Equipos informaticos

farmacéutico en las publicaciones | Programas

Comité de Redaccién del SESCAM,
asi como en distintos grupos de

farmacoterapéuticas publicadas por

informaticos
especificos. Vehiculos

trabajo a nivel de Servicios | SESCAM .
oficiales
Centrales.
25. Participar en Grupo de | Aportar conocimientos | Equipos informaticos
Evaluacién de nuevos principios | farmacoterapéticos para clasificar los | Programas
activos del Servicio de Salud. nuevos principios activos | Informaticos

comercializados, dentro del SESCAM

especificos. Vehiculos
oficiales
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Tareas especificas de DECISION

1. Gestionar la adquisicién y suministro de medicamentos al Servicio de Farmacia

2. Gestionar y controlar los pedidos para los depésitos de medicamentos de los centros de salud
4. Adquirir, custodiar, dispensar y controlar medicamentos psicotropos y estupefacientes.

7. Asumir la responsabilidad técnica de custodia, adquisicion y control de Gases Medicinales

8. Asumir la responsabilidad técnica de Gestion de absorbentes de incontinencia a pacientes institucionalizados en
residencias socio sanitarias, registroy control.

9. Intervenir en Comisién Uso Racional del Medicamento de AP (CURMAP) y Comisién de Calidad.
11. Asignar CIAS, tramitar la peticion de sellos médicos

12. Asignar cupo de talonarios de recetas. Realizar seguimiento, actualizacién, asi como control de talonarios
extras.

19. Elaborar y corregir Hojas de Evaluacién de medicamentos del Servicio de Salud
22. Resolver consultas farmaco terapéuticas a los facultativos y elaborar informes pertinentes.

24. Participar en el Comité Editorial, Comité de Redaccién del SESCAM, asi como en distintos grupos de trabajo a
nivel de Servicios Centrales.

25. Participar en Grupo de Evaluacién de nuevos principios activos del Servicio de Salud.

Tareas especificas de SUPERVISION

3. Controlar “in situ” la organizacion y stock de depésitos de medicamentos de los centros de salud

10. Intervenir en grupos de trabajo: Unidad de Tabaquismo de Area (UTA), grupo de trabajo de OSTOMIA, Programa
de Anticoagulacién Oral.

18. Elaborar boletines farmaco terapéuticos del Servicio de Salud
23. Participar en la elaboracién de la Guia Farmacoterapéutica del SESCAM.

20. Elaborar, llevar a cabo el seguimiento y control de comunicados sobre Alertas farmacéuticas, Notas informativas
y fichas de control de publicidad dirigidos a los centros de salud.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

5. Tramitar solicitudes y dispensar medicamentos extranjeros a pacientes del Area sanitaria
18 Elaborar boletines farmaco terapéuticos del Servicio de Salud

21 Participar en las revistas del Area.

DOCUMENTACION

Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Anual/Trimestral/Mensual/
Registros de movimientos de psicotropos y|Control del movimiento de | Sémanal/Diario
estupefacientes estupefacientes y psicotropos A demanda
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Informe individual facultativos area indicadores | Informacién sobre la prescripcion | Mensual
gasto
Estadistica mensual actividad de farmacia SSCC de SESCAM Mensual
Estadistica mensual actividad sobre | SSCC de SESCAM Mensual
hiperprescriptores
Orden pedido absorbentes incontinencia | Suministro absorbentes | Mensual
residencias sociosanitarias incontinencia a residencias
sociosanitarias
Estadistica sobre la utilizacion de absorbentes de | Andlisis de la utilizacién de | Mensual
incontinencia residencias sociosanitarias absorbentes
Perfil prescripcion especifico en hiperprescriptores | Informacion especifica a | Mensual
hiperprescriptores
Graficas individualizadas facultativos de evolucion | Analisis visual de la evolucién de | Trimestral
del gasto farmacéutico los indicadores
Informe trimestral sobre visita médica SSCC de SESCAM Trimestral
Calendario visita médica SSCC de SESCAM y distribuciéon CS | Trimestral
Informe de revision de organizacién y stock de | Informacion revisiones a depdsitos | Trimestral
depositos de medicamentos de CS de medicamentos
Acta de la CURMAP Dejar constancia escrita de los | Trimestral
temas tratados en la CURMAP
Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Pedidos medicamentos de los depdsitos de los CS | Control de la gestion de | Mensual
Solicitud talonarios extras medicamentos
Solicitud de suministro de absorbentes de | Control talonarios Diaria
incontinencia a pacientes institucionalizados Control suministro de absorbentes | Mensual
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Anexos A2 y A3 Medicamentos extranjeros Tramitacion solicitud | A demanda
medicamentos extranjeros
L Tramitacion solicitud sellos
Anexos R1, R2 y R3 sellos médicos L A demanda
médicos
Resumen talonarios suministrados facultativos o . Mensual
Control gestion talonarios
Poblacién tarjeta sanitaria L . Mensual
Revisién cupos talonarios
Anexo parte de movimientos de estupefacientes ., . Semestral
Control por Delegacion de Sanidad
de los movimientos de
estupefacientes
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COLABORACIONES MAS FRECUENTES

MOTIVO

CONTACTOS O

ENLACES INTERNOS

Dentro de la

Con los miembros del equipo de trabajo del

unidad servicio de farmacia
Gerente Direccién
Director M&dico ......ceeevveiiiiieiiiiieeeieee,
Suminist Gestién de compras a los laboratorios y de
UMINISTIOS wevveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeevereenenenenes
los pedidos de los Centros de Salud
Direccion de Enfermeria ......cccevvvvvevnvennns Material sanitario y vacunas
Con otras | » di Llevan la entrega de talonarios.
; nspeccion médica o ) )
unidades de P Colaboramos en las incidencias del visado
la Gerencia

Informatica

Recursos Humanos

Coordinador de Equipos y Técnicos de Salud

Celadores

Apoyo en la obtencion de datos y
asistencia informatica

Obtencion de datos de los profesionales

Colaboracién en grupos de trabajo y
comisiones

Elaboracién de pedidos a los Centros y
control del almacén de medicamentos

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

- Servicios Centrales: Area de Farmacia

- Servicios Centrales: Area de Suministros

Delegacion de Sanidad .........ccccccuuennneee
- Instituto de Ciencias de la Salud ...........

- Oficina Provincial de

- Farmacéuticos de AP de C-La Mancha

- Médicos jubilados, del 061 vy liberados

SINAICAleS .oiiieeeieiiie el

Prestaciones del

Consultas relacionadas con la prescripcion.
Participacidon en comisiones y grupos de
trabajo.

Establece los concursos de Determinacion
de Tipo en los que participarmos

Forman parte de la CURMAP y del grupo de
trabajo de actualizacién de la Guia FT.
Suministran los Medicamentos Extranjeros
Suministran las vacunas para la campana
de vacunacion al nifio y al adulto, asi como
talonarios de estupefacientes

Resuelven nuestras dudas y autorizan los
sellos médicos para jubilados.

Reparan los TAIRES.

Consultas para resolver dudas.

Les tramitamos la autorizacion del sello
para uso propio.
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Entidades
ajenas ala
organizacién

Colegio Oficial de Farmacéuticos de Toledo

Colegio Oficial de Médicos ....................
Cooperativa Farmacéutica Talaverana .

Clinica de Hemodialisis ............cceuuneee....

Cooperativa CECOFAR
Residencias de la 3% Edad ..........uvvvneneeee
Laboratorios Farmacéuticos .............uue..
Pacientes ...ccoeiieiieiiiieie e

Planteamiento de consultas y resolucion de
problemas.

Dudas sobre el n° colegiado

Dudas sobre disponibilidad de
medicamentos

Les suministramos vacunas antihepatitis B
Realizamos compras puntuales

Gestion el suministro de absorbentes de
incontinencia de orina

Compras de medicamentos, solicitud de
informacién

Suministro medicamentos extranjeros

Nota.: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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AREA DE APOYO A LA GERENCIA

Tarjeta Sanitaria

INDICAR SITUACION DE LA UNIDAD EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

DIRECCION GESTION Y DIRECCION

DIRECCION GERENCIA

Equipo directivo

DIRECCION

ENFERMERIA LS

Tarjeta
Sanitaria

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Area funcional

Apoyo a la gerencia

Unidad

Tarjeta Sanitaria

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico

Gerencia / Equipo directivo.

Mando intermedio

Jefe de Grupo

Subordinado (s)Directos

Personal adscrito a la Unidad

FUNCIONES

1. | Mantener la base de datos regional de Tarjeta Sanitaria, tramitando altas, bajas y variaciones.

2. | Controlar asignaciéon de usuarios en funcién de grupos de poblacién y/o cupos.

3. | Controlar que los usuarios cumplen los requisitos para ser beneficiarios de la asistencia

sanitaria.

4. | Custodiar documentacion relativa a peticiones y variaciones de Tarjeta Sanitaria

5. | Coordinar con las unidades administrativas de los centros de salud todas las cuestiones
relativas a la Gestion de las Tarjetas Sanitarias.

6. | Llevar a cabo la redistribucién de cupos
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TAREAS
¢Qué se hace? ¢Para qué se hace? Instrumentos o equipos Instrucciones que se
utilizados utilizan
Validar en la Base de Datos de | Para garantizar el | Base de datos de | Ley Organica 4/2000,

Tarjeta Sanitaria los cambios de
tarjeta propuestos desde los
Centros de Salud

correcto mantenimiento
de la base de datos y su
actualizacion.

Tarjeta Sanitaria.

Notificar a mayores de 14 afio el
paso de Pediatria a Medicina
General

Para reasignar cupos en
funcion de grupos de
edad.

Base de datos de
Tarjeta Sanitaria.

Notificar campafias de revision de
odontologia a menores.

Base de datos de

Tarjeta Sanitaria.

Comprobar que los usuarios
mayores de 14 afios tengan DNI
registrado

Para
correcto

garantizar el

funcionamiento de la
Tarjeta Sanitaria

Notificar a los mayores
de 14 que
carezcan de DNI la
necesidad de que lo
aporten

afios

Contrastar que los usuarios del
grupo de pensionistas cumplen los
requisitos para estar incluidos en
el mismo.

Garantizar la correcta
prestaciéon asistencial y
garantizar principio de

eficiencia

Bases de datos de la
Tesoreria General de la
Seguridad Social.

Tramitacion de expedientes de
reconocimiento del derecho a la
asistencia sanitaria para personas
sin recursos

Base de datos de la
Seguridad Social

Solicitar a la Agencia Estatal
Tributaria certificacion de ingresos
y rentas familiares para los
expedientes de asistencia a
personas sin recursos

Modelo normalizado
donde el
autoriza a realizar esta

peticion.

usuario

Envio de |listados para el
reconocimiento definitivo de
prestacion asistencial a personas
sin recursos

Para reconocimiento
definitivo por parte del
Instituto Nacional de la

Seguridad Social

Archivar y custodiar la
documentacion relativa a
peticiones y/o modificaciones de
Tarjetas Sanitarias

Contar con soporte
documental de las
peticiones de los

usuarios

de 11 de enero, de
Derechos y Libertades
de los Extranjeros.

Ley Organica 1/1996,
de protecciéon Juridica
del Menor

Real Decreto 1575/93,
de eleccion de médico
en atencién primaria

Real Decreto 183/2004
Tarjeta Sanitaria

Normativa en vigor: Ley
General de la Seguridad
Social, etc.

RD 1088/98, de 8 de
septiembre.
Sanitaria de Personas
sin Recursos.

Asistencia

Instrucciones de
Servicios Centrales del
Sescam y normativa en
vigor.

Instrucciones de
Servicios Centrales del
Sescam y normativa en
vigor.
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¢{Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Difundir informacién, instrucciones
y normativa en relacion a Tarjeta
Sanitaria entre el personal de las
unidades administrativas de los
Centros de Salud.

Garantizar el correcto
funcionamiento del
servicio y su

actualizacién en caso
de cambios de la

Correo electrénico, fax,
teléfono, etc

manera mas rapida

posible.
Resolver dudas e incidencias | Garantizar el correcto | Correo electrénico, fax,
remitidas desde las unidades | funcionamiento del | teléfono, etc.
administrativas en relacion con | servicio
tarjeta sanitaria
Mantener con MUFACE y otras | Tener informacién de

mutuas el cruce de datos.

qué entidad presta la
cobertura sanitaria.

Comprobar los cupos de cada

centro

Delimitar la zona geografica y los
usuarios comprendidos en cada
centro para realizar calculo de
redistribucion

Para llevar a cabo
redistribuciones de
usuarios en funcién de
apertura de centros o
cambios  estructurales

y/u organizativos.

Base de datos de
Tarjeta Sanitaria.

Abrir y cerrar cupos, informando al
Coordinador del Centro de Salud
del estado de los cupos

Para mantener equidad
en la redistribucién y

garantizar buen
funcionamiento del
servicio

Notificar a los usuarios el cambio
de médico.

Tareas especificas de DECISION

Tareas especificas de SUPERVISION

Validar las propuestas de cambio de tarjeta sanitaria que remiten los Centros de Salud

Comprobar que los usuarios aportan documentacion correcta

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Elaboracion de informes
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DOCUMENTACION

Que ELABORA: Para qué Periodicidad:
Anual/Trimestral/Mensual/
Semanal/Diario

Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:

Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:

Acceso a Red Informacién Seguridad Social Comprobar condicién de afiliacién a | Diaria

Seguridad Social
Normativa en vigor sobre tarjeta sanitaria

RELACIONES FUNCIONALES

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO
CONTACTOS O ENLACES INTERNOS
Dentro de la
Unidad
Gestidn y Servicios Facilitar datos relativos al numero de usuarios e
informacion de interés en relacién con Tarjeta
Sanitaria
Equipo directivo/Coordinadores EEAP vy | Facilitar datos concretos y consultas sobre tarjeta
Con otras enfermeria sanitaria, cupos, grupos de usuarios, etc
unidades (_je Coordinacién Unidades Administrativas
la Gerencia
Profesionales del Area Comprobacion de cupos asignados, distribucion de
usuarios
Personal Para recibir informacién sobre altas y bajas de
facultativos
CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Servicios Centrales SESCAM

Mantenimiento De la Base de Datos, peticiones de
asistencia técnica

Resolucion de incidencias y problemas de
gravedad.

165




GERENCIA DE ATENCION
PRIMARIA DE TALAVERA MANUAL ORGANIZATIVO

Usuarios Notificaciones sobre cuestiones relativas

CAPIO Clinica para la Revision del Cancer de | Para facilitar datos de usuarias, cambios de
Mama domicilio.

Entidades | Agencia Estatal Tributaria
ajenas a la

o Para comprobar datos econémicos y de renta en los
organizacion

casos de prestacion asistencial a personas sin
recursos

Instituto de Ciencias de la Salud

Se le remiten datos de usuarios para realizar
estudios poblacionales.

Nota:

Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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AREA DE APOYO A LA GERENCIA
Técnico de Salud

SITUACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

Direccion gerencia

Técnicols " Equipo directivo
N Salud

Direccion Direccion Direccion Gestion y
Médica Enfermeria Servicios Generales

Docencia,
Formacién e
Investigacion

Calidad

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Direccion EQUIPO DE DIRECCION
Area funcional Apoyo a la gerencia
Unidad TECNICO DE SALUD

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Equipo directivo Gerencia

Subordinado (s)Directos

FUNCIONES DE LA UNIDAD

NOTA: LA FIGURA DEL TECNICO DE SALUD SE ENCUENTRE ESPECIALMENTE VINCULADA A DOS AREAS
FUNCIONALES: SALUD PUBLICA Y DOCENCIA E INVESTIGACION, PARA ESTE ULTIMO,
REMITIRSE A DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD DE DOCENCIA, FORMACION E
INVESTIGACION

Salud publica y calidad

1. | Prestar asesoramiento técnico al equipo directivo en materia de salud publica y en
materia de gestion de calidad.
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2. | Disefiar, ejecutar, analizar y evaluar estudios relacionados con la mejora la calidad.

3. | Proponer, coordinar y dinamizar grupos de trabajo para la mejora de la calidad en el

Area.

4. | Tutorizar personal MIR de Medicina Preventiva y Salud Publica

5. | Prestar apoyo técnico a todos los profesionales del Area que deseen participar en un

proyecto de mejora de la Calidad.

6. | Fomentar, prestar asistencia técnica y mantener canales de colaboracién con

distintos 6rganos del SESCAM, Instituto de Ciencias de la Salud y/o entidades

externas.
TAREAS

ZQué se hace? ZPara qué se hace? Instrumentos o equipos Instrucciones que se

utilizados utilizan
Recepcionar, analizar y distribuir | Para evaluar la calidad Informes y bases de
informacion procedente de los | de nuestros Servicios datos procedentes del
Servicios Centrales del SESCAM. Sanitarios. SESCAM.
Analizar la informacion | Para ofertar opiniones | Fuentes bibiograficas:
procedente de diferentes fuentes | fundamentadas y con | Tripdatabase, Pubmed,
bibliograficas y bases de datos. evidencia en los | Sumsearch, Cochrane
informes realizados vy | Lybrary, Biblioteca

Disefar encuestas, codificar
variables y explotar posteriormente
la informacion.

Elaborar informes

asistencias

Para facilitar la toma de
decisiones del Equipo
Directivo técnicas.

virtual, Hojas de célculo
(Excel), bases de datos
(Access)

Paquetes estadisticos:
SPSS, Epidata Epiinfo,

Procesadores de textos

Recepcinar, valorar la
trascendencia 'y difundir la
informaciéon y datos referentes a
Salud Publica a todos los
profesionales sanitarios del area de
salud de la Gerencia

En su caso, realizar las actuaciones
relacionadas con el control de
enfermedades transmisibles en
colaboracion con el ICS.

Para control de la Salud
Publica

Normativa estatal vy
autonémica de la Red
de Vigilancia

Epidemiolégica
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ZQué se hace?

ZPara qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Buscar colaboraciones y establecer
redes para la conformaciéon de
grupos de trabajo que se puedan
crear en funcién de materias
especificas que guarden relacion
con las competencias del puesto

Coordinar las actividades de los
diferentes grupos de trabajo de
mejora de la calidad del Area

Dirigir la Unidad de Calidad asi
como su Comision

Realizar evaluaciones periddicas de
satisfaccion 'y actividad de
profesionales y de satisfaccion de
usuarios

Para fomento y mejora
de la Calidad Asistencial

Para realizar
seguimiento del grado
de ejecucion de

objetivos en Calidad

los

Realizar la evaluacion anual del

Plan de Calidad

Para evaluacién y

mejora continua

Registros generados en
todos los
departamentos de la
Gerencia

Indicaciones de SSCC

Desempefiar funciones docentes
en relacion a Sesiones y Cursos
relacionados con la Calidad y la
Seguridad Clinica

Para fomento de la
cultura de la Seguridad

y la Calidad

Prestar  colaboracion en |la
realizacion de programas vy
protocolos relacionados con las
competencias propias del puesto
de trabajo

Prestar colaboracién en el disefio y

Para fomento de la

desarrollo de estudios y/o | investigacion
proyectos de investigacion.
Formar a los residentes de Orden SCO/1980/2005

Medicina Preventiva y Salud Publica

de 6 de  junio.
Programa formativo de
la especialidad

Participar en la Comisién Asesora
de Medicina Preventiva y Salud
Publica

Para la asesoria de la
Unidad
Medicina Preventiva vy
Salud Publica de

Docente de
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Castilla-La Mancha.

Participar en Comités Cientificos y
Organizadores de Congresos.

Colaborar en el mantenimiento de
la pagina web

Pagina web

Tareas especificas de DECISION

e Decidir sobre la remision de informaciéon relacionada con Salud Publica a los profesionales

sanitarios, sin perjuicio de las posibles instrucciones que pudiera dar el Director Médico.

e Establecer las prioridades de actividades y proyectos de mejora de la Calidad dentro de las lineas

estratégicas de la Gerencia

Tareas especificas de SUPERVISION

Supervisar el trabajo realizado por los residentes de Medicina Preventiva y Salud Publica.

Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Proposicion a la Direccion de actividades de mejora de la Calidad

DOCUMENTACION

Que ELABORA:

Informes de evaluacion (satisfaccion de
profesionales, usuarios, actividad...)

Actas de las reuniones de los grupos de mejora
de la calidad

Hoja de actividades de la Comisién de Calidad

Registro de proyectos de mejora

Para qué

Control de Calidad

Periodicidad:

Anual

Segun periodicidad de las
reuniones

Trimestral

Actualizacién periddica

Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Actividades realizadas por los residentes

Procedimientos/instrucciones Técnicas

Consentimientos Informados A peticidn de los interesados
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:

Bibliografia cientifica

Normativa/Legislacién vigente
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RELACIONES FUNCIONALES Y MOTIVO DE LA RELACION

COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS

Dentro de la Unidad de calidad

unidad

Area de Comunicacién y Atencién al | Mejora de la Calidad
Usuario
Area de Informatica Solicitud de Apoyo Administrativo
Area de Gestion
Farmacia y Unidades de Apoyo Solicitud de apoyo técnico

Con otras

unidades de la Direccion médica
Gerencia

Direccion de Enfermeria

Direccion Gerencia Apoyo a la Gerencia y Calidad

Coordinadores de EEAP

Profesionales integrantes de los

diferentes grupos de trabajo

CONTACTOS EXTERNOS

SSCC Colaboracién

Institucionales | Hospital Nuestra Sra. Del Prado Colaboracion
Centros de Salud Apoyo
SEMERGEN

Sociedad Espafiola  de Calidad

Entidades ajenas a .,
J Asistencial Colaboracién

la organizacién
Sociedad Castellano Manchega de
Calidad

Nota.: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier
momento pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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AREA DE APOYO A LA GERENCIA

Tecnologias de la Informacion

SITUACION DE LA UNIDAD EN EL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ORGANIZACION

Direccion gerencia

Tecnologias de Equipo directivo

la informacioén

Direccién Direccién Direccion Gestion y
Médica Enfermeria Servicios Generales

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

Area funcional INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Unidad Tecnologias de la informacion

UBICACION DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Superior Jerarquico Gerencia / Equipo directivo

Mando intermedio Técnico de Gestidn de sistemas y tecnologias de la informacién

Subordinado (s)Directos Personal adscrito o que pudiera adscribirse a la unidad

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Dirigir, desarrollar, implementar y realizar el mantenimiento de proyectos y aplicaciones
relativos a las tecnologias de la informacién y comunicacion en el ambito sanitario que tengan
la consideracién de proyectos no corporativos.

Gestionar, administrar y realizar el mantenimiento de las redes de comunicaciones propias de
voz y datos de manera coordinada con Servicios Centrales.

Llevar el Mantenimiento de proyectos corporativos relativos a las tecnologias de la informacion
y comunicacién en el Area de manera coordinada con Servicios Centrales.

Coordinar actuaciones con Servicios Centrales en materia de Ley Orgdnica de Proteccién de
Datos para su cumplimiento.
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Unidad de Apoyo

Gestionar y realizar el mantenimiento del equipamiento informatico en los centros y en la

Prestar atencion directa a los usuarios de los centros en coordinacion con el Centros de
Atencion y soporte al usuario (CASUS)

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos
utilizados

Instrucciones que se
utilizan

Ptol. Analizar, Desarrollar vy
realizar el mantenimiento de
aplicaciones de caracter no
corporativo a peticion de la
Direccion y de los responsables de
Area y de la Unidad de Apoyo.

Cubrir demanda de
recogida,

almacenamiento, y
posterior gestion de

informacién que surge
en el trabajo
administrativo del Area.

Paquete ofimatica Office

Directivas del Area de
Tecnologia de no
desarrollar nada que ya
esté desarrollado de
forma centralizada o

corporativa

Prestar asistencia, soporte y
asesoramiento al personal del Area
en el manejo de los sistemas
informaticos utilizados en el
desempefio de sus funciones

Garantizar el buen
funcionamiento de los
servicios y facilitar el
desarrollo de tareas de
los puestos de trabajo

Asistencia in situ,
telefénica o remota a
través de programa de
conexion remota: VNC

Politicas de
contrasefas de
conexién a los Centros
de Salud emitidas por
el Area de Tecnologia

Pto2.

Administrar, gestionar y resolver
incidencias, de

- CPD (Centro de Proceso de
Datos) de la Gerencia que incluye

e Armario de comunicaciones:

- Electrénica de red: switches,
routers, gateway de voz

- Servidor sgapta: (Utilizado
para validacion usr. Sustitutos
de los centros, copia seguridad
de datos locales, actualizacion
antivirus, etc.)

SAl (Sistema de alimentacion
ininterrumpida)

Servidores:

- M3: Servidor de la aplicacién
de RRHH

- Tarjeta Sanitaria: para
procesos especiales en T.S. y
actualizacion de versiones

- Cableado de red

Buen funcionamiento de
las comunicaciones de
datos indispensables en
casi
aplicaciones

informaticas utilizadas
por el personal de
Apoyo a la Gerencia en
el desempefio de sus
funciones.

todas las

Buen funcionamiento de
la transmision de voz,
que actualmente pasa
por el
comunicaciones

armario de

Validacién de usuarios y
copias de seguridad de
los datos locales de los
usuarios sustitutos de
los CS

Circular 5/2005 -
Procedimiento de
Acceso Remoto a la red
del SESCAM

Instrucciones y apoyo
del grupo Esculapio, y
del Centro Gestion de
Red
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¢Qué se hace?

¢Para qué se hace?

Instrumentos o equipos

Instrucciones que se

utilizados utilizan
Gestionar y llevar a cabo el
seguimiento de incidencias en
colaboracién con CASUS
CPD: Servidores, electrénica de red
(switches, routers), SAl’s
Cableado de red
Realizar Copias de seguridad: Recuperar datos locales | Cintas DDS Directivas del Area de
. . en caso de pérdida de Tecnologia
e Servidor de Esculapio sgapta | ; N P 9
idor d informacion por Nota-Circular 1/2005
* Servidor de M3 motivos propios o del .
sobre Copias de
servidor ,
respaldo segun
establece el
Reglamento de
medidas de Seguridad
de los ficheros
Automatizados que
contengan Datos de
Caracter Personal
Pto. 3- Prestar Colaboracién, | Velar por el éxito y el | Informacion
comunicacién, coordinaciéon con el | correcto proveniente de las
Area de Tecnologia y el Area de | funcionamiento de un | diferentes Areas de la
Primaria de Servicios Centrales en | proyecto durante todo | Unidad de Apoyo.
el des?ar.rollo, d|mlplantaC|on y | su mcllz d; v!d? desdejlla Los sistemas
mantenutnlento e .os proyectos | recogi a. .e in ormac.lon informaticos que
corporatl’vos relatlvos” a la z reqms.ltosI pre.\{los, tenemos a nuestra
tecnologia de la informacion asta su implantacién y disposicién
. . mantenimiento en
Tllfl’l.'lano,- Ykonc.>sl,' Sltrap,I I-.IIS uestro Area Turriano, Ykonos,
clinica (cita especialista), Esculapio Sitrap, HIS clinica (cita
especialista), Esculapio
Pto 4 Nota-Circular 2/2005

Gestionar altas/bajas de usuarios

Concienciar a los usuarios de sus
obligaciones con respecto a la
custodia de sus claves de acceso a
las distintas aplicaciones
informaticas

Formateo y/o destruccion de
discos duros de equipos en desuso

Control  de
identificacion y

acceso:

autenticacion de los

usuarios que acceden a

los sistemas
informaticos

Minimizar los riesgos
de accesos no

autorizados a los datos
de caracter personal.

Cumplir con los
requisitos de la LOPD

sobre comunicacién de
bajas y cambios de
puesto de los usr’s de
los Sist. Informaticos
del SESCAM

Circular 5/2005
Procedimiento de
acceso remoto a la red
del SESCAM

Ley Organica 15/99 de
13 de
Proteccion de Datos de
Caracter Personal.

Diciembre de
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Reglamento de Medidas
de Seguridad de los
ficheros automatizados
que contengan datos
de caracter personal.

Documento de
asignacion de usuarios
y claves de acceso al
sistema

Consultas al CTSD del
SESCAM

Pto. 5-

Planificar la instalacion del nuevo
equipamiento y posterior revision
del puesto de trabajo

Atencion, priorizacion y
seguimiento de incidencias del
equipamiento informatico de los
centros y de la Unidad de apoyo en
colaboracion con el Area de
Tecnologia y el CASUS

Revisar las instalaciones

y correcta instalacién
del equipamiento asi
como el adecuado

acondicionamiento del
puesto de trabajo

Aplicacién de
seguimiento de
incidencias Remedy de
CASUS

Pto.6.-
Atender consultas y resolver
incidencias de equipos y

aplicaciones en la Unidad de Apoyo
a Gerencia y en los centros.

Dar soporte técnico al
personal que trabaja en
el Area

cabo el
incidencias

Priorizar y llevar a
seguimiento de
atendidas por CASUS

Detectar posibles
anomalias asi como
demoras en la
resolucion de
incidencias

relativos a la
Area de

Descargar datos
productividad para el
RRHH

Cargar datos referentes
a n° tarjetas sanitarias
asignadas a cada CIAS
en el programa de
Néminas

Tareas especificas de DECISION

Priorizacion de problemas para su atencion y resolucion

Tareas especificas de SUPERVISION

Supervision del funcionamiento de aplicaciones informatica y el equipamiento.

Supervision de correcto funcionamiento de equipamiento de los centros
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Tareas especificas de PROPOSICION - ELABORACION

Manuales de apoyo para el uso interno de los profesionales sobre aplicaciones y/o programas.

Recomendaciones sobre adquisicion de equipamiento, comunicaciones y aplicaciones informaticas.

Recomendaciones sobre utilizacion de herramientas informaticas

DOCUMENTACION

Que ELABORA:

Manuales sobre diferentes temas relacionados
con el area de tecnologia

Para qué

Soporte a los usuarios

Periodicidad:
Anual/Trimestral/Mensual/

Semanal/Diario

Que APRUEBA o VISA: Para qué Periodicidad:
Que UTILIZA: Para qué Periodicidad:
Circulares Seguir instrucciones
marcadas desde servicios
Manuales de apoyo
centrales
Diversas herramientas informaticas
RELACIONES FUNCIONALES
COLABORACIONES MAS FRECUENTES MOTIVO

CONTACTOS O ENLACES INTERNOS
Dentrodela |En la unidad se lleva a cabo trabajo en
unidad equipo
Con otras Se da servicio a todos los departamentos
unidades de la | de 1 Unidad de Apoyo a la Gerencia Comunicacién de incorporaciones y ceses
Gerencia

Recursos Humanos (Personal)

para gestion de claves

CONTACTOS EXTERNOS

Institucionales

Servicios Centrales:
Area de Primaria
Area de Tecnologia

Hospital Ntra. Sefiora del Prado

Colaboracion, cooperacion y seguimiento
de instrucciones

Colaboraciones y cooperacion en

aplicaciones comunes
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Entidades
ajenas a la
organizacion

M3 (Consultora externa de software)

Realizar consultas, resolucion de
incidencias.

Nota: Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas de las que en cualquier momento
pudieran ser exigibles por derivarse de necesidades de la organizacion
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8.-La COMUNICACION EN LA GAP DE TALAVERA

La comunicacion es el mecanismo esencial mediante el cual existen y desenvuelven
las relaciones humanas, por lo que debe ser entendida como un elemento mas de
gestion que contribuye, por un lado a fomentar la integracion, motivacion y
desarrollo personal de los profesionales (comunicacién interna); y por otro, a

generar conocimiento y credibilidad entre

externa).

la opinién publica (comunicacion

La observacion directa, los errores en la difusion y recepcion de la informacién y la
recogida de opiniones de profesionales han puesto de manifiesto la existencia de
deficiencias en los procesos de comunicacion en nuestra Gerencia causadas, en la

mayor parte de

los casos, por la presencia

psicoldgicas (personales).

de barreras fisicas (canales) y

Este manual pretende definir los canales de comunicaciéon existentes asi como
mejorar el uso de los mismos con la consiguiente eliminacidon de barreras de forma
que la comunicacién se convierta en pilar basico del funcionamiento de nuestra
organizacion.

Ahora bien, este proyecto soélo tendra éxito si los profesionales que en ella
desarrollan su trabajo lo entienden, lo asumen y se involucran.

Tipos de comunicacion

CLASE OBJETIVOS VENTAJAS
- Mejora de la eficiencia y la participacion de
. L . todas las personas.
- Mejorar la comunicacién entre los profesionales y . . .
o ., - Mejora de relaciones entre los niveles
promover su participacion. jerérquicos
- Contribuir a construir la identidad corporativa. ' , L,
INTERNA . p. - Mayor identificacién con la organizacién.
- Promover el conocimiento de la Gerencia. Do » . o
. . - Disminuciéon de la confidencialidad mal
- Impedir el bloqueo interdepartamental. .
entendida (rumores).
- Mejora el clima laboral.
- Generar conocimiento y credibilidad entre la | - Fomenta la credibilidad, confianza vy
EXTERNA opinién publica y aumentar la autoestima | valores.
profesional. - Informa a la opinién publica sobre la

- Difundir la imagen, misiéon y estrategia de la
organizacion.

- Crear, mantener y/o aumentar el prestigio y
notoriedad.

organizacién y funcionamiento.
- Mejora los canales de participacion.
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Herramientas de comunicacion GAP TALAVERA

-
< < | w
e 2| 2|23 |E |3
= 3
MEDIO = w [~ 8 § 5 1 OBJETIVO CONTENIDOS DESTINATARIOS RESPONSABLE
S E o e () A r4
= [l =z w o
Nota interior Comunicacion entre los | Informacién sobre: Todos los trabajadores de la | Segin el contenido:
profesionales de la Notificaci d Gerencia, Servicios Centrales | Direcciones, coordinadores
. otificaciones, acuerdos, . <
M| M ™ organizacién (SESCAM). ) del Sescam y otras Gerencias | C.S., areas, otros
planes formativos, .
. . . del Sescam. profesionales.
instrucciones, circulares...
Oficio Comunicacién con agentes | Informacién sobre: Todas las personas, | Segun el contenido:
externos . L instituciones, entidades, | Direcciones, coordinadores
Peticion de presupuestos, . <
o, proveedores... ajenos a la | C.S., areas, otros
|Z[ |Z[ |Z[ comunicacion de . .
o Gerencia. profesionales.
acontecimientos relevantes...
Cartas de Comunicacion en momentos | Pésames, felicitaciones por | Todos los profesionales de la | Gerente.
imi especiales. nacimientos matrimonios, | Gerencia i i
reconocimiento o M M ’ ’ Direcciones.

participacion en congresos,
obtenciéon de
premios...

menciones,

Fax

Comunicacién dentro de la
organizaciéon y con agentes
externos.

idem

Todos.

Segun el contenido:
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|
s1E|2|2 |2 5|8
MEDIO w l-'l_J 4 o g O z' OBJETIVO CONTENIDOS DESTINATARIOS RESPONSABLE
Sl 2|2 |8 2 | 3
Revista Interna Informar a los | Experiencias de | Todos los trabajadores | Responsable de
trabajadores, alentar la | profesionales, iniciativas, | de la Gerencia, Servicios | Comunicacion y Atencion
comunicacién a todas las | eventos, titulares de | Centrales del Sescam, | al Usuario
M M 4| escalas, fomentar el | prensa... otras  Gerencias del
sentimiento de Sescam, medios de
pertenencia y motivar la comunicacion.
participacion.
Otras publicaciones Informar, plasmar | Dependiendo del tema. Todos los trabajadores | Responsable de
Boletines, planes conocimientos, de la Gerencia, Servicios | Comunicacién y Atencion
manuales... procedimientos, planes, Centrales del Sescam, | al Usuario y/o autores y
Boletin 4] 4| 4| 4| instrucciones... otras  Gerencias del | coordinadores de Ila
Sescam, medios de | publicacién.
comunicaciéon y otros
destinatarios.
Manual de Acogida Crear Identidad | Organizacién y | Trabajador que | Responsable de
e informacioén corporativa. funcionamiento interno | comienza a trabajar en | Comunicacién y
e de la Gerencia. la Gerencia. Atencién al Usuario.
Promover conocimiento
4] 4| de la Gerencia. Area de Recursos
Humanos.

Acoger y favorecer la
adaptacion al puesto de
trabajo.
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MEDIO - OBJETIVO CONTENIDOS DESTINATARIOS RESPONSABLE
< < - < < w
Z Z < s - = Z
£ &3 |2 |2 |8 T
E E|o |2 |o© a2
<= i Z (@)
Teléfono Impedir el bloqueo | Asuntos relacionados con el | Toda persona o entidad | Segun el contenido.
|Z[ |Z[ M |Z[ interdepartamental. dia a dia que tienen solucion | susceptible de establecer
. L, por este canal, | comunicacién telefénica.
Fluidez en la comunicacién. L
comprobacion de datos...
Entrevista Recoger informacién util.
M | ™ M M| Comunicacién logros
personales, aspectos a
mejorar...
Reuniones de Favorecer la comunicacién a | Se comparte informacién | Todos los trabajadores de la | Segtin el contenido.

Trabajo

todos los niveles.

Impedir el bloqueo
interdepartamental.
Tomar de decisiones de

forma consensuada.

sobre cualquier cuestion de
trabajo, se establece debate
Yy, €n su caso, se proponen
sugerencias y soluciones.

Gerencia, Servicios Centrales
del Sescam, instituciones o
entidades ajenas a la
Gerencia.

Ponencias /

Sesiones

Compartir el conocimiento.

Potenciar la motivacién y el
reconocimiento.

Transmision de
conocimientos de uno o
varios profesionales de

interés para otros.

Todos los trabajadores

Segun el contenido.
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< .| = w
2|2 |2 |5 |2 2 ¢%
MEDIO w w I~ °o‘ § 6 T OBJETIVO CONTENIDOS DESTINATARIOS RESPONSABLE
E E o g () A r4
= [ =z w o
Rueda de prensa Informar a la opinién | Informacion sobre un | Opinién Publica: Responsable de
ublica hecho relevante, wuna . Comunicacion y Atencién
P o ) s i Medios de Comunicacion. - y
| o | noticia de interés, algun al Usuario.
evento u otro | Usuarios del Area Sanitaria.
acontecimiento NP
. Otras instituciones,
resefiable. .
entidades...
Potenciar la | Cualquier informacién | Profesionales de la | Depende del contenido.
electrénico comunicacién interna excepto aquella ue | Gerencia. . L.
y p 9 . q Area de Informatica.
externa aprovechando | requiera registro de . .,
. . . Medios de Comunicacién.
M 4| 4| 4 M | M | la inmediatez de este | salida.
canal y su reducido Usuarios del Area Sanitaria.
coste. AT
Otras instituciones,
entidades...
Promover el | Informacién e imagen | Profesionales de la | Responsable de
conocimiento de la | corporativa de la | Gerencia. Comunicaciéon y Atencion
Gerencia y sus | Gerencia. , ., al Usuario.
v | = o ¥ 7 | actividades Medios de Comunicacién.
) ) . .| Area de Informatica.
Usuarios del Area Sanitaria.
Otras instituciones,
entidades...
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GERENCIA DE ATENCION

PRIMARIA DE TALAVERA

9.-Procedimiento elaboracion Nota Interior

(Plantilla disponible en la pagina web)

Lugar y fecha de

emision de la Nota
interior.

Procedencia: Deberd incluir
siempre  Gerencia de Atencidn

Primaria de Talavera de la Reina,
seguida de la unidad y/o persona

MANUAL ORGANIZATIVO

Destino: unidad y, en su caso,

persona a la que se dirige la nota

interior.

Nuestra Referencia:
Iniciales de las person

que firman y realizan
nota

as
la

GERENCIA DE ATENCI()
C/ José Luis Gallo, N° 2.

45600 Talavera de la Rein
N.LF. Q-4500146-H
Telfs.: 925 82 15 09

Fecha: Talay/de la FW de 2005.

De: Gerencia de Atencion Primaria de Talavera de la Reina. Recursos Humanos

PRIMARIA DE TALAVERA

escam

‘Servico o Sl g Casie L3 Nancha

925827936 / Fax: 925817108

A: D. PABLO FERNANDEZ LOPEZ. C. S. LA SOLANA

N/Ref.: CN/R;.

Su referencia. En su
caso, la referencia que

incluyera el escri

original al que
contesta

el

to
se

Despedida y cierre de la

comunicacion.

»

Rreve recefa del asiinta

S/Ref.: PR/ Mr

—

Asunto: Comunicacion.

Fundamentacion:

Escrito,

/ motivo, causa, resefia, etc.

Recibido escrito de fecha 8 de noviembre de 2004 por el que s

comunica la situacién producida en ese centro el pasado 1 de noviembre del
presente ano, en el que entre otras

cuestiones

Agradezco nuevamente su estrecha colaboracién, al tiempo que le
emplazo a una pronta contestaciéon con el fin de dar respuesta adecuada a la
urgencia del presente tramite.

EL DIRECTOR GERENTE

FAO: oo

N\

Cargo, puesto, departamento, etc...
de la persona que firma la nota

interior comunicacion

Nombre vy apellidos
persona que firma
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10.-Procedimiento elaboracién Oficio

(Plantilla disponible en la pagina web)

Lugar y fecha de

emision de la nota
interior.

\

\

Procedencia: Debera incluir
siempre  Gerencia de Atencion
Primaria de Talavera de la Reina,
seguida de la unidad y/o persona Destino: Direccion completa, persona,

y en caso, cargo y centro sanitario de

/ referencia; o departamento, drea,

Nuestra referencia:
Iniciales de las personas

que firman y realizan la
nota

——p| N/Ref.: CN/Rj.

Breve resena del asunto

Despedida y cierre de la

comunicacion.

seccion...

GERENCIA DE ATENCION PRIMARIA DE TALAVER
C/ José Luis Galjo, N° 2.

45600 Talavera fle la Reina (Toledo)

N.LF. Q-45001#6-H

Telfs.: 92582 [509 — 925827936 / Fax: 9258171 08

sesCam

PR ——

Fecha: Talavera de la Reina, 28 de Enero de
2005.

\ 4
De: Gerencia de Atencion Primaria de Talavera
de la Reina

D. Carlos  Martin  Garcia
Pza de Cuba, n® 3
Talavera de la Reina, 45600
Toledo

Asunto: Agradecimiento.

motivo, causa, resefa, etc.

Fundamentacion: Escrito,

-

Queremos expresarles nuestro mas profundo agradecimiento por haber
podido celebrar la I Jornada Regional de Etica en Atencion Primaria de Talavera de
la Reina el pasado dia 17 de noviembre en el salén de actos.

Agradeciendo nuevamente su inapreciable apoyo, reciban un
afectuoso saludo

EL DIRECTOR GERENTE

FAo: oo

AN

Cargo, puesto, unidad, etc... de la
persona que firma el oficio.

Nombre y apellidos de la persona que
firma la comunicacion
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11.-Procedimiento elaboracion Fax

(Plantilla disponible en la pagina web)

GERENCIA DE ATENCION PRIMARIA DE TALAVERA
C/ José Luis Gallo, N°2.

Lugar y fecha de 45600 Talavera de la Reina (Toledo) sescam
emisién del fax il"[:(g; ) ) . . Sevei o St oGt
“’" Procedencia: Debera incluir

siempre Gerencia de Atencion

Primaria de Talavera de la Reina,
seguida de la unidad y/o persona.

Nuestro n° de fax Destino: Direccion completa, persona,
FAX y en caso, cargo y centro sanitario de
referencia; o unidad, area, seccion...

Fecha alavera de la Reln 28 de Enero de 2007.

Nuestra referencia:
N? del fax del

Iniciales de las personas a N
destinatario

\lDe Gerencia de Atenmon rimaria de Talavera de la Rei
que firman y realizan la

2 de Fax:

nota | 'N/Ref.:
A: C.S. La Algodonera. Coordinador Médi Fundamentacién: Esrito,
N2 De Fax: motivo, causa, resefa, etc.

Asunto: Remision Circular Sescam n2.....

Breve reseia del asunto N2 de paginas (incluyendo portada)

Adjunto se remite la Circular nimero 0/2003 sobre Instruccién base para la Wy
Indicar el nimero total de | difusion de normas internas.
pags. incluida la portada

Ruego le dé la maxima difusion posible.

Despedida y cierre de la EL DIRECTOR GERENTEC
comunicacion.

FAO: oo

AY

Nombre vy apellidos de la

persona que firma la

Cargo, puesto, unidad, etc... de la comunicacion

persona que firma el fax
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12.- Contenido de un mensaje de correo electrénico:

Insertar un
archivo

Destinatario/s
del mensaje

B: Mensaje nuevo

Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Mensaje  Avoda ,#

x>

; (=1 }é Llj Envio de wuna | sl Aﬁ @
Enwiar Corkar Copiar,  copia =8 Comprobar  Ortografia Adjuntar
Pary

acc | ] |

4 I Breve resena delI

.

A

Envio de wuna copial

N ES A — & &
Fundamentacion:
Escrito, motivo,

causa, resena, etc.

=1
L

Buenos dias:

Adjunto se remite la Circular nimero 0/2003 sobre Instruccién base para la emision y difusion de
normas internas.

FIRMA DEL CORREO
Nombre y apellidos
Cargo/departamento

Despedida y cierre
de la comunicacion.

G.A.

. TALAVERA
Direccién
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13.-Pagina Web Gerencia AP Talavera de la Reina

http://gaptalavera.sescam.jccm.es/

La pagina web de la Gerencia es un instrumento de comunicacion versatil en el
que se puede acceder a gran cantidad de informacion.

Por otro lado es la referencia mas agil a la hora de actualizar y difundir
contenidos de interés de la Gerencia.

En la pantalla principal se encuentran diferenciados apartados para USUARIOS,
PROFESIONALES y PROVEEDORES, estructurando la informacién en funcion de
estos grupos.

Los contenidos de la pagina de PROFESIONALES son de libre acceso para todos
los trabajadores a excepcion de algunos cuyo acceso, en determinados casos y
debido a la naturaleza de la informacién, aparece protegido con un icono en
forma de candado. A estos contenidos se accede a través del mismo usuario y

contrasefia que se usan en el correo del SESCAM
2} SESCAM - Microsoft Internet Explorer
Archiva  Edicidn  Yer Favoritos  Herramienktas  Ayuda @

= &9 ] | f_l )_J Brisgueds '?A?Fd\vurtub % i{:fiv

alavera.sescamsiccm.es v Br
]
LA R
LSETAI e st A NECEH]
= iy e s , E
i i lor i ] T B b i B P ,
X LARASICBMAIRI
- ; = "
d Recursos Humanos Salud Publica Tmmrte? v “«envenida del Gerente
formularios G 4 2
Wi Farmiscid i i Bienvenida
=L 5
& Enfermeria
S 5 v Salud Laboral y Directorios
4 Investigacion, Docenciay ?
B Wer noticias
Formacion
d pocumentos de interés - =
i c, Eventos Empleo Publico =
4 calidad 4 ; Bolsas de Trabajo = Imagen Corporativa
4 Legislacion q_’?, o » Revista 'Primaria Hoy'
’f Unidad Docente Plan Perseo Etlibuzotd=bioztica
Buscador [ de MFyC = Enlaces de interés
] | - corres acCH
Google
| | | » Comunicados Gap &
WER: Protocolo: SOFOS: = Circulares del Sescam
Optimizacién = Tecn, de la Informacidn
GERENCIA DE ATENCIGN PRIMARLA DE len'lct 2 m
TALAVERA
C/ José Luis Gallo, N° 2. 45600 Talavera de Qazom I andlisis Actualizaciones
la Reina (Toledo) clinicos o o
Telfs.: 025 82 15 00 Fax: 925 81 71 02 » Ultimas actualizaciones
_ S _ — = T e e O - P T — £
i b 3
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En esta pagina se puede encontrar el listado de profesionales tanto de la
Unidad de Apoyo a la Gerencia, su cargo y sus numeros y extensiones
telefonicas, correo electronico, etc. Asi como los directorios de los Centros de
Salud y Consultorios del Area y de los Servicios Centrales el Sescam.

Recursos Humanos Directorios

Farmacia

o
¥
d Enfermeria
- Directorios telefonicos de los Centros Directorios Telefonicos IP de GAP

Investigacion. Docencia v
de Salud Talavera
Formacion
5 : = Aldeanueva de San Bartolomé = Directorio Telefanico de GAP de
d pocumentos de interés z _
) = Belvis de la Jara Talavera de |la Reina
4 calidad ) } .
- _ > Castillo de Bayuela » Centro de Salud 'La Solana
Legislacion
H = Cebaolla = Centro de Salud 'Talavera Centro'
= La Mawva de Ricomalillo = Centro de Salud 'La Estacion'
HusEuHay ) » Los Mavalmorales = Centro de Salud 'slgodonera’
Testo st » Mavamorcuende » Centro de Salud de 'Castillo de
Google = Oropesa Bayuela'
= La Pueblanueva
= El Puente del Arzobispo i i % g
Directorio de Servicios Centrales del
= Santa Olalla
Sescam
GERENCIADE ATENCIGH PRIMARIA DE » Talavera - aAlgodonera
TALSVER A 3 i
> - = Yer directorio
Cf José Luis Gallo, W® 2. 45600 Talavera de Vel i .
1a Reina (Toledo) ¥+ Talavera - La Estacian
Telfs.: 925 82 15 D: Faw: 925 8171 0% e T ole Bl ey
= Yelada

Direcciones de correo electrdnico de
GAP de Talavera

= Yer instrucciones
= Wer direcciones e-mails (Formato
W AR
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14.-EVALUACION, SEGUIMIENTO Y REVISION DEL
MANUAL ORGANIZATIVO

El Manual es presentado inicialmente en reunion del Consejo de Gestién a los
Coordinadores Médicos, Responsables de Enfermeria y responsables de las
diferentes unidades del Area para posteriormente enviarlo a través de correo
electrénico a los coordinadores acompafnando una breve explicacion.

Se enviara un ejemplar impreso a cada uno de los Centros de Salud por correo
interno con el fin de que se encuentre disponible fisicamente para su consulta
en cualquier momento que resulte necesario.

Desde la Gerencia de Atencién Primaria los responsables del seguimiento y la
evaluacion del manual se encargaran de que la recepcion del mismo haya sido
correcta mediante un control especifico en ese periodo (Anexo I). Se solicitara
confirmacion de recepcién para los correos electronicos en el caso de los
Coordinadores Médicos, Responsables de Enfermeria y Responsables de la
Unidades Organizativas del Area y se llamara a cada Centro de Salud para
comprobar la recepcion del ejemplar impreso. En caso de defecto se realizara
nuevamente el envio y se confirmara a continuacion la recepcion.

Ademas el Manual Organizativo sera difundido a través de la pagina web y de
la revista Primaria Hoy de la Gerencia de Atencién Primaria de Talavera de la
Reina.

El Manual Organizativo serd revisado por sus autores de forma anual; para ello
el grupo de trabajo repetira la metodologia empleada para su elaboracién
inicial. De esta forma todos los implicados participan de una forma directa en
su revision tratandose de un trabajo dinamico y adaptable a las necesidades en
cada momento.

Si antes de que se produzca la revision del manual, algun profesional detectase
cualquier problema u oportunidad de mejora podra comunicarla al grupo de
trabajo a través de la Unidad de Atencion al Profesional de la pagina web.
Todos los comentarios seran tenidos en cuenta en la futura revision del
manual.

Antes de cada revisidon, sin prejuicio de la existencia del procedimiento
explicado en el parrafo anterior, se consultara también a todos los
profesionales del area acerca de la utilidad y las oportunidades de mejora del
manual con el fin de adaptarlo en cada evaluacion. Para ello, se realizaran unas
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preguntas a través del correo electrénico (Anexo Il). Este breve cuestionario
sera analizado con este fin.

La evaluacién se completara con los indicadores expresados en el Anexo lIl.

Las modificaciones del manual se comunicaran a todos los profesionales del
area de la misma forma en que se difundié por primera vez.

ANEXO I: HOJA DE CONTROL RECEPCION DEL MANUAL ORGANIZATIVO

FECHA
ENViO
IMPRESO

CENTRO DE SALUD

¢ SE CONFIRMA
RECEPCION
IMPRESO?

FECHA ENViO
ELECTRONICO

¢RECIBIO EL CORREO
ELECTRONICO EL

COORDINADOR MEDICO?

¢RECIBIO EL CORREO
ELECTRONICO EL
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD?

Aldeanueva de San
Bartolomé

Belvis de la Jara

Cebolla

La Estacion

La Nava de Ricomalillo

La Solana

Los Navalamorales

Navamorcuende

Oropesa

Pueblanueva

Puente del Arzobispo

Santa Olalla

Sierra San Vicente

Talavera Centro

La Algodonera

Velada
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ANEXO II: CUESTIONARIO EVALUACION

Valora de 1 (poco) a 5 (mucho) los siguientes aspectos: 112 |3 (415

iConoce usted el Manual Organizativo de la Gerencia?

¢Ha utilizado usted el Manual Organizativo?

(El manual ha resuelto alguna duda en su lugar de trabajo en
cuanto a competencias o dependencia en una determinada area
organizativa?

iCree usted que las competencias y dependencias de las areas
estan descritas con claridad?

La estructura y contenidos del manual permiten su uso de
manera sencilla y clara

Puntte la calidad del Manual Organizativo de forma genérica

¢Anadiria o modificaria usted algtn contenido del Manual? SI NO

Si es asi, ;podria explicar brevemente de qué se trata?
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ANEXO lll: CRITERIOS, INDICADORES Y ESTANDARES PARA LA EVALUACION

Los criterios, indicadores y estandares también seran revisados de forma anual
adaptandolos en funcién de la evolucion del Manual Organizativo y de las
evaluaciones que se realicen.

CRITERIO 1: Desde la Gerencia de Atencion Primaria se asegurara la difusion
del Manual a todos sus profesionales.

Indicador 1: ;Se presento6 el Manual en Consejo de Gestion?
Indicador 2: ;Se encuentra el Manual Organizativo en la pagina web?
Indicador 3: ;Se difundi6 a través de nuestra revista?

Estandar: SI

Indicador 4: N° de coordinadores médicos y responsables de enfermeria que
confirman recepcion de envio por correo electronico en el plazo de 7 dias / N°
total de coordinadores médicos y responsables de enfermeria del area.

Estandar: 95%

Indicador 5: N° de Centros de Salud que confirman la llegada del informe
impreso/ N° de Centros de salud a los que se realiza el envio impreso

Estandar: 95%

CRITERIO 2: Los profesionales tendran la oportunidad de participar de forma
activa en la revision y modificacion del Manual junto con los autores del
mismo.

Indicador 1: N° de problemas o sugerencias realizadas por parte de los
profesionales a través de cualquier medio.

Indicador 2: Tasa de respuesta del cuestionario de evaluacion

CRITERIO 3: El Manual Organizativo sera modificado teniendo en cuenta las
opiniones obtenidas por parte de los facultativos asi como las rectificaciones
gue sean necesarias

Indicador 1: N° de modificaciones realizadas en la revision del manuaxl
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Glosario de
téerminos
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GLOSARIO

Calidad Total

Filosofia de gestion basada en la maximizacion de la satisfaccién de las
necesidades de los clientes (usuarios) y de los empleados con los
minimos costes (eficiencia).

Comunicacion .

ascendente Fluye desde los niveles inferiores hacia los superiores a través de los
canales que se prevean para ello. Uno de sus objetivos es fomentar la
participacion y la retroalimentacion (feed back).

Comunicacion .

descendente Este tipo de comunicacion fluye de las personas situadas en los niveles
superiores de la jerarquia organizativa hacia las que se encuentran en los
niveles inferiores. Entre sus fines estd fundamentalmente la motivacién.

Comunicacion

externa Es aquella que realiza la organizacién a través de cualquiera de los
medios de comunicacion social convencionales (ajenos) y con los medios
propios de informacion y comunicacién que ella misma prevé.

Comunicacion

formal Es la que se produce dentro de una organizacion de forma
estructurada, de acuerdo con la jerarquia establecida y respetando
determinadas normas y reglas.

Comunicacion i i .

horizontal Consiste en la transmisién de informacién entre personas que estan en un
mismo nivel jerarquico, funcional o categoria profesional.

Comunicacion

informal es la comunicacién que surge de forma espontanea en las organizaciones
debido a la interaccién social entre sus miembros, por lo que es variada y
dindmica.

Comunicacion i

interna Flujo de informacién que se establece entre los diversos miembros de una
misma organizacién

Comunicacion

transversal La que se produce entre personas que estan en un nivel distinto, sin
dependencia directa y se encuentran en diferentes direcciones,
departamentos o unidades.

Equipo de

Atencion Primaria

Conjunto de profesionales sanitarios y no sanitarios con actuacion en la
Zona de Salud, con localizacion fisica principal en el Centro de Salud, bajo
la direccion de un Coordinador Médico y cuyas funciones han de ser
desarrolladas mediante el trabajo en equipo.

Funcion
Actividad o grupo de actividades con caracteristicas similares vy
relacionadas que deben ser realizadas para que la organizacion alcance
sus objetivos.

Jerarquia

Los niveles ordenados donde se desarrolla la autoridad o poder legitimo
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que da derecho a mandar o actuar sobre un grupo de personas

Organizacion

Unidades sociales deliberadamente elaboradas para la consecucion de
metas especificas y que presentan los siguientes elementos:

e Finy objetivos comunes
e Integradas por un conjunto de personas y medios materiales
e Esfuerzo combinado hacia la consecucién del fin

e Conjunto de dependencias y relaciones

Organigrama

Representacién grafica de la estructura organizativa de la organizacion
que permite ver a simple vista quién depende de quien, qué funcion tiene
cada persona o grupo de personas y cudles son las vias aconsejadas para
comunicacién

Organo

administrativo La unidad administrativa integrada por un conjunto de recursos
materiales y humanos, que ostenta la titularidad de atribuciones o
competencias y cuyos actos producen efectos frente a terceros.

Sistema Nacional .

de Salud Es el conjunto de servicios de salud de la Administracion General del
Estado y de los servicios de salud de las Comunidades Autonomas, con un
funcionamiento armoénico y coordinado.
Articulo 44 Ley 14/1986, General de Sanidad

Tarea
Operacién o grupo de operaciones que requieren para su ejercicio
esfuerzo fisico/mental encaminado a la consecucién del fin especifico en
el trabajo.
Cada una de las fases ldgicas que componen el quehacer de un
trabajador.

Zona Basica de

Salud

Marco territorial de atencion primaria de la salud, definida por una
demarcacién geografica y poblacional, siendo accesible desde todos los
puntos y capaz de proporcionar una atencion de salud continuada,
integral y permanente con el fin de coordinar las funciones sanitarias

afines.

Articulo 1 Real Decreto137/1984
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