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1.

DEFINICION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION

Es una oficina estratégica encargada de organizar, coordinar y proyectar ¢l desarrollo
institucional, asegurando que los recursos estén alineados con las necesidades de la salud
infantil y los objetivos del hospital.

Dentro de nuestra institucion se tiene como objetivo asesorar a los departamentos e instancias
administrativas, técnicas y operativas en el manejo de los procesos de planificacion y
presupuestarios, asi como en todo lo relacionado con los sistemas de informacion estadistica.

ANTECEDENTES DE LA OFICINA DE PLANIFICACION

La Oficina de Planificacion inici6 sus funciones en el afio 2002, bajo la administracion y
direccion del Dr. Alberto Bissot, con la finalidad de mejorar la organizacién y planificacion
en algunos procesos de la institucion. Para el cumplimiento de este proposito, se designé al
subdirector, Dr. Moisés Céspedes Vega, quien se encargo de la organizacién de la misma,
quedo bajo la nomenclatura de Oficina de Planificacidn y Gestion de la Tecnologia. bajo el
cargo del Dr. Jorge Montalvan.

Posteriormente, la gestion de la oficina fue asumida por el Licdo. Hernan Luque, quien la
dirigié hasta el afio 2008. Durante ese mismo afio, se llevéd a cabo una reestructuracion
organizacional, que incluy6 la incorporacion del Ing. Julio Alcedo y la implementacién de la
Metodologia de Gestién Productiva de los Servicios de Salud, junto con su herramienta
PERC (Produccion, Eficiencia, Productos y Costos), adoptando a partir de entonces la
denominacion de Oficina de Planificacion. La aplicacion de esta metodologia permitié la
obtencion de los costos unitarios promedio de los servicios ofrecidos por el hospital, lo que
facilité una negociacién mas equitativa de las tarifas en los convenios de atencion suscritos
entre el hospital y la Caja de Seguro Social.

Afos mas tarde, en el 2013, se incorporaron a la oficina el drea de Costos, el drea de
Ingenierfa Sanitaria y Disefio Hospitalario, asi como el 4rea de Registros y Estadisticas de
Salud, estructura que quedd debidamente reflejada en el organigrama aprobado y publicado
en ese mismo afio.

Para el afio 2021, se solicita a las instituciones la actualizacion de sus manuales de
organizacién y funciones, asi como de sus organigramas. En atencion a esta disposicion, el
hospital inici6 un proceso de cambios organizacionales, entre los cuales se incluyd la
separacion de la Oficina de Planificacion de las 4reas de Costos y Disefio, las cuales pasaron a
formar parte de otros departamentos, mientras que Registros y FEstadisticas en Salud
permaneci¢ adscrita a la oficina, constituyéndose como un componente fundamental para la
ejecucion de sus funciones. A partir de la reestructuracion se designd a la Dra. Ilenia Forero
De Gracia, como jefa de la Oficina.
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Desde el afio 2022, la oficina ha incorporado colaboradoras fundamentales para el desarrolio
de todas las funciones de la misma y el adecuado cumplimiento de las actividades que se

requieren tales como la Dra. Mariana Rodriguez, la Dra. Bania Lopez L. y la Lic. Leinis
Rodriguez.

BASE LEGAL

= Ley 17 del 23 de agosto de 1958. Que crea al Hospital del Nifio. (Gaceta Oficial Digital
No. 13635 de 8 de septiembre de 1958.)

= Resolucion 091 del 15 de mayo de 2013. Que crea la Estructura Crganica y Manual de
Organizacién y Funciones del Hospital del Nifio. (Gaceta Oficial Digital No. 27294-A de
24 de mayo de 2013)

- Decreto Ejecutivo No. 119 del 9 de mayo de 2017 que formaliza la Politica Nacional de
Salud y Lineamientos Estratégicos 2016-2025. (Gaceta Oficial Digital No. 28280-A de 17
de mayo de 2017)

- Decreto Ejecutivo 1302 del 2011 que establece el proceso de monitoreo y evaluacién de
la Politica Nacional de Salud y sienta las bases para el Sistema de Monitoreo y
Evaluacién del Plan Nacional de Salud (SIMEPLANS). (Gaceta Oficial Digital No.
26919-A de 22 de noviembre de 2011)

ALCANCE

Este manual tiene como finalidad ser herramienta til para todo el personal de la institucién y
el piblico en general que asi lo requiera, en aspectos administrativos y clinicos, orientados a
asegurar que el hospital funcione de manera eficiente, sostenible y orientada a resultados.
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5. ORGANIZACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION.

5.1. Estructura Organizativa.

Direccion

Oficina de

Planificacién

Registros y Estadisticas
de Salud
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5.2. Estructura Jerarquica.

Director

Jefe de la Oficina de
Planificacion

Jefe de Registros y
Estadisticas de Salud

6. FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACION

Proponer el desarrollo de los procesos de planificacion estratégica v operativa de la
institucion acorde a las politicas, estrategias y planes de salud nacional.

Recomendar en el proceso de formulacién de presupuesto anual del hospital basado en los
Anteproyecto de presupuestos de las unidades administrativas.

Mantener coordinacion con los departamentos y otras instancias dentro de la institucion
para Ja formulacion de los planes operativos y su adhesién a los objetivos del plan
estratégico institucional. :

Formular el andlisis de situacion de los servicios de atencién y centros de produccion a
través de los indicadores de gestién para detectar las variaciones y necesidades dentro de
la institucion.

Proporcionar acciones y estrategias en la formulacion, implementacion y seguimiento de
convenios de atencion de pacientes.
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Formular en conjunto con la jefatura de Registros y Estadisticas de Salud, la informacién
captada de los pacientes atendidos para generar estadisticas de calidad.

FUNCIONES DE LOS CARGOS DENTRO DE LA OFICINA DE PLANIFICACION
SEGUN ESTRUCTURA JERARQUICA.

a)

Jefe de la Oficina de Planificaciéon es responsable de:

Apoyar la conduccién del proceso de formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan
Estratégico Institucional, enmarcados en la Politica Nacional de Salud.

Asesorar a la Direccién en las acciones o iniciativas en materia de procesos de
planificacidn, gestién presupuestaria y de recursos del hospital.

Liderar el proceso de formulacion de los Planes Operativos Anuales de las diferentes
unidades administrativas para monitorizar la ejecucion de la Politica Nacional de Salud, a
través de la herramienta SIMEPLANS.

Presentar a la Direccion las propuestas de organizacion y modernizacion institucional para
alcanzar la transformacion y reorganizacion requerida, informando oportunamente a las
instancias involucradas.

Asesorar a las dependencias de los diferentes niveles organizativos de la institucidn, en
materia de programacion, monitoreo, seguimiento y evaluacién de sus procesos internos.
Representar a la institucion en temas delegados por las autoridades, de acuerdo con su
area de competencia.

Conducir el desarrollo en el hospital del Sistema de Cuentas de Salud (SHA 2011),
basadas en las normativas de la Direccion de Planificacion del Ministerio de Salud, para
mejorar los procesos en materia de economia de la salud.

Participar en la formulacion presupuestaria anual a solicitud de la Direccion.

Brindar recomendaciones a Registros y Estadisticas de Salud sobre la actualizacién de los
procesos que involucran el manejo de la informacion de los pacientes, como la
identificacion, el manejo del expediente y el movimiento de pacientes.

Analizar y utilizar las estadisticas e indicadores obtenidos de Registros y Estadisticas de
Salud para la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes institucionales.

Jefe de Registro y Estadisticas de Salud es responsable de (Ver Manual de
Organizacion y Funciones de Registros y Estadisticas de Salud).

Médico Planificador es responsable de:

Colaborar en la elaboracion de informes institucionales y otros documentos, en el marco
de sus competencias.

Apoyar la generacion y andlisis de indicadores en salud, para medir los resultados y metas
institucionales.

Asistir a las reuniones de convenio con la Caja de Seguro Social cuando asi se disponga.

Acompafiar en la formulacién de los planes operativos para monitorearlos a través del
SIMEPLANS.
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— Participar en el proceso de auditoria médica establecido en el Convenio de la Caja Seguro
Social.

- Supervisar ¢! adecuado ingreso de datos a la herramienta de! Sistema de Cuentias de
Salud, SHA 2011, obteniendo informes precisos y Gtiles para el hospital.

d) Médico General es responsable de:

— Participar en los procesos de auditoria de expedientes apegados a lo descrito en el
convenio con la Caja de Seguro Social.

- Realizar auditorfas diarias a los expedientes de pacientes asegurados atendidos en el
hospital para confirmar un apego a los protocolos de atencién v una adecuada facturacion
de los servicios ofertados.

— Generar informes segin los haliazgos encontrados durante la auditoria de las atenciones
de pacientes asegurados para resolver los mismos de forma satisfactoria con las partes
involucradas.

- Apoyar en la generacion y andlisis de indicadores en salud relacionados con el convenio
que permitan medir los resultados y definir mejoras en la atencion.

- Cumplir con ofras asignaciones dadas por el jefe de la oficina en el marco de sus
competencias.

e) Asistente administrativa es responsable de:

— Manejar las bases de datos de estadisticas para poner en funcion los indicadores de salud.

— Capturar informacidén precedente de otras unidades administrativas para ser incluidas
dentro del Sistema de Cuentas de Salud.

- Elaborar informes técnicos solicitados por la jefatura en relacidn con informacion
suministrada por las unidades administrativas.

- Dar seguimiento a los planes operativos de las diferentes unidades administrativas.

8. PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS Y/O DE SALUD QUE CONFORMAN LA
OFICINA DE PLANIFICACION

Funcionarios que conforman a la Oficina de Planificacion:

— Meédico Pediatra con especializacién en Salud Pablica

~ Meédico Pediatra con especializacion en Gerencia de Hospitales

— Meédico General con especializacion en Gerencia de Hospitales

— Licenciado en arquitectura, disefio y creacion con competencias en herramientas de Excel,
Word, creacion de contenido digital, redes sociales, plataformas de colaboracion y
analisis de datos.

9. CARTERA DE SERVICIOS

La oficina de Planificacién como nivel asesor cuenta con una cartera de servicios de indole
administrativo dirigida para todos los niveles establecidos en el organigrama.
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a) Atencion

Reuniones Administrativas

Revision de estadisticas e Indicadores de salud del hospital

Auditoria de Convenio de Caja de Seguro Social

Captacién de datos para las plataformas de salud (SIMEPLANS, SHA)
Consultoria para desarrollo de manuales.

Seguimiento al Sistema de expediente electronico, SEIS.

Proyectos de Infraestructura

Procesos de Compras (A solicitud de la Direccidn)

Manejo del Presupuesto (A solicitud de la Direccion)

Decencia

Capacitacion al personal de las diferentes unidades administrativas en temas relacionados
con procesos administrativos.

Capacitacion en el uso de plataformas de salud para la captacién de datos.

Seguimiento y capacitacion en el manejo adecuado del Sistema de Expediente Electrénico
SEIS.

Participar en los diferentes Comités (Nivel coordinador) establecidos por iey.

Investigacion
En temas operativos.
o Estudios de recursos e insumos
o Analisis de brechas y necesidades de personal
c Procesos asistenciales y administrativos
En temas de Gestion y Planificacion.
o Demanda de servicios
o Estudio de disefio de areas / espacios
o Implementacion o mejoras de politica, programas y pianes de salud.
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10. HORARIO DE LA OFICINA DE PLANIFICACION
El horario de trabajo es de lunes a viernes de 7am a 3pm.
Horario Lunes Martes Miércoles JuEVes Viernes
Reunion i Reunién
07:00-08:00 | Administrativa | D0°Pciadela | Administrativa | oL Docencia
" oficina con REGES ; General
mterna e nterna
- Estadistica
. Auditoria CSS | Auditoria CSS | Auditoria CSS | Auditorfa CSS | Auditoria CSS
07:00-12:00 N y .
pre-factura pre-factura pre-factura pre-factura pre-factura
08:00 — 10-00 Consultorias Auditoria de Auditoria de Auditoria de Consultorias
: ’ para Manuales SEIS SEIS SEIS para Manuales
Resolucion de | Resolucién de | Resolucion de | Resolucidn de | Resolucidn de
10:00-12:00 | hallazgos de hallazgos de hallazgos de hallazgos de hallazgos de
Auditoria CSS | Auditoria CSS | Auditoria CSS | Auditoria CSS | Auditoria CSS
12:00 —13:00 Almuerzo
5 Gesti(’)ntai Réanin o Gestiéntal —— o Gesti()nt |
ocumen 5 - ocumen ocumenta
00 —14: Administrativa g ;
1001500 | gimppLaNs | ARSI | SIMEPLANS | Administrativa | SIMEPLANS
y SHA et y SHA con REGES y SHA
- - Admision
Externa (SEIS) C
: 3 - Censo :
14:00— 15:00 | Reunionde S 1 metnlin EEitisde
i . Proyectos o Proyectos




