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1. INFORMACION DEL PROCESO

El presente instructivo es de uso y aplicacion chligatoria para todas las instancias y
unidades que intervengan en el proceso de Direccion de Administracion Del Talento
Humano — Subdireccién de Seguridad y Salud Ocupacional.

NOMBRE DEL MACROPROCESO: Coordinacion de Gestion y Fortalecimiento

Institucional.

TIPO DE PROCESO: Adjetivo — Habilitante de Apoyo.

NOMBRE DEL PROCESO/ SUBPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROCEDIMIENTOS Y PRODUCTOS DEL SUBPPROCESO:

PROCEDIMIENTOS:

PRODUCTOS O ENTREGABLES:

Elaboracion y cumplimiento de Planes y
Programas en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Informes de cumplimiento.

Administracion de matriz de riesgos

laborales.

Maifriz.

Capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Informes de cumplimiento.
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Investigacion de accidentes de trabajo. Registro estadistico de accidentes de
trabajo.
Servicio Médico. Informes de cumplimiento.
Servicio Psicolégico. Informes de cumplimiento.
Servicio Odontoldgico. Informes de cumplimiento.
Servicio Trabajo Social. Informes de cumplimiento.

2. OBJETIVO DEL PROCESO

A través del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, regular las actividades
laborales, encaminadas a mantener niveles de seguridad en la realizacion de los
procesos y tareas especificas, para evitar riesgos de accidentes, incidentes y
enfermedades de origen laboral o zlcanzar niveles de mitigacién para reducir al
minimo las consecuencias de éstos.

3. ALCANCE
Prevencion de enfermedades profesionales, incidentes y accidentes laborales del
personal del GAD Municipal, desde la planificacion en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo, capacitaciones, hasta la entrega de equipos de proteccion y atencién de
profesionales de la salud.

4. RESPONSABLE DEL PROCES( / SUBPROCESO
Ing. Jefferson Veloz Liscano, Mgs, Director de Administracién de Talento Humano.

5. DISPARADOR

Cumplimiento de normativas nacionzles e institucionales en materia de seguridad y
salud ocupacional.

6. SUBPROCESOS
No aplica.

7. ENTRADAS

Procedimiento 1: Elaboracion y cumplimiento de Planes y Programas en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

- Matriz de identificacion de riesgos laborales.
Procedimiento 2: Administracion de Matriz de Riesgos Laborales.

- Matriz de Identificacion de Riesgos Laborales.
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Procedimiento 3: Capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Plan Anual Integral de Seguridad y Salucl en el Trabajo.
Procedimiento 4: Investigacién de Accidentes de Trabajo.
- Reporte escrito de la ocurrencia del accidente de trabajo.
Procedimiento 5: Servicio Médico.
- 5.1 Medicina Preventiva: Programa de Medicina Preventiva.

- 5.2 Vigilancia de la salud: Programa para la Vigilancia de Salud en el Trabajo.

- 5.3 Valoracion de ingreso del personal: Listado de requisitos para ingreso al
GADMSD.

- 5.4 Valoracion salida del personal: Orden de examenes.

- 5.5 Atenciéon Médica: Historia clinica.

Procedimiento 6: Servicio Psicolégico.

- 6.1 Prevencion Integral al Uso y Consumo de Alcohol u otras Drogas: Programa de
Prevencion Integral al Uso y Consumo de Alcohol y Drogas.

- 6.2 Prevencion de Riesgos Psicosociales: Programa de Prevencién de Riesgos
Psicosociales.

- 6.3 Servicio de Atencion Psicoldgica: Agendar cita.

Procedimiento 7: Servicio Odontolégico.

Historia clinica.

Procedimiento 8: Servicio Trabajo Social.
- Ficha Socio econémica — biopsicosocial.
8. SALIDAS

Procedimiento 1: Elaboracion y cumplimiento de Planes y Programas en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

- Informe de Cumplimiento del Plan.
Procedimiento 2: Administracién de Matriz de Riesgos Laborales.

- Informes de control.

pag. 3
#
&
-
won'w sOntodomingo Qob o
S O be e e
MuniciproSantoDomingo 1) il



GAD MUNICIPAL

Santo
X Domingo SANTO DOMINGO

Procedimiento 3: Capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Informe de cumplimiento.
Procedimiento 4: Investigacion de Accidentes de Trabajo.

- Registro estadistico de Accidentes de Trabajo.
- Informe de medidas Preventivas y Correctivas.

Procedimiento 5: Servicio Médico.

- 5.1 Medicina Preventiva: Informe de cumplimiento.

- 5.2 Vigilancia de la Salud: Informe: de cumplimiento.

- 5.3 Valoracién de Ingreso del Personal: Certificados Médicos Ocupacionales.

- 5.4 Valoracién Salida del Personal: Certificado Post-ocupacional.

- 5.5 Atencion Médica: Registro mensual de los Certificados de reposo médico.

Procedimiento 6: Servicio Psicol6gico.

- 6.1 Prevencion integral al Uso y Consumo de Alcohol, Tabaco u otras Drogas:
Informes de cumplimiento.

- 6.2 Prevencion de riesgos Psicosociales: Informe de cumplimiento.

- 6.3 Servicio de atencion Psicolégica: Informe psicolégico.

Procedimiento 7: Servicio Odontolégico.

- Informes de cumplimiento.

Procedimiento 8: Servicio Trabajo Social.

- Informes de cumplimiento.

9. TIPO DE USUARIO

Internos: unidades del GAD municipal, cbreros, servidores y agentes de control
municipal del GAD municipal.

10. CONTROLES

Requisitos Legales:

Constitucion de la Republica de:l Ecuador.

- COESCOP.
- Cabdigo del Trabajo.
- LOSEP.
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- Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo.
- Decreto Ejecutivo 2393.

Requisitos Internos:

- Estatuto Organico del GADMSD.
- Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.
- Matriz de identificacion de Riesgos Laborales.

11. RECURSOS

v' Profesionales con conocimientos y experiencia en materia de seguridad y salud

ocupacional.

v" Profesionales de la salud en medicina, enfermeria, auxiliar de enfermeria,
psicologia, odontologia, trabajo social.

v' Equipos: Equipos médicos y odontoldgicos, de cémputo y ofimatica, de
Proteccién Personal.

AN

Vehiculo para supervisién de obras, trabajo, visitas sociales.
Infraestructura e instalaciones adecuadas para la atencién de los profesionales

de salud y almacenamiento de Equipos de Proteccion Personal.

12. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINOS DEFINICION

ATH Administracién del Talento Humano.

COESCOP Cédigo Qrgénico de EEntidades de Seguridad Ciudadana 'y
Orden Publico.

DATH Direccion de Administracion del Talento Humano.

GADMSD Gobigrno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo
Domingo.

IESS Instituto Ecuatorianc De Seguridad Social.

LOSEP Ley Organica de Servicio Publico.

SIAM Sistema Integrado de Administracion Municipal.

SIGEPRO Sistema Integrado de Gestion de Procesos.

SIGES Sistema de Indicadores de Gestion.

SSO Seguridad y Salud Ocupacional.

13. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO
Los diagramas de flujo del proceso se encuentran anexos en la Ficha Técnica del

Proceso.
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14. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

Los riesgos operativos del proceso se encuentran identificados en la Matriz de
Administracion de Riesgos de la Unidad.

15. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores se encuentran detallados en la Ficha Técnica del Proceso.

16. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

~ PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION Y CUMPLIMIENT!

O DE PLANES Y PROGRAMAS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Talento Humano.

Se pregunta: s existen observaciones?
Sl: Pasa a la actividad 2
NO: Pasz a la actividad 8

‘ TRABAJO
- N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
) Realiza la recopilacion de informacion mediante Vvisitas, )
~ Recopilar L inspeccion de acciones y condiciones subestandares para la | Matriz de
1 | informacién de los | Subdireccion de | iyentificacion de riesgos de acuerdo a cada tipo de puesto de identificacion
riesgos por puesto SSO. . ) ; o " de Riesgos
; trabajo con el fin de aplicar la evaluacion que se registra en la
de trabajo e ) Laborales.
Matriz de: identificacion de riesgos laborales.
Elaborar el Plan Analista Con los resultados obtenidos de la aplicacién de la Matriz, se | Plan Anual
, | AnualIntegral de Administrativo. | geterminan los aspectos a considerar, para plantear el Plan Slntegr_zl ‘39
Seguridad y Salud Rachicoen Integral de Seguridad y Salud en el Trabajo anual, con sus Szglllxjélei e)Il
en el Trabajo. Seguridad. correspondientes actividades y la periodicidad adecuada. Trabajo.
) El Plan Anual Integral de Seguridad y Salud en el Trabajo es
Revisar el Plan , revisado por el Subdirector de SSO.
3 Anual Integral de Subdirector de
Seguridad y S_alud SSO. Se pregunta: ¢ existen observaciones?
en el Trabajo. Sl: Pasa a la actividad 2
NO: Pasz a la actividad 4
Aprobar el Plan
4 Anual Integral de Subdirector de | Aprueda el Plan y dispone elaboracion de informe para remitirlo
Seguridad y Salud SSO. a Taleatc Humario para su aprobacion.
en el Trabajo.
. Analista
Elaborarinforme | 4 tivo. | Elabora el informe técnico para remitir el Plan Anual Integral de
técnico para ’ o . : iy Informe
5 solicitar aprobacion Segurdad y Salud en el Trabajo a la Direccion de técnico
p Técnico en Administ-acion del Talento Humano para su aprobacion. ’
del Plan. S ;
eguridad.
6 Registrar y enviar Técnico Registra el memorando y Plan, crea caso en SIGEPRO y lo
memorando y Plan. | Administrativo. | remite z la Direccion de Administracién del Talento Humano.
) El Plan Anual Integral de Seguridad y Salud en el Trabajo es
Revisar el Plan Director de revisado por Director de Administracion del Talento Humano.
7 Anualiintagraice Administracion de

weaw

Qob

Av. Quito y Tukon
023 836 320

Mun<proSantoDomingo ¢

pag. 6

o<

‘\\\\




b

MUNICIPALIDAD

Santo

omingo

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

Aprobar el Plan Director d
Anual Integral de MECIONCE Aprueba el Plan y dispcne elaboracién de informe para remitirlo
8 . Administracian de . L
Seguridad y Salud Talento Humano. | @ Alcaldia para su aprobacion.
en el Trabajo. )
Elaborar informe . o
técnico para remitir Elabora informe técnico sobre el Plan Anual Integral de
g | e Plan al Alcalde y Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo, recaba firma de la Director de Informe
legalizar con firma | Talento Humano. | Administracién del Talento Humano y entrega a asistente para técnico.
del Director de su envio a Alcaldia.
ATH.
Qutor'ifar el P'Izn La Maxima autoridad recibe y autoriza el Plan Anual Integral de
10 nual negral do Alcalde. Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual se remite a la
Seguridad y Salud Subdi i6n de S idad v Salud O ional
en el Trabajo. ubdireccion de Seguridad y Salud Ocupacional.
11 Recibir y registrar Técnico Recibe el Plan Anual Integral de Seguridad y Salud en el
el Plan autorizado. Administrativo. | Trabajo, registra y ertrega al Subdirector de SSO.
Disponer Subditectd de Recibe el Plan Anual Integral de Seguridad y Salud en el
12 actividades para SSO Trabajo y sumilla a Analista Administrativo y Técnico en
ejecucion del Plan. ’ Seguridad disponiendo la ejecucién de actividades planificadas.
Preparar el Analista Se elabora el cronograma de actividades y se comunica con -Cronograma
13 c;%'t‘i?l%r:g;i c;e Administrativo. | memorandos circulares a las Direcciones y Personal Municipal | de Actividades
corunicar 2 Téchico kn mvolucraqO para procede.r con la ejecucién de acuerdo con los -Mcemorlando
personal. Seguridad. plazos y tiempos establzcidos. ircular.
Registrar y enviar
14 memorandos Técnico Registra los memorandos, crea caso en SIGEPRO y correo
circulares de Administrativo. | electronico para remitirlos a las diferentes unidades y personal.
actividades
P?n_igipdar en Iss . . El Personal del GADMSD participa en las diferentes actividades R
actividades sobre ersonal de ; : egistros
15 Seguridad y Salud GADMSD. cosn’fcIJr:e lo Ietstabbl_emdo en el Plan Anual Integral de Seguridad asistencia.
en el Trabajo. y Salud en el trabajo.
Sl Se elab | Infi trimestral d limiento del Plan Anual
. Administrativo. € elabora el Informe trimestral de cumplimiento del Plan Anua
16 (I;’ereguar;ar"m::{\oe Integral de Seguridad y Salud en el Trabajo por parte de la cnzrr]rigm?eﬁo
P ' Técnico en Subdireccién de SST o su delegado. )
Seguridad.
17 Reji?;;s:%:g‘éiar Técnico Registra el informe, crea caso en SIGEPRO y lo remite a la
cumplimiento. Administrativo Direccién de Administracién del Talento Humano.
) ) Director de La Direccién de Administracion del Talento Humano, revisa el
Revisar el informe ) ! o . . .
18 S e Administracién de | Informe  de cumplimiento 'y emite las disposiciones
P " | Talento Humano. | correspondientes.
19 Rec:;iirn);orren%;s"ar Técnico Recibe el Informe de cumplimiento, lo registra y entrega al
sumillado. Administrativo. | Subdirector de SSO.
Revisar sumilla en i Recibe informe trimestral sumillado y realiza las acciones que
20 | Informe y cumplir Subdslrsegtorde cortasbondan o E
disposiciones. ’ P '
21 Archivar informe Técrico_ Rezliza actividades para el archivo de la documentacion.
’ Administrafivo.
FIN
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PROCEDIMIENTO 2: ADMINISTRACION DE MATRIZ DE RIESGOS LABORALES
N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
v ) Matriz de
Disponer MSCIELEl. . El Subcirector de SSO dispone que se realice la revision de la Identlt_”lcacuon
de Matriz de Subdirector de : S : de Riesgos
1 ; e Matriz de Identificacion de Riesgos Laborales, elabora
Identificacion de SSO. B I e e Tk e o Laborales.
Riesgos Laborales. € P o
Memorando.
Rews_ar M?'”Z i Técnico en Recibe disposicion y realiza la revision de la Matriz de
<R igsiitiicaeionide Seguridad. | Identificacion de Riesgos Laborales
Riesgos Laborales. 9 ’ 9 ’
3 Inspeccionar ;Zcﬁ'ﬁgaedn Realiza la inspeccién de los actos y condiciones de los centros
centros de trabajo. ¢ ’ de trabajo del GADMSD.
Realizar evaluacion Técnico en El técnico de Seguridad realiza la evaluacioén cualitativa de los
4 cualitativa de Seguridad. riesgos acorde a la Matriz de Identificacion de Riesgos
riesgos. Laboralzs.
Matriz de
Actualizar la Matriz Técnico en Después de los resultados obtenidos el Técnico de Seguridad | Identificacién
5 | de Identificacién de Seguridad. realiza la actualizacion de la Matriz de Identificacion de Riesgos de Riesgos
Riesgos Laborales. Laboral2s. Laborales
actualizada.
El Subdirector de SSO revisa la Matriz de Identificacion de
Revisar la Matriz de ) Al Eeneh e
. . Subdirector de
6 Identificacién de o . -
Riesgos Laborales SSO. Se pregunta: ¢ existen obs_ervacnones.:
’ Sl: regrasa a la actividad 5
NO: pasa a la actividad 7
Aprobar la Matriz ; . ) . . e .
e Subdirector de | Aprueba con su firma la Matriz de Identificacion de Riesgos
7 | de Identificacion de SSO Vabsrlas
Riesgos Laborales. ’ o
Disponer
CHINB RS g8 Subdirector de | Dispone:r mediante memorando al personal de la Subdireccion
2 acclones SSO de SSO, la gestion de actividades de control de riesgos Memorando.
planteadas en ’ ’ ’ ’
Matriz.
Analista
Realizar Administrativo.
9 actividades de Realiza cumplimiento de actividades de control de riesgos.
control de riesgos. Técnico en
Seguridad.
Analista
10 o mg';g:{::{o a5 Al BRI Elabora informes reportando nivel de cumplimiento de las Informe de
e Tdcnico en actividades de control de riesgos. control.
Seguridad.
1 Analizar informes Subdirectorde | Recibe informes, los analiza y toma las medidas
de control. SSO. correspondientes.
12 AlCVAE [l Realiza actividades para el archivo de la documentacion
documentos. Administrativo. “e P ¢ ’ i A
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PROCEDIMIENTO 3: CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

N. | ACTIVIDAD &OLT T DESCRIPCION
Con este procedimiento se obtiene el Plan Anual Integral de
Elaborar y dar Seguridad y Salud en el Trabajo, en donde se encuentran los Plan Anual
cumplimiento a Subditéccibn de temas de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo, la Integral de
1 | planes y programas SS0 determinacion de los eventos que se requieren impartir en| Seguridady
en Seguridad y funcion de la necesidad de contribuir al crecimiento Salud en el
Salud en el Trabajo cognoscitivc que esté estrechamente ligado en la seguridad y Trabajo.
salud ocupacional del GADMSD.
Se revisa los temas ce capacitacién planteados en el Plan
Elaborar el Analista Anual Integral de Sequridad y Salud en el Trabajo y se elabora Crono
i ; . - grama
cronograma para Administrativo. | el cronograma para su ejecuciéon, donde se establece el e
2 cumplimiento del numero de personas a capacitar para formar grupos de trabajo c pa i
Plan de Técnico en idoneos que permitan impartir las tematicas que requieren las apacitacion
Capacitacion en Seguridad. areas de trabajo de la Institucion y se convoca al personal en SST.
SST. involucrado, de acuerdo al tema a tratarse, tiempo del evento y
metodologia.
el it : Revisa y aprueba el cronograma de Capacitaciéon en SST y
3 el crofiegrama = Subdirectpr de dispone su envio a ‘@ Direccion de Administracion de Talento
Capacitacion en SSO.
SST. Humano.
Elaborar Analista
memorando para Administrativo. | Elabora memoranco para remitir el Cronograma de
4 remitir el Capacitaciéon en SST a la Direccion de Administracion de Memorando
cronograma de Técnico en Talento Humano, lo legaliza con la firma del Subdirector de :
Capacitacion en Seguridad. SSO.
SSTy legalizar.
Registrar y enviar
cr::;rgg::rldaodye Técnido Registra, crea casc en SIGEPRQ y remite Memorando y
5 o AN i S Cronograma en SST a la Direccion de Administracién de
apacitacion en Administrativo T alehta Fhi Ao
SST a la Direccion ’
ATH.
Disponer convocar
6 Cal per_son_al alas Q|r§ctorQe Dispone al personal elaborar las convocatorias para el| Memorando
Spadilacidnss an | Adyinsyagion o cumplimiento del cronograma de Capacitaciones en SST circular
SST, de acuerdo a | Talento Humano. P 9 P ’ ’
cronograma.
7 | Paricparenias | personalder | CLPeTRene e SADYSD bt en s erertes sciviades | ogios o
capacitaciones. GADMSD. pacita ' asistencia.
programadas.
La Subdireccion SSO evaluara tomando una muestra del
Téenice en persqna! que recibio 'Ia.capacitacién, g_fin de estableper la
Seguridad asimilaciéon de conqcnmngntos en tematicas de Seguridad y
Capacitar y evaluar ’ Salud en el Trabajo. Si posterior a evaluar el evento de
AT capacitacion hace falta retroalimentar ciertos temas de interés o ;
8 al personal Médico ] 7 o : Evaluaciones.
GADMSD. Municipal. mejorar gl proceso de Ingrucmon-Aprenduza;e para motivar a
los participantes, se cambiara el programa con la finalidad que
Psicologa los niveles del alcance de la capacitacion que se desea
’ alcanzar sean desarrollados de forma sistematica e integral
para todos los miembros de la institucion.
Analista
9 Elaborar informe de UL GG Se elabora el Informe trimestral de cumplimiento del Plan de Informe de
cumplimiento. Tdenich en Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumplimiento.
Seguridad.
Revisa el informe de cumplimiento.
10 Revisar informe de Subdirector de Se pregunta: ¢ existen observaciones?

cumplimiento.

SSO.

Sl: regresa a la actividad 9.
NO: pasa a la actividad 11.
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W
1 Aprobar [nfgrme de | Subdirectorde |Aprueba informe de cumplimiento y dispone su envio a la
cumplimiento. SSO. Direcci¢n de Administracion del Talento Humano.
Reg_istraryenviar Técnica Registra, crea caso en SIGEPRO y remite Informe de
12 informe de Administrativo cumplimiento a la Direccién de Administraciéon de Talento
cumplimiento. " | Humano
_ Directar de La Direccion de Administracion del Talento Humano, revisa el
Revisar informe de . e Informe de cumplimiento. De tener observaciones realiza las
13 s Administracion de ST . - A ;
cumplimiento. comunicaciones pertinentes a la Subdirecciéon de Seguridad y
Talento Humano. -
Salud Ccupacional.
Archivar Técnico N ; -
14 ey Admimistrativo, Realiza actividades para el archivo de la documentacion.
FIN
PROCEDIMIENTO 4: INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO
N.  ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Reporte escrito
La notificaciéon del accidente serd en un plazo maximo de 24 de la
1 EORUITL RIS B horas por parte del obrero/servidor afectado o testigos de | ocurrencia del
adverso. GADMSD. . . SR . . .
manera escrita o cualquier medio digital a su jefe inmediato. Accidente de
Trabajo.
) o, ) » -Memorando
El Director del &rea comunicara a la Direccion de F lario d
. . . Administ-acién de Talento Humano mediante memorandum y | ormuiano ©
2 e\(/:eonr?oura‘:jcvaé rzlo Dlrce;z%wgslsdel se adjuntara el Formulario “Notificacidn interna de incidente y/o qo:uﬂcac;on
’ ’ accidente” en el término maximo de 2 dias, anexando | . At &
documeritacion e informacion relevante del hecho. incidente y/o
accidente.
Director de La Director de Administracién de Talento Humano trasladara
Revisar y sumillar i 3 inmediatamente a conocimiento cde la Subdireccion de
3 . Administracion de = . .
el tramite. T iahfo Humano Segurdad y Salud Ocupacional para la respectiva
" | investigacion.
- . o Recibe v registra el memorando sumillado del Director de
4 Recibir y regnstrar T.e(.:mco' Administ-acién de Talento Humano y entrega a Subdirector de
el tramite. Administrativo. SSO
5 Analizar y sumillar Subdirector de | Analiza el tramite y sumilla a la Trabajadora Social para que
el tramite. SSO. continde con las acciones correspondientes.
Realiza 'a entrevista al obrero/servidor afectado o de ser el
. fReca%a:lrd | Tribaiadors caso a Jn familiar, recopila la documentaciéon habilitante, y Ig\fgggznczzl
6 InOrmACH e 2 elabora el Informe del Accidente Laboral ocurrido al
Ll Socal obrerc/servidor, documentos que se entregan al Subdirector de e i
informe. SSO o ' Trabajo Social.
Informe
Revisar Revisa la docurmnentacion y elabora el Informe de Accidente | ampliatorio de
7 documentacién y Subdirector de | Laboral y memorando para remitir la documentacion a la Accidente
elaborar informe de SSO. Direccién de Administracion de Talento Humano, para que Laboral.
Accidente Laboral. continue el tramite correspondiente.
Memorando.
Regi . Facni Regisira documentos y remite memorando e Informe de
8 SHSHANY R Ad _egn;c% Accidertz Laboral, y todos los documentos de respaldo del
documentos. ministrativo. | <6 z Ia Direccion de Administracién de Talento Humano.
Dieotonde La Dieccién de Administracion del Talento Humano remite
Solicitar registro de A by “Informe de Accidente Laboral’ y documentacion adjunta a la .
e aviso de accidente. Admigisiacion ue Subdireccion de Tesoreria, solicitando el registro de aviso de LG el
Talento Humano. | e v

weww
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La Subdireccién de Tesoreria es responsable del manejo de
clave del IESS de la Institucion; a fin de que registre la
informacién en el Formulario disefiado para el efecto en el

Formulario de

Modulo de Riesgos de Trabajo; cabe sefialar que todo el aviso de
J .
proceso para el reporte de accidente de trabajo, en la| Accidente de
: ; Subdireccidn de | plataforma del IESS de acuerdo al Art. 44 de la Resolucion CD Trabajo.
2 Reg;sé(r:?é :r:ltlgo ae Tesoreria. 513 (Reglamento del Seguro General de Riesgos de Trabajo),
’ debe realizarse en e! término de 10 dias habiles de ocurrido el
evento adverso. Registrado el aviso, se genera en el sistema la Informe
cita meédica en el IESS para el obrero/servidor. Tesoreria| Ampliatorio.
devuelve el expediente a la Direccion de Administracion de
Talento Humano.
Rz:'lb;;ifg ee:tléante Director de El Director de Administracién del Talento Humano recibe
y L Lo expediente y mediante memorando devuelve el expediente del
11 devolver a la Administraciéon de : ) A it g Memorando.
h » Accidente de Trabajo a la Subdireccion de SSO, indicando la
Subdireccion de Talento Humano. : ) - A
fecha de registro, para el respectivo seguimiento.
SSO.
ol exp_eduente Se recibe expediente y en el término de 30 dias contados a
y comunicara Subdirector de | partir de la fecha del siniestro, se presenta mediante oficio
12 | Unidad de Riesgos Al B9 {1 sl Oficio.
de Trabaio del SSO. todos los documentos habilitantes para la calificacion del
IESS. el incj:idente siniestro en la Unidad de Riesgos de Trabajo del IESS.
Reali . Unidad de ’ . . . .
13 eallzar' valoracion Riesgos|de El médlcq gie Ia' U'mdad de Rlesgo§ de Trabajo del IESS realiza Informe
meédica. Trabajo IESS. la valoracién médica el obrero/servidor. médico.
Unidad de
14 | Calificar el evento. Riesgos de La Unidad de Riesgos de Trabajo del IESS califica el evento.
Trabajo IESS.
Si califica como Accidente de Trabajo, se realiza el Registro Redisto
Realizar registro estadistico Je Accidentes de Trabajo e Informe de medidas Estad?sti <o de
estadistico de preventivas y correctivas, y recomendaciones para evitar la Accidentes de
Accidentes de ; ocurrencia de situaciones iguales o similares, dirigido al area en .
15 | Trabajo e informe Subdslrsegor de | donde ocurrio el Accidente de Trabajo. 10-
de medidas I Informe de
preventivas y Se pregunta: ¢ califica como accidente laboral? medidas
correctivas. Sl: pasa a la actividad 16. preventtly By
NO: pasa a la actividad 21 eelteElivas.
Recibir informe de
medidas Direccionbs del Reciben informe de medidas preventivas y correctivas, y
16 preventivas y GADMSD reportan mediante memorando las acciones realizadas para dar| Memorando.
correctivas y dar ’ cumplimiento a las medidas planteadas.
cumplimiento.
Formulario
Visitas
Analista Técnicas.
Revisar Administrativo ;
17 cumplimiento de Realizan visitas técnicas para verificar el cumplimiento de las F:;muurlizgz e
recomendaciones y medidas preventivas y correctivas, y elaboran informe. gs alud y
elaborar informe. Técnico de el
Seguridad. ocupacional.
Informe de
cumplimento.
El Subdirector de SSO analiza el informe:
Revisar informe de . . .
18 cumplimiento de Subdslrg(c)tor de | Se pregunta: ; unidades cumplen recomendaciones?
Losu LU L SI: pasa a la actividad 21
NO: pasa a la actividad 19
Disponer realizar
acciones Subdiiredtor dé Dispone el cumplimiento de acciones adicionales para el
19 adicionales para SSO cumplimiento de las medidas preventivas o correctivas| Memorando.
cumplimiento de ’ recomendadas.
recomendaciones.
pag. 11
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Realizar acciones
adicionales para

Analista
Administrativo

Realizan las acciones que correspondan para el cumplimiento

20 cumplimiento de de las medidas preventivas y correctivas, coordinando con las Infor;ne d?
recomendaciones e Técnico de unidades del GADMSD. cumplimento.
informar. Seguridad.
21 Archivar Té criicy Realiza actividades para el archivo de la documentacion
documentos. Administrativo. ’
FIN
PROCEDIMIENTO 6: SERVICIO MEDICO
5.1: SERVICIO MEDICO - MEDICINA PREVENTIVA
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Médico, Elaboran el Procrama de Medicina Preventiva con base al
Elaborar Programa Psicélogo, listade actualizado de obreros y servidores, a través del cual se | Programa de
1 de Medicina Odontodlogo y establace el cronograma de atencion de Medicina Preventiva Medicina
Preventiva. Trabajadora del personal con el apoyo del Analista Administrativo / Técnico Preventiva.
Social. de Seguridad.
Revisa vy aprueba el Programa de Medicina Preventiva y
. disporie se remita a la Direccion de Administracion de Talento
Revisar el Humano para difusion de ¢ de actividad
) Programa de Subdirector de u ) para difusion de cronograma de actividades.
Med'c'na sk Se pregunta: ;aprueba el programa?
Preventiva. Sl: regrasa a la actividad 1.
NO: pasa a la actividad 3.
Elaborar Médico,
memorando y Psicélogo, Elabora memorando para comunicar Programa de Medicina
3 legalizar con Odontoélogoy | Preventiva a la Direccion de Administracion de Talento Humano | Memorando.
Subdirector de Trabajadora y legaiza con firma de Subdirector de SSO.
SSO. Social.
Remitir memorando
4 y Programa de Técnico Registra, crea caso SIGEPRO y remite memorando y Programa
Medicina Administrativo. | de Med cina Preventiva.
Preventiva.
STl Director de Recibe Programa de Medicina Preventiva y dispone se
personal el i pd ; N . Memorando
5 Administracion de | comunique al personal sobre el cronograma de medicina .
cronograma de | +o0 10 Humano. | prevent va Circular.
actividades. ’ &
Recibir cronograma Peisonal del De acuedo al cronograma, el obrero o servidor acude para la
6 y acudir a GADMSD atencidn con el Médico, Psicélogo, Odontélogo o Trabajadora
valoracion. : Social.
ph:iig:go;) El profesional realiza valoracion. Se puede generar la| -Registrode
7 Realizar valoracion Odontél 90, necesdad de que el obrero o servidor deba realizarse atencién
profesional. ontologoy | oyamenes médicos adicionales que permitan determinar la| -Orden de
Trasba]gdlora existencia de posibles enfermedades. examenes.
ocial.
Médico, Una ve: efectuados los examenes médicos, dichos resultados
Evaliar Psicologo, son puestos a conocimiento de los profesionales de la salud a Receta
8 V,a uarios Odontélogo y fin de confirmar diagnésticos y establecer tratamientos vy médica
EXAMENSS: Trabajadora | recomendaciones para el mejoramiento y mantenimiento de la '
Social. salud.
Médico,
9 Emitir informe con O‘;(s)‘nct?')';:)%% y Finalmerte, el profesional emite el respectivo informe final con Informe de
datos estadisticos. Trabajadora datos estadisticcs. por areas de trabajo. cumplimiento.
Social.
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La Subdirecciéon de SSO, revisa el Informe y pasa al archivo de

10 Rews;rcz_enwara Subdsurggorde la Subdireccion de SSO. De haber novedades, realiza las
X : acciones correspondientes.
Archivar Técnico . - . . .
11 documenios. Administrativo. Realiza actividades para el archivo de la documentacion.
FIN
PROCEDIMIENTO 5: SERVICIO MEDICO -
Paocsmtenmsz sERVIClO uémm WGILAI’@C&ADELASMD
N. ACTIVIDAD ROL DESCR#PCIﬁH
- o Pro
E‘ab°’_af Prqgrama L El Médico municipal elabora el “Programa de Vigilancia de rograma de
de Vigilancia de Médico : » o Vigilancia de
1 Sakid e Ice Municipal Salud de los Trabajadores”, de acuerdo a la Resolucién CD 513 Salud de los
; ’ en su Art. 55 y es entregado a la Subdireccion de SSO.
Trabajadores. y 9 : Trabajadores.
. . El Subdirector de SSO revisa el “Programa de Vigilancia de
2 PRevnsar E Subdslrggtorde Salud de los Trabajadores” y da a conocer, para revision y
jogiamac ' aprobacion a la Direccion de Administracién del Talento
Humano.
Elaborar i
A.n?I'Sta. Elabora memorando para comunicar “Programa de Vigilancia
memorando y Administrativo. - - . o L -
. de Salud de los Trabzjadores” a la Direcciéon de Administracion
3 legalizar con G de Talento Humano y legaliza con firma de Subdirector de MetisiRg:
Subdirector de Técnico de SSO
SSO. Seguridad. ’
Remitir memorando
4 y Programa de Técnico Registra, crea casc SIGEPRO y remite memorando vy
Vigilancia de la Administrativo. | “Programa de Vigilancia de Salud de los Trabajadores”.
Salud.
Revisar y disponer ) - .
y disp . Una vez revisado el pregrama, el Director de Administracion de
para dar a conocer Director de i
5 P d Administracion He Talento Humano dispone dar a conocer y asegurar el
@' ryogiaing ¢o Talento Himano cumplimiento del “Frograma de Vigilancia de Salud de los
Vigilancia de la | Trabajadores’”.
Salud.
Recibir disposicion Se da cumplimento a la implementacion, seguimiento y
y comunicar . coordinacion de actividades en relacion con el Programa por
6 cronograma de Subdslrggor i parte de la Subdireccion de SSO y traslada para conocimiento Mg?:co‘zlaar:do
ejecucion del ’ y participacion a las Direcciones y Personal Municipal ’
Programa. involucrado.
Recibir cronograma Los obreros y servidores del GADMSD reciben el cronograma :
7 de las actividades Pé:gnMaslgel de las actividades establecidas en el “Programa de Vigilancia :2’;;:’:
establecidas. ’ de Salud de los Trabajadores”. '
Realizar R ;
T g Médico Una vez conv_ocado.; el .pgrsonal de obrgros y ser)‘ndores se
8 Vidilancia de la Munidipal procede a realizar las actividades establecidas en el “Programa
o S Pal- | de Vigilancia de Salud de los Trabajadores”
Participar de las Persodal dal Los obreros y servidores del GADMSD cumplen con la
9 actividades G ADMSD' participacion en las zctividades establecidas en el “Programa
establecidas. ’ de Vigilancia de Salud de los Trabajadores”.
Informar el b El médico municipel informa sobre el cumplimento del
10 | cumplimiento del Mh:::jc'icc;l programa coordinando actividades con la Subdirecciéon de SSO Cﬁﬁ(;m:n‘io
programa. pal. y la Unidad de Trabajo Social. :
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Revrsarlimf.orr;le 2l Subdirector de Recibe el informe, lo revisa y dispone elaboracién de
11 CUMPRRIBIND Y SSO memorando para remitir a la Direccion de Administracion del
_ femitira la : Talento Humano para las acciones correspondientes.
Direccién de ATH.
Elaborar Analista
memorando y Administrativo. ) )
: ) Elabora memorando, recaba firma de Subdirector de SSO y
12 | legalizar con firma : ! P Memorando..
. anexa el informe de cumplimiento.
de Subdirector de Técnico de P
SSO. Seguridad.
13 Regllsftrar y anar Técnico Recibe memorando e informe, crea caso SIGEPRO, y lo remite
L AL Administrativo. | a la Direccion de Administracion del Talento Humano.
cumplimiento.
Recibir y revisar Director de El Direclor de Administracion del Talento Humano, revisa el
14 informe de administracion de | Informe de cumplimiento para emitir las disposiciones que | Memorando.
cumplimiento. Talento Humano. | correspondan a la Subdireccion de SSO.
Archivar Técnico e ) -
5 S Adhinistrativo. Realiza actividades para el archivo de la documentacion.
FIN
PROCEDIMIENTO 5: SERVICIO MEDICO
PROCEDMIENTO 5.3: SERVK‘:!O MEDICO - VALORACION INGRESO DEL PERSONAL
N. ACWM ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Recnblr listado de . - Listado de
La Direccion de Administracion del Talento Humano entrega al .
1 re?::r:zz z ?ra Pg;sg:naslgel obrerc/servidor el listado de requisitos para ingreso al re?:;gzz ;;'ara
’ GADMSD, entre los cuales consta la valoracion médica.
GADMSD. 0 GADMSD.
- El obrerz/servidor se acercar al area de enfermeria quien
2 Emng orden de Médico Municipal | entrega lista de examenes médicos a obrero/servidor, Orqenes de
cxamenes: depend endo del tipo de actividad que realizara. examenes:
. - Una vez con los resultados obtenidos de los examenes clinicos,
3 C';??r r_eglf'trg iz Eﬁl;;:'rlr?;r?: el obrero/servidor debe dirigirse al area de admision para la | Historia clinica.
U E Y : creacisn de la Historia clinica.
Tomar signos La enfermera es la encargada de la toma de los signos vitales,
4 vitales y remitir al Enfermera. talla y pzso, luego remite al médico, lo que se reporta en la
médico. Historia clinica.
El médico determina la aptitud en cuanto a estado de salud al
momen:o del ingreso con base a los Profesiogramas y
aptitudes psicofisiolégicas en relacion al puesto de trabajo del
obrerc/servidor mediante la valoracion de los examenes
clinicos y examen fisico se valora al obrero/servidor y se emitira
el respectivo Certificado Ocupacional, teniendo como resultado
lo siguiente:
* Apto: Trabajador sano o con hallazgos clinicos que no
Realizar valoracion Médico generan perdida de capacidad laboral ni limitan el normal | Ficha médica
5 médica al Minkcibal ejercicio de su labor. ocupacional.
obrero/servidor. pal. * Apto ccn Restricciones: Aquel trabajador que a pesar de tener
algunas patologias, o condiciones pre-patoldgicas puede
desarrollar la labor habitual teniendo ciertas precauciones, para
que estas no pongan en riesgo su seguridad, disminuyan su
rendimiento, o puedan verse agravadas deben ser incluidos en
programas de vigilancia especificos.
* No Apto: Trabajador que por patologias, lesiones o secuelas
de enfermedades o accidentes tienen limitaciones organicas
que les hacen imposible la labor.

W w
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6 Emitir certificado. Mégipo El ot_;rero/servidor puede recibir un certificado Apto o Apto con Certificado
Municipal. restricciones. ocupacional.
) Se elabora ficha biopsicosocial para conocer su situacion
Elat?orar Ficha Trabajadora familiar, econémica, de salud, con la finalidad de darles a| Ficha Socio
7 | Socio econémica - Social conocer los riesgos psicosociales existentes en su nucleo| econdémica -
biopsicosocial. ’ familiar y realizar seguimiento de acuerdo a los resultados | biopsicosocial.
obtenidos de la evaluacion.
Adjuntar El ob / id Certifi . .
documentosiallos Personal del obrero/servidor con el Certificado Ocupacional debe adjuntar
8 tedulsitcs de GADMSD a los requisitos de ingreso para laborar en el GADMSD, caso
9 ’ contrario no podra continuar con el proceso de contratacion.
ingreso.
FIN
PROCEDIMIENTO 5: SERVICIO MEDICO
PROGEDMENTO 5.4: sﬁRVK:IO mtmm 'VALLORACION SALIDA m PeRsONAL
N. ACTIVIDAD ROL Dﬁscawctéu
1 Asistir al Personal del Dias previos al cese laboral, el obrero/servidor debe acercarse
dispensario. GADMSD. al area médica.
Emitir orden de La enfermera responsable emitird la orden de examenes que Ordenasde
2 examenes. Enfermera. se debe realizar el obrero/servidor para evaluar su estado y 4
condicion de salud. SEME:
Buscanhictoria Los examenes clinicos no deben tener antigiiedad mayor a dos
2 dinida Auxiliar de meses, el obrero/servidor se debe acercar al area de Admision Historia clinica
) Enfermeria. con la Auxiliar de enfermeria, quien es la encargada de buscar 1
la Historia clinica.
Realizar toma de ; " .
- . | La enfermera es la encargada de registrar la toma de los signos
¢ ey bl G i L vitales, talla, peso y remite al médico
remitir al médico. ' P y ’
4 Valorar al Médico El médico realiza el andlisis de los examenes clinicos y
obrero/servidor. Municipal. mediante un examen fisico valora al obrero/servidor.
El Médico emite el respectivo Certificado Post-Ocupacional que
permite evaluar el estado de salud del trabajador al momento
de finalizar la relacion laboral con el empleador, teniendo como
resultado lo siguiente: )
Médicd « Retiro sin limitacion laboral. Certificado
5 Emitir certificado. Municipal « Retiro con limitacién laboral permanente: Se debera Post-
Pyl especificar el tipo de limitacion. ocupacional.
« Retiro con limitacién laboral corregible: se debe especificar el
tipo de limitacion, asi como también describir  las
recomendaciones que debera realizar para corregir dicha
limitacién.
- - En el caso, de obtener el certificado sin limitacién laboral el
6 Recibir certlf!cad:) Pé:gnmaégel obrero/servidor adjunta el documento para continuar con su
postosupaCioisl. : tramite por fin de gestion.
FIN
pag. 15

e

sentodomingo Qob o<
Av. Quuto y Tukon
023 836 320
MuniciproSantoDomingo (1)

h\\m



S
\b

\../Q!E

MUNICIPALIDAD

anto

ingo

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

PROCEDIMIENTO 5: SERVICIO MEDICO

PROCEDIMIENTO 5.5: SERVICIO MEDICO: ATENCION MEDICA

N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
P| s el | e e e e debe scoea
dispensario. GADMSD. . cuer en la instituciéon, se debe acercar a
dispensario.
Blscartieionn Bihillarde El o_prem/servudor depe acercarse al area de Admision con la o
2 e 8 Auxiliar de enfermeria, quien es la encargada de buscar la | Historia clinica.
clinica. enfermeria. S
Historia clinica.
Realizar toma de 5 3 . .
- - La enfermera es la encargada de registrar la toma de signos
. SNSsRansh i vitales, talla, peso y remite al médico
remitir al médico. - 1alla, pesoy :
El médico en virtud de la Historia clinica, realiza la valoracion
pertinertz.
4 Valorar al Médico Se pregunta: ¢El estado de salud es acorde a los estandares
obrero/servidor. Municipal. normales.?
Sl: pasa a la actividad 8.
NO: pasa a la actividad 5.
- Receta
. meédica.
Emitir receta con
medicacion y/o - En el caso de que la valoracion esté fuera de los estandares o
5 | certificado médico y M’rr?idclim;l normales el médico emitira una receta y el certificado médico, | er.'tlﬂcado
registra informacion pal. de ser el caso. Jcich,
en ficha médica. )
- Registro en
ficha médica
Recibe certificado médicc y entrega el original a la Enfermera
6 Recibir y entregar Personal del del dispznsario médico El obrero/servidor debe entregar la
Certificado Médico. GADMSD. copia del certificado de reposo médico a su jefe inmediato
superior.
La Enfermera procede con el registro de los certificados de
reposo médico de los obreros y servidores de la Municipalidad,
Registrar en el Sstema informatico de Talento Humano, adicionalmente
7 certificado en el Enfermera. se debe-a tener un registro mensual de los certificados de
sistema de ATH. reposo médico con los datos de apellidos y nombres,
diagnostico CIE (Clasificacion Internacional de Enfermedades),
fechas (cesde y hasta) y nimero de dias.
Registrar : NP » R et (RTTF
8 IMontacionEn Mé_dlpO Reg_lstrtn’lnforn)a0|on de e.?tado de salud en la Historia Clinica y Parte Diario.
e adica Municipal. registra atencion en el documento Parte diario.

FIN
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PROCEDIMIENTO 6: SERVICIO PSICOLOGICO

PROCEDIMIENTO 6.1: SERVICIO PSICOLOGICO - PREVENCION INTEGRAL AL USO Y cdnsum ﬁE ALGOHOL TAEMJ«

U OTRAS BROGAS.
N. ACTIVIDAD ROL oescmpmou
Elaborar el Programa de
Programa de by - o - . i
are Psicéloga La Psicéloga, el Mécico Municipal y el Subdirector de SSO, e
Prevencion Integral i - - Integral al Uso y
1 alUB0 C ohstns Médico Municipal | elaboran el Programa de Prevencion Integral al Uso y Consumo S g
Subdirector SSO. | de Alcohol, Tabaco u otras Drogas.
de Alcohol, Tabaco 9 Alcohol, Tabaco
u otras Drogas. u otras Drogas.
Revisién La maxima autoridad revisa y aprueba el Programa de
2 b ny Alcalde. Prevencién Integral al Uso y Consumo de Alcohol, Tabaco u
ERICLET otras Drogas del GADMSD.
Elaborar Con el listado del personal actualizado de obreros y servidores
Psicéloga la unidad de Trabajo Social apoya en la elaboracién del Cronograma de
cronograma de : o AET, B
3 ializacié Trabajadora cronograma de socizlizacion y sensibilizacion del Programa de | socializacién y
Sl F2TAII0Y) Social. Prevencién Integral al Uso y Consumo de Alcohol, Tabaco u | sensibilizacién.
sensibilizacion. otras Drogas.
; Firma convocatoria v dispone su envio, para que el personal
4 crg:?l:gﬁzral Subdirector de | acuda a la cita de socializacion y sensibilizacion del Programa cm\e/?coarti?goal
9 SSO de Prevencion Integral al Uso y Consumo de Alcohol, Tabaco u
personal. otras Drogas. personal.
5 Registrar y enviar Técnico Recibe memorando circular, crea caso SIGEPRO, y lo remite
cronograma. Administrativo. | por correo electrénico a los obreros y servidores.
. Una vez convocado 2| personal de obreros y servidores, se
Realizar la : P S :
6 socidlZacn Psicoloda procede a realizar la socializacion y sensibilizacion del Listado de
ibilizacis y ga. Programa de Prevencion Integral al Uso y Consumo de Alcohol, asistencia.
ECUSIDIIZaCon Tabaco u otras Drogas.
Elaborar Psicol Con el listado del personal actualizado de ob id
cronograma de sicologa on el listado del personal actualizado de obreros y servidores Cronograma de
7 PN e Trabajadora la Psicologa apoya en la elaboraciéon del cronograma de atencién
pe Social. atencion para el debido diagndstico inicial y elabora
Ficha de : Memorando.
N b convocatoria al personal.
diagnéstico inicial.
8 rCo?un;iar | Subdirector de | Firma convocatoria v dispone su envio, para que el personal | Convocatoria al
crorograma.a SSO. acuda a la cita de valcracion en la fecha predeterminada. personal.
personal.
9 Registrar y enviar Técnico Recibe memorando circular, crea caso SIGEPRO, y lo remite
cronograma. Administrativo por correo electronico a los obreros y servidores.
Diagnéstico
La Psicloga Laboral y Trabajo social proced lcar of | o, Iniclalel
- a Psicologa Laboral y Trabajo social proceden a aplica Proaramalde
Aplicar fichas de T':ast')?;%%?a instrumento psicolégico para el diagndstico institucional y Prgven cioén
10 | diagndstico inicial. SocJ;ial personal de la problematica con problemas de consumo de Intearallalitisa
: alcohol, tabaco u otras drogas, el cual consta en la Matriz del | 'Nt€gral a y
programa segun lo determina el Ministerio del Trabajo. Consumo de
Alcohol, Tabaco
u otras Drogas.
En el caso de existir un posible consumo problematico de
drogas, se hace necesaria una atencion integral oportuna, por
lo que se establece una estructuracion escalonada, segun el
Detectar casos de £ grado de accesibilidad y especializacion necesaria en los
1 Psicloga. diferentes niveles de ztencion.

consumo.

Se pregunta ;hay casos de consumo?
Sl: pasa a la actividad 12
NO: pasa a la actividad 13
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Borivat stentidad Psicologa A las personas con problemas de consumo de drogas se
12 tant Trabajadora realiza una derivacion y referencia a la Red Publica Integral de Oficio.
e E0E Social. Salud (RPIS).
Organizar
actividades
13 grupales en Psicéloga. Organiza actividades grupales para promover el ejercicio fisico. Cronograma.
promocion al
ejercicio fisico.
- Coordina la colocacion de sefialéticas sobre espacios libres de
Coordinar . . : . . N : -
14 | ion d Subdirector de | humo, zsi como informativa, obligatoria, preventiva y prohibitiva Sefialética
SR ¢l SSO. sobre consumo de alcohol, tabaco u otras drogas en espacios ’
sefaléticas. de trabajo.
El médico encargado de la gestion de salud en el trabajo,
Realizar efectuara el seguimiento y evaluacién del programa de
seguimiento, prevencion; presentara los resultados alcanzados mediante un A
15 evaluacion del Psicéloga. informe final de la ejecucion del programa; asi mismo realizara cumplimiento
programa y el reporte de los registros requeridos del programa de )
elaborar informe. prevencion en la plataforma informatica que la Autoridad
Laboral cletermine para el efecto.
16 Conocer, revisar y Subdirector de | La Subdireccién de SSO conoce el informe y lo remite a la Memorando
enviar informe. SSO. Direcci¢n de Adrinistracion del Talento Humano. ’
El Direclor de Administraciéon del Talento Humano, revisa el
Informe de cumplimiento de haber observaciones, comunica al
. Director de Subdirector de SSO. para las acciones correspondientes.
17 ':e"'sar e|'. '".f°'{“e Administracion de
€ cumplimiénto. | Taiento Humano. | Se pregunta ¢ existen observaciones?
Sl: pasa a la actividad 15
NO: pasa a la actividad 18
18 A T_e’gnico_ Recibe documento y archiva en el respectivo expediente
expediente. administrativo. g
FIN
PROCEDIMIENTO 6: SERVICIO PSICOLOGICO
PROCEDIMIENTO 6.2: SERVICIO PSICOL.OGICO - PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES.
T -
IN: ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Elaborar el
Programa de Psicéloga : s : Programg -
1 P i6n d Médico Municipal La Psicologa, el Médico Municipal y el Subdirector SSO, | Prevencion de
ST e edt Pal | elaboran el Programa de Prevencion de Riesgos Psicosociales. Riesgos
Riesgos Subdirector SSO. Psicosociales.
Psicosociales.
Revisién La maxima autoridad revisa y aprueba el Programa de
2 vision y Alcalde. Prevencion de Riesgos Psicosociales del GADMSD, mediante
Aprobacion. firma inserta en el Programa.
Con el listado del personal actualizado de obreros y servidores,
Elaborar Psicéloga la unidad de Trabajo Social apoya en la elaboracion del | Cronograma de
3 cronograma de Trabajadora cronograma de socializacion y sensibilizacion del programa atencion
atencion. Social. prevencisn de riesgos psicosociales y elabora convocatoria al | Memorando.

personel

wew
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e Firma convocatoria v dispone su envio, para que el personal Mceir:;m:pdo
4 cronogram'a al sdbdiieiorBS0 acuda a la cita de valoracién en la fecha predeterminada. Convocatoria al
SEIEEEL personal.
5 Registrar y enviar Técnico Recibe memorando circular, crea caso SIGEPRO, y lo remite
cronograma. Administrativo. | por correo electronico a los obreros y servidores.
La Psicologa prepara material didactico y diapositivas para Matenjlal
Implementar b o didactico.
A . realizar charlas y/o talleres para la socializacion y
6 Socializacion y Psicéloga. < > ;
A L sensibilizacion del Programa de Prevencion de Riesgos -
Sensibilizacion. D e Registro de
) asistencia.
Las unidades de Servicio Médico Municipal, de Trabajo Social y
Aplicar fichas de Psicologia Laboral oroceden a aplicar la ficha de Riesgos| Fichas riesgo
7 (18500 b ial Psicéloga. Psicosociales para el programa de Prevencién de Riesgos psicosocial.
SyebsicasoRal Psicosociales que consta en la Matriz del programa segun lo
determina el Ministerio del Trabajo.
- Los resultados del diagnostico del programa de prevencion de | Resultados en
8 Socializar los Psicol ] . o -
resultados sicologa. riesgos psicosociales, §e_dan a conocer al persopa! municipal recursos
’ mediante recursos audiovisuales, por correo electrénico. audiovisuales.
Con base en diagnostico general y en funcién de los factores Plan de Accién
de riesgo que deben ser controlados o eliminados y los factores
o . ; del Programa
9 Elaborar Plan de Psictloga de proteccion que se busca potenciar, son ajustadas a la de Prevencion
Accion. ga. situacion del GADMSD las diferentes estrategias preventivas Ri
contempladas en el Plan de Accién de medidas preventivas de | _d€ Riesgos
los riesgos encontraclos. Psicosociales.
. . h El Plan de Accion es revisado y aprobado por el Subdirector de
10 R;}/lsa(; y:nv'lgr ol Subdslrseé:)tor de SSO y se remite zl Director de Administracién de Talento
2HCCACCION; ' Humano para su conocimiento.
. Director de La Direccién de Administracion de Talento Humano procede a
1 Con;un:ar_gl LT Administracion de | comunicar el Plan a las Direcciones, Personal Municipal Mgrir:;:;r:do
A Talento Humano. | involucrado y convocar a capacitacion. :
Dﬁ:g::gar:ra Psicéloga Se capacita al personal de nivel Directivo para proceder con la Reqisho da
12 limi ‘: del Médico ejecucion del Plan dz Accién, de acuerdo con los plazos y asigstencia
N eniolce Municipal. tiempos establecidos. :
Plan de Accion.
Realizar -
oy Psicdloga - . . : -
13 seguimiento y Médico Se efectua el seguimiento y evaluacién del Plan de Accién a fin
evaluacion del Plan Munici de evidenciar la eficacia del mencionado Plan.
. pal.
de Accidn.
o Ipforme y La Psicéloga elaborara un informe final de la ejecucion del Plan .
comunicar al ey - " Informe final de
14 Subdirector de Psicdloga. de accion en el cual presentara los resultados alcanzados. ejecucion
. SSO Entrega expediente clel procedimiento al Subdirector de SSO. ’
Registrar datos de . . . .
g_| and El Subdirector de SSO. recibe expediente y realiza el reporte .
informe en . . ; . Registro de
15 latatolma Hel Subdirectorde | de los registros requeridos del programa de prevencion en la e
paioia po SSO. plataforma informatica que la Autoridad Laboral determine para plataforma
Ministerio de el efecto. Entrega expediente para archivo. :
Trabajo.
Psicéloga . . . e
. s Elaboran programacién para impartir talleres de: sensibilizacién
16 | Programar talleres. Mé_[qugg a’\.ﬂal:,':;f;pal en la discriminacién; Programa de VIH, Protocolos de Violencia Progt:':f por
Sognal en Contra de la Mujer, Campaiias de Violencia. '
Solicitar apoyo a
los Organismos Subdlirodtor db Conforme los talleres programados, se solicita el apoyo a los
17 | Gubernamentales ) Organismos Gubernamentales (Ministerio de Salud, Junta Oficios.
para realizar ' Cantonal de Proteccién de Derechos, Funcion Judicial, etc.).
talleres.
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Aprobar Programas

Subdirector de

Aprueba la programacion de los diferentes talleres y dispone la

clinica psicolégica.

llevar un expediente de los obreros y servidores que llegan
para ser atendidos.

8 de Talleres. SSO. convocatoria.
19 Convocar a los Psicologa Se prepara convocatoria a los obreros y servidores para su| Memorando
diferentes talleres. 9a. particioacion, de acuerdo al taller a impartir. Circular.
20 Registrar y enviar Técnico Recibe memorando circular, crea caso SIGEPRO, y lo remite
convocatoria. Administrativo. | por correo electrénico a los obreros y servidores.
Material
Capacitaral La Psicologa prepara material didéctico y diapositivas para didactico.
21 P | Psicéloga. realizar charlas y/o talleres para la socializacion vy
CLIESELE sensikil zacion por cada tema determinado. Registro de
asistencia.
Elaborar Informe y
22 comunicar al Psicologa La psicologa elaborara un informe final por cada taller impartido Informe de
Subdirector de ‘ Entrega expediente del procedimiento al Subdirector de SSO. cumplimiento.
SSO.
Registrar datos de
ginforme - El Subdlirector de SSO. recibe expediente y realiza el reporte Reqistro de
23 lataforma del Subdirector de | de los registros requeridos del programa de prevencién en la dagltos -
pM_ TR O SSO. plataforma informatica que la Autoridad Laboral determine para latatarna
inisterio de el efecto. Entrega expediente para archivo. P :
Trabajo.
Archivar Técnico . . .
24 xgediente: admiistrativo. Recibe expediente y archiva.
FIN
. %CEDNENTO 6: SERVICIO PSICOLOGICO
- PROCEDIMIENTO 6.3: SERVICIO PSICOLOGICO - SERVICIO DE ATENCION PSICOLOGICA
N AEC“!‘MOAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El ob-ero/servidor que necesite atencion psicologica los dias
Realizar Persanal def que s2 encuentre laborando en la institucién debe comunicarse
1 agendamiento de 0 a su v2z acercarse a la oficina de trabajo social o psicologia
. GADMSD. ; ) . e B -
cita. para ser agendo y posteriormente asistir al dispensario de
psicologia.
Asistir al Berenhaldel El obrero/servidor que se encuentra en la agenda para recibir
2 dispensario atencion psicoldgica, asiste hasta la oficina de psicologia a la
. GADMSD. !
meédico. hora y fecha previamente registrada.
Una vez realizado el encuadre con el paciente, la psicdloga
3 Realizar la Historia Psic6loga. procede a llenar la Historia clinica psicolégica, con el fin de Historia clinica.
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Realizar consulta

Una vez que se ha obtenido los datos mas importantes se
procede a la consulta, el paciente describe el motivo de su

4 osidologica Psicéloga. asistencia y la situacion problema, mientras la psicéloga realiza
gica. varias preguntas para obtener mas detalles o informacién de lo
relatado.
Realizada la primera consulta, la psicéloga procede a Planificar
) ) las préximas sesiones en su agenda, realiza recomendaciones
Diagnosticar y y envia tareas referentes a la problematica presentada.
lanificar préximas 3
5 | pant . Psicologa. — istoria clinica.
sesiones y envia 9 Pregunta: ,El estado de salud mental presente, impide el Historia clinica
tareas. desarrollo de las activicades laborales normales?.
Sl: pasa a la actividzad 6
NO: pasa a la activiclad 9
En el caso que se emita certificado, se debe entregar el
Entregar certificado orlg!qal a la Enfermera para que proceda con el reglstro de los B
6 médicoloars Psicloga certificados de reposo médico de los obreros y servidores de la Certificado
) tp ’ Municipalidad, en el sistema informatico de Talento Humano. médico.
registro. El obrero/servidor cebe entregar la copia del certificado de
reposo médico a su jefe inmediato superior.
Buscar Historia Auxiliar de El o_b_rero/servndor depe acercarse al area de Admisién con la o
7 linica enfermetia Auxiliar de enfermeria, quien es la encargada de buscar la | Historia clinica
e " | Historia clinica.
Registrar Registra informacior de estado de salud en la Historia clinica
8 informacion en Psicéloga. para que se pueda constatar la atenciéon con necesidad de
Historia clinica. reposo.
Paciente asiste a2 sesiones terapeutas, previamente
planificadas y acendas, mantiene un seguimiento y
tratamiento.
Establecer citas i o
Psicéloga. . o T
° consecuentes. SRRy Pregunta: ;paciente necesita informe psicologico?
Sl: pasa a la actividad 10
NO: pasa a la activicad 12
Aplicar Dependienco del tipo de problematica y necesidad de la
da ; . . g Instrumentos
10 Instrumentos Psicéloga. atencién, se aplica los instrumentos psicolégicos que la psicolégicos
psicolégicos. psicéloga considere necesarios. '
Con las citas necesarias para una correcta evaluacién y con
] . : : ) . : Informe
11 Elabqrar'ln.f i Psicéloga. las evidencias e instrumentos psicologicos se elabora informe rorT
psicolégico. iy . psicolégico.
psicolégico para los fines pertinentes.
Después de varias sesiones psicologicas, si el paciente
Dar de alta de . . S
12 tratamient Psicéloha muestra un cambio, recuperacion de su problematica inicial y
a\_a 'e' 9 9a. un aprendizaje en herramientas para afrontar situaciones
psicologico. cotidianas de vida, s2 procede a dar el alta del tratamiento.
FIN
7
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PROCEDIMIENTO 7: SERVICIO ODONTOLOGICO

N.

ACTIVIDAD

ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
L El obrero/servidor que necesite atencion curativa los dias que
1 _Asnstlr a_l Pg}r:{g:ﬁaslgel se encuentre laborando en la institucion debe asistir al
dispensario. : dispensario odontolégico.
N - El obrero/servidor se debe acercar al area de Admisién con la| ,,. . . . .
2 Busca'r Hlstorla Aan'::,I::;g: Auxiliar de enfermeria, quien es la encargada de buscar la Historia clinica.
clinica. e " | Historia clinica.
Rgallzar ti?ar?asde A través del Area de Enfermeria, s¢ realiza el registro de la
3 signos ety Enfermera. toma de signos vitales si el procedimiento a realizar lo requiere
(;emt't,'l" al y se rem te al odontélogo.
odontélogo.
El odoitélogo en virtud de la Historia clinica, realiza la
valoracién pertinente, de ser el caso, si lo requiere realiza una
nueva cclontogrema para conocer el estado actual del paciente
y asi poder brindar el tratamiento preventivo o curativo que
4 Valorar gl Odontélogo. requierei.
obrero/servidor.
Se pregunta: ;requiere tratamiento preventivo?
Sl: pasa a la actividad 7
NO: pasa a la actividad 5
trataml?::tlclaz;:rativo Se realiza el tratamiento curativo y en el caso de que se
5 e Odontdlogo. requiere el odontélogo emitira receta médica al obrero/servidor | Receta médica.
yem i del GADMSD.
En el casio que se emita certificado médico, se debe entregar el
original & la Enfermera para que proceda con el registro de los O artficado
certificados de reposo médico de los obreros y servidores de la médico
Entregar certificado Munic palidad, en el sistema informatico de Talento Humano, ‘
g . adicionalmente se debera tener un registro mensual de los :
g medugo para Odontslogo. certificados de reposo médico con los datos de apellidos y ;neR:sgulztIrge e
registro. nombres, diagrostico CIE (Clasificacion Internacional de certificados de
Enferrnedades), fechas (desde y hasta) y numero de dias. e DoEnedics
El obrero/servidor debe entregar la copia del certificado de P ’
reposo meédico a su jefe inmediato superior.
el El odentslogo realiza tratamiento preventivo (profilaxis dental o
7 tratamle_nto Odontélogo sellantes).
preventivo.
Registrar . . . -
informacién en Ell t°df°'"°||,°9° regls_trta |nformar::|orc1r’dgl est?dg de’ §a|fud €n | _parte Diario
8 Historia clinica y Odontlogo. Istoria clinica, registra en parte diario y elaborara informes nforme de

realizar Informe de
Cumplimiento.

mensuzles y anuales con datos estadisticos de atencién a
obrercs y servidoles y el material utilizado.

cumplimiento.
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PROCEDIMIENTO d: SERVICIO TRABAJO SOCIAI.- PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

N. ACTIVIDAD ROL ~ DESCRIPCION
La unidad de Trabajo Social en coordinacién con la Psicologa
Aplicar fichas Socio ; p_rocgde con la apl‘cacn'?n de la Fig:ha Socio econémica — : :
P : Traba]gdora biopsicosocial, que consiste en realizar Entrevistas y Visita F'Ch% Sp clo
1 econdémica — Social e . ) . . - econémica -
biopsicosodial Psicologa. mencnhana, mediante la cual identifica, en el caso de existir las biopsi ial
: diferentes problemétcas que afectan al personal en el | Plopsicosocial.
desarrollo de su vida laboral, con la vinculacién social y familiar.
Con los resultados cbtenidos de las fichas, se estructura y se
Elaborar Programa Trabajadora desarrolla el Programa de Bienestar Social de aplicacion al | Programa de
2 de Bienestar Social personal del GAD Municipal de Santo Domingo, considerando Bienestar
Social. grupos de trabajo o Direcciones Municipales. Social.

Revisar y autorizar

3 el Programa de Subdirector de | El Subdirector SSO revisa y autoriza el Programa de Bienestar

0. i
Bienestar Social. e EaciE
Comunicar El Subdirector de SSO comunica a la Dir. de Administracion del
4 Programa de Subdirectorde | Talento Humano el PPrograma de Bienestar Social, para su
Bienestar Social a SSO. conocimiento y gestién para cumplimiento de actividades
Direccion de ATH. programadas.

Elaborar
cronograma del
Programa de
5 Bienestar Social y

El Subdirector de SSO. se encarga de preparar y comunicar al
Subdirector de | personal el cronograma de actividades a las Direcciones y

Sl . L Convocatoria.
SSO. Personal Municipal involucrado para proceder con la ejecucion

convocar al p B : :
personal del de acuerdo con los plazos y tiempos establecidos.
GADMSD.
6 Registrar y enviar Técnico Recibe memorando circular, crea caso SIGEPRO, y lo remite
cronograma. Administrativo. | por correo electronico a los obreros y servidores.
Asistiria cita phra Personalldel El Personal del GADMSD asiste a las instalaciones de la
7 - P GADMSD Unidad de Trabajo Social, Psicologo, Médico Municipal, para la
valoracian. > respectiva valoracion.
8 Aoli I Trag(a);;gf s Dicta talleres de capacitacion o coordina acciones con Registro de
plicar talieres. : entidades externas, de acuerdo a los temas programados. Asistencia.
Psicéloga.
9 Emitir informe de Trabajadora Finalmente se emite periédicamente un informe de las Informe de
cumplimiento. Social. actividades realizadas. cumplimiento.
Revisa informe y dispone las acciones pertinentes. Entrega
informe para su archivo
o Subdirector de | Se pregunta: ¢existen observaciones?
10 Revisar informe. SSO
Sl: pasa a la actividad 9
NO: pasa a la actividad 11
Archivar Técnico S
11 expedients. adrhinlbtrafvo. Recibe informe y arch va.
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Tiempo de

Procedimiento Atencitn Frecuencia Vigencia
1 Elaborac!on y cumplimiento de'planes y programas 180 dias Anual. 1
en seguridad y salud en el trabajo.
2 | Administracién de matriz de riesgos laborales. 180 dias Anual. 1 afio
3 | Capacitacién en seguridad y salud en el tratajo. 180 dias Anual. 1 afio
Cuando se
4 | Investigacion de accidentes de trabajo. 30 dias presente el hecho 1 afio
adverso.
Servicio Médico: Medicina Preventiva. 90 dias Anual. 1 afo
Servicio médico: Vigilancia de la salud. 90 dias Anual. 1 afio
De acuerdo s | Aeras dre
Servicio médico: Valoracion ingreso del personal. 60 min ingresos del son el
5 Reri empleador.
De acuerdo a las Hastri(t:zr's?gzr el
Servicio médico: Valoracion salida del persorial. 60 min salidas del i pui dacion del
personal. q~ .
obrero/servidor.
Servicio médico: Atencion médica. 45 min Diario. Fmallzgr 2
atencion.
Servicio psicologico: Prevencion Integral al uso y ; -
consumo del Alcohol, Tabaco u otras Drogas sl AL e
g Servicio psicolégico: Riesgos Psicosociales 86 dias Anual. 1 afo
Servicio psicolégico: Atencion Psicolégica 60 min Anual. 1 afno
7 | Servicio odontologico. 45 min Diario. l-mahzgr I
atencion.
8 | Servicio trabajo social. 90 dias Anual. 1 afio
pag. 24
w
-
%653 %s6 520 i
MunicproSantoDomingo ¢ o




§._Qﬁminz°

17. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

N 'PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Director de Administracion de
. e Talento Humano.
Elaboraciéon y cumplimiento de planes y programas en -
1 . :
seguridad y salud en el trabajo. /S\:gﬁ'srtzcrdrr:ﬁngtsr:tgo
Técnico en Seguridad.
2 | Administracion de matriz de riesgos laborales. ?gggii;icézrg:giﬁ(?;'
Subdirector de SSSO.
3 | Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo. 'hrlieé%r;g;o'&snsi;gglndad
Psicoélogo.
4 | Investigacion de accidentes de trabajo. '??abgj;;:gg;dseoii ;SO'
Médico Ocupacional.
Enfermera.
5 | Servicio Médico: Auxiliar de enfermeria.
Psicoéloga.
Trabajadora Social.
Psicologa.
6 | Servicio psicologico. Trabajadora Social.
Técnico Administrativo.
7 | Servicio odontolégico. Odontélogo.
8 | Servicio trabajo social. ;rsaig;j:ggra Sodil
18. NIVEL DE AUTORIDAD
SERVIDOR / . ;
FUNCIONARIO ACCION (RESPONSABLE)

Subdirector Administra contratos

Firma documentos de salida.
Dispone funciones a los subalternos.
Sumilla documentos para su direccionamiento.

Delega acciones por escrito.
Autoriza permisos a sus subalternos.
Autoriza los cambios en los requisitos del servicio.

Analistas/Asistentes/

Técnicos.

» Prepara informes.

Previa disposicion:
»  Sumilla los documentos que elabora.
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GAD MUNICIPAL
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Atiende a los usuarios.

Odontélogo.

Brindar atencion médica odontologica.

Expedicion de recetas segun normativa.

Registrar toda la informacion relacionada con la atencion
odontoldgica.

Extender certificados de incapacidad segun guias y protocolos.

Médico.

Realizar actividades de fomento y proteccion de la salud.
Brindar atzncion médica, de diagnéstico y tratamiento.
Expedicion de recetas segun normativa.

Extender certificados de incapacidad segun guias y protocolos.

Psicologa.

Brindar atzncion al personal del GAD Municipal.
Emitir informes psicologicos.
Participar en campanas de salud.

Trabajadora social.

Mantener informacién actualizada de los componentes
familiares.

Investiga conflictos del personal municipal.

Presenta recomendaciones.

Participar en la ejecucion de programas de capacitacion.

Enfermera.

Realiza & los pacientes la toma de muestras para estudios y
exameres clinicos.

Efectua por indicacion médica, administracion de
medicamentos, curaciones menores, asepsias y aplicacion de
sueros 0 inyecciones, toma de signos vitales a los pacientes.
Elaboracion de reportes.

Participa en el servicio médico.

Apoya en camparnas médicas.

Auxiliar de enfermeria

Archivo y custodia de la Historia clinica del personal de la
Institucion.

Recibe, clasifica y despacha la documentacion en base a
disposiciones.

19. REQUISITOS DEL SERVICIO

Los requisitos del servicio se encuentran descritos en el formulario CAL-D-08, dentro
del aplicativo del Sistema de Calidad.
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20. SERVICIO NO CONFORME

N° PROCEDIMIENTO SERVICIO NO CONFORME
Cumplimiento de la programacion inferior al 70% de actividades
planificadas.

Elaboracién y cumplimiento de
1 plane_sdyg)rogr?rgas enl Carecer de la valoracion objetiva de los riesgos en los que se considere
SEgUnGRc y salud en & estratos o niveles de probabilidad y consecuencia.
trabajo.
Las actividades que se planifiquen e implementen no minimicen el
riesgo.
Actualizar la Matriz de icentificacion de riesgos laborales sin considerar
IR . . todos los puestos de trabajo en todos los centros de trabajo de la
2 Administracion de matriz de | institucion.
riesgos laborales.
No utilizar metodologiz nacional o internacional de higiene y seguridad.
Cumplimiento de la programacion inferior al 70% de eventos
planificados.
Nivel de ausentismo del personal superior al 5% en los eventos
convocados.
3 Capacitacion en seguridad y
salud en el trabajo. .

J Mas del 75% del personal que accede a éareas de alto riesgos
desconociendo la utilizacién y mantenimiento de maquinaria, maquinas,
herramientas y equipos, asi como también el uso o manipulacion de
sustancias, materiales, agentes o productos fisicos, quimicos o
bioldgicos.

No reportar el evento adverso ocurrido al jefe inmediato superior.
Que no se comunique a la Subdireccion de SSO sobre el evento
adverso.
P : Cuando el registro de la informaciéon en el Formulario disefiado para el
Investigacion de accidentes de | . ; . .
4 g ; efecto en el Moédulo de Riesgos de Trabajo en la plataforma del IESS
trabajo. , o A

exceda los 10 dias habiles de ocurrido el evento adverso.
Carecer de datos estadisticos de accidentabilidad respectiva.
Estar desprovistos de indices reactivos, proactivos y aquellos que
considere la institucion de manera anual.
No contar con un profesional médico minimo para la atencion.

5 Servicio Médico: ] . .
Ausencia de procesos de vigilancia de la salud como emision de
certificados pre-ocupacionales, post-ocupacionales o peridédicos

6 Servicio Psicologico Falta de seguimiento a lcs casos que se recomiendan la participacion de

profesionales en psicologia.
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7 Servicio Odontoldgico. Falta de equipos e insumos para atencion al personal.
8 Servicio Trabaic Sacial Levantamiento de fichas sociales inferior al 25% del total de personal
! ’ municipal por cada afo.

21. OPORTUNIDADES DE MEJORA

OPORTUNIDAD DE PRODUCTO
MEJORA RESPONSABLE RECURSOS ESPERADO PLAZO
Realizar una : .
capacitacion con todos Psicél. Rendon Locr o Humano. Llc;g(;?sr Igslir::ti?ﬁ%rzzl?gsy SapbEmbe
los servidores la Dayanara Thalia Ofimati ) —_ Zﬁeros . dzl 2024
Subdireccién sobre | Psicologa Municipal. | * ~lmatica. trab‘;'o o epui o
Trabajo en Equipo. ! quipo.
Convocar a reuniones
mensuales con el .
personal de la Ing. Jefferson Veloz I;rcoemng\\:ael; 2'()?']6'?3;?;3'
Subdireccion para | Liscano, Mgs. Director | e Humano. para el Iogrz de Diciembre
planificar el trabajo y | de Administracion del | e Ofimatica. s P del 2024
niveles de cumplimiento Talento Humano. zblet'VOS/ acn%n(_iadtes
de las actividades Smancracliciente:
asignadas.
22. PLAN DE COMUNICACION
) TIEMPO PARA UNIDAD A MEDIOS DE
PROCEDIMIENTO | PRODUCTO | ~omunicACION | COMUNICAR | COMUNICACION | RESPONSABLE
Plan de -Correo electronico
Seguridady | Al dia siguiente de ;ﬁg:ﬁ;el institucional.
Elaboracion Salud en el la aprobacion. pG ;DMSD
urecin g Trabajo. ' ' -Memorandum :
cumplimiento de e Subdirector de
planes y i SSSO.
programas en
seguridad y salud Informe ) . Direccion de . Técnico
en el trabajo. Trimestral de | >° ‘}'asl.'ffs‘fe”‘l”es Administracion | Memorandum. | Agministrativo.
cumplimiento '?r?r:l:f_‘%e de Talento
del Plan. e Humano.
-SIGEPRO.
. . Actualizacion -Correo electrénico | Subdirector de
Q‘;?:;;';gﬁ'::ggz de matriz de Al dia siguiente de :r-*tgg(a)lec‘ilel institucional. SSSO.
Laborales riesgos la aprobacion. pG /:l)MSD v nd Técnico de
’ laborales. ‘ B ec'.“°ff"‘r um | Seguridad.
ircular.
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Analista
Administrativo.

Informe de Al dia siguiente de | Subdirector de M and
Control. la aprobacion. SSO. -viemorandum. .
Técnico en
Seguridad.
Plah & Subdirector de
an de -Correo electrénico | SSSO
! [ :
Capacitacion na vez elaborado , institucional.
] el cronograma, Personal del o
en Seguridad y . s o Técnico de
Salud o el posterior a su GAD Municipal. ;
o . aprobacion. - Memorandum | Seguridad.
Capacitacion en Trabajo. circular
Seguridad y Salud i Médico
en el Trabajo. Municipal.
Informe A0 A : Direccion de -Memorandum.
trimestral de L %l:as"zgztsg?res Administracion Psicologa.
cumplimiento trimestre de Talento
del Plan. ) Humano. _SIGEPRO. Técnico
Administrativo.
Formulario de
Aviso de . . Director de .
Accidente dd Maximo 2 dias. Aton -Oficio.
raba: Subdirector de
Informia 10 dias habiles de Plataforma del 5520,
Investigacion d Wl i ) :
accidentes do | ampliatorios. | ST AZ Svene | IESS A L e
trabajo. Social.
Registro Al dia siguiente de | Direccion de -Memorandum. Xz(r;r?ilnci(;trativo
Estadistico de ser registrado el | Administracion ’
accidentes de informe de Talento
trabajo. ampliatorio. Humano. _SIGEPRO

-Correo electrénico

institucional. Médico
Progra_ma dd Al dia siguiente de | Subdirector de :
medicina | robacion SSO Ocupacional.
preventiva. 4 aprobacion. '
-Memorandum. | Psicéloga.
Servicio Médico. Trabajadora
P d Correo electronico Social.
rograma de L P -Correo ele
vigilancia de la Al dia S|gmer_1!e de | Subdirector de institucional.
la aprobacion. SSO.
salud.
-Memorandum.
Informes de Al dia siguiente de | Subdirector de . Médico.
cumplimiento, la aprobacion. SSO. el T Ocupacional.
Programa de Convocatorias reieoloss
- Prevendion Al dia siguiente de | . .. ' Trabajadora
Servicio Integral al uso y i Subdirector de .
e la aprobacion del Social.
Psicologico. consumo de SSO.
alcohol y cronograma. ) o
-Memorandum. | Técnico
drogas.

Administrativo.

9Od £

Av. Qusto y Tukan

023 836 320
MunicipioSantoDommgo ¢)
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Informes de Al dia siguiente de | Subdirector de . .
cumplimiento. la aprobacion. SSO. -Memorandum. | Psicologa.
Servicio Informes de Al dia siguiente de | Subdirector de . .
Odontolégico. cumplimiento. la aprobacion. SSO. Sl e i (Rl

Programa de

-Correo electronico

o i ; institucional. :
Bienestar Al Id|a 3|gt{|er.1§e de Subdsurg(c)tor de Trapajadora
Social. a aprobacion. . Social.
- . -Memorandum.
Servgg:c;rlabajo Técnico
: Informe de Administrativo.
cumplimiento . S ; -Memorandum. L
dellane | 5 poserres | Subcclorce
bienestar ' ’
social. -SIGEPRO.
23. ANEXOS

Se anexa al presente documento la F cha Técnica del Proceso.

Firma Aprobado por:

TALENTO HUMANO

Firma Elaborado por:

rano Medranda, Mgs.
ANALISTA ADMINISTRATIVO

wew

QOO
Av Quito y Tukaon
023 836 320
Mun<iproSantoDomingo ¢
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL. TRABAJO

FLUJO GRAMA PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION Y CUMPLIMIENTO DE PLANES Y PROGRAMAS EN

Revisar el Plan Anual
Integral de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Jexisten
observacione

Aprobar el Plan Anual
Integral de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Analista/T ecm& T=4h

Elaborar informe
técnico para solicitar
aprobacion del Plan

Técnico Admi T=2h

Registrar y enviar

memorando y Plan

Sl

Director,

T=4h

Revisar el Plan Anual
Integral de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Jexisten

>

observacio

T=4h

Aprobar el Plan Anual
Integral de Seguridad
y Salud en el Trabajo

nalista T.H.(i P =

r

Director de ATH

legalizar con firma del

Elaborar "~ informe’
técnico para remitir el
Plan al Alcalde yf-

]

DIRECCION
SUBDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE ALCALDIA PERSONAL GADMSD DOCUMENTOS
TALENTO HUMANO
INICIO )
Subdirector T=160h — )
L ) atriz e
I Recopllar InformaCIén __________________________________________________ - -’ identlflcaclén de
gﬁeslt%sder Igzggjso e I Riesgos Laborales
\—/f__
Analista/Técni4 T=120h - P
Elaborar el Plan In{aer;;ral m:Jae
4 D i T S — - P Seguridad y Salud
Segurggrc:gb;zlud en en el Trabajo
Subdirectori T=4h

Informe Técnico







FLUJO GRAMA PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION Y CUMPLIMIENTO DE PLANES Y PROGRAMAS EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL. TRABAJO

AnalistalTécni@

T=4h

Revisar el informe de

T=4h
Preparar informe de
cumplimiento
Técnico Ad T=4h
Registrar y enviar el
informe de
cumplimiento
Directcﬁ
cumplimiento
Técnico Adm¢ T=4h
Recibir y registrar el
informe sumillado
Subdirector ¢ T=4h
Revisar  sumilla en
informe y cumplir
disposiciones
Técnico Adm, T=4h
Archivar informe

FIN

DIRECCION
SUBDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE ALCALDIA PERSONAL GADMSD DOCUMENTOS
TALENTO HUMANO
T T=8h
Autorizar el  Plan
Anual Integral de
Técnico Adm¢ T=2h Seguridad y Salud en
el Trabajo
Recibir y registrar el
Plan autorizado
Subdwectori T=4ah
Disponer  actividades
para ejecucion del Plan
IAnalista/Técnicg T=70h
- Cronograma de
Preparar el cronograma actividades.
de actividades VP ossressssrsessesood prsssoseanenosoooosa pesooocooooosoSoaos5 --P{ -Memorando
comunicar al personal Circular
Técnico Adm. T=4h
Registrar 'y  enviar
memorandos circulares
de actividades
ATt T=1102£h
articipar en as )
actividades sobre | |__ » RAegilsttéos ide
Seguridad y Salud en el SN
Trabajo
——————

Informe de
cumplimiento







FLUJO GRAMA PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION Y CUMPLIMIENTO DE PLANES Y PROGRAMAS EN
' SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ELABORADO POR: / APROBADO POR:

Lo /

—Tnlgo rgi,é(Sénchez P.

TECNICO ADMINISTRATIVO C
g ’7" -
Qud (b Lr " )
RPIne_ ) ~Ing. Jefferson .

Ing. Ludy Zambrano M. Mgs DIR DE ADMINISTRACION DEL
ANALISTA ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIENVIBRE DEL 2024




e e e T o i i ol S b




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 2: ADMINISTRACION DE MATRIZ DE RIESGOS LABORALES

SUBDIRECCION DE SSO ANALISTA | TECNICO DE SEGURIDAD DOCUMENTOS
( INICIO )
Subdirector T=4h AT o

Disponer  revision  de

Matriz de Identificaciéon de |-----

Riesgos Laborales

Técnicol T=8h
Revisar Matriz de
identificacion de Riesgos
Laborales

Técnico T=474h
Inspeccionar  centros  de
trabajo

Técnicoi T=320h
Realizar evaluacion

cualitativa cle riesgos

Sl

Subdirector. ¢ T=24h

Revisar la Matriz de
Identificacién de Riesgos
Laborales

¢ Existe
observaciones
2

NO

Subdirector, T=8h

Aprobar la Matriz de
Identificacion de Riesgos
Laborales

Subdirector. T=8h

Disponer cumplimiento de

acciones  planteadas enf-----

Matriz

Arelista/Técnico 1 T=180h

Realizar actividades de
control de riesgos

Técnico‘ T=380h
Actualizar la Matriz de
Identificacion de Rissgos |--------- -
Laborales

identificacion de
riesgos laborales
- Memorando

Matriz de
Identificacion de
Riesgos Laborales
actualizada

Memorando







FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 2: ADMINISTRACION DE MATRIZ DE RIESGOS LABORALES

SUBDIRECCION DE SSO ANALISTA | TECNICO DE SEGURIDAD DOCUMENTOS

1

Analista/Técnico

T=24h
Informar cumplimiento de | _________ Informe de Control
acciones
Subdirectori T=8h
Analizar  informes  de
control
Técnico Adm. J T=2h

Archivar Documentos

v

N\

FIN )







FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 2: ADMINISTRACION DE MATRIZ DE RIESGOS LABORALES

ELABORADO POR:

Thigo)
TECNlCO! DMINISTRATIVO

Ing. Ludy/Zambrano M. Mgs
ANALISTAADMINISTRATIVO

APROBADO POR:

erson Velot7 gs.
DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2024
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 3: CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DIRECCION
SUBDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE PERSONAL GADMSD DIRECTORES GADMSD DOCUMENTOS
TALENTO HUMANO
INICIO
Subdirector T=260h
Elaborar y dar Plan Anual Integral
;lrlon;rrm;nto a planese 4 I R I S |y de Salud y Seguridad
N | Trabajo
Seguridad y Salud en el el
Trabajo
Analista/Técnico T=80h
Elaborar el cronograma
para cumplimiento del| | __________________{( | L Cronogt;rami S%a;a
Plan de capacitacion en capacitacion en
SST
Subdirector T=8h
Revisar y aprobar el
cronograma de
capacitacion en SST
Analista/T, écr&o T=2h
Elaborar memorando
para remitir el
cronograma defq-—-—-----mm e . P Memorando
capacitacion en SST vy
legalizar
Técnico Ad T=2h
Registrar 'y  enviar
memorando y
cronograma de
capacitacion en SST
a la Direcci6n de ATH
Director T=24h
Disponer corvocar al
personal a las Memorando
capacitaciones en SSTfFf-----~-----——————__ JEETeeessesonosnoooay Circular
de acuerdo a
cronograma
T=980h

Participar en las
capacitaciones

Téc./Med. Mun.

/Psi T=40h

Capacitar y Evaluar al|
personal GADMSD

Registros de
Asistencia

Evaluaciones







FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 3: CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DIRECCION
SUBDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE PERSONAL GADMSD DIRECTORES GADMSD DOCUMENTOS
TALENTO HUMANO

Analista/Técnico  1_, 41,

. Informe de
EIabO(ar. infoormede| | |\ L cumplimiento
cumplimiento

Subdirector T=8h

Revisar informe de
cumplimiento

Sl

sexisten
observacio
nes?

Subdirector T=4h

Aprobar informe de
cumplimiento

Tecnico Adm. T=2h
Registrar y enviar
informe de

| cumplimiento

Director T=4h

Revisar informe de
cumplimiento

Técnico Admi T=2h

Archivar
documentos
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APROBADO POR:

TALENTO HUMANO
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 4: INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Mgs.
HSTRACION DEL
TALENTO HUMANO

amb}ano M. Mgs
ANALISTAADMINISTRATIVO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2024



FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 4: INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

DIRECCION DE
DIRECCIONES DEL | 5 pyiNISTRACION DE | SUBDIRECCION Ss0 | SYBDIRECCION | UNIDAD DERIESGOS | pocumenTos
TALENTO HUMANO
2
Subdirector
T=8h

Revisar informe de
cumplimiento de
recomendaciones

\\
/ ¢unidades
Sl cumplen
recomend
\ aciones? -
/

NO
$Subdirector T=8h -

Disponer realizar
acciones

adicionales para |-~ -----------------"---------~—7 -
cumplimiento  de
recomendaciones

Memorando

Analista/Técnico T=24

Realizar  acciones
adicionales para

cumplimiento deftfr-------————==-—-"p-——-""---- SEEEE =
recomendaciones e
informar

Informe de
cumplimiento

Tégnico Adm. T=2h

Archivar
documentos

I
C )




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 4: INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

DIRECCION DE
DIRECCIONES DEL SUBDIRECCION UNIDAD DE RIESGOS
ADMINISTRACION DE | SUBDIRECCION SSO . DOCUMENTOS
GADMSD TALENTO HUMANO TESORERIA DEL TRABAJO IESS
Directo T=4h
Recibir expediente
del  accidente y|| I R P Memorando
devolver a la
Subdireccion de SSO
Subdirectoi T=8h
Recibir expedieme y
comunicar a Unidad Oficio

NO

FIN

de Riesgos def
Trabajo del IESS el
incidente

l T=24h

Realizar
Valoracién F
Médica

l T=24h

Calificar el
Evento

Subdirector

T=8h
Realizar registro
estadistico de
Accidentes de
Trabajo e informe |-
de medidas
preventivas y
correctivas

¢Jcalifica
como

accidente

laboral?

Si

i T=34h

Recibir informe de
medidas

preventivas y
correctivas 'y dar
cumplimiento

1

Anali

stalTécnico¢ T=16h

Revisar
cumplimiento de |
recomendaciones

y elaborar informe

Informe Médico

A 4

- Registro
estadistico de
Accidentes de

Trabajo.

- Informe de
medidas
preventivas y
correctivas

h 4

Memorando

.

-Formularios de
Visitas Técnicas
-Formulario de
Seguridad y Salud

- Informe de

cumplimiento

\/—




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 4: INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

DIRECCION DE
DR s -~ | ADMINISTRACION DE | SUBDIRECCION SSO sm;gggtgggilgu D o R o | DOCUMENTOS
TALENTO HUMANO
INICIO
Personal _
T=1h Reporte escrito de
la ocurrencia del
Reportar el evento | | & 1| Accidente de
adverso Trabajo
Direcciones T=16h - Memorando
- Formulario de
Comunicar el | > notificacion interna
eventoadverso | [ Ty I de g‘ccé%ee“n‘fey/ o
{
Directori T=4h
Revisar y sumillar el
tramite
Técnico A%. T=4h
Recibir y registier el
tramite
Subdirecto¢ T=8h
Analizar y sumillar el
tramite
TrabajadoriSoc. T=16h
. » Informe del
Recabar informacion .
del evento y elaborar - ----~-=~~~~--~~~+ s=ssssssssssss==q gg‘}'?:;;% s (I)_c:?gloral
informe !
\//__
Subdirector, T=16h
Revis: - Informe amplia-
d:(\:llljsr;:{entacién y torio de Accidente
elaborar informe de|| | B —Lillbgr:%réndum
Accidente Laboral
\/
Técnico Adm. -4
Registrar y enviar
documentos
Director ¢ T=3h
Solicitar registrode | | » Memorando
aviso de accidente
| —
Tesoreria¢ T=8h - Formulario de
aviso de Accidente
Registrar aviso de|l b de Trabajo.
accidente - Informe ampliatorio
\_//'—




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.1 : SERVICIO MEDICO - MEDICINA PREVENTIVA

SERVICIO MEDICO Y
UNIDAD TRABAJO
SOCIAL

SUBDIRECCION DE
SSO

DIRECCION
ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

PERSONAL GADMSD

DOCUMENTOS

INICIO
Med. Mun./ Psig./
Odon./Trab. So¢. T=312h

Elaborar programa de |
Medicina Preventiva

|

_’

NO

Subdirector ¢ T=8h

Revisar y aprobar el
Programa de
Medicina Preventiva

¢Aprueba

programa?

v

Recibir cronograma y

T=30h

Analista/Técnico T=4h
Elaborar memorando
y legalizar Doyl o SRRt R B SR R
Subdirector de SSO
Técnico Adm.¢ T=2h
Remitir memorando y
Programa de Medicina
Preventiva
Director¢ T=40h
Comunicar al
perscnal el| _
croncgrama de
activiclades
Med. Mun/ Psi./
Odon./Trab. S¢:. T=160h
Realizar valoracion | [
profesional I
1
Med. Mun/ Psil/ |
QOdon./Trab. . T=80h e B P S e
Evaluar los examenes (- ------------------- Fom e
l
Med. Mun/ Psil/ L
Odon./Trab. SOC.  1=goh
Emitir informe con B I .
datos estadisticos !
| ]
Subdirector¢ T=2h
Revisar y enviar
a archivo
Técnico Adm.i T=2h
Archivar documentos

FIN

acudir a valoracion

Programa de
Medicina Preventiva

- b

Memorando

Convocatoria

- Registro de
Atencién
- Orden de
examenes

Receta médica
e

Informe de
cumplimiento

—
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.1 : SERVICIO MEDICO - MEDICINA PREVENTIVA

ELABORADO POR: , APROBADO POR:

/

Tnigo Serglo ﬁez B

‘ﬁECquo ADMINISTRATIVO

In Jeffers /e10% '
D(RLQTQ‘OR DE ADMINIS RAClON DEL
ANALISTAADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.2: SERVICIO MEDICO - VIGILANCIA DE LA SALUD

DIRECCION
MEDICO MUNICIPAL SUBDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE PERSONAL GADMSD DOCUMENTOS
TALLENTO HUMANO
INICIO
Programa de
dEIabo:7_r i ll:r_ogram Vigilancia de
Sealud gl adecna ——————————————————————————————————————————————————— = salud_ de los
Trabajadores abaiEgoE
Subdirector T=16h
Revisar el Programa
hlista/Técnico T=4h
Elaborar memorando y
legalizar conF-f—-————"——————————— [ ————— ————— Memorando
Subdirector de SSO.
Técnico Adm, T=2h
Remitir memorando y
Programa de
Vigilancia de la Salud. Directorl T16n
Revisar y disponer
para dar a conocer el
'l Programa de
Vigi ancia de la Salud.
Subdirecto T=4h ol >
Recibir disposicién 'y d
comunicar crenograma | | | Memorando
de  ejecucion  del Circular
Programa.
T=24h
Recibir  cronograma
de las actividades
establecidas

Realizar actividades de
Vigilancia de la Salud.

[

v

Informar el cumplimiento|

del programa

|

T=4h
Revisar informe de
cumplimiento y remitir
a la Direccién de ATH.

Subdirectorl

nalista/T éc¢o T=4h

Elaborar memiorando y
legalizar con firma de
Subdirector de SSO

Técnico Adml T=2h

>

1 T=78h

Participar de las

Registrar y  enviar

informe de

cumplimiento Director, ' T=4h
Recibir 'y  revisar

o informe de

Teécnico Admi T=2h cumplimiento

Archivar documentos

o)

actividades
establecidas

Hojas de Registro

Informe de
cumplimiento

Memorando
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.2: SERVICIO MEDICO - VIGILANCIA DE LA SALUD

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Ing. Ludy\2ambrano M. Mgs -2TOR DE ADMINISTRACION DEL
ANALISTA ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024






FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.3: SERVICIO MEDICO - VALORACION INGRESO DEL PERSONAL

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Ly P elofLAgs.
: ambrano M. Mgs DI R DE ADMINISTRACION DEL
ANALISTA ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.3: SERVICIO MEDICO - VALORACION INGRESO DEL PERSONAL

PERSONAL GADMSD MEDICO MUNICIPAL ENFERMERIA MUNICIPAL TRABAJO SOCIAL DOCUMENTOS
INICIO
T=5min
Recibir listado de L;t:dc;ldemrerqet;n(s)ltoasl
requisitos para/--|---------~-F--F--11 R - gADMSD 9
ingreso al GADMSD

MédicoM. & t=5min

Emitir ordenes de |
examenes

I

Aux. Enfermeria
T=10min

de |

Crear  registro
Histora clinica

Enfermera l T=5min

Tornar signos vitales y
remitir al médico

Médico M, 1-15min
Realizar valoracion
médica al -+
obrero/servidor [

Médico M. T=5min

|
Emitir certificado -

Trabajadora %C. T=10min

Elaborar Ficha Socio
econémica-
biopsicosocial

|

¢ T=5min

Adjuntar documentos
a los requisitos de
ingreso

FIN

I

Ordenes de
examenes

R

-

Historia clinica

.

Ficha médica
ocupacional

R

=

Certificado
ocupacional

>

—

Ficha Socio
econémica -
biopsicosocial




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.4: SERVICIO MEDICO - VALORACION SALIDA DEL PERSONAL

PERSONAL GADMSD UNIDAD DE ENFERMERIA MEDICO MUNICIPAL DOCUMENTOS
INICIO
T=5min
Asistir al
dispensario
Enfermera T=5min
Emitr orden de | | » Ordenes de
examenes examenes
\/
Aux. Enfermeria| = +_15min
Buscar Historia _ | _______________________ L > Historia clinica
clinica
\_/—
Enfermera T=10min
Realizar toma de
signos vitales 'y
remitir al médico
l T=20min
Valorar al
obrero/servidor
T=5min
Certificado
Emitir certifcado F----p------ POSF‘
ocupacional
T=5min

Recibir certificado
post-ocupacional

FIN




s
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.4: SERVICIO MEDICO - VALORACION SALIDA DEL PERSONAL

ELABORADO POR:

Tnlgo. Se nchez P.
TEC};IEO INISTRATIVO
Tl

— \ :v\_‘)
Ing. Lud rano M. Mgs

ANALISTAADMINISTRATIVO

APROBADO POR:

TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024







FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.5: SERVICIO MEDICO - ATENCION MEDICA

PERSONAL GADMSD AREA DE ENFERMERIA MEDICO MUNICIPAL DOCUMENTOS
( INICIO )
T=5min
Asistir al
dispensario
Aux. Enfermeriai T=5mn
Buscar Historia | __ _ Historia clinica
clinica
Enfermera T=5min
Realizar toma de
signos vitales vy
remitir al médico
T=10min
Valorar al
obrero/servidor
ZEl estad
sI de salud es
acorde a los
estandares
rmales
NO
T=5min
Emitir receta con
medicacion ylo -Receta médica
certificado médico | __|_____ -Certificado
Registrar médico
' informacién en
T=5min ficha médica
Recibir y Entregar
certificado médico
para registro
T=5min
Registrar .
informacion en F---4----- Parte Diario
Enfermera T=5rnin ficha médica o
Registrar _i__
certificado en el
sistema de ATH el

!







FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 5.5: SERVICIO MEDICO - ATENCION MEDICA

£LABORADO POR: / [ APROBADO POR:

—

ANALISTA ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024
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" FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.1: SERVICIO PSICOLOGICO - PREVENCION INTEGRAL AL USO Y

CONSUMO DE ALCOHOL, TABACOS U OTRAS DROGAS

UNIDAD DE TRABAJO , DIRECCION
SOCIAL Y PSICOLOGIA ALCALDE SUEDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
LABORAL TALENTO HUMANO
INICIO
Asicol./ Med. Myn./
Subdirector T=120h
Programa de
Elaborar eI_ Programa Prevencion Integral al
de Prevencion Integral Uso y Consumo de
al Uso y Consumo def{---=----~-~-=---~-~----q------ oo oooooooooomo oo ooo oo oo oo |~ ~ 7] Alcohol, Tabaco u
Alcohol, Tabaco u otras otras D}ogas
Drogas
Alcalde ¢ T=24h
Revision y
aprobacion
Pkicologo/ Trab. Soc.

T=40h

Elaborar cronograma
de socializacion 'y
sensibilizacion

Subdi"ector¢ T=8h
Comunicar
cronograma al -1
personal
[Técnico Adm, T=2h

Regstrar y enviar
cronograma

____________________

Subdi'ector¢ T=8h
Comunicar
cronograma al F-A
personal
Técnico Adm, T=4h

Regstrar y enviar
cronograma

PSiCé|OQO¢ T=40h
Realizar la
socializacion y
sensibilizacion
Psicélogo/

Trab. Soc. T=24h
Elaborar cronograma
de convocatoria de
Ficha de diagnostico
inicial
Psicélogo/

Trab. Soc. T=200h
Aplicar fichas de

diagnéstico inicial

Cronograma de
--pl socializacion %
sensibilizacion
Memorando
N convocatoria al
personal
\/
Listado de
-~ asistencia
.
- Cronograma de
BN atencion.
- Memorando
Convocatoria al
-~ personal
Diagnostico inicial
para el programa
de prevencion

integral del uso y
consumo de droga







FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.1: SERVICIO PSICOLOGICO - PREVENCION INTEGRAL AL USO Y
CONSUMO DE ALCOHOL, TABACOS U OTRAS DROGAS

LABORAL

UNIDAD DE TRABAJO
SOCIAL Y PSICOLOGIA

ALCALDE

SUEDIRECCION SSO

DIRECCION
ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

DOCUMENTOS

Psicélogo

T=80h

consumo

Detectar casos de

NO

¢hay casos
de
consumo?

A

Derivar a entidad
competente

PsicéloguL T=48h
Organizar

actividades
grupales
promocion

S

en
al

Lo

ejercicio fisico

Subdirector¢ T=24h

Coordinar

cclocacion
senaléticas

de

Psicélogo v  T=48h

Realizar seguimiento,
~valuacion del
programa y elaborar
informe

Subdirector¢ T=4h

Conocer, revisar y |
erviar informe

.

) T=4h
Director ¢

Revisar el Informe

-~ ¢Existe si
< observacio
AN nes’./
\( o
de: cumplimiento
Técnico Ad

T=2h

Archivar expediente

I A

“
QR

-

Oficio

L

Cronograma

D
R

Sefalética

Informe de
cumplimiento

Memorando
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" FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.1: SERVICIO PSICOLOGICO - PREVENCION INTEGRAL AL USO Y CONSUMO DE
ALCOHOL, TABACOS U OTRAS DROGAS

ELABORADO POR: ;‘ l APROBADO POR:

sanchez P. )
INISTRATIVO )
oS )

) o g;elq(q/feﬁersor%eloz L Mgs:
Ing. LudyyZambrano M. Mgs DI OR DE ADMINISTRACION DEL
ANALISTA ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

)

e

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.2: SERVICIO PSICOLOGICO - PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

UNIDAD DE TRABAJO ) DIRECCION
SOCIAL Y PSICOLOGIA ALCALDE SUEDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
LABORAL TALENTO HUMANO
INICIO
Psi./ Med. Myn./
Trab. Soc. T=120h
Programa
Elaborar el Programa Prevencic’m de
de Prevencibn defq4-------------------4------------=------------------------—o Riesgos
Riesgos Psicosociales Psicosociales
Alca|del T=24h
Revisién y aprobacion
Psicélogo/
Trab. Soc T=40h
- Cronograma de
Elaborar cronogramal| |_________ __ ________ A _ o BN atencion.
de atencion - Memorando
L
Subdirector, =
' & T=8h ~Memorando
Comunicar - Circular
cronograma alf-4----~--------------4 -~ - Convocatoria al
personal personal
L
Técnico Adm, T=2h
Registrar y enviar
cronograma
Psic()logo¢ T=40h
Implementar - Matsna!stg)idactlcdoe.
Socializacion yhd--mmmmm e e B P
| Sensibilizacion SHIRUEEEE
- ———————
Psicélogo, T=160h
. ) . Fichas de riesgo
Aplicar fichas deriesgo | | _ ___ o] = ; :
psicosocial ¥ psicosocial
\’//,
Psic6logo T=40
Resultados en
Socializar los| | e ] recursos
resultados audiovisuales
Psicologo T=40 Plan de Accién del
Programa de
Elaborar Plan de| | oo Prevencion de
Accion [Tttt TTTT T ] -b Riesgos
Psicosociales

Subdirector ¢ T=8h

Revisar y enviar el
Plan de Accién
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.2: SERVICIO PSICOLOGICO - PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Solicitar apoyo a los
organismos B
gubernamentales para

realizar talleres

Subdirector, T=4h

Aprobar
de talleres

programas

Psicélogo{ T=16h

Convocar
capacitacion a los
diferentes talleres

UNIDAD DE TRABAJO ) DIRECCION
SOCIAL Y PSICOLOGIA ALCALDE SUEDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
LABORAL TALENTO HUMANO
Director, T=4h
Convocar a
capacitacion del Memorando
Plan de Accion a r-1-- Circular
directivos del
GADMSD
Psicélogo/ N
Med. Mun T=16h
Capacitar a .
Directivo para| |\ b _ Ziigslfé?c%e
cumplimiento  del
Plan de Acci6n
Psicélogo/
Med. Mun T=40h
Realizar
seguimiento y
cvaluacion del Plan
de Accion
Psicélogol T=16h
Elaborar Informe y ionme finaltde
comunicar el L e e e e e e be o m e s e e e e e oS _ 3 >
Subdirector de ejecucion
SSO
Subdirector T=4h
Registrar datos de )
informe en plataforma | | ___________________ _ Ri%St{gtg%?:;OS
del Ministerio de P
Trabajo
Psi./Med. Murt/
Trab. Soc. f T=8h
e ey NS IR SR - _ | Programa por taller
Subd rector¢ T=8h

Oficios

Memorando
Circular







FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.2: SERVICIO PSICOLOGICO - PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

UNIDAD DE TRABAJO ) DIRECCION
SOCIAL Y PSICOLOGIA ALCALDE SUBDIRECCION SSO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
LABORAL TALENTO HUMANO
2 j
Técnico Adm, T=4h
, Registrar y enviar
convocatoria
Psicélogol T=56h
- Material didactico.
Capacitar al| _ )l - Registro de
personal asistencia
PSiCéIOg(i T=24h
Elaborar Informe y
comunicar al B Clnforlr_rrLe_ di
Subdirector de Ul Tlee
SSO
Subdirector¢ T=4h
:?;g_n:g;ar Lo gﬁ Registro de datos
plataforma del| "1~ - en plataforma
Min sterio de Trabajo
Técnico Adm,_ T=2h
Archivar
expediente
v







FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.2: SERVICIO PSICOLOGICO - PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Tnlgo. Sergio
TECNICO ADNV TRATIVO

Ing. Ludy)Zzambrano M. Mgs
ANALISTAADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.3 SERVICIO PSICOLOGICO - SERVICIO DE ATENCION PSICOLOGICA

PERSONAL GADMSD

MEDICO PSICOLOGO

AUXILIAR DE ENFERMERIA

DOCUMENTOS

INICIO

T=5min

Realizar
agendamiento de
cita

T=5min

Asistir al
dispensario médico

NO

icol
Psicélogo T=5mn

Realizar la Historia
clinica psicolégica

Psicologo T=5mn
Realizar  consulta
psicolégica

Psicélogo T=5min

Diagnosticar y

planificar ~ préximas =~

sesiones y envie
tareas

¢ El estado d
salud mental N
presente, impide

el desarrollo de

las actividades
laborales
normales?

>

e
d

Sl

PSiCé‘OgO T=5min

Entregar certificado
médico para registro

Historia clinica

Historia clinica

Certificado
médico




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.3 SERVICIO PSICOLOGICO - SERVICIO DE ATENCION PSICOLOGICA

PERSONAL GADMSD

MEDICO PSICOLOGO

AUXILIAR DE ENFERMERIA

DOCUMENTOS

Buscar Historia
clinica

Psicologo T=5min

Registrar
informacion en
Historia clinica

PSiC(,ﬂOgO T=5min

Establecer citas

NO

consecuentes

L !
¢Jpaciente
necesita
informe

sicolégico?
Q g
.

o~

Aplicar

instrumentos L

psicolégicos

Psicélogo

Elaborar informe
psicolégico

Psicologo T=5min

Dar de alta de
tratamiento

psicologico

D

Historia clinica

Instrumentos
psicolégicos

Informe
psicolégico




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 6.3 SERVICIO PSICOLOGICO - SERVICIO DE ATENCION PSICOLOGICA

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Tnlgo. Sergio B3
TECNICO ADMJ|

ANALISTA ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO

FECHA DE APROBACION: 1.9 DE SEPTIEMBRE DE 2024






FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 7: SERVICIO ODONTOLOGICO

PERSONAL GADMSD AREA DE ENFERMERIA ODONTOLOGO DOCUMENTOS
INICIO
T=5min
Asistir al
dispensario
Aux. Enfermeria, T=5min

Buscar Historia | Historia clinica
clinica

Enfermera T=5min

Realizar toma de
signos vitales v
remitir al
odontélogo

¢ T=5min

Valorar al
obrero/servidor

Si Jrequiere
tratamiento
reventivo?

No
T=10min

Realizar
tratamiento curativo | > Receta médica
y emitir receta

médica g_,,,///_*

T=5min - Certificado médico.
Entregar certificado - Registro mensual
médico para ---f---- p delos certificados
registro de reposo médico

¢ T=5min

Realizar
tratamiento
preventivo

w__ T=5min
Registrar informaciéon -Parte Diario
en Historia c}inica Y L__ | _al -Informe de
reaC“:::pllinr:\?é Tt% de cumplimiento.

,
C )




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 7: SERVICIO ODONTOLOGICO

ELABORADO POR:

rgio Séﬁchez P.
TECNIC\CQ;" lgMINISTRATIVO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACION

3 eloz L-Mgs.
DMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO

: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2024




FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 8: PROGRAMA BIENESTAR SOCIAL

UNIDAD TRABAJO SOCIALY

=

Trabajadora Sgcial T=200h

Elaborar
Programa de
Bienestar Social

Subdirector, ¢ T=4h

Revisar y autorizar el
Programa de Bienestar
Social

Subdirectorl T=4h

Comunicar Programa de
Bienestar Social a
Direccion de ATH.

Subdirector l T=4h

Elaborar cronograma del
programa de Bienestar
Social y convocar al
personal del GADMSD

Técnico Adm T=4h
Registrar y enviar
cronograma

Asistir a cita para la

Trab. Social/

Psico6loga T=96h

Aplicar talleres

rabajadora Social T=40h
Emitir informe de | ___ |
cumplimiento

Subdirector¢ T=4h
Revisar informe

Si éexisten
observacion >
es?
Técnico Adm.

T=2h

Archivar
expediente

valoracion

PSICOLOGIA SUBDIRECCION SSO PERSONAL GADMSD DOCUMENTOS
INICIO

Trab. Social/

Psicéloga T=360h
Aplicar fichas Ficha Socio
Socio e » econoémica-
econémica- biopsicosocial
biopsicosocial -

Programa de
Bienestar Social

L.

Convocatoria

_

Registro de
Asistencia

Informe de
cumplimiento
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO 8: PROGRAMA BIENESTAR SOCIAL

ELABORADO POR: / APROBADO POR:

anchez P

Tnlgo. S ; 5
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