PLAN DE ACCION CONTINGENCIAL DE
LA SUBDIRECCION DE SALUD
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ANTECEDENTES JUSTIFICATIVOS:

Ante la Emergencia del Coronavirus COVID-19, en el cual el dia sabado 22 de marzo de
2020, por la noche, La Presidencia de la Republica decret6 Cuarentena Domiciliar Nacional,
por un periodo de 30 dias. Se ha trabajado un Plan de Accion Contingencial, por parte de la
Subdireccién de Salud, del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, para dar
seguimiento a las diferentes dependencias bajo su cargo

Obijetivo:

1. Brindar apoyo y asesoramiento al Consejo Directivo, Presidencia y Director General
ante la toma de decisiones para enfrentar la emergencia nacional por COVID-19

2. Supervisar y monitorear la ejecucion de los planes contingenciales de las Gerencias
a cargo de la Subdireccién, segun organigrama Institucional

3. Recopilar todos los informes brindados por las diferentes Gerencias que se
encuentran bajo el cargo de la Subdireccion.

4. Llevar reuniones de seguimiento oportunas con las diferentes gerencias bajo el cargo
de la Subdireccion y otro personal requerido, para identificar dificultades en la
ejecucion de los planes contingenciales y asi brindar nuevas directrices.

5. Coordinar reuniones semanales de seguimiento con la Subdireccion Administrativa,
para valorar los resultados conjuntos de ambas subdirecciones y del personal
involucrado en ambos planes contingenciales.

BASE LEGAL

Articulo 29 de la Constitucion de la Republica mediante el Decreto Ejecutivo Nro. 13 de fecha
11 de marzo de 2020, se ordend a todas la Cartera de Estado sin exclusion alguna y conforme
a los considerandos del derecho estar a disposicién de acciones que se tomen para prevenir
y frenar el posible ingreso de la pandemia COVID-19 y mediante Decreto Legislativa Nro.
593 de fecha 14 de marzo de 2020, se emiti6 ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL DE
LA PANDEMIA POR COVID-19, por el plazo de treinta dias, como consecuencia del riesgo e
inminente afectacién por la pandemia por COVID-19, para efectos de los mecanismos
previstos en la Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres, la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, demas leyes, convenios o
contratos de cooperacion o préstamo aplicables; a fin de facilitar el abastecimiento adecuado
de todos los insumos de la naturaleza que fueren necesarios directamente para hacer frente

a la mencionada pandemia.

CONSEJO DIRECTIVO, PRESIDENCIA Y DIRECTOR GENERAL

1. Notificar al Consejo Directivo, Presidencia y Director general, de forma oportuna
las medidas tomadas ante la emergencia nacional por la pandemia del COVID-19
y de cualquier dificultad o ajuste a tomar durante la ejecucion de los diferentes
planes de contingencia.

2. Consolidar la informacién de las diferentes Gerencias bajo el cargo de la
Subdireccién y enviarsela a la Direccién General.

PLAN DE ACCION DE SUBDIRECCIONES, GERENCIAS Y UNIDADES DE STAFF DEL ISBM 2



PLAN DE ACCION DE SEGUIMIENTO A LA GERENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

DE LOS SERVICIOS DE SALUD

Se procedera a monitorear:

La entrega oportuna de los informes de las emergencias brindadas en los hospitales
publicos y privados a la poblacion usuaria del ISBM, para asi poder llevar estadisticas
de personas atendidas durante la declaracion de cuarentena y asi no dejar
desamparado a los usuarios. Dicho reporte debe ser enviado de forma diaria a la
Subdireccién de Salud, junto con las dificultades presentadas.

Dar seguimiento a los informes de las embarazadas de alto riesgo que estan siendo
atendidas y solicitar a los médicos que las atienden, un resumen de su evolucion, para
asi dar seguimiento y salvaguardar la vida tanto de la madre como de su hijo, de igual
forma a los pacientes de oncologia y hemodialisis, de esta forma se pueden tomar
medidas oportunas ante cualquier eventualidad.

Analizar con las diferentes Gerencias el consolidado diario de las personas
hospitalizadas, tanto en los hospitales publicos como privados, dandole seguimiento
prioritario a las personas ingresadas por cualquier problema respiratorio. De
conocerse un usuario con COVID-19 debe de activarse inmediatamente el SEM a
través del 132 segun lineamientos del Ministerio de Salud y notificar a la Subdireccién
para asi poder dar seguimiento al usuario y su familia.

Evaluar el monto existente de los diferentes proveedores de dicha Gerencia, para
poder realizar analisis de las atenciones y ver oportunamente las deficiencias
existentes, para poder junto con la unidad financiera tratar de solventar.

Brindar seguimiento a los procesos administrativos ejecutados por esta gerencia, para
garantizar la ejecucion oportuna de la misma.

PLAN DE ACCION DE SEGUIMIENTO A LA GERENCIA DE GESTION Y
ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Y MEDICAMENTOS

Dar seguimiento al monitoreo realizado a los botiquines por dicha Gerencia para
asegurar existencias de insumos y medicamentos, haciendo énfasis en fechas de
vencimientos, medicamentos de prioridad ante la emergencia, medicamentos
oncoldgicos, psicotrdpicos y de enfermedad renal.

Conocer las dificultades presentadas en la ejecucién del plan contingencial a través
de informes brindados por dicha Gerencia.

Monitorear el cronograma administrativo presentado por dicha Gerencia, para
asegurar que existe un stock de medicamentos e insumos.

PLAN DE ACCION DE SEGUIMIENTO A LA UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA
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e Dar seguimiento a los informes de la situacion epidemiolégica nacional y de la
institucion, incluyendo el corredor endémico de las IRAS y de las neumonias por
establecimientos.

e Analizar con la Unidad de Epidemiologia el comportamiento de la pandemia a nivel
nacional y dentro de los diferentes establecimientos de salud de la institucion, para
poder tomar medidas oportunas.

e Recibir informe de las diferentes medidas de monitoreo tomadas para la prevencion
del COVID 19, dentro de los diferentes establecimientos de salud y del area
administrativa.

e Asegurar que se esté informando a toda la poblacion usuaria y al personal del ISBM,
las nuevas medidas de la Presidencia de la Republica.

PLAN DE ACCION DE SEGUIMIENTO A LA GERENCIA DE ESTABLECIMIENTOS
INSTITUCIONALES DE SALUD.

e Brindar seguimiento y apoyo a las actividades realizadas en los establecimientos
institucionales de salud, incluyendo el bienestar de nuestros trabajadores y usuarios.

e Seguimiento con la Gerencia de Establecimientos Institucionales de Salud, para
analizar dificultades que surjan, durante la ejecucién del plan contingencial y dar
directrices oportunas.

e Asegurar que todo el personal cuente con su equipo de proteccion personal para asi
evitar contagio en nuestros trabajadores, usuarios y/o familiares.

e Dar seguimiento a través de esta Gerencia y la Unidad de Epidemiologia, el uso
correcto del equipo de proteccion por parte de nuestros trabajadores, para asi evitar
el mal uso del mismo.

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ABORDAJE PSICOLOGICO ANTE EL COVID-19

e Conocer las medidas de apoyo que se estén brindando al personal y a los usuarios,
en materia de apoyo psicoldgico.

e Dar seguimiento al nimero de personal y usuarios afectados psicolégicamente por el
estrés generado por la pandemia.

e Brindar el apoyo necesario al personal de psicologia involucrado, asegurando las
herramientas (computadoras, celulares, otros) necesarias para la ejecucion del Plan.

A partir del 23 de marzo del 2020 y mientras dure la emergencia nacional por COVID-19, se
realizaran reuniones todos los dias lunes, con las diferentes Gerencias que se encuentran
bajo el cargo de la Subdireccién, con el objetivo de dar seguimiento a todos los planes
contingenciales y tomar medidas oportunas.

Siempre que sea posible, la Subdireccién se unira a los monitoreos de campo de dichas
Gerencias, p

ara verificar la ejecucion y cumplimiento de sus planes.

PLAN DE ACCION DE SUBDIRECCIONES, GERENCIAS Y UNIDADES DE STAFF DEL ISBM 4



GERENCIA DE ESTABLECIMIENTOS INSTITUCIONALES

OBJETIVO GENERAL:

Dar cumplimiento al COMUNICADO Ref. ISBM2020-03042 de fecha domingo 22 de marzo
de 2020.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Garantizar la continuidad de los servicios y la seguridad del personal y de la poblacién
usuaria.

Dar respuesta a la pandemia, a los decretos y lineamientos emitidos por la Presidencia de la
Republica, con la finalidad de evitar el colapso del sistema de salud y los cientos de
fallecimientos que se producirian, mientras dure la Emergencia.

ACTIVIDADES A LAS QUE SE DA CUMPLIMIENTO, SE REFORZARAN O SE
IMPLEMENTARAN:

En los policlinicos Magisteriales y Consultorios Magisteriales, se atenderan solo
EMERGENCIAS y pacientes vulnerables con riesgo de descompensacion.

Trabajo en horarios de 8 am a 4 pm de lunes a viernes y sabado de 8 am a 12 md en
Policlinicos y Consultorios Magisteriales.

Se trabajara con el personal minimo necesario de Policlinicos y consultorios; esta
cantidad de personal sera determinado por el Jefe Médico o Regente, de acuerdo a
las caracteristicas propias de su poblacién y establecimiento de salud. El personal
laboraréd en las funciones que designe su jefatura inmediata, de acuerdo a la formacion
de equipos de trabajo.

El personal operativo preferentemente trabajara en sus municipios de domicilio, previa
coordinacion de los Jefes Médicos o Regentes de sus establecimientos, exceptuando
aquellos donde ninguno resida en el municipio donde trabaja o donde se vean
menguados de forma drastica los servicios de salud.

Los Jefes Médicos y Regentes son los responsables de ejecutar un plan de trabajo en
el cual consignen explicitamente los cargos, hombres y numeros de celular del
personal que labora cada dia y de los sustitutos en caso de una contingencia que evite
su llegada al establecimiento de salud.

Los Jefes Médicos y Regentes podran cerrar consultorios magisteriales en los
municipios que segun su criterio sea pertinente, debido a la Poca Demanda, a que el
Personal que labora en ellos no reside en ese municipio, a que No hay botiquin, a que
Su situacién Geografica estd cercana a un Policlinico u otros parametros que lo
justifiquen; en los casos que el Consultorio, debido a su situacion geografica, perfil
epidemiolégico o poblacién adscrita lo ameriten, ain sin tener instalado Botiquin, este
no debera cerrarse, previa autorizacion del Gerente de Establecimientos
Institucionales de Salud y conocimiento de la Sub Direccion de Salud, quien debera
informar a la Presidencia del ISBM, previo al cierre temporal del botiquin, a través de
Comunicaciones Institucionales.

Los Botiquines Magisteriales deberan preparar la entrega de medicamentos segun el
Plan de Entrega de Medicamentos, de la Gerencia de Abastecimientos y gestion de
Insumos y Medicamentos.

Los Jefes Médicos garantizaran el cumplimiento de las medidas de bioseguridad en
su personal, exigiendo su uso correcto.
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Los Jefes Médicos haran un corredor endémico desde el mes de enero 2020, segin
lineamientos de la Unidad de Epidemiologia, Estadistica y Datos.

PARA EL PROCESO DE SANITIZACION:

Se comprara de forma inmediata, 250 atomizadores para procesos de sanitizacion.
Para el proceso de sanitizacion se empleara 100 ml de lejia conocida en su medida
por POPULINO DE LEJIA, diluido en 2 It de agua; esta se aplica en pisos, paredes,
sanitarios, manijas de puertas, trapeadores y otros. El papel toalla que se usa para
secado de manos en los Policlinicos y Consultorios, serd considerado desecho
bioinfeccioso. El papel higiénico que se usa en policlinicos y consultorios, sera
considerado material bioinfeccioso. Los bajalenguas usados en policlinicos y
consultorios, seran considerados desechos bioinfecciosos. Los restos de comida del
personal y el que generen los pacientes seran considerados desechos bioinfecciosos.
Las perillas de las puertas seran sanitizadas cada hora.

GERENCIA DE GESTION DE ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Y MEDICAMENTOS

ANTECEDENTES JUSTIFICATIVOS:

Plan de Accion Contingencial por parte de la Gerencia de Gestion y Abastecimiento de
Insumos y Medicamentos, quien tiene a su cargo el siguiente personal:

v' Médico de Apoyo en Gestiéon de Medicamentos

v' Técnico de Gestion y Abastecimiento de Insumos y Medicamentos

v' Asistente administrativo

PLAN DE ACCION MONITOREO DE EXISTENCIAS EN LOS DIFERENTES BOTIQUINES

MAGISTERIALES

Se procedera a monitorear:

Diariamente se monitoreara los niveles de consumo y existencias disponibles para
valorar liberaciones a farmacias o traslados de medicamentos.

Se estéa haciendo entrega de medicamentos CRONICOS para el trimestre en una sola
entrega, tanto en Botiguines Magisteriales como en Farmacias privadas, para lo cual
se han habilitado a nivel de sistema de despacho para evitar inconvenientes en las
entregas.

Cada establecimiento debera notificar a su poblacion crénica la modalidad de entrega
trimestral, para poder orientarlos donde se le hara la entrega del despacho trimestral.
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En la semana del 23 al 27 de marzo se recibiran en Bodega Central los medicamentos
Acetaminofén Tableta de 500 mg, Acido Acetil Salicilico Tableta de 100 mg,
Atorvastatina Tableta de 20 mg, Amoxicilina Cépsula de 500 mg, Ibuprofeno de 400
mg y Ciprofibrato de 100 mg, los cuales seran distribuidos de acuerdo a prescripcion
en los diferentes Botiquines.

PLAN DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS ONCOLOGICOS

Se procedera:

El despacho se mantendra sujeto a las fechas de aplicaciébn en los centros
hospitalarios. Para evitar movilizar a los usuarios que no pertenecen al municipio de
San Salvador, debera de tramitar la elaboracion de receta en el policlinico donde
recibe su atencion rutinaria, quienes deberan enviar escaneada la receta al personal
del Botiquin de San Salvador, para su posterior envio; de esta manera se haran los
traslados de los productos al centro hospitalario.

Para los medicamentos de uso ambulatorio clasificado como CRONICO, se distribuira
a los Botiquines de acuerdo a la zona geografica donde se encuentren los usuarios.
Para ello, se enviara autorizacion para el despacho trimestral en una sola entrega.

Para los medicamentos que son atendido en farmacia privada, se enviaran
autorizaciones para la entrega trimestral en una sola entrega.

PLAN DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS UTILIZADOS EN PACIENTES RENALES

Se procedera:

Los medicamentos seran entregados en los centros de Hemodidlisis de acuerdo a
calendario de aplicacién. El paciente tramitard las recetas trimestrales para que las
entreguen en Botiquin y desde ahi se haran los despachos de acuerdo a aplicacion.

PLAN DE ACCION DE TRABAJO ADMINISTRATIVO A EFECTUAR DURANTE LA

EMERGENCIA NACIONAL POR COVID-19 Y EL ESTADO DE CUARENTENA
NACIONAL DOMICILIAR.

Dentro del trabajo administrativo viable a realizar durante la cuarentena nacional se
encuentra:

1. Acciones de seguimiento a las compras de insumos:

a) Emisién de 6rdenes de inicio

b) Emision de orden de pedido

c) Recepcion fisica de los bienes ( conteo y cumplimiento de especificaciones
técnicas)

d) Elaboracién de acta de recepcion

e) Otros seguimientos contractuales

Seguimiento al Plan de Entrega trimestral de medicamentos CRONICOS
a) Revision diaria del inventario general de medicamentos
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b)
C)
d)

e)

Revision de existencias especifica por establecimiento

Ordenes de traslado

Preparacion de traslados de Bodega ( descargo de sistema, elaboracion de acta,
empagquetado, rotulacion y despacho)

Liberacion periédica segun resultado de revisiones diarias.

Acciones para la recepcion de solicitud de medicamentos Cronicos Restringidos y
Especificos

a)

b)

d)

Para los usuarios que tengan solicitudes de medicamentos, podran entregadas en
el Policlinico o Consultorio mas cercano, el cual sera enviado a través del personal
del ISBM a través de transdoc o correo electronico.

La comision evaluadora revisara las solicitudes de acuerdo al procedimiento
normal.

Para la continuidad de tratamiento se tramitard con los médicos tratantes, lo cual
se notificara a los usuarios.

Para los medicamentos clasificados como CRONICOS se enviaran autorizaciones
de despacho trimestral o bimensual de acuerdo a autorizacion; para hacerlos
efectivo en una sola entrega. Se distribuira el producto segun ubicacion geografica
de los usuarios a fin de acercar la entrega.

Todas estas acciones se haran de forma presencial, ya que es necesario verificar
recepcion de bienes y generar traslados, evaluacion de solicitudes de medicamentos
y atencién a los usuarios via telefénica y registro de tramites en los sistemas.
Paulatinamente se valorara el teletrabajo.

COMPRA DE MEDICAMENTOS PARA TRATAMIENTO ANTE COVID-19

o CODIGO NOMBRE . PRECIO
N MEDICAMENTO GENERICO COMPOSICION MESES | CANTIDAD UNITARIO MONTO TOTAL
CLORFENIRAMINA
1 11-02006-000 MALEATO Jarabe de 2 mg/5 ml 6 2,600 2.09 $ 5.434.00
SALBUTAMOL Aerosol para inhalaciones
2 | 11:01011-000 | gy FaTO 100 mcg/ dosis 6 4,300 3
$ 12,900.00
3 | 01-01002-000 |ACETAMINOFEN | Jarabe de 120 mg/5 ml 6 5,500 185| ¢  10.175.00
4 | 11-02014-000 | LORATADINA Tableta de 10 mg 6 382,700 01| ¢  38270.00
CLORFENIRAMINA
5 11-02020-000 MALEATO Tableta de 4 mg 6 155,300 0.07 $ 10,871.00
6 | 01-01001-000 |ACETAMINOFEN | Tableta de 500 mg 6 277,300 005| ¢  13865.00
BROMURO DE L
7 11-01059-000 IPRATROPIO Solucion de 250 mcg / mi 6 80 0.417 $ 33.36
BROMURO DE 0.020 mg de bromuro de
8 | 11-01049-000 | \ppATROPIO Ipratropio por dosis 6 671 10.36 $ 6.951.56
9 | 10-01020-000 |PANTOPRAZOLE gabféa 0 Comprimido 6 509,568 0.7
e «vmg $  356,697.60
10 | 10-01004-000 | RANITIDINA Tableta de 150 mg 6 146,608 014| ¢ 5052512
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ISBM

Polvo para solucién oral
en sobres de Glucosa
SALES Anhidra 5.024 g; Cloruro
11| 22-01104-000 | REHIDRATACION de Sodio 0.875 g; Cloruro 6 36,156 0.12
ORAL de Potasio 0.375 g; Citrato
Tris6dico Dihidratado
0.725¢
$ 4,338.72
SALBUTAMOL Solucion para inhalacién
12 | 11-01063-000 SULFATO de 5 mg/ml 6 90 6.92 s 622.80
$ 480,684.16

GERENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SALUD

PLAN DE ACCION DE PROVEEDORES HOSPITALARIOS PRIVADOS Y NACIONALES

POR LA EMERGENCIA DEL CORONAVIRUS COVID-19 Y EL ESTADO DE
CUARENTENA NACIONAL DOMICILIAR.

Se procedera a monitorear:

La atencion en los hospitales publicos y privados se estara brindando a la poblacion
usuaria del ISBM, que consulten unicamente por condiciones de EMERGENCIAS Y
DESCOMPENSACIONES DE ENFERMEDADES CRONICAS, por lo que posterior a
la evaluacién médica, si no cumplen dicha condicion sera direccionada a su casa a
continuar la cuarentena domiciliar aplicada por el gobierno a nivel nacional.

Si posterior a su evaluacion se descubre pacientes en condiciones vulnerables como
pacientes en tratamiento oncoldgicos, inmunosuprimidos, pacientes con Enfermedad
Renal cronica, se verificard su estabilidad medica antes de indicar alta médica segun
sea el caso.

En cuanto a las embarazadas que se encuentren en los Ultimos meses de gestacion
(a partir de las 32 semanas), o en el caso de embarazo diagnosticados de alto riesgo,
seran atendidas en los Hospitales de forma prioritaria para su evaluacion respectiva y
si no ameritan ingreso hospitalario serdn despachadas a sus casas a continuar la
cuarentena domiciliar, no sin antes orientarlas en los sintomas de alarma del
embarazo.

Se continuara solicitando el envio diario del censo de hospitalizados de parte del
proveedor a través de correo electronico y se verificara las novedades medico
hospitalarias, tales como seguimiento de pacientes ingresados a través de llamada
telefénica para coordinar cualquier necesidad de traslado o apoyo de estudios
especiales.

Se continuara con el monitoreo via digital de los montos de los hospitales privados y
de los Hospitales nacionales.

Se continuara con el monitoreo constante via digital y telefénica de las atenciones a
los pacientes Oncoldgicos (Quimioterapias, ingresos), de los pacientes renales en
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Hemodialisis y nuevos casos para la adecuada derivacion al Centro de Hemodialisis,
implementando la encuesta de satisfaccion del servicio.

e Todos los hospitales de la red del ISBM estan en la obligacion de cumplir las medidas
de bioseguridad con nuestros pacientes. Asi como también de reportar casos
sospechosos de COVID-19 y la derivacion de este segun lineamientos del Ministerio
de Salud.

PLAN DE ACCION DE PROVEEDORES DE MEDICINA ESPECIALIZADA Y SUB
ESPECIALIZADA, DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19Y EL ESTADO DE
CUARENTENA NACIONAL DOMICILIAR

Se procedera a monitorear:

e La atencién de los Proveedores de Medicina Especializada y Sub Especializada que
esta orientada a la consulta externa, queda suspendida por la emergencia nacional
debido a la pandemia del Covid—19 y a la cuarentena Domiciliar por 30 dias impuesta
por El Presidente de la Republica. Por tanto, los proveedores Especialistas deberan
reprogramar las consultas a los pacientes que por su padecimiento ameriten control
cronico. Los pacientes que presenten algun tipo de emergencia deben acudir a los
hospitales nacionales o privados, para su atencion.

e Si por alguna excepcion médica, se produjera una consulta de emergencia con los
proveedores especialistas se debera resolver y emitir receta repetitiva por tres meses
si aplicara del caso.

e Todos los especialistas y sub especialistas proveedores, ho deberan tramitar ninguna
gestion de cirugia electiva mientras dure la emergencia, a excepcion que se tratare
de cirugias con sospecha de malignidad en estadio “border line” debera comunicarse
con su Supervisor para realizar las coordinaciones pertinentes.

e En el caso de la dispensacion de vacunas de inmunoterapia indicadas por médicos
alerg6logos, dicho especialistas se comunicara con el paciente para hacer las
coordinaciones de entrega de vacuna, con el fin de evitar ininterrupciones terapéuticas
gue vulneren la eficacia del tratamiento.

e Los sub especialistas que proveen el servicio de Hemodialisis en zona de occidente y
oriente, deberan continuar prestando el servicio de hemodidlisis con las medidas de
seguridad pertinentes al caso y deberan enviar su plan de estrategia actual debido a
la pandemia de COVID-19 a mas tardar en las proximas 48 horas a partir del dia 23
de marzo de 2020.

PLAN DE ACCION DE TRABAJO ADMINISTRATIVO A EFECTUAR DURANTE LA
EMERGENCIA NACIONAL POR COVID-19 Y EL ESTADO DE CUARENTENA
NACIONAL DOMICILIAR.

Dentro del trabajo administrativo viable a realizar durante la cuarentena nacional se
encuentra:
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4. Elaboracion y actualizacion de expedientes proveedores privados:
a. Recopilacion de contratos.

Ordenes de inicio.

Reasignaciones.

Actas de recepcion y bienes.

Evaluaciones del desempefio.

f. Cesaciones de contrato.
5. Elaboracién y actualizacion de expedientes proveedores nacionales:
a. Recopilaciéon de convenios.
b. Cartas de prérrogas.
c. Reasignaciones.
d. Actas de recepcién y bienes.
e. Evaluaciones del desempefio.

6. Revision de expedientes hospitalarios para proveedores publicos o privados que lo
soliciten, previa coordinacién entre las autoridades hospitalarias y la supervision
médica, para que puedan ser trasladados y auditados en oficina siempre y cuando las
medidas de restricciones nacionales lo permitan y se cumplan los criterios de
bioseguridad.

7. Sesion de Marzo del Beneficio del docente con enfermedad terminal o incapacitante,
mediante verificacién de evaluacién y elaboracion de dictamenes.

®ooo

PLAN DE ACCION DE TRABAJO ADMINISTRATIVO A EFECTUAR DURANTE LA
EMERGENCIA NACIONAL Y ESTADO DE CUARENTENA NACIONAL DOMICILIAR, DE
FORMA MISION TELETRABAJO.

1. Monitoreos diarios de los diferentes proveedores nacionales y privados.

2. Actualizacién de datos, montos, censos y seguimiento de pacientes de los diferentes
hospitales de la red del ISBM.

3. Elaboracion de informes, revision y respuesta de correo institucional, respuesta de
comision de estudios especiales.

4. Elaboracion de requerimientos de servicios de salud.

PLAN DE ACCION DE ATENCION PROVEEDORES PRIVADOS DE HEMODIALISIS
DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19 Y EL ESTADO DE CUARENTENA
NACIONAL DOMICILIAR.

Se procedera a monitorear:

1. Los proveedores de servicios de hemodialisis continuaran brindando sus atenciones
a la poblacién usuaria del ISBM, de forma ininterrumpida segun la capacidad, agenda
y siguiendo los protocolos de bioseguridad.

2. Deberan contar con un plan estratégico contra la pandemia de COVID-19 el cual
debera entregar a la supervision respectiva.

3. Debera enviar listado de pacientes que se encuentren cumpliendo tratamiento en su
establecimiento de salud y a la vez solicitar los medicamentos de uso rutinario en los
pacientes con enfermedad renal crénica como la eritropoyetina o similar. Coordinar y
asegurarse de la aplicacion en coordinacion con la supervision (Administrador de
Contrato).

4. Notificar cualquier deterioro en la salud de los usuarios de este servicio para su debida
referencia oportuna.
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En el caso, del abastecimiento de Eritropoyetina para los pacientes con Enfermedad Renal
Cronica en Hemodidlisis, se continla segun los lineamientos conocidos, mediante tramite con
receta en botiquin de San Salvador, quienes trasladaran dichos medicamentos a los centros

de hemodialisis donde se esta brindando el servicio de hemodialisis.

PLAN DE ACCION DE ATENCION DE PACIENTES CON QUIMIOTERAPIA EN EL

HOSPITAL NACIONAL ROSALES, DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19Y EL

ESTADO DE CUARENTENA NACIONAL DOMICILIAR.

Para los usuarios y usuarias del ISBM, que se encuentran en tratamiento de quimioterapia en
el Hospital Nacional Rosales, se recomienda lo siguiente:

1. Asistird el usuario a su tratamiento de quimioterapia en los dias programados de

acuerdo a la calendarizacion de citas elaborada en el hospital.

2. Sirequieren medicamento para su tratamiento de quimioterapia proporcionado por la
Instituciéon, debera de presentar su receta en el Botiquin o farmacia asignada de
acuerdo a las indicaciones brindadas por el Técnico de Gestion y Abastecimiento de
Insumos y Medicamentos.

3. El Policlinico asignado sera el encargado de efectuar el retiro y entrega del
medicamento al personal médico de turno del Hospital Nacional Rosales para su
preparacion y administracion para cada sesion de quimioterapia programada.

4. Elhospital se encargara de enviar la programacion de pacientes al Técnico de Gestion
y Abastecimiento de Insumos y Medicamentos de la Institucion para la coordinacion
de entrega de medicamentos.

Las guimioterapias se continuaran programando los dias sabados a partir de las 7am con
capacidad de 25 personas por dia.

PLAN DE ACCION DE ATENCION DE FARMACIAS PROVEEDORES PRIVADOS
DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19 Y EL ESTADO DE CUARENTENA
NACIONAL DOMICILIAR.

PLAN DE ACCION ANTE COVID-19

ACTIVIDAD A
REALIZAR

HERRAMIENTAS
REQUERIDAS

FORMA DE
TRABAJO

PERSONAL PARA
EJECUTAR
ACTIVIDAD

Monitoreo de
ejecucion de montos
de farmacias
contratadas LP
002/2020-1SBM
(para reasignacion,
reorientacion seguin
aplique)

Computadora con
acceso a internet,
con programa
instalado de
Microsoft Excel,
acceso a sistema
informatico de
Farmacias

Via digital por cada
supervisor/administr
ador de contrato
asignado (puede ser
desde casa)

Lic. Herbert Luis
Murillo, Lic. Héctor
Hugo Mirén, Licda.
lleana Masiel
Guerra, en caso de
realizar
reasignacion y/o
reorientacion de
montos: Dr. Carlos
Enrigue Sanchez
Orellana (GTASS),
Lic. José Ernesto
Loza (GACI)
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Verificacion de
cumplimiento
contractual/
Supervision de
farmacia in situ

Contrato, hoja de
monitoreo de la
visita, hoja de
evaluacion de
farmacia

Fisico en farmacia
por cada
supervisor/administr
ador de contrato
asignado (in situ)

Lic. Herbert Luis
Murillo, Lic. Héctor
Hugo Mirdn, Licda.
lleana Masiel
Guerra

Monitoreo de
existencia y gestion
de abastecimiento
de medicamentos
en farmacia para la
disponibilidad de
entrega a la
poblacién usuaria
del ISBM

Computadora con
acceso a internet,
con programa
Microsoft Excel,
acceso a sistema
informatico de
Farmacias, celular
con acceso a
internet y saldo

Via digital por cada
supervisor/administr
ador de contrato
asignado (puede ser
desde casa)

Lic. Herbert Luis
Murillo, Lic. Héctor
Hugo Mirén, Licda.
lleana Masiel
Guerra

Respuesta a
documentos de
proveedores de
farmacias
presentados en
mesa de entrada y/o
via correo
electrénico

Computadora con
acceso a internet,
con programas
instalados de
Microsoft Excel y
Word, acceso a
Sistema Transdoc
(para casa, ya
gue al momento
solo conecta en
edificios ISBM)

Via digital por cada
supervisor/administr
ador de contrato
asignado (puede ser
desde casa)

Lic. Herbert Luis
Murillo, Lic. Héctor
Hugo Mirén, Licda.
lleana Masiel
Guerra, en caso de
tramitar respuesta
puede incluir Dr.
Carlos Enrique
Sanchez Orellana
(GTASS), Lic. José
Ernesto Loza
(GACI)

Regencia de
botiquines
magisteriales

Computadora con
acceso a internet,
con programas
instalados de
Microsoft Excel y
Word, acceso a
sistema
informatico de
Botiquines
Magisteriales,
Hoja de monitoreo

Presencial en el
establecimiento, del
cual es responsable
la regencia, segun
DNM

Lic. Herbert Luis
Murillo, Lic. Héctor
Hugo Mirén, Licda.
lleana Masiel
Guerra

de la visita
Monitoreo de Celular con saldo | Puede ser via Lic. Herbert Luis
entrega de y acceso a telefonica, digital Murillo, Lic. Héctor
medicamentos en internet para (correo electrénico) | Hugo Mirén, Licda.
farmacias comunicacion con | y/o presencial lleana Masiel
(incluyendo la proveedores de Guerra

disposicién del farmacia

Acuerdo 14. 7. Acta

037 CD 2019-2024)

Administracion de Documento Presencial en Lic. Herbert Luis
contrato — firma de finalizado de oficinas Murillo, Lic. Héctor
documentos para revision por administrativas de Hugo Mirén, Licda.

pago de
proveedores de
farmacias

personal Técnico
de Revision de
Documentos de
Farmacias, Acta

zonas central,
occidental y oriental

lleana Masiel
Guerra,
proveedores de
farmacia
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de Recepcion de convocados para
Servicios firma

Se aclara que por el momento no se cuenta con un recurso humano en la Seccién de
Farmacias, por licencia, por lo cual los tres supervisores Quimico Farmacéuticos que quedan
asumen el control y seguimiento de las farmacias asignadas a la persona con licencia.

PLAN DE ACCION DE ATENCION DE LABORATORIOS PROVEEDORES PRIVADOS
DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-19 Y EL ESTADO DE CUARENTENA
NACIONAL DOMICILIAR.

Ante la emergencia, considerando las actividades pendientes y las programadas a ejecutar
detallando el personal que se requiere fisicamente para las actividades y los medios
tecnoldgicos necesarios para garantizar el trabajo desde casa en la medida que fuere
posible.

Por lo tanto, se presenta la programacion y actividades encomendadas:

1. Elaboracion de 6rdenes de inicio a proveedores adjudicados a partir de la LP
003/2020-ISBM. La elaboracién de dichas érdenes depende de la elaboracion de
contratos del area juridica.

2. Induccion a proveedores de servicios de laboratorios, se enviard via correo electrénico
presentacion en PowerPoint junto con la Norma Técnica Administrativa vigente. Se
analizara la posibilidad de realizar videoconferencia con el apoyo del area de
informatica del ISBM.

Ante las disposiciones sobre la prestacion de servicios vigente a partir del 23 de marzo, se
recomienda la siguiente:

Ampliar la disposicién 3, en la cual quedan suspendidas las citas programadas a nivel
nacional de USG, rayos X, mamografias de tamizaje, doppler; se recomienda incluir los
estudios de TAC, RMN, estudios de electrodiagnostico y estudios de patologia (dado que
seran suspendidas las cirugias electivas y procedimientos de especialistas y sub-
especialistas).

Realizar teletrabajo para realizar monitoreo de montos, atenciones realizadas e ingreso de
datos al Sistema de Registro de Laboratorios, esto considerando, si las atenciones son
suspendidas para los laboratorios patoldgicos, electrodiagnéstico y clinicas radiol6gicas; no
tendra valor técnico el realizar visitas presenciales a los proveedores.

Para el caso de los laboratorios clinicos y considerando, en este tipo de servicio, brindan
atenciones personas mayores de 60 afios, en funciones de propietarios, regentes, recurso
técnico administrativo; dichos proveedores cuentan con personal reducido. Ante esto se
propone gque la atencién sea brindada en media jornada, pudiendo finalizar a las 12:00 m.d.
Esto debido a que la mayoria del personal que labora en los establecimientos no reside en el
municipio en donde se brinda el servicio y tomando en cuenta también que en la semana del
16 al 21 de marzo se realizé visita a los proveedores de la zona oriental y se verificd que la
afluencia de pacientes a los laboratorios clinicos es de cero a un paciente diario.
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Para aquellos proveedores que cuentan con mas de 1 recurso técnico y/o administrativo, se
recomienda realizar turnos rotativos entre el personal, para minimizar la exposicién al COVID-

19, garantizando que quede cubierto el servicio en el horario sugerido.

Para no atrasar los procesos administrativos en cuanto a la firma de paquetes para pago de
proveedores (actas de recepcion), poder aplicar las firmas electrdnicas, para no retrasar los
procesos y posteriormente al finalizar la emergencia proceder a las firmas de los documentos
en original. Deberé& de realizarse acta de los documentos firmados digitalmente, considerando
lo siguiente: nombre del proveedor, nUumero de contrato, nimero de acta de recepcion, mes
correspondiente al pago y monto.

PLAN DE ACCION DE ATENCION DE ODONTOLOGOS Y CIRUJANOS
MAXILOFACIALES PROVEEDORES PRIVADOS DURANTE LA EMERGENCIA
POR COVID-19 Y EL ESTADO DE CUARENTENA NACIONAL DOMICILIAR.

ACTIVIDAD A
REALIZAR

HERRAMIENTAS
REQUERIDAS

FORMA DE TRABAJO

PERSONAL
PARA

EJECUTAR
ACTIVIDAD

Monitoreo de
ejecucion de montos
de Odontélogos y
cirujanos
maxilofaciales de la
prérroga de contrato
del uno de enero al
treinta y uno de
diciembre del 2020.

Computadora con
acceso a internet,
con programa
instalado de
Microsoft Excel,
acceso a sistema
informatico de
ejecucion de
montos de
odontdlogos y
cirujanos
maxilofaciales

Via digital por
supervisor/administrad
or de contrato
asignado trabajar
desde mi casa es dificil
solo podria por
momentos ya que mis
tres hijos realizan
tareas y se turnan para
utilizar esta
herramienta ya que
solo cuento con una
computadora de
escritorio.

Dr. Ricardo Arturo
Erazo Cruz, esta
actividad la podria
realizar desde la
oficina en horario
laboral por la
misma
problematica ya
expuesta.

Administracion de
contrato — firma de
documentos para
pago de proveedores
de odontdélogos y
cirujanos
maxilofaciales

Documento
finalizado de
revision por
personal Técnico
de Revision de
Documentos de
odontologia 'y
cirugia
maxilofacial, Acta
de Recepcion de
Servicios

Presencial en oficinas
centrales de Revisién
de Documentos

Dr. Ricardo Arturo
Erazo Cruz. Los
documentos de
pago de
proveedores de la
zona occidental y
oriental me los
traen a la oficina
parala firmay
sello respectivo.
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PLAN DE ACCION DE DISPOSICIONES PARA TRAMITES RELACIONADOS CON
LAS FUNCIONES DEL TECNICO DE SUBSIDIOS Y PENSIONES, DURANTE LA
EMERGENCIA POR COVID-19 Y EL ESTADO DE CUARENTENA NACIONAL
DOMICILIAR.

ANTECEDENTES JUSTIFICATIVOS:

1. Las funciones operativas del técnico de subsidios y Pensiones, son las siguientes:
Dar seguimiento a tramites de Ayuda para gastos Funerarios. (Se establecio plan el
dial9/03/2020 en sesién de consejo 37 punto 4.2)

Dar seguimiento a tramites de Subsidios Temporales. (Para este tramite se depende
de que las Departamentales del MINEDUCYT también estén brindando el servicio)

Dar Seguimiento a tramites de reincorporaciones o continuidad a Hijos mayores de
21 afios. (Para este tramite se depende de que las Departamentales del MINEDUCYT y la
Comisién Calificadora del Sistema Financiero también estén brindando el servicio)

Dar seguimiento a Pensiones de sobrevivencia (Para este tramite se depende de que
las Departamentales del MINEDUCYT también estén brindando el servicio. Pero también
no es factible ya que se requiere hacer una investigacion de campo, estando en cuarentena
domiciliar)

Dar seguimiento a Pensiones invalidez por riesgos profesionales. (Para este tramite
se depende de que las Departamentales del MINEDUCYT también estén brindando el
servicio. Pero también no es factible ya que se requiere hacer una investigacién de campo,
estando en cuarentena domiciliar)

Administracion de Caja chica Oficinas Centrales.

Para evitar reducir riesgo de contagios, en el punto 4.2 del acta 37 del dia 19/03/2020 se
habilito el poder tramitar la solicitud de ayuda durante la emergencia a través de WhatsApp
a favor de la poblacién usuaria pudiendo los solicitantes presentar fotografia de la
documentacion de respaldo como:

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia fotografia solicitud y de los anexos via
WhatsApp al nimero indicado para el tramite

1 Usuario

Recibe las imagenes via WhatsApp, revisa y verifica
si es procedente 0 no. Si es procedente envia
2 solicitud y copia de DUl y NIT del docente e hijo(a) y
copia de resumen clinico a la comisiéon Calificadora

Técnico de Subsidios y
Pensiones o designado

de Invalidez.
Comision Calificadora
3 Comision Calificadora de Invalidez recibe solicitud y de Invalidez de la
tramita Dictamen Superintendencia del
sistema financiero.
Recibe Dictamen de la Comision Calificadora de
4 Invalidez. Inicia trAmite para tramitar la autorizacion | Técnico de Subsidios y

de reincorporacion o continuidad o denegatoria, al Pensiones
sistema especial de salud del ISBM.

Gerente Técnico

Administrativo de

5 Verifica y autoriza Servicios de Salud en

ausencia de éste Sub
Direccioén de Salud

Informa a usuario finalizacién del proceso. Y solicita
8 fotografia reciente de beneficiario para proceder a
actualizar datos de beneficiario.

Técnico de Subsidios y
Pensiones

PLAN DE ACCION DE SUBDIRECCIONES, GERENCIAS Y UNIDADES DE STAFF DEL ISBM 16



ISBM

Actualiza datos de beneficiario y sube informacion al
sistema SIREXPE. Para que este tenga cobertura.

Técnico de afiliacion

PLAN DE ACCION DE DISPOSICIONES PARA TRAMITES RELACIONADOS CON LAS
FUNCIONES DEL TECNICO DE REEMBOLSOS Y REINTEGROS DURANTE LA EMERGENCIA
POR COVID-19 Y EL ESTADO DE CUARENTENA NACIONAL DOMICILIAR.

Solicitudes de reembolso. Técnico de Reembolsos vy Reinteqros

PROPUESTA PARA TRABAJAR CASOS DE REEMBOLSO MENORES
(HASTA $250.00) DE FORMA DOMICILIAR

Consultorios

No. De Paso. ACTIVIDAD RESPONSABLE MODALIDAD
Se recibe | Gerencia Técnica Correo electrénico
documento en los | Administrativa de
Policlinicos y | Servicios de Salud

Magisteriales de

remitir casos de

reembolso via

OutLook a la

Técnica de

Reembolsos y

Reintegros

Remite solicitudes | Jefe Médico de Policlinico | Correo electrénico
de reembolso a la | o Consultorio Magisterial,

Técnico de | persona delegada

Reembolsos y

Reintegros, via

correo  electronico

(OutLook).

Revisa expediente y | Técnica de Reembolsos | Correo electrénico
da aval u

observaciones al

remitente

Remite facturas de
solicitud a la Unidad
Financiera.

Técnica de Reembolso

Correo electrénico

Remite a la Técnica
de Reembolsos y
Reintegros aval u
observacion de
facturas

Jefe de Unidad Financiera

Correo electrénico

Ingresa informacion
de cada caso en
cuadro de control en
Excel, de
reembolsos
mayores y menores

Técnica de Reembolsos y
Reintegros

Utilizando LapTop
personal

Solicita informacién
necesaria para
resolver cada caso
al personal
involucrado.

Técnica de Reembolsos y
Reintegros

Correo electrénico
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8 Remite informacion | Personal involucrado
para resolver caso a Correo electrénico
la Técnica de
Reembolso.

9 Recibe informacion | Técnico de reembolso y Correo electrénico
para adjuntar al Reintegros
caso

10 Elabora cuadro con | Técnica de Reembolsos y | Utilizando LapTop
informacion de cada | Reintegros personal
caso

11 Remite cuadro con Via correo electrénico
detalle de casos de | Técnico de Reembolsos y
reembolso a la Reintegros
Médico de Apoyo
Hospitalario para
elaborar respuesta.

12 Analiza los casos y | Personal delegado de Via correo electrénico
emite Apoyo Médico
“Recomendacion” Hospitalario.
por ¢/ caso.

14 Remite Personal delegado de Via correo electrénico
Recomendacion de | Apoyo Médico
cada caso ala Hospitalario.

Técnica de
Reembolsos y
Reintegros

15 Elabora acta por Técnico de Reembolsos y | Utilizando LapTop.
cada caso de Reintegros personal.
reembolso para Para firma es presencial,
firma. coordinar con personal

involucrado.

16 Remite expediente Técnico de Reembolsos y | Presencial, habra que
con facturas para Reintegros coordinar para coincidir
pago a la Jefe de con presencia en las
Unidad Financiera oficinas.

17 Notifica respuesta Técnica de Reembolso Via scanner.
adjuntando acta al
usuario solicitante

18 Agrega informacion | Técnico de reembolso y LapTop personal
al cuadro de control | Reintegros
en Excel.

19 Informa a la Técnica | Pagadora institucional Via correo electrénico
de Reembolsos y
Reintegros de pago
de reembolso

20 Informa de pago de | Técnica de Reembolsoy | Via correo electrénico
reembolso al Reintegros
usuario a traves de
responsable en
Policlinico o
Consultorio
magisterial.

21 Agrega informacion | Técnica de Reembolsosy | Laptop personal

al cuadro de control
en Excel.

Reintegros

PROPUESTA PARA TRABAJAR CASOS DE REEMBOLSO MAYORES (DESDE $250.01) DE
FORMA DOMICILIAR.

No. De Paso.

| ACTIVIDAD

| RESPONSABLE
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Informa a
Policlinicos y
Consultorios
Magisteriales de
remitir casos de
reembolso via
OutLook a la
Técnica de
Reembolsos y
Reintegros

Gerencia Técnica
Administrativa de
Servicios de Salud

Via correo electrénico

Remite solicitudes
de reembolso a la
Técnico de
Reembolsos y
Reintegros, via
correo  electrénico
(OutLook)

Jefe Médico de Policlinico
o Consultorio Magisterial,
persona delegada

Via correo electrénico

Revisa expediente y
da aval u
observaciones al
remitente

Técnica de Reembolsos

Via correo electrénico

Remite facturas de
solicitud a la Jefe de
Unidad Financiera

Técnica de Reembolso

Presencial, debe
coordinarse para coincidir
presencia en oficinas

Remite a la Técnica
de Reembolsos y
Reintegros aval u
observacion de
facturas

Jefe de Unidad Financiera

Mismo dia de presencia
en oficinas, previa
coordinacién de presencia
en oficinas

Ingresa informacién
de cada caso en
cuadro de control en
Excel de
reembolsos
mayores y menores

Técnica de Reembolsos y
Reintegros

LapTop personal

Solicita informacién
necesaria para
resolver cada caso
al personal
involucrado.

Técnica de Reembolsos y
Reintegros

Via correo electrénico

Remite informacién
para resolver caso

Personal involucrado

Via correo electrénico

Recibe informaciéon
para adjuntar al
caso

Técnico de reembolso y
Reintegros

Via correo electrénico

10

Elabora cuadro con
informacion de cada
caso

Técnica de Reembolsos y
Reintegros

LapTop personal

11

Remite cuadro con
detalle de casos de
reembolso a la
Médico de Apoyo
Hospitalario para
elaborar
recomendacion.

Técnico de Reembolsos y
Reintegros

Via correo electrénico

12

Analiza los casos y
emite
“Recomendacion”

Personal delegado de
Apoyo Médico
Hospitalario.

Via correo electrénico
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por ¢/ caso a la
Unidad Juridica.

14

Remite observacion
de cadacaso ala
Médico de Apoyo
Hospitalario.

Unidad Juridica

Via correo electrénico

15

Convoca a reunién
para presentar
casos a la Comision
Técnica de Analisis
de Reembolsos y
Reintegros,
Subsidios y
Pensiones via video
llamada.

Sub Direcciéon de Salud.

Medio Digital.

16

Presenta casos a la
Comisién en fecha
programada

Personal designado de
Apoyo Médico
Hospitalario.

Medio Digital

17

Tomara nota de las
sugerencias
emitidas por la
Comision y que
deben agregarse al
acta.

Técnico de Reembolsos y
Reintegros

Medio Digital

18

Elabora Acta para
que sea firmada por
toda la Comisién.

Técnica de Reembolso

Medio Digital

19

Elabora Punto vy
Resumen de casos
procedentes y no
procedentes y
remite a la Unidad
Juridica para
observaciones.

Técnica de Reembolsos y
Reintegros

Via correo electréonico

20

Hace observaciones
al Punto y Resumen

Unidad Juridica

Via correo electrénico

21

Realiza
subsanaciones a las
observaciones
recibidas de la
Unidad Juridica de
Punto y Resumen y
firma por los
responsables (Sub
Director de Salud,
Gerente Técnico
Administrativo de
Servicios de Salud,
Técnico Juridico,
Personal delegado
de Apoyo Médico,
Técnico de
Reembolsos).

Responsables (Sub
Director de Salud,
Gerente Técnico
Administrativo de
Servicios de Salud,
Técnico Juridico,
Personal delegado de
Apoyo Médico, Técnico
de Reembolsos).

Presencial en su
momento.

22

Solicita inclusién de
punto para Consejo
Directivo

Técnica de Reembolso

Via correo electrénico

23

Remite Punto vy
Resumen a la

Técnica de Reembolso

Via correo electrénico
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Asistente de
Presidencia

24

Agrega informacion
al cuadro de control
en Excel

Técnica de Reembolso

Utilizando LapTop
personal

25

Envia resolucién de
Consejo Directivo a
la Técnica de
Reembolso.

Asesora Juridica

Via correo electrénico

26

Remite expedientes
a la Jefe de Unidad
Financiera,

Técnica de Reembolso y
Reintegros

Via correo electronico o
presencial, debe
coordinarse para coincidir

adjuntando  correo
de Asesora Juridica
+ Punto por caso

con presencia en oficina

27

resolucién de caso,
adjuntando
contenido de
resolucion.

Notifica al usuario | Técnico de Reembolsos y
Reintegros

Via Scanner.

28

reembolso a la
Técnica de
reembolso

Informa de pago de | Pagadora Institucional

Via correo electrénico

29

reembolso al
usuario a través de
Policlinicos o]
Consultorios
Magisteriales

Remite informacion | Técnica de Reembolsos y
de pago de | Reintegros

Via correo electrénico

30

en Excel

Agrega informacion | Técnica de Reembolsos y
al cuadro de control | Reintegros

Via Scanner.

*A través de La Sub Direccidn de Salud, se define la fechay hora de la Comisidén que realizara
el andlisis de casos de reembolsos y reintegros, la cual la se realizara a través de todos los
miembros de la Comisién mediante un medio digital.

Beneficio por enfermedad terminal o incapacitante, propuesta para trabajo domiciliar.

No. De No. De paso Responsable Modalidad
paso
1 Informa a los jefes de Gerencia Técnica Via correo
Policlinicos y Consultorios Administrativa de electrénico
Magisteriales de remitir a Servicios de Salud
trabajadora Social en
adjunto, (Maira Gémez de
Herrera) solicitud de
reevaluacion y casos nuevos,
via correo institucional
(OutLook) solicitudes de este
tramite.
2 Revisa y recibe o hace Trabajadora Social | Via correo
observaciones ala solicitud electronico
3 Coloca informacion en Trabajadora Social | Via correo
cuadro con adjuntos electrénico
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4 Elabora cuadro de casos de | Trabajadora Social | Via correo

reevaluacion y casos nuevos electrénico
para la Comisiéon Técnica
Médica.

5 Convoca a reunion a la Sub Direccion de Via correo
Comisién Técnica Médica, Salud. electronico
para evaluar solicitudes.

6 Elabora dictamen por cada Comisién Técnica | Via correo
solicitud. Médica electronico

7 Remite dictdmenes a través | Trabajadora Social | Scanner

de jefes de policlinicos o
Consultorios magisteriales,

en adjunto.
8 Agrega informacion al cuadro | Trabajadora Social. | Utilizando LapTop
de control en Excel. personal

PLAN DE ACCION DE DISPOSICIONES PARA TRAMITES RELACIONADOS CON LAS
FUNCIONES DEL TECNICO DE AFILIACION, DURANTE LA EMERGENCIA POR COVID-
19Y EL ESTADO DE CUARENTENA NACIONAL DOMICILIAR.

Los técnicos de afiliacidon y auxiliar administrativo realizaremos las siguientes funciones.

Por el momento son dos auxiliares administrativos los que estan ayudando en la afiliacién y
activacion a los docentes 24/7, las encargadas de dicho trAmite son las siguientes:

e Gloria Marlene Aguirre (Auxiliar Administrativo, Usulutan)
¢ Claudia Lisseth chinchilla (Técnico de apoyo administrativo, santa Ana)
e Maria Steffanie Alfaro (Técnico de Afiliacion oficinas centrales)

El sistema de afiliacion estara habilitado 24/7 ante la emergencia del COVID-19 por
medio del WhatsApp y correo electrénico.

Se estaran haciendo las distintas actividades para el tramite de afiliacion:

PLAN DE ACCION DE DISPOSICIONES PARA TRAMITES RELACIONADOS CON LAS
FUNCIONES DEL TECNICO DE APOYO DE GESTION ADMINISTRATIVA, DURANTE LA
EMERGENCIA POR COVID-19Y EL ESTADO DE CUARENTENA NACIONAL
DOMICILIAR.

Dado a la emergencia que atraviesa el pais, como seccién de revisiébn de documentos para pago
dependientes del area de gerencia técnica administrativa de servicios de salud se elabora el plan de

accion ante emergencia:
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Estrategia por implementar:

1.

ok

Dar autorizacion por parte de superiores para poder llevar documentos de cobro de los
proveedores a nuestros lugares de residencia de cada técnico/colaborador asignado para la
revision.

Rotar al personal para que por lo menos dos dias a la semana se presente a la institucion
para ingresar las observaciones en sistema de pago o tramitar los mismos para firma de actas
segun sea el caso y asi poder notificar al proveedor de subsanacion o pasar a facturacion,
(en la misma notificacion se le explicara al proveedor el dia especifico que puede retirar sus
documentos observados y que puedan ser entregados por cada técnico/colaborador
encargado).

Coordinar con mesa de entrada un dia especifico para la entrega de documentos recibidos
de los proveedores en general a la persona encargada de recepcion e ingreso a sistema de
pagos y distribucion de estos.

Establecer un dia para firma de actas por los supervisores de area de salud.

Coordinar con departamento de Tesoreria para designar un dia de remision de expedientes
para facturacion de proveedores.

Distribucidon de personal para presentarse a la institucion a realizar los trdmites arriba

detallados:
TECNICO/COLABORADOR: DIAS:
REINA MEZA LUNES Y MARTES
INGRID SALINAS LUNES Y MARTES
DALILA LANDAVERDE LUNES Y MARTES
EVELYN HERNANDEZ MIERCOLES Y JUEVES
MARIA CHAMUL MIERCOLES Y JUEVES
SANDRA RODRIGUEZ MIERCOLES Y JUEVES
ALBA ESCALANTE JUEVES Y VIERNES
JENNIFER DE FABIAN LUNES, MIERCOLES Y VIERNES

ASISTENTE DE LA GERENCIA

Por tanto, la mayoria de las funciones perfectamente puede realizarlas, teniendo acceso
a correo electrénico institucional, para poder trabajar mediante misién oficial, realizando
trabajo domiciliar, presentando semanalmente el debido informe de la produccién diaria
realizada

PLAN DE ABORDAJE PSICOLOGICO ANTE EL COVID-19

Objetivo del plan de abordaje psicolégico

Reducir el riesgo psicosocial de la poblacion e introducir el componente de salud mental en
la atencién sanitaria ante una situacién de epidemia por COVID -19.

Objetivos especificos

*Eliminar o disminuir la probabilidad de sufrir dafios psicolégicos ante una situacion de
epidemia por COVID-19.

*Evitar y/o reducir el miedo y la afliccion en la poblacion.

*Reducir, atender y rehabilitar los trastornos psiquicos que se presenten como consecuencia
directa o indirecta de una epidemia por COVID-19.
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Metodologia del trabajo
*Atencion clinica especializada por psicélogos del ISBM mediante llamadas telefénicas.

*Publicar en redes y mediante call center los numeros institucionales en donde se brindaran
las atenciones.

*Atencion psicolégica a personas dentro de lo Centros de Contencion.

No. ' ATENCION NUMERO
NOMBRE DIA TELEFONICO
Claudia Lisseth Lunes — viernes (8:00 a 4:00 ISBM
1 Meléndez Lebn p.m.) 78599019
Sébado (8:00 a 12:00 m.)
Maria Cristina Sandoval Lunes — viernes (8:00 a 4:00 Centro de 78591345
2 p.m.) Contencion
Sébado (8:00 a 12:00 m.)
Pedro Humberto Lunes — viernes (8:00 a 4:00 Centro de 60626256
3 Martinez Criz p.m.) Contencién
Sébado (8:00 a 12:00 m.)
José Miguel Osorio Lunes — viernes (8:00 a 4:00 ISBM 60624648
4 Garcia p.m.)
Sébado (8:00 a 12:00 m.)
Félix Ventura Sanchez Lunes — viernes (8:00 a 4:00 Centro de 60624496
5 Escobar p.m.) Contencién
Sébado (8:00 a 12:00 m.)

Acciones a realizar
Brindar terapia psicologica a usuarios del ISBM.

Procedimiento

*En las atenciones via telefénica para usuarios de ISBM, se utilizara el formato de Orientacion
y/o Consejeria y se realizara el llenado en el censo psicoldgico diario.

*En las atenciones brindadas en los Centros de Contencion, se llenara la Guia de Impresion
Diagndstica para Usuarios de Primera Vez y la Guia de Entrevista de Seguimiento para
usuarios subsecuentes.

*A continuacion, en la siguiente tabla, se enlistan los profesionales de salud que participaran
en los abordajes.

Recursos materiales
Para el desarrollo de estas actividades se proporcionaron 5 teléfonos celulares institucionales

Tabla No.1

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA, ESTADISTICA Y DATOS

OBJETIVO GENERAL:

Dar cumplimiento al COMUNICADO Ref. ISBM2020-03042 de fecha domingo 22 de marzo de 2020.
Por el COVID-19

OBJETIVO ESPECIFICO:
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Garantizar la continuidad de la vigilancia epidemioldgica, notificacion de casos sospechosos y
confirmados de los usuarios ISBM.

Lineamientos actualizados en cada momento de la pandemia, decretos emitidos por la
Presidencia de la Republica, con la finalidad de evitar un brote del sistema de salud.

Monitoreo diarios por medios de episodios médicos, notificacion obligatoria de enfermedad del
MINSAL covid-19.

ACTIVIDADES QUE SE IMPLEMENTARAN:

1.

N

Notificacion inmediata al SIBASI correspondiente por ubicacién geogréfica, 132 y a Unidad
Epidemioldgica, Estadisticas y Datos del ISBM y al Minsal notificacion obligatoria, ante la
sospecha de un caso de coronavirus con nexo epidemioldgico y llenar VIGEPES 02.
Promover el distanciamiento social en establecimientos de salud, proteccion del personal
Implementar medidas de sanitizacion de los policlinicos y consultorios diariamente.
Coordinar con jefes médicos las medidas a tomar en cada momento de la pandemia.

CRONOGRAMA CONTRA LA PANDEMIA DEL COVID-19, ISBM SEMANA

EPIDEMIOLOGICA 13,14y 15

POLICLINICO Y CONSULTORIOS MAGISTERIALES

PLAN INSTITUCIONAL CONTRA LA PANDEMIA DEL CORONAVIRUS ISBM 2020

OBJETIVO GENERAL: Dar cumplimiento al COMUNICADO Ref. ISBM2020-03042 de fecha
domingo 22 de marzo de 2020. Por el COVID-19

OBJETIVO ESPECIFICO:
Garantizar la continuidad de la vigilancia epidemioldgica, notificacién de casos sospechosos y
confirmados de los usuarios ISBM.

Debido a la pandemia, decretos y lineamientos emitidos por la Presidencia de la Republica, con la
finalidad de evitar un brote del sistema de salud.

Monitoreo diarios por medios de episodios médicos, notificacion obligatoria de enfermedad del
MINSAL covid-19.

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA RESPONSABLE CRONOGRAMA SEMANA 13,14 Y 15
ACTIVIDADES

EIFIM|A|M|J|J|A|S|O|N|D
NOTIFICACION JEFES MEDICOS Y
INMEDIATA SIBASI,132 | MEDICOS DE
Y A UNIDAD CONSULTORIOS

EPIDEMIOLOGICA
ESTADISTICAS Y DATOS
DE ISBM Y AL MINSAL
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NOTIFICACION
OBLIGATORIA, ANTE LA
SOSPECHA DE UN
CASO DE
CORONAVIRUS CON
NEXO EPIDEMIOLOGICO
Y LLENAR VIGEPES 02

ATENCION A USUARIOS
ISBM

RESPONSABLES

CRONOGRAMA SEMANA 13,14 Y 15

ACTIVIDADES
E[FIM[A[M[J[JI]A]S]O D

VERIFICAR EXISTENCIA | JEFES MEDICOS
DE INSUMOS MEDICOS | PERSONAL
(GUANTES, MEDICO
MASCARILLAS, BATAS,
LENTES PARA USO DE
PERSONAL DE SALUD
Y USUARIOS
VERIFICAR EXISTENCIA | JEFES MEDICOS Y
DE DISPENSADORES PERSONAL
DE JABON LIQUIDO Y | MEDICO
ALCOHOL GEL PARA
ANTISEPSIA Y
DESINFECCION.
MONITOREO Y GERENTE DE
SUPERVISION DE DE | ESTABLECIMIENTO
AREA PARA S
EVALUACION DE INSTITUCIONALES
PACIENTES CON DE SALUD,
SOSPECHA DE EPIDEMIOLOGO
CORONAVIRUS.
VERIFICAR UN AREA GERENTE DE
DE AISLAMIENTO ESTABLECIMIENTO

S

INSTITUCIONALES

DE SALUD,

EPIDEMIOLOGO
ACTIVIDADES DE RESPONSABLE
MONITOREO Y CRONOGRAMA SEMANA 13,14 Y 15
SUPERVISION

E[FIM[A[M[J[JI]A]S]O D

COORDINAR CON MEDICOS,
SIBASI VISITAS GERENTE DE
DOMICILIARES A ESTABLECIMIENTO
PACIENTES CON s
SOSPECHA DE INSTITUCIONALES
CORONAVIRUS , 123,Y | DE SALUD,
DIRECCION DE EPIDEMIOLOGO,

VIGILANCIA SANITARIA
DEL MINSAL CON
PERSONAL DE SALUD
ADSCRITO A
POLICLINICOS Y
CONSULTORIO
MAGISTERIALES
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MONITOREO Y MEDICOS,

SUPERVISION DE GERENTE DE
PACIENTES CON ESTABLECIMIENTO
SOSPECHA DE S

CORONAVIRUS EN INSTITUCIONALES
CUARENTENA DE SALUD,
DOMICILIAR EPIDEMIOLOGO
LLAMADAS GERENTE DE

TELEFONICAS DIARIAS ESTABLECIMIENTO
Y VISITA DOMICILIAR S

CADA TRES DIAS, EN INSTITUCIONALES

LOS 30 DIAS DE DE SALUD,

CUARENTENA (+/- 10 EPIDEMIOLOGO Y

VISITAS). MONITOREO JEFE MEDICO,

DE FIEBRE (CON COORDINADO CON

TERMOMETRO) EL MINISTERIO DE
SALUD.

CUANTAS CHARLAS JEFE MEDICO

SOBRE MEDIDAS

PREVENTIVAS

FOMENTANDO EL
LAVADO DE MANOS Y
USO DE ALCOHOL GEL
EN CONTRA EL
CORONAVIRUS

JEFES MEDICOS
COLOCAR ROTULOS
SOBRE LA DEFINICION
DE CASO CON NEXO
EPIDEMIOLOGICO

DEFINICION DE CASO SOSPECHOSO:

Paciente que presenta uno o mas de los siguientes sintomas: fiebre, tos seca, rinorrea, congestion
nasal, odinofagia, dificultad respiratoria, diarrea; con el antecedente de viaje fuera del pais 30 dias
previos a la fecha de inicio sintomas o haber estado en contacto con un caso confirmado de
COVID-19.

Caso confirmado COVID-19:
Caso sospechoso con prueba de PCR COVID-19 con resultado positivo. (esta definicion aplica
para los primeros dos mil casos, luego se consideraran definiciones por nexo epidemioldgico)

Caso contacto COVID-19:

Persona sin sintomas con el antecedente de haber tenido contacto fisico, o estar a menos de un
metro de distancia de un caso sospechoso o confirmado dentro de un periodo de 30 dias antes de
la fecha de inicio de sintomas.

Caso estrecho COVID-19:
Personal involucrado en la atencién sanitaria de pacientes con COVID-19.
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PLAN DE ACCION CONTINGENCIAL DE
LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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PLAN DE ACCION DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE LAS GERENCIAS Y
SECCIONES BAJO SU CARGO, ANTE LA EMERGENCIA Y LAS MEDIDAS
IMPLEMENTADAS POR EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA PARA EVITAR LA
PROPAGACION DEL COVID-19

ANTECEDENTES

Conforme a la Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud Publica, nos encontramos bajo
la coordinacién por parte del MINSAL a través del Sistema para atender emergencias y
determinar medidas preventivas y atender las necesidades de salud causadas por desastres
y emergencias nacionales, declaraciones de alertas 0 emergencias sanitarias hacionales (Art.
31 y 32 de la referida Ley), sefialando que las directrices emitidas por MINSAL, son de

obligatorio cumplimiento para todos los integrantes del Sistema.

OBJETIVO GENERAL:

Brindar apoyo administrativo a través de las diferentes dependencias que integran la
Subdireccién Administrativa, para lograr el cumplimiento a las encomiendas del Consejo
Directivo con relacién a la atencién de los usuarios ante la emergencia por el COVID-19,
mediante los diferentes planes contingenciales implementados por las Gerencias de Salud.

OBJETIVO ESPECIFICO:

6. Dar seguimiento a la ejecucion de los planes de accidon de las Gerencias y Secciones
bajo cargo de la Subdireccion, mediante la presentacion de informes semanales.

7. Identificar dificultades en la ejecucién de los planes de accion y tomar acciones
inmediatas.

8. Informar al Consejo Directivo, Presidencia y al Director General, de forma oportuna
sobre las dificultades presentadas durante la ejecucion del Plan presentando las
acciones propuestas y/o modificaciones a los planes.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo Nro. 13, en su articulo 1
Decreto Legislativo Nro. 593 de fecha 14 de marzo de 2020

Numeral 2 de los LINEAMIENTOS GENERALES DE CONTRATACION DIRECTA POR
ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19.
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ACCIONES GENERALES:

Se propone horario administrativo para el personal de las oficinas centrales de 8:00
am a 3:00 pm., con la finalidad que el personal pueda desplazarse hacia sus hogares
ante la disminucién en el servicio de transporte publico y las medidas seguridad que
deben tomarse.

El nimero 2239-9280, estard disponible para orientar a nuestros usuarios, se
direccionara a un namero de teléfono a celular, para que la persona pueda realizar
teletrabajo, solamente tendra trabajo presencial un dia a la semana para ingresar en
el sistema la informacién, para llevar registro, la Subdireccion Administrativa,
proporcionara toda la informacién necesaria para mantenerla informada.

Toda directriz que se le dé al personal, serd a través de LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS.

Toda necesidad de transporte que se requiera cubrir 0 trabajos de mantenimiento
urgentes que se presenten en los establecimientos seran coordinadas por la
JEFATURA DE LOGISTICA, el Ing. Carlos Rigoberto Guzman. A través de esta
jefatura, la Subdireccion Administrativa, ha incorporado en dicho plan, la manera como
se llevara el control y distribucibn de los insumos ante la emergencia y el
procedimiento agil que se seguira para cumplir con los requisitos necesarios para
evitar observaciones de los entes contralores, identificando las medidas necesarias
para el distanciamiento social y garantizar la continuidad de los servicios que ésta
suministra al Instituto.

La Subdirecciébn Administrativa estara a disposicion las 24 horas para atender
cualquier situacion imprevista que no puedan resolver las gerencias y/o secciones
bajo su cargo.

Aspectos relacionados con el personal de vigilancia seran atendidos por el
administrador de contratos Lic. Jaime Arce tel. 7435-0645

El plan de cada Gerencia y/o Seccidon contempla los nimeros de teléfonos del
personal que estara laborando tanto presencialmente como desde sus casas (estos
teléfonos para comunicacién interna del personal y en casos extremos, no se
proporcionaran a personas externas)

La persona encargada de la caja chica de oficinas centrales tendra trabajo presencial
los dias miércoles y jueves, para cubrir necesidades y/o pago de viaticos.

Cada jefatura de Gerencia y/o seccién sera responsable de dar respuesta inmediata

a las diferentes dependencias o0 a las personas externas segun sea el caso.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

La Gerencia de Recursos Humanos, cuenta con un recurso humano de 4 personas de planta

y 3 personas de apoyo para los procesos de contratacion.

Mecanismo de trabajo para cumplir con funciones de la Gerencia de Recursos

Humanos:

Para el periodo de cuarentena por 30 dias decretado por el Gobierno Central, se considera

gue el personal podria asistir para poder dar respuesta segun programacion de actividades 2

o 3 dias en la semana, para poder cumplir con las funciones especificas de la Gerencia para

lo cual, se propone el siguiente mecanismo de trabajo:

N° Nombre Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes
1 | carlos Giovanni Valladares* Jornada Jornada Jornada Jornada Jornada
presencial | presencial presencial presencial | presencial
. . Jornada . Jornada Jornada .
2 | Yuris Mejia presencial Teletrabajo presencial presencial Teletrabajo
. . . Jornada Jornada . .
3 | Tania Sanchez Teletrabajo presencial presencial Teletrabajo | Teletrabajo
Jornada . Jornada . Jornada
4 | Vanessa Guardado presencial Teletrabajo presencial Teletrabajo presencial
Personal de apoyo
. Jornada . . . Jornada
5 | Magdely Marmol presencial Teletrabajo | Teletrabajo | Teletrabajo presencial
. . . . . Jornada . Jornada
6 | Maria Anita Hernandez Teletrabajo | Teletrabajo presencial Teletrabajo presencial
, Jornada . . . Jornada
7 | Ana Evelyn Bermudez presencial Teletrabajo | Teletrabajo | Teletrabajo presencial
8 | Carlos Nerio Teletrabajo | Teletrabajo | Teletrabajo | Teletrabajo | Teletrabajo

*Se presentara todos los dias por ser el jefe del Seccién de Compensaciones y Fondo Circulante.

INSUMOS PLAN DE FECHA DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD NECESARIOS OBSERVACIONES ACCION ENTREGA
Computadora,
TANIA F()K?icrﬁzgtsagigr? internety En proceso de subsanacion del Jornada 24 de marzo de
SANCHEZ Chumpas) ' sistemas proceso de Alimentacion Presencial 2020
P (SIGPAC)
raa | fepueseen | swema | Spieineecssnion P | domada | 26de maroce
SANCHEZ S TRANSDOC p Presencial 2020
sobre solicitudes proyecto de respuesta
. Esta actividad
Listados de Se deberé de elaborar la lista se desarrollara
TANIA empleados para Base de . y 26 de marzo de
A se confrontara con los Jefes desde la casa a
SANCHEZ proceso de empleados P . 2020
) Médico través de
uniformes )
teletrabajo.

PLAN DE ACCION DE SUBDIRECCIONES, GERENCIAS Y UNIDADES DE STAFF DEL ISBM 32



E ISBM

INSUMOS PLAN DE FECHA DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD NECESARIOS OBSERVACIONES ACCION ENTREGA
Punto a Consejo | Computadora Se depende de las Jornada
TANIA Directivo sobre y expedientes | observaciones de Juridicoy de Presenciall 23 de marzo de
SANCHEZ promociones de los firmas de jefaturas y empleados Teletrabaio 2020
UACI empleados a promocionar !
R Se realiza por medio de Sistema
Carlos Velrgr'ﬁﬁl:soges' SIRH, verificar con informatica Se trabajaran 25 de marzo de
Valladares ugden elaborar si se puede ingresar desde la planillas desde 2020
pdesde la casa casa. Planilla Adicional, la oficina
Vacaciones, bono de gobierno.
Se enviara
correo
electrénico a las
jefaturas
inmediatas.
Previo se
. . verificara con la
Recepcion de Se considera necesario = Unidad de
Carlos C Computadora | establecer el cuarto dia habil del . 25 de marzo de
solicitudes de : ” Asesoria Legal
Valladares e internet mes, para recepcion de las D 2020
horas extras . la viabilidad de
mismas
pago de horas
extras durante
la emergencia
segun lo
establecido en
el Codigo de
Trabajo
Se puede
Carlos Revisién de Computadora | Se realiza los primeros cinco real|_zar PO} 57 de marzo de
Valladares/ . ) ) : . medio digital a
. P inconsistencias | e internet dias del mes . 2020
Yuris Mejia través de
teletrabajo
Carlos Revisién de horas | Computadora L se efectuara Segun
- Llevar documentacion a casa L
Valladares extras e internet desde casa programacion
Firma de Reportes se remiten a firma de Debe de
Carlos . ) A . . efectuarse en
consolidados de Sub Direccién Administrativa y o .
Valladares ) P oficinas Segln
horas extras Sub Direccién de Salud . . L
administrativas | programacion
Computadora, Debe de
Carlos Reprogramacione internet y Las solicitudes se realizan por efectuarse en
Valladares s de presupuesto sistemas medio de TRANSDOC y Correo | oficinas segun
(SIGPAC) Electronico administrativas | requerimientos
Debe de
Carlos Reprogramacione Las solicitudes se realizan por efectuarse en
Valladares s en PAAC medio de TRANSDOC y Correo | oficinas Segln
Electronico administrativas | requerimientos
Elaboracién de Renuncia de
Carlos Puntos a Consejo Se elabora por medio digital Rodas, 23 de marzo de
Valladares S ! P 9 Renuncia de marzo de 2020
Directivo
Pedro,
Renuncia de
Carlos Procedimiento de Se elabora por medio digital Rodas, 24 de marzo de
Valladares la renuncia P 9 Renuncia de 2020
Pedro,
Gestion de
incorporacion de
R Se puede
pruebas técnicas, Se debe de preparar la base de
Vanessa B Computadora P efectuar 23 de marzo de
Psicol6gicas y . correos electronicos de los .
Guardado ] e internet . ; - .. | mediante 2020
guion de aspirantes por tipo de aplicacién .
teletrabajo

entrevista en
formato On line
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INSUMOS PLAN DE FECHA DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD NECESARIOS OBSERVACIONES ACCION ENTREGA
Esta actividad
debera
elaborarla en
Se deben de programar los | oficinas
Vanessa Elaboracién de Computadora puntos a presentar a CD. este admipistrativas 23y 24 de
Guardado Puntos a C.D e internet jueves deben de pasar _Ios los gllas martes marzo de 2020
" primero puntos de contratacion |y miércoles de
de médicos esta semana
para dejar
entregado los
puntos.
Vanessa
Gdgg%ae?;’ De_beré de
Marmol, Maria | Aplicacién de Computadora | Se deben de aplicar pruebas On aplicarse anl 25y 26 de
Anita pruebas On line e internet line a los aspirantes apoyo €| marzo de 2020
Hernandez y equipo de
Ana Evelyn psicologia
Bermidez
Vanessa
Guardado,
Magdely
Marmol, Maria | Procesos de Se reprogramara segin nueva 25 de marzo de
Anita Contratacién modalidad. 2020
Hernandez y
Ana Evelyn
Bermidez
A pesar de las
multiples
solicitudes al
- Debe de finalizar y efectuar las respegto_ S€
Elaboracion de . ; debera finalizar
Carlos Nerio diagnéstico de Computadora gest!onfes necesarias para la a la mayor 26 de marzo de
continuidad de los CSSO y todo 2020
€SSO lo que esto implique brevedad
posible. Esta
actividad se
desarrollara por
teletrabajo
Finalizacién de Computadora | Debe finalizar el mismo del cual | Esta actividad 24 de marzo de
Carlos Nerio | requerimiento de y acceso a ya hay una base y solo es de se desarrollara 2020
botiquines sistemas actualizar por teletrabajo
Yuris Mejia Eglti:zesglggrge Se'z’recepcio.naré los dias lunes Segﬂn
reintegro miércoles y jueves requerimiento

Equipo para desarrollar teletrabajo

N° Nombre Necesita computadora Contacto
1 | Carlos Giovanni Valladares Si 6208-0571
2 | Yuris Mejia no 7152-0093
3 | Tania Sanchez no 7065-4503
4 | Vanessa Guardado no 7118-1490
5 | Francisco Gonzalez no 7604-8949
Personal de apoyo
5 | Magdely Marmol Si 7742-2743
6 | Maria Anita Hernandez Si/modem 7248-0335
7 | Ana Evelyn Bermudez no 7854-0102
8 | Carlos Nerio no 7196-9950
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GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en cumplimiento a las medidas
de restriccion temporal del ejercicio de los derechos de reunion y libertad de transito, a fin de
contener la pandemia COVID-19, disposiciones establecidas por el Gobierno Central, en
fecha 21 de marzo del presente afio, emite el siguiente plan de accién y de trabajo, con el
objeto de dar seguimiento a todos los procesos de compra para el combate de la pandemia
COVID-19 y otros procesos en gestion, garantizando el resguardo de la salud del personal
gue forman parte de esta Gerencia. Por lo anterior, a partir del lunes 23 de marzo de 2020,

se tomaran las siguientes medidas:

1. La GACI cuenta con 12 trabajadores activos los cuales se les asignados roles mas
abajo detallados, todos cuentan con equipo informatico e internet en sus hogares lo
cual se ha consensuado que estara a disposicion del ISBM, se establecera la
modalidad de teletrabajo y se dara el seguimiento correspondiente, monitoreando
diariamente el avance de los procesos ya asignados, verificando el cumplimiento de

las siguientes actividades:

Actividades a realizar por los técnicos en Estrategias para el desarrollo de la gestion.
modalidad teletrabajo

1. Se requiere que las Unidades
solicitantes, entreguen fisica 'y

1. Revision de requerimientos recibidos y digitalmente (formato Word editable)
Sus anexos respectivos (documentos de los requerimientos de compra,
respaldo). adjuntando el 100% de los documentos

Se realizard de forma digital, similar a las de respaldo de sus solicitudes,
revisiones de puntos que realiza la Unidad de conforme a lista de chequeo divulgada
Asesoria Legal; se enviaran las revisiones a la en reunion de fecha 03 de marzo del
unidad solicitante una vez revisado por el técnico presente. o
GACI, mediante correo electrénico al solicitante 2. Las Unidades solicitantes deberan
para que el mismo sea subsanado. asignar un delegado para la
coordinacién y subsanaciéon de cada
Cuando el solicitante subsane, se verificaran las requerimiento, dicho delegado debera
subsanaciones y seran remitidas al area de tener constante comunicacion con el
asesoria legal para su visto bueno final. técnico asignado al proceso.

3. La Gerencia o Jefatura de Turno
deberd realizar monitoreos diarios del
proceso.

2. Preparacion de Invitaciones y evaluacion
de Ofertas

El Técnico, realizara las gestiones de forma . - .

electrénica. Preparara el cuadro comparativo y L La; Unidades solicitantes dgberan
djuntara las ofertas digitales para que los asigharun evalua.dor,.gue deberqtener

adj . -, . constante comunicacion con el técnico

evaluadores co_n,fronten la informacién y emitan asignado al proceso.

su recomendacion. 2. La Gerencia o Jefatura de Turno
Nota: Se programara reunioén presencial, en caso de ser debera realizar monitoreos diarios del

necesaria la asesorfa legal o discusién de situacion que proceso.

genere duda, asi como también cuando la evaluacién

implique verificacion de muestras.

3. Elaboracion de Ordenes de Compra y/o
Contratos.

El Técnico, elaborard& y generard los 1. La Gerencia o Jefatura de Turno
instrumentos de formalizacion de contratacion y debera realizar monitoreos diarios del
remitird a verificacion de la Unidad de Asesoria proceso.

Legal, mediante correo electronico.
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Para el caso de los contratos, el personal de
turno con el rol de recepcion de documentos
validara las solvencias y enviara en digital al
técnico de cada proceso.

2. Asimismo, se programaran jornadas presenciales rotativas de trabajo en la oficina,
con horario recomendado de 08:00 a.m., a 03:00 p.m., formando grupos de tres
trabajadores por dia, siendo para la primera semana, la siguiente programacion de

turnos:

Dia Personal de Planta GACI*

El equipo de la GACI, ha manifestado voluntariamente que se
presentaran para recopilar documentos y archivos digitales
para trabajar desde sus casas los dias subsiguientes y
presentarse hasta el rol de turno rotativo que le corresponda.

Lunes 23 de marzo de 2020

Teléfonos de
Personal de Turno

Contacto
MEIES 24 EIS D €15 202D José Ernesto Loza Tel: 2239-9218
Claudia Patricia Gomez
) Cel: 7841-3956
Javier Castro
. Roxana Nunfio Tel: 2239-9218
Miércoles 25 de marzo de Heidy Valdivieso

2020** Cel: 7859-8269

Monica Acosta

Alan Lopez Tel: 2239-9221/ 10
Irma Zarpate

Marlon Ventura

Jueves 26 de marzo de 2020

7871-4474

José Ernesto Loza Tel: 2239-9218
Alejandra Franco

3. Eduardo Mendoza

NP W NP W I W N

Viernes 27 de marzo de 2020

Cel: 7841-3956

* Elsa Marina Calvio, por formar parte del personal mayor de 60 afios y ser paciente con antecedentes de
enfermedad crénica, retomé el teletrabajo desde el 16 de marzo del presente, con equipo informético asignado
por esta jefatura. La compafiera Maritza Alberto posee incapacidad hasta el 31 de marzo de 2020, sumandose
después de esa fecha a las actividades.

**Se tiene programada apertura de ofertas de proceso de Licitacién Publica para compra de medicamentos,
para lo cual se  solicita  colaboracion del personal de mesa  de entrada.

Actividades que desarrollarad cada persona.

Referencia numérica:
1. Coordinacién de Actividades diarias y monitoreo de teletrabajo.

2. Gestién de Compras.
3. Recepcion de documentacion y colaboracion en monitoreo de teletrabajo y/o gestiones de compra.

Nota: Programacién puede variar segun las necesidades del ISBM.
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Las semanas subsiguientes, el personal ira alterndndose en el mismo orden que
prosigue segun el cuadro anterior, para lo cual esta Gerencia elaborard un calendario
semanal, con el objetivo de procurar que las compras se realicen oportunamente y se
reciban los requerimientos y documentacion de LEY que se requiera de parte de los
proveedores, para luego procesarlos en los sistemas correspondientes, como
SIGPAC y otros. El cuadro se estara actualizando semanalmente y se estara
remitiendo a todas las jefaturas involucradas.

Para el caso de compafieros que no cuente con computadora, se dotara con
equipo de la oficina, requiriendo el apoyo del area de informatica para suplir
dicha necesidad. Es importante sefalar, que ya se esta trabajando de esa
manera con una técnica que labora desde su casa, con el debido seguimiento.

Las ofertas de los futuros procesos se recibiran mediante el correo electrénico
institucional uaci@isbm.gob.sv, con copia al Técnico asignado a cada proceso,
instruyendo a los participantes que Unicamente el adjudicado debera presentar la
documentacion original al momento de entregarle la Orden de Compra original o firma
del Contrato respectivo; de esta manera se contribuye a minimizar el niamero de
visitantes a las oficinas de esta Gerencia. En este sentido, el correo Institucional
tendra la importancia y relevancia legal necesaria para poder operar de una manera
agil.

Se solicita a la Sub Direccion Administrativa, suspender temporalmente durante el
combate de la Pandemia o el tiempo de la cuarentena el uso del sistema TRANDOC,
ya que dicho sistema, no es funcional fuera de las oficinas; con esa medida, se lograria
hacer el trabajo mas expedito y practico.

SECCION DE LOGISTICA

La Seccién de Logistica, cuenta con recurso humano de cinco grupos teniendo la siguiente

distribucion:
1. Personal de apoyo administrativo y bodega, 2 mujeres y 1 hombre
2. Personal de limpieza, 2 mujeres y 2 hombres
3. Personal de mantenimiento, 9 hombres
4. Personal de Transporte, 12 motoristas (incluidos los de las zonas) y dos apoyos
temporales
5. Jefatura de la Seccion

El total de personal gue componemos la Seccién es de 29 personas.

Personal que se ha enviado a sus casas:
Del personal mencionado, por la edad o estado de salud, se ha tenido que mandar a sus
casas a las siguientes personas:

a. Personal de Motoristas: Julian Renderos Hernandez

b.

Oscar Andrés Delgado
Jaris Alberto Navarro Lobo
Lisandro Alberto Rivera

Personal de mantenimiento: Pedro Alberto Cruz
Maximiliano Castillo Hernandez
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Mecanismo de trabajo para cumplir con funciones de la SL:

El restante personal, para el periodo de cuarentena por 30 dias decretado por el Gobierno
Central, se considera que el personal podria conforme a la distribucién siguiente:

N° | Nombre | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes
Personal de limpieza
. De acuerdo a la programacion de reuniones de Presidencia y
1 Bryan Orlando Cortéz Colocho Consejo Directivo
Coralia del Carmen Alvarado . . -
2 p Presencial | Presencial -- -- Presencial
Soldrzano
3 | Astrid Gabriela Zamora de Paz | Presencial - Presencial - Presencial
4 | José César Henriquez Rosales | Presencial -- -- Presencial | Presencial'
Personal de apoyo administrativo/bodega
5 Jeny Eleonora Velasquez Trabajoen | o oo Trabajoen | Trabajoen | Trabajo en
Gamez casa esencia casa casa casa
6 | Ligia Carolina Hernandez Trabajoen | Trabajoen | Trabajoen | | iny | Trabajoen
Urqui"a casa casa casa resencia casa
7 | Oscar Omar Morataya L6pez Presencial Trabajo en Presencial Trabajo en Presencial
casa casa
Personal de mantenimiento
José Leonel Echeverria : .
8 . Presencial - - Presencial --
Herndndez
José Neftali Cuellar Araniva -- Presencial -- - Presencial
10 | José Mario Diaz Presencial -- Presencial - --
Luis Antonio Granadefio : )
11 - Presencial - Presencial --
Melgar
12 | Domingo Gonzalez Ascencio - - Presencial - Presencial
13 | Miguel Angel Beltran Rivera Presencial - - Presencial -
14 | Victor Manuel Amaya Pefia - Presencial - - Presencial
Personal de Transporte
15 | Oscar Alcides Orellana Presencial | Presencial Presencial Presencial | Presencial
Hernando Ulises Alfaro ., | Presencial® | Presencial® | Presencial® | Presencial®
16 Presencial
Cartagena
17 Sergio Alberto Villalobos Presencial? | Presencial? | Presencial®> | Presencial> | Presencial®
Beltran
18 | Martin Rivera Presencial?2 | Presencial? | Presencial? | Presencial?2 | Presencial?
19 | Néstor Miguel Molina Ruiz Presencial? | Presencial? | Presencial®> | Presencial> | Presencial®
20 | Rodolfo Martinez3 Presencial?> | Presencial® | Presencial®> | Presencial> | Presencial®
21 | Walter Ulises Martinez Garcia | Presencial | Presencial | Presencial | Presencial | Presencial
22 | José Oliverio Cepeda Arriaza® | Presencial | Presencial | Presencial | Presencial | Presencial
23 'I\Sﬂc?rrlliﬁg\l’ de Jesus Batres Presencial | Presencial Presencial | Presencial | Presencial
24 | Miguel Antonio Ramos Soto Presencial | Presencial | Presencial | Presencial | Presencial
25 | Sergio Alberto Claros Pleitez Presencial | Presencial | Presencial | Presencial | Presencial
26 | Nelson Arturo Rivera Presencial | Presencial Presencial | Presencial | Presencial
1. Cobertura un viernes cada uno de los miembros.
2. Apoyo en Sistema Integrado de Emergencias, colaborando en logistica CIFCO
3. Apoyos de Policlinicos y Centro Recreativo
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Cobertura de transporte disponible a nivel administrativo-operativo:

Para el transporte de personal, entrega de correspondencia e insumos a distribuir durante la
emergencia, se contaria con los siguientes recursos:

Walter Ulises Martinez Garcia. Vehiculo Suzuki Panel

José Oliverio Zepeda Arriaza. Vehiculo Nissan Tiida/Camién Fuso

Manuel de Jesus Batres Bonilla. Vehiculo Suzuki Panel/Camién Dyna

Miguel Antonio Ramos Soto. Vehiculo Suzuki Panel

Sergio Alberto Claros Pleitez. Vehiculo Suzuki Panel

Nelson Arturo Rivera. Vehiculo Suzuki Panel

Funciones especificas asignadas a personal en modalidad de Trabajo en casa:

a. Para el caso de los apoyos administrativos que son los Unicos recursos que por la
naturaleza del trabajo realizado pueden hacerlo desde sus casas:

Nro. | Nombre Descripcion de Actividad
Jeny Eleonora Velasquez Trabaj_q dgsde !a ~casa: _Incorporacion de requerimientos,
1 . especificaciones técnicas o TDR para solicitudes de compras que
Gamez -
se trasladaran a la GACI
5 Ligia Carolina Hernandez Trabajo desde la casa: Verificacién y elaboracion de informes de
Urquilla despachos de combustible para reportar a Contabilidad.
Trabajo desde la casa: Incorporaciébn de requerimientos,
especificaciones técnicas o TDR para solicitudes de compras que
3 Oscar Omar Morataya Lépez | se trasladaran a la GACI, Carga del inventario fisico en el sistema

de control de existencias de insumos y descarga de lo despachado
desde el mes de diciembre a la fecha.

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Mecanismo de trabajo para cumplir con funciones de la SGDA:
Del restante personal, para el periodo de cuarentena por 30 dias decretado por el Gobierno
Central, se considera que el personal podria asistir dos dias a la semana a fin de cubrir los
servicios de Mesa de Entrada y verificar las condiciones o dar respuestas a solicitudes de
documentos del Archivo Central, asi como cumplir con funciones especificas de la Seccién

para lo cual, se propone el siguiente mecanismo de trabajo:

N° Nombre Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes Funcién
M|RNA RUTH Jornada Recepcién

1 RIVERA DE - ial - - - de
ESTRADA* presencia documentos
FLOR DE ] q Recepcion

2 | MARIA PERLA - - . i orna al de
LOPEZ* presencial | gocumentos
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MIGUEL Recepcion
3 | ANGEL Teletrabajo | Teletrabajo | Teletrabajo Jornadg Teletrabajo de
ACOSTA presencial documentos
DIANA Recepcion
4 CAROLINA Jornada Teletrabajo Jornada Teletrabajo de
DURAN presencial presencial documentos,
MARROQUIN otros.

*El personal se encuentra inscrito en el grupo de apoyo de logistica, en caso de ser enviado a atender funciones
por la emergencia del COVID-19, el restante personal asumira sus funciones.

Funciones especificas asignada al personal en modalidad presencial (8.00AM a
3.00PM):

1. Mirna Rivera: Recepcion, digitalizacién y entrega de documentos de Mesa de Entrada
(Informes de servicios hospitales, farmacias, proveedores y otros).

2. Flor Perla: Recepcion, digitalizacion y entrega de documentos de Mesa de Entrada
(Informes de servicios hospitales, farmacias, proveedores y otros).

3. Miguel Acosta: Recepcion, digitalizacién y entrega de documentos de Mesa de
Entrada (Informes de servicios hospitales, farmacias, proveedores y otros),
verificacién de condiciones del archivo central y

4. Diana Duran: Recepcion, digitalizacion y entrega de documentos de Mesa de Entrada
(Informes de servicios hospitales, farmacias, proveedores y otros) y realizacion de
funciones de supervision y control de otras mesas de entrada, asi como funciones de
gestion documental y archivos.

Funciones especificas asignadas a personal en modalidad de Teletrabajo™:

2. Miguel Acosta:

a. Elaboracion del registro anual de préstamos documentales, en base a formato
establecido en Manual de archivo central y en base a formularios de
préstamos.

b. Elaborar una propuesta de Catalogo o indice documental para el archivo
central del ISBM.

3. Diana Duran:
a. Elaborar propuesta de Manual para el funcionamiento de archivos de gestién

b. Elaborar propuesta de Manual para el funcionamiento de archivos
especializados
Contactos telefénicos de personal de la SGDA:
N° Nombre Teléfono Necesidades
1 VANESSA NATHALY JOVEL 7827-1555 Mascarillas y guantes
HERNANDEZ
2 | DELMY ARACELY ELIAS RAMIREZ 7318-3690 Mascarillas y guantes
3 MIRNA RUTH RIVERA DE ESTRADA 7610-7960 -
4 | FLOR DE MARIA PERLA LOPEZ 6050-9677 -
5 MIGUEL ANGEL ACOSTA 7564-6258 -
DIANA CAROLINA DURAN Equipo informaético
6 |y ARROQUIN 7308-4360

1 La realizacién de estas funciones dependerd del equipo informatico que se le asigne o con el que cuente el
personal.
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Recepciéon de documentos en Mesas de Entrada de Policlinicos a nivel nacional:

En 19 Policlinicos, se posee personal que realiza funciones de recepcion de documentos
través de Mesa de Entrada de los cuales, 17 Policlinicos reciben documentos para tramites
de afiliacion, no obstante, el tramite se estd realizando en linea a través de aplicacion
informatica, por lo que consideran que no es necesaria su asistencia al establecimiento.

Mientras que, para el caso de los Policlinicos Magisteriales de Santa Ana y San Miguel,
ademas de lo anterior, se reciben documentos de proveedores de servicios médicos,
hospitalarios, farmacias y laboratorios, los cuales, si deben ser recibidos, por lo que se
recomienda que el personal se puede ir rotando a manera de reducir su presencia en el
establecimiento mientras dure la cuarenta y no dejar de brindar el servicio, lo cual estara
siendo coordinado con la Gerencia Técnica Administrativa de Servicios de Salud y la Gerencia
de Establecimientos de Salud.

SECCION DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO

La Seccion de Inventarios y Activo fijo, cuenta con un recurso humano de 4 personas, 1 mujer
y 3 hombres, de los cuales, (1) técnico, Marco Antonio Meléndez Linares, se encuentran con
base en el Decreto 13 por ser mayor de 60 afios, ademas con enfermedad cronica, el
empleado no cuenta con herramientas informaticas y el trabajo que tenia asignado era del
levantamiento del inventario fisico de los bienes de descargo que se encuentra en el Edificio

de la Tutunichapa.

Mecanismo de trabajo para cumplir con funciones:

Del restante personal, para el periodo de cuarentena por 30 dias decretado por el Gobierno
Central, se considera que el personal podria tener presencia dos dias a la semana a fin de
cubrir algunas actividades que a la fecha tienen pendiente o de seguimiento, tomando en
cuenta que por el momento las actividades mayoritarias del levantamiento y registro del activo
fijo, estan suspendidas debido, al proceso de LG de SUMINISTRO DE SERVICIO DE
CONSULTORIAS DE INVETARIOS DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES DEL IBSM PARA EL ANO 2020,
que fue adjudicado y han solicitado prérroga para continuar debido al estado de emergencia que se
tiene en el pais, actualmente de requerirse movimientos del activo fijjo, estas operaciones se realizan
con formatos temporales, los cuales una vez terminado el inventario, se incorporaran después de

andlisis de cada uno,. Se propone el siguiente mecanismo de trabajo:
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NO

Nombre

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Actividad

Maria del
Socorro
Campos

Teletrabajo

Teletrabajo

Teletrabajo

Teletrabajo

Teletrabajo

Tiene acceso al
sistema de
inventarios, cuenta
con el equipo
informatico y podra
realizar desde su
casa el monitoreo de
los movimientos de
inventarios de los
botiquines. El
producto sera el
Inventario Mensual
de medicamentos,
para conciliar con la
UFI

Jaime
Francisco
Arce

Presencial

Administrador de
contrato del Servicio
de vigilancia y otros
procesos, por lo que,

de ser necesario la
recepcion de
documentos

dispondra de 1 dia a

la semana para

trabajo presencial,

monitoreo de
Correos.

Herbert
Alvarenga
Romero*

Presencial

Preparando informe
de respuesta a la
Corte de Cuentas,
actualizacion de la

proyeccién de
mobiliario y equipo
para el 2021,
atendiendo
necesidades de
traslados que surjan,
entre otros

*Jefe de la Seccidn, quien ser4 el responsable de realizar el monitoreo del trabajo del personal

Contactos telefénicos de personal de la Seccidon de Inventarios y Activo Fijo:
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N° Nombre Teléfono

1 Maria del Socorro Campos 6074-4404
2 Jaime Francisco Arce 7435-0645
3 Marco Tulio Meléndez 7749-8522
4 Herbert Alvarenga Romero 7293-7304
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PLAN DE TRABAJO DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
PERIODO DEL 23 DE MARZO AL 21 DE ABRIL DE 2020.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
LICDA. CELIA PATRICIA SALMERON DE RODRIGUEZ

DEPARTAMENTO DE TESORER[A
LICDA. HERMINIA MILAGRO CHAVEZ BLANCO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
LICDA. SANDRA DEL CARMEN AVALOS AVALOS

OBJETIVO: Cumplir con nuestro compromiso institucional en apoyar a las areas operativas
del ISBM en su responsabilidad con la salud de los derechohabientes del Programa Especial
de Salud del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial; en el marco del Decreto
Legislativo No. 593 de fecha 14 de marzo de 2020 publicado en el Diario Oficial N° 52, Tomo
N° 426 vigente a partir de esta Ultima fecha, se declaré conforme sus articulos 1, 9 y 13,
ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL, ESTADO DE CALAMIDAD PUBLICA Y
DESASTRE NATURAL EN TODO EL TERRITORIO DE LA REPUBLICA.

BASE LEGAL
Decreto Legislativo Nro. 13, en su articulo 1
Decreto Legislativo Nro. 593 de fecha 14 de marzo de 2020

LINEAMIENTOS GENERALES DE CONTRATACION DIRECTA POR ESTADO DE
EMERGENCIA NACIONAL DECRETADO POR LA PANDEMIA COVID-19, emitido por UNAC
de Ministerio de Hacienda; en el numeral 2 de los Lineamientos Generales.

ACCIONES A TOMAR POR LAS JEFATURAS DE LA UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL.

Antecedentes

El jueves 19 de marzo, se reunieron las Jefaturas de la Unidad Financiera Institucional, a
efectos de coordinar las actividades de trabajo a partir del dia 23 de marzo del corriente afio;
y se defini6 tener 2 opciones para laborar, 1) Trabajar en modalidad Teletrabajo, para el pago
de Bienes y Servicios de los proveedores, Trabajar por turnos para: i) El pago de salarios,
horas extraordinarias, vacaciones, y demas pagos de empleados y ii) El pago de Reembolsos,
Subsidios y Pensiones. Asi como trabajar por turnos la ventanilla de colecturia y emision de
guedan; y 2) Trabajar acatando las instrucciones emanadas de las autoridades superiores.

El viernes 20 de marzo, en seguimiento a reunion del dia anterior, se analiz6 nuevamente las
formas de trabajo para el periodo de emergencia, y se descarto la posibilidad del Teletrabajo,
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en el sentido que no hubo facilidad en la conexién informética de los servicios del Ministerio
de Hacienda con el ISBM. Por lo que la Jefatura de la Unidad en coordinacién con las Jefas
de los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, se han tomado, a partir del
dia 23 de marzo y en atencién a la Declaratoria de Cuarentena Domiciliar dictaminadas por
la Presidencia de la Republica el dia sabado 21 de marzo del corriente afio, las acciones
siguientes:

e Laborar durante el periodo de cuarenta domiciliar, para brindar apoyo a las areas
operativas para que éstas puedan garantizar la continuidad de los servicios médicos
y hospitalarios a los usuarios del Programa

e Laborar con reduccion de personal al 50% con el proposito de cumplir con los
protocolos dictados por el Ministerio de Salud.

e Laborar con turnos de trabajo, el 50% de personal técnico que se presente un dia,
podra permanecer en cuarenta domiciliar al siguiente dia para que se presente a
laborar el otro 50% de personal.

e Las Jefaturas (Jefa de Unidad, y 3 Jefas de Departamento) adquirieron el compromiso
de laborar diariamente, durante el periodo establecido.

e Las pagadoras de Bienes y Servicios, asi como la de Remuneraciones, Subsidios y
Pensiones, laboraran todo el tiempo que sea necesario, dentro del horario establecido
en este Plan de Trabajo.

e Se atendera la ventanilla de Colecturia y la ventanilla de emisién de Quedan,
fusionados en una sola atencién, para lo cual se turnara, por dia, a los sefiores Nilton
Vinicio Gonzalez y Ricardo Antonio Jaco.

e Las Labores se realizaran en un horario de 8:00 am a 3:00 pm; a efectos de garantizar
la seguridad del personal; y por efectos de disponibilidad de transporte publico se
solicitara a la Gerencia de Recursos Humanos no efectuar descuentos por llegadas
después de las 8:00 am

e En el pago de los proveedores de Bienes y Servicios, se dard prioridad a los
Hospitales Puablicos y Privados, asi como a las industrias y farmacias que brinden el
despacho de medicamentos.

¢ Toda documentacion financiera de pago que se genere a partir del 23 de marzo del
2020, llevara un cédigo, que identifigue que ha sido procesado dentro de este periodo,
a dicha documentacion, luego le sera colocado sello que se ha disefado para tal
efecto.

e Serecibira, de los proveedores de bienes y servicios, via correo electrénico la Factura
y el Acta de Recepcion, para que el responsable de la ventanilla, revise, emita Quedan
y otorgue cita al proveedor para que presente la documentacion original y reciba
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guedan emitido, con el propésito de evitar aglomeracion. Se agrega lineamientos a los
proveedores.

e Se recibird las planillas de la Gerencia de Desarrollo Humano, y se revisaran de
manera general, a fin de agilizar los pagos a los empleados, cualquier correccién o
ajuste se realizara de manera posterior.

e Para el pago de recibos de agua y energia eléctrica, que no puedan ser cubiertos
con fondos de caja chica o que no cuenten con los medios de hacer llegar los
documentos en fisico y originales, los establecimientos pueden remitir al correo
electrénico celia.salmeron@isbm.gob.sv escaneado (legible) el acta de recepcion
y el recibo, para que se proceda al pago.

e Setomaran otras medidas, que en el desarrollo del trabajo se identifiquen necesarias.
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UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

La Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, ante la Emergencia del Coronavirus y el decreto de la
Cuarentena Nacional Domiciliar por parte de La Presidencia de la Republica, ha elaborado el
presenta plan para dar a conocer las actividades que se estaran realizando en este periodo
de emergencia, se detallan a continuacién segun cada seccion.

Es fundamental mencionar que todo el personal de la unidad puede realizar sus actividades
laborales desde su casa utilizando el Teletrabajo, pero también, en caso de ser necesario y
de acuerdo a la situacion se hara un plan de asistencia reducida a las oficinas centrales para
realizar trabajo presencial tomando las medidas de movilidad anunciadas por el gobierno

central.

Cada persona adecuara un lugar en su casa para realizar su trabajo, ubicara un espacio con
una mesa o un escritorio y pondra su computadora con internet. Las actividades se estaran
realizando a diario en lo que dura la jornada normal de trabajo.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR LA UNIDAD DE DESARROLLO
TECNOLOGICO

FORMA DE

: . FORMA DE FORMA DE
CATEGORIA ACTIVIDAD COMUI\,LICACIO Bt R Tt
ELABORACION DE INFORMES A CORREO INFORME
SOLICITUD DE LA PRESIDENCIA DEL | ELECTRONICO, | TELETRABAJO ELABORADO,
ISBM, DIRECCION, SUB DIRECCION Y TELEFONO DESDE CASA CORREO
GERENCIAS SEGUN SOLICITUD INSTITUCIONAL ELECTRONICO
ENVIADO
ELABORACION ) CORREO RESPUESTA DE
DE INFORMES, | VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO | ELECTRONICO, | __ . o\ 0 CORREOS,
COORDINACIO | DE LAS ATENCIONES SOLICITADAS A | VERIFICACION DESDE Casa | SEGUIMIENTO DE
N DE LAS UNIDAD DE CASOS ATENCIONES EN
ACTIVIDADES, ATENDIDOS EN SISTEMA MESA DE
CASOS SISTEMA AYUDA
OSCAR REPORTADOS CORREO A
A AL MESA DE )
WILLIAM AVUDA Y | ATENCION DE CASOS EN GENERAL |  SOPORTE REGISTRO DE
AREVALO ) INFORMATICO | TELETRABAJO ATENCION EN
VERIFICACION | AL PERSONAL DE ISBM PARA APOYO
BERNAL ANTE EMERGENCIA NACIONAL CASO DESDE CASA | SISTEMA MESA DE
DE ASIGNADO EN AYUDA
ESTABILIDAD/ SISTEMA
DISPONIBILIDA )
D COORDINACION DE SOLUCIONES %%E%i?é REGISTRO DE
DE SERVICIOS CON SECCIONES DE SOPORTE INFORMATICO | TELETRABAJO ATENCION EN
TECNOLOGICO INFORMATICO ¥ SECCION DE CASO DESDE CASA | SISTEMA MESA DE
S INFRAESTRUCTURA PARA
SOLVENTAR PROBLEMAS ASIGNADO EN AYUDA
SISTEMA
VERIFICACION DE CAMBIOS
APLICADOS A LOS SISTEMAS CORREO TELETRABAJO CORREO
INFORMATICOS DE LA INSTITUCION | ELECTRONICO | DESDE CASA ELECTRONICO
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR LA SECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

. FORMA DE FORMA DE FORMA DE
RESHONERELE | AT ECORY AETIEIAD COMUNICACION TRABAJO VERIFICACION
ATENCION DE CASOS EN %%Egi?; TELETRABA) | REGISTRO DE
GENERAL AL PERSONAL DE INFORMATICO O DESDE ATENCION EN
ISBM PARA APOYO ANTE CASO ASIGNADO CASA SISTEMA MESA
EMERGENCIA NACIONAL EN SISTEMA DE AYUDA
CORREO A
ATENCION DE CASOS SISTEMA SOPORTE TELETRABAJ ifgggﬁ 25
PARA EL DESPACHO DE INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
FARMACIAS CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS SISTEMA SOPORTE TELETRABAJ ifg‘lllsglgﬁ glﬁ
DE EXPEDIENTE DE DOCENTES INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
Y BENEFICIARIOS (AFILIACION) | CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
REGISTRO DE
ATENCION DE CASOS SISTEMA INESESIEIEO TEOL'IEDTERS%BEAJ ATENCION EN
DE CONSEJO DIRECTIVO CASO ASIGNADO CASA S|SDTEEL\<|¢UI\I/D||ZSA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS SISTEMA SOPORTE TELETRABAJ iEE‘,{IS(‘:Tlgﬁ E,'\El
DE TRANSPORTE INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
INSTITUCIONAL CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
SALVADOR ATENCION DE
PENA CASOS
MENJIVAR CORREO A
ATENCION DE CASOS SISTEMA SOPORTE TELETRABAJ iEE‘,{IS(‘:Tlgﬁ E,'\El
DE FONDO CIRCULANTE Y CAJA INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
CHICA (SIFOCA) CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS SISTEMA SOPORTE TELETRABAJ iEE‘,LSCTlch’ E,'\El
DE ELABORACION Y EJECUCION INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
PRESUPUESTARIA CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS SISTEMA SOPORTE TELETRABAJ /TESLSCTIES gf‘
DE ENCUESTA DE INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
SATISFACCION CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CREACION DE USUARIOS PARA
TODOS LOS SISTEMAS CORREO A
INSTITUCIONALES, SOPORTE TELETRABAJ iEgLSCTlgg g,ﬁ
VERIFICACION DE PERFILES, INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
ACCESO A CADA SISTEMA Y CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
ENViIO DE CORREO CON EN SISTEMA
CREDENCIALES
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) FORMA DE FORMA DE FORMA DE
RESPONSABLE | CATEGORIA ACTIVIDAD COMUNICACION TRABAJO VERIFICACION
CREACION DE REPORTE EN
SISTEMA DE FARMACIAS PARA CORREO T%%TE'Z%BEAJ REPORTE
VER Y FILTRAR FARMACIAS POR | ELECTRONICO CASA CREADO
EXISTENCIAS
CREACION DE REPORTE EN CORREO A
SISTEMA DE FARMACIAS PARA SOPORTE TELETRABAJ REPORTE
VER Y FILTRAR EXISTENCIAS INFORMATICO O DESDE CREADO
NEGATIVAS POR FALTA DE CASO ASIGNADO CASA
NUEVOS ACTUALIZACION DE INVENTARIO EN SISTEMA
SALVADOR | peQUERIMIENT | CREACION DE PROCESO EN CORREO A
PENA 0OS EN SISTEMA DE PRESUPUESTO SOPORTE TELETRABAJ
MENJIVAR PARA REALIZAR LAS INFORMATICO O DESDE PROCESO
SISTEMAS CREADO
TRANSFERENCIAS CASO ASIGNADO CASA
PRESUPUESTARIAS EN SISTEMA
ANALISIS PARA CAMBIO DE CORREO A
SISTEMA DE CAJA CHICA Y SOPORTE TELETRABAJ | |\ coRME DE
FONDO CIRCULANTE PARA INFORMATICO O DESDE ANALISIS
INCORPORAR DESTINO Y CASO ASIGNADO CASA
REGRESO EN MISION OFICIAL EN SISTEMA
’ FORMA DE FORMA DE FORMA DE
RESPONSABLE | CATEGORIA ACTIVIDAD COMUNICACION TRABAJO VERIFICACION
ATENCION A SERVIDOR DE CORREO A
APLICACIONES ANTE CAIDAS O SOPORTE TELETRABAJ iEg"L%Tlgﬁ gﬁ
REPORTE POR PARTE DE INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
VERIFICACION USUARIOS DE PROBLEMAS CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
DE RELACIONADOS EN SISTEMA
COORDINACION DE
saLvADOR | ESTABILIDAD | soLUCIONES CON SECCIONES
PENA D DE SOPORTE INFORMATICO Y CORREO A
MENJIVAR SECCION DE REGISTRO DE
DE SOPORTE TELETRABAJ -
APLICACIONES |  INFRAESTRUCTURA PARA INFORMATICO oDEsDE | ATENCION EN
INFORMATICAS SOLVENTAR PROBLEMAS CASO ASIGNADO CAA SISTEMA MESA
RELACIONADOS A RED Y EN SISTEMA DE AYUDA
HARDWARE QUE INFLUYA EN EL
RENDIMIENTO DE LAS
APLICACIONES
’ FORMA DE FORMA DE FORMA DE
RESPONSABLE | CATEGORIA ACTIVIDAD COMUNICACION TRABAJO VERIFICACION
VERIFICACION DE TELETRABAJ
INCONVENIENTE AL GUARDAR EngF;%E,\ﬁCO O DESDE F({:ERF;EOA'ETOE
CONSULTAS CASA
APOYO EN LA CREACION DE TELETRABAJ
NUEVOS USUARIOS PARA ELé:c?TF;a%Er\ﬁco O DESDE F({:ERF;EOA'ETOE
SISTEMAS INSTITUCIONALES CASA
MARLON NUEVOS VERIFICACION DE TELETRABAJ
ENRIQUE REQUERIMIENT | p|SPONIBILIDAD DE MERCANCIA CORREO O DESDE REPORTE
GARRIZANO OS EN 42151683 OBJETO LT 0201 ELECTRONICO CASA CREADO
ZEPEDA SISTEMAS
MODIFICACIONES AL FORMATO
DE IMPRESION DE ORDENES DE CORREO TE(')"IEDTE'_‘;%BEAJ REPORTE
COMPRA QUE CONTIENEN LISTA | ELECTRONICO CASA CREADO
DE PRECIOS
CORRECCION DE DATOS EN CORREO TE(')"IEDTER;AD?EAJ REPORTE
ACTAS ELECTRONICO v CREADO
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MODIFICAR CALCULO DE FECHA TELETRABAJ
PROGRAMADA DE PAGO PARA ELI?(?I’TQROEI\ﬁCO O DESDE F({:ER'TEC;'ETOE
QUE SEAN 8 DIAS HABILES CASA
MODIFICACION DE REPORTE DE
AFILIADOS SIN COTIZACION FIJA TELETRABAJ
PARA QUE APAREZCAN LOS ELECC(,‘)'I'IT?FE')EI\(I)ICO O DESDE %iPEC,)ARD-[)E
QUE NO TIENEN NINGUN CASA
DESCUENTO
CREACION DE REPORTE DE TELETRABAJ
AFILIADOS SI COTIZACION FIJA ELECC(,‘)'I'IT?FE')EI\(I)ICO O DESDE %iPEC,)ARD-[)E
EN EXCEL CASA
. FORMA DE FORMA DE FORMA DE
RESPONEHELE | AT SCoRN AETIARAD COMUNICACION TRABAJO VERIFICACION
- CORREO A
ATENCION DE CASOS DE SOPORTE TELETRABA) | REGISTRODE
SISTEMA DE GESTION DE INFORMATICO O DESDE ATENCION EN
PROCESOS DE ADQUISICIONES CASO ASIGNADO CASA SISTEMA MESA
Y CONTRATACIONES EN SISTEMA DE AYUDA
ATENCION DE CASOS DE %%F:,Fé)i?g TELETRABA) | REGISTRODE
SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y . ATENCION EN
: INFORMATICO O DESDE
ADMINISTRACION DE CASO ASIGNADO CASA SISTEMA MESA
PROCESOS INSTITUCIONALES EN SISTEMA DE AYUDA
CORREO A
ATENCION DE CASOS DE SOPORTE TELETRABAJ iESLS(’:Tlgg EE
SISTEMA DE GESTION DEL INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
ACTIVO FIJO CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS DE SOPORTE TELETRABAJ iEg,{l%Tlgﬁ E,'\El
SISTEMA DE CAPTACION DE INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
FONDOS CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
MARLON CORREO A
ENRIQUE | ATENCIONDE |  ATENCION DE CASOS DE SOPORTE TELETRABAJ | HCOISTRODE
GARRIZANO CASOS SISTEMA DE EPISODIOS INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
ZEPEDA MEDICOS CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS DE SOPORTE TELETRABAJ iESLSCTlch) E,'\El
SISTEMA DE ESPECIALISTAS INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
MEDICOS CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS DE SOPORTE TELETRABAJ /T_ESLSCTI?)CN’ E,'\El
SISTEMA DE REGISTRO DE INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
EXAMENES DE LABORATORIOS | CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
ATENCION DE CASOS DE %%Egi?é TELETRABAJ | REGISTRO DE
SISTEMA DE REGISTRO DE INFORMATICO O DESDE ATENCION EN
EXAMENES DE LABORATORIOS CASO ASIGNADO CASA SISTEMA MESA
MAGISTERIALES EN SISTEMA DE AYUDA
CORREO A
REGISTRO DE
CREACION DE USUARIOS PARA SOPORTE TELETRABAJ | ATENCION EN
NUEVOS MEDICOS INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
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] FORMA DE FORMA DE FORMA DE
RESFOINSELE | EATIEERIRA AN DI COMUNICACION TRABAJO VERIFICACION
OPCION PARA REASIGNACION
DE AUTORIZACIONES EN CORREO T%'IEDTE'-‘;%BEAJ OPCION
PERMISOS, MISIONES OFICIALES | ELECTRONICO CASA CREADA
Y HORAS EXTRAS
INCORPORACION DE PERMISO TELETRABAJ .
DE CUARENTENA EN REPORTES ELEC(?TF\I;%EI\(I)ICO O DESDE ggg%’:
DE DESCUENTOS CASA
CARLOS Nuevos
ENRIQUE eve
t . .
LEMUS reeqn“g's'g;”ags ANULACION DE PERMISOS DE CORREO TEOL'IEDTE%%BEAJ OPCION
SERRANO CUARENTENA ERRONEOS ELECTRONICO CASA CREADA
APLICAR VALIDACION AL
PROCESO DE REQUERIMIENTO TELETRABAJ .
DE INSUMOS PARA ASEGURAR Engl'F:%%EhﬂCO O DESDE 8;&%’:
EL DESPACHO DE ARTICULOS CASA
SEGUN FECHA DE VENCIMIENTO
- FORMA DE FORMA DE FORMA DE
RESPOINERELE | G TESoln HETI DA COMUNICACION TRABAJO VERIFICACION
ATENCION DE CASOS EN %%’;Fé)i?é TELETRABA) | REGISTRO DE
GENERAL AL PERSONAL DE ISBM | |\ =o0 v 2 - O DESDE ATENCION EN
PARA APOYO ANTE EMERGENCIA | /o5 AdiGNADO CAS SISTEMA MESA
NACIONAL ASO ASIGNAD ASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS SISTEMA SOPORTE TELETRABAJ iEg,lf’CTlgﬁ E,'\El
DE DESARROLLO HUMANO INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
ATENCION DE CASOS SISTEMA SOPORTE TELETRABAJ iEg,{lSCTlgﬁ E,'\El
DE BIENES CONSUMIBLES INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
CASO ASIGNADO CASA
DE AYUDA
CARLOS EN SISTEMA
ENRIQUE ATENCION DE |  ATENCION DE CASOS SISTEMA Cs%i%i?é TELETRABA) | REGISTRO DE
LEMUS CASOS DE SISTEMA DE ATENCION DE p ATENCION EN
SERRANO LLAMADAS INFORMATICO O DESDE SISTEMA MESA
CASO ASIGNADO CASA DE AYUDA
EN SISTEMA
CORREO A
. SOPORTE TELETRABAJ REGISTRO DE
RECOLicﬁl'\?gl_?\‘i"cﬂgiiﬁc'o'\"zs INFORMATICO O DESDE ATENCION EN
CASO ASIGNADO CASA SISTEMA MESA
EN SISTEMA DE AYUDA
) CORREO A
INGRESO Y MODIFICACION DE SOPORTE TELETRABAJ REGISTRO DE
PINES DEL PERSONAL EN ) )
ARCHIVOS RECOLEGTORES DE INFORMATICO O DESDE ATENCION EN
MARCACIONES CASO ASIGNADO CASA SISTEMA MESA
EN SISTEMA DE AYUDA
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