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1. INTRODUCCION

La Unidad de Control de Gestion y licencias médicas es un componente esencial
dentro de la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, creada con el
proposito de fortalecer y optimizar los procesos operativos y administrativos de
nuestra subdireccién. Esta Unidad tiene como objetivo garantizar el
cumplimiento riguroso de los objetivos de gestidon, garantizar un manejo
eficiente y transparente del proceso de licencias médicas, mejorar el desempefo
organizacional, asegurar la correcta administracion de los recursos disponibles.
Nuestra mision es implementar procedimientos claros y eficientes que permitan
una gestion integral y eficaz de las actividades relacionadas con el personal.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer un procedimiento claro y eficiente para las actividades de la Unidad,
con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de gestién, optimizar el
uso de recursos y mejorar el desempeno organizacional de la Subdireccién de
Gestion y Desarrollo de las Personas junto con garantizar el correcto manejo,
control y gestidn de las licencias médicas y el cumplimiento de los
procedimientos relacionados con el personal.

3. OBIETIVOS ESPECIFICOS

Optimizacién de Procesos:

Establecer y documentar protocolos estandarizados.
Automatizar tareas administrativas.

Manejo de Licencias Médicas:

Implementar un sistema de gestion eficiente para licencias.
Establecer controles para verificar y manejar licencias médicas.
Gestion de Recursos:

Asignar recursos humanos y materiales de manera 6ptima.
Ofrecer capacitacidn continua al personal.

Cumplimiento Normativo:

Revisar y actualizar procedimientos regularmente.

Realizar auditorias internas para asegurar el cumplimiento.
Mejora del Desempefio:

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.
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Definir y monitorear indicadores clave de desempefio (KPIs).
Recoger retroalimentacién para ajustes y mejoras.

Comunicacién y Coordinacién:

Mejorar los canales de comunicacion interna.

Facilitar la coordinacion entre diferentes areas de la organizacion.

4. ALCANCE

Este manual aplica a todo el personal de la Unidad de Control de Gestién y de la
Subdireccién de Gestidon y Desarrollo de las Personas que interactian con esta.
Abarca la Planificacidon, control de indicadores, auditorias internas, y mejora
continua de los procesos administrativos y operativos, asegurando una gestién
eficiente y el cumplimiento de los Objetivos del CRS HPC.

4.1, Ambito de aplicacién
Este manual es aplicable a todos los integrantes de la Unidad de Control de

Gestidon y Licencias médicas, asi como a los departamentos de la Subdireccidn
de Gestidn y Desarrollo de las Personas que interactian con esta Unidad.

5. RESPONSABLE

Responsable | De qué es responsable

e Responsable de supervisar todas las actividades de la
unidad, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos y la mejora continua de los procesos

Jefe de Ila de licencias médicas y control de gestion.

Unidad de e Responsable de llevar a cabo actividades de
Control de supervision, control, evaluacién, analisis, seguimiento
Gestion Y y notificaciones en materia de licencias médicas y
Licencias Certificado de Reposo ACHS, asegurando el estricto
Médicas cumplimiento de la normativa vigente.

e Responsable de la resolucion de conflictos y de Ia
elaboracién de informes pertinentes, asi como de
proporcionar atencién directa a los funcionarios, con

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.
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el objetivo de guiarlos en los procesos de apelacion
ante la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez
(COMPIN), la Superintendencia de Seguridad Social
(SUSESO) y la Contraloria General de la Republica
(CGR).

e Colaborar con la Subdireccion de GYDP en la definicidn
de los objetivos anuales y los indicadores de gestién
(KPI) para el monitoreo y evaluacién del desempefio.

e Implementar estrategias para mejora continua de los
procesos a fin de asegurar el seguimiento y control de
los indicadores de gestidon, avances y proponiendo
acciones correctivas cuando sea necesario.

e Liderar la realizacion de auditorias internas,
identificando areas de mejora en los procesos
administrativos y operativos, y promoviendo acciones
correctivas.

e Elaborar y presentar informes de seguimiento y
resultados a la Subdireccién de GYDP, proporcionando
recomendaciones para optimizar la gestion.

e A cargo de proceso de licencias médicas, logrando una
correcta implementacién y operacionalizacidon de la
normativa vigente.

e Elaborar y presentar informacién CAIGG-Gestion de
Riesgo, y otros.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.
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6. DEFINICIONES O GLOSARIO
Auditoria Interna: Proceso de revisién sistematica y evaluacién de los
procedimientos internos, para asegurar el cumplimiento de normativas y

detectar posibles irregularidades o areas de mejora en la gestién.

Control de Gestioén: Proceso sistematico que permite a la organizacion medir,
evaluar y mejorar el desempeno de sus actividades y recursos.

CRS HPC: Centro de Referencia de Salud Hospital Provincia Cordillera.

Evaluacion de Desempeio: Proceso de revision y analisis del rendimiento de
los colaboradores con base en los objetivos establecidos.

Indicadores de Gestion (KPI): Métricas utilizadas para evaluar el éxito de las
actividades y procesos de la organizacion.

Licencia Médica: Documento legal emitido por un médico-Dentista o Matrona

que justifica la ausencia temporal de un trabajador debido a una enfermedad o
condicién médica que le impide realizar sus labores.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.
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7. ESTRUCTURA

7.1. Estructura Organica

A continuacion, se presenta el nivel de jerarquia de la Unidad de Control de
Gestidn y Licencias Médicas de las Subdireccion de gestién y desarrollo de las
Personas.

e Subdireccion de gestién y Desarrollo de las Personas
1. Unidad de Control de Gestién y Licencias médicas.

7.2. Organigrama

El siguiente Organigrama representa la estructura organica de la Unidad de
Control de Gestién y licencias médicas.

Subdireccion
de Gestion y Desarrollo
de las Personas

Departamento 0 : Departaments
Gestion de las Personas dad de Vid Desarrollo de las Personas

l- g
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7.3. Rol de la Unidad

e Jefatura de la Unidad implica liderar, planificar, supervisar y optimizar las
actividades de la Unidad para garantizar el cumplimiento de los objetivos
organizacionales y mejorar la gestién del personal.

e Establecer un marco normativo para el control y gestion de las licencias
médicas, asegurando el cumplimiento de las normativas legales y la
eficiencia en los procesos administrativos.

7.4. Funciones generales

e Dar seguimiento y controlar cumplimientos de plan de trabajo anual de la
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.

e Supervisar y controlar el cumplimiento de la planificaciéon operativa de los
Departamentos.

e Verificar la calidad de la informacion registrada en SIRH, estableciendo
planes de trabajo y su respectivo seguimiento.

e A cargo del proceso de Licencias Médicas, llevando a cabo actividades de
Recepcion, tramitacion, supervisidon, control, evaluacién, analisis,
seguimiento y notificacion en el ambito de las licencias médicas y
Certificado de Reposo ACHS, garantizando el estricto apego a la normativa
vigente. Responsable de la resolucion de conflictos y de la elaboracion de
informes pertinentes, asi como de proporcionar atencion directa a los
funcionarios, con el propdsito de orientarlos en los procesos de apelacion
ante la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO) y la Contraloria General
de la Republica (CGR).

e Generar informes de gestidén seguin requerimientos: Levantar, analizar y
validad informacidn solicitada por instancias internas y externas, en forma
oportuna.

e Velar por la mejora continua de los procesos internos, evaluando
sistematicamente el correcto cumplimiento de los procesos enunciados,
cuidando la transparencia y efectividad de éstos.

e Monitorear el cumplimiento de metas de desempefio, asociadas a la
Subdireccidén de Gestidn y Desarrollo de las Personas, generando reporte.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.
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e Proponer a Jefatura de la Subdireccién los indicadores de calidad técnica,
en los ambitos de gestion administrativo, y emitir los informes periddicos.

e Hacer seguimiento de los procesos de planificacion entre los diferentes
Departamentos que conforman la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de
las Personas u otras y analizar su estado de avance.

e Gestionar la incorporacion y/o mejoramiento continuo de procesos que
aporten a la eficiencia de los departamentos de esta Subdireccion.

e Cumplir con otras funciones relacionadas con el cargo encomendadas por
su jefatura Directa.

8. DESARROLLO

8.1 Planificacion de la Gestion

Objetivo: Definir los objetivos anuales y los indicadores de gestién (KPI) para
medir el desempefio de la Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las Personas.

e Paso 1: Reunidon con subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas para
definir metas anuales.

e Paso 2: Definir los KPI que seran utilizados para medir el cumplimiento de las
metas establecidas.

e Paso 3: Elaboracién del plan anual de gestidén que incluird los plazos y
responsables de cada actividad.

Documentacion Asociada:

¢ Plan Anual de Gestidn.
e Registro de KPI.

8.2. Control y Seguimiento de Indicadores

Objetivo: Monitorear y evaluar el avance de los indicadores de gestion.

e Paso 1: Establecer un calendario de seguimiento mensual o trimestral de los
KPI.
e Paso 2: Recolectar datos relacionados con el cumplimiento de los objetivos.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.
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e Paso 3: Analizar las desviaciones entre los resultados obtenidos y los objetivos
planificados.

e Paso 4: Elaborar informes de avance con recomendaciones para corregir o
ajustar las actividades.

Documentacion Asociada:

e Informes de Seguimiento.
e Reportes de KPI.

8.3. Evaluacion de Desempeiio del Personal

Objetivo: Evaluar el rendimiento del personal de la Subdireccién para asegurar
su alineacion con los objetivos organizacionales.

e Paso 1: Coordinar con los lideres de equipo para la evaluacién periédica del
personal.

e Paso 2: Utilizar instrumentos de evaluacion de desempeio previamente
definidos.

e Paso 3: Realizar retroalimentaciones individuales con los colaboradores.

e Paso 4: Proponer planes de mejora o capacitacion para aquellos que lo
requieran.

Documentacion Asociada:

e Instrumentos de Evaluacién de Desempefio.
e Planes de Mejora.

8.4. Auditoria Interna de Procesos

Objetivo: Asegurar el cumplimiento normativo y la correcta aplicacién de los
procedimientos establecidos.

e Paso 1: Definir el alcance vy los criterios de la auditoria.

e Paso 2: Realizar auditorias periédicas sobre los procesos clave de la
Subdireccién.

e Paso 3: Identificar oportunidades de mejora o areas criticas que requieran

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.



Codigo: MT-UCG-01

v MANUAL DE ORGANIZACION: Version: 01
,” CONTROL DE GESTION Y LICENCIAS | Fecha: septiembre 2024
HOSPITAL PROVINCIA CORDILLERA MEDICAS Pégina: 11 de 15

Vigencia: septiembre 2027

intervencion.
e Paso 4: Generar informes de auditoria con recomendaciones y acciones
correctivas.

Documentacion Asociada:

e Informes de Auditoria.
e Plan de Accion Correctiva.

9. POLITICAS DE MEJORA CONTINUA

La Unidad de Control de Gestion fomentara una cultura de mejora continua,
apoyandose en la revisiéon constante de los procesos y la retroalimentacion de
los distintos actores involucrados. Para esto:

e Se realizardn capacitaciones periddicas al personal en técnicas de control de
gestion.

e Se ajustaran los procedimientos de acuerdo con los resultados de las
evaluaciones y auditorias.

e Se promovera la comunicacién abierta y la colaboracién entre las distintas
areas de la Subdireccidn.

10. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

Todos los documentos generados en el marco de los procedimientos de control
de gestion deberan ser archivados digitalmente y en fisico (cuando
corresponda), asegurando su correcta preservacion y facil acceso. La
responsabilidad de la actualizacién y resguardo de los documentos recae sobre
el personal administrativo de la Unidad.

11. DISTRIBUCION

El presente documento estara disponible en su versién pdf en la carpeta
compartida Biblioteca Virtual del CRS HPC.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.
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12. REVISIONES Y MODIFICACIONES DE LA VERSION ACTUAL

Este manual debera ser revisado al menos una vez al afio para asegurar que se
mantenga alineado con los cambios en la organizacion, la normativa vigente y
los requerimientos operativos del CRS Hospital Provincia Cordillera. Los cambios
significativos deberan ser aprobados por el jefe de la Subdireccién de Gestion y
Desarrollo de las Personas.

13. ANEXOS

e Anexo 1: Formato Informe Seguimiento de indicadores.
e Anexo 2: Formato Evaluacion desempefio del personal.
e Anexo 3: Formato Plan Accién Correctiva tras Auditoria Interna.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.
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13.1. Anexo 1: Formato Informe Sequimiento de Indicadores

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.

Subdireccion de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Unidad de Control de Gestion y Licencias Médicas

Anexo 1
Informe seguimiento de indicadores

Fecha emisidn [fecha
Perioda Evsluacian [mes/afo)
Responsable del Informe [Mombre y Cargo)

1- Intraduccidn:

[Breve descripcion del propasito del seguimiento de los indicadores para el pericdo evaluado)

2.- Resumen de Indicadores

Comentariofandlisis

*Este cuadro facilita la visualizacion de estado de los indicaderes, sus diferencizs y comentarios

que permiten entender mejor los resultados.

3.-Analisis General:
[Evaluzcian global de los resultades obtenidos, las cauzas v los factores que sfectaron el

rendimianto.)

4-Acciones Correctivas o Preventivas:
[Descripcion de medidas a tomar para corregir las diferencias o evitar futuras discrepancias con los

objetivas establecidas.)

5.- Proximos pasos:

[Recomendaciones y praximos pasos para continuar mejerando el desempefio de los indicadores.)

JEFATURA UNIDAD DE CONTROL DE GESTION Y LICENCIAS MEDICAS

*Este formato organiza claramente los datos, facilitando el analisis y seguimiento de los
indicadores de |a Subdireccion de Gestion y Desarrolle de las Personas.
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13.2. Anexo 2: Formato Evaluacion de Desempeio del Personal

Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Unidad de Control de Gestion y Licencias Médicas .
4-Plan de Desarrolle y Capacitacion:
[Recomendzciones para el desarrallo profesional del trabajador, incluyendo posibles capacitacionas
Anexo 2 o draas de mejorz )
Evaluacion de Desempefio del Personal
5.- Conclusidn y Retroalimentacidn:
[Resumen de Iz evaluacién y comentarios finzles del evaluadar)

Nombre (Nombre)

Cargn [Cargo)

Evaluador (Mombre Evaluadar)
Fecha de Evaluacisn (fecha)

Periado Evaluada (mes-afia)

1- Descripcion del Fuesto de Trabajo:
(Descripcidn general de funciones y responsabilidades del trabajader)
JEFATURA UNIDAD DE CONTROL DE GESTION ¥ LICENCIAS MEDICAS

2~ Evaluzcion de Competencias [dimension Gestion de SDGDP-Trabajo en Equipo-Liderazgo
 Gestién-orientacién de resultados-gestion del iempo-Innovacién y mejora continua-
F|atencion al Cliente interno).

Competencia  Nivel esperado  Nivel Actual [y
Ejemplo: Alto Medio Mecesita mejorar la coordinacién con
Trabajo en otros departamentos para cumplir can
Equipo plazos.

3 -Evaluacién de Objetivos:

Meta Resultado  Cumplimiento Comentarios
Establecida  Obtenido  {%)
Mejorar  Elevarenun | 10% 8% 80% El equipo ha
O 10% Iz incrementa mejorado en

cohesidn, aungue
algunas areas
musstran menor
intersccion

Cohesion  calificacion de
del «cohesion del
equipe | eguipe

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.




Codigo: MT-UCG-01

MANUAL DE ORGANIZACION: Version: 01
CONTROL DE GESTION Y LICENCIAS | Fecha: septiembre 2024

HOSPITAL PROVINCIA CORDILLERA MéDIcAS Pégina: 15 de 15

Vigencia: septiembre 2027

13.3. Anexo 3: Formato Plan Accion Correctiva tras Auditoria
Interna

CRS »CRS

Subdireccion de Gestidn y Desarrollo de las Personas
Unidad de Control de Gestidn y Licencias Médicas

Anexo 3
L. . A 1-| L-Revisary | Jefe Tiempo mensual | Reparte [Fechz)  En
Plan accion correctiva tras auditoria interna optimizarel | Reclutsmients | Promedic Mensusl de Pracesa
flujo de ySeleccion | Contratacién Tiempos de
trabajo del Contratacién
[ Fecha Auditoria [ (fecha) | ———
| Arez Auditadz | (Depto-Unidad-Seccian) | Seleccién.
| de Auditoria | (Nombre y Carga) |
2| 2-Esteblecer Cumplimiento | Quincenzl | Informe [Fechal | Completo
. . cronograma de plazos por Cumplimienta
1- Observaciones de la Auditoria detallada stapz Cranograma
N°_ Observacién Impacto con plazss
[0 (observacién 1) [Descripeién de observacian 1) (Alto-Media-Bzja) especificas
Proceso contratacidn Se detectaron demoras en el Medio para cada
praceso de contratacién, con un rapa del
tiempo promedi superior al Procesa
establecide (Publicacién
[ | Oferta,
Seleccisn,
N _ Entrevistas,
2-Acciones Correctivas Propuestas Contratseiin

[Descripeién de los mecanismas de seguimiento y evaluacion de la implementacian correctiva)

1- Demorasenelprocesode  1-Revisary Jefe 30 dias Indicadores de seguimiento: Tiempas de Contratacian y Automatizacion de procesas.
Contratacion optimizar el flujo  Reclutamiento y
de trabajo del Seleccién Frecuenciz de revisién: [Mensuzl, Quincenal, Semanal o Trimestral) Segin la Accidn
pracesa de Meadios de Seguimianto: Informes, Reportas, Actas de Reuniones.
Seleccién.
2.-Establecer Control del estada: [En proceso, Completo, Pendiente] Para asegurar su cumplimiento dentro de los
cronogrzma plazos

detallzdo con

plazos especificos

para cads etspa

del Proceso

(Publicacién

Oferts, Seleccién,

Entrevistas,

Contratacién JEFATURA UNIDAD DE CONTROL DE GESTION Y LICENCIAS MEDICAS
2.- | 00 XX xx XX

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccién del Establecimiento.




