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INTRODUCCION

La Direccion Nacional de Desarrollo Institucional del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Republica de Panama, en uso de las atribuciones conferidas en su
normativa de creacion, ha desarrollado la herramienta de instruccién denominada,
“Procedimiento para la primera atencion en la clinica de bomberos en el proceso
de reclutamiento del personal administrativo y operativo”.

Este documento presenta debidamente delimitado el proceso y claramente definidos
los reportes, formularios y las decisiones que lo sustentan, con la finalidad de
propiciar un nivel de comprension expedito, sobre las responsabilidades ejecutivas y
las acciones operativas que deberdan cumplirse para lograr el producto requerido.

El apropiado y oportuno cumplimiento de las pautas presentadas, permitira garantizar
resultados 6ptimos a nuestros colaboradores, asi como un adecuado uso de recursos
humanos y tecnoldgicos institucionales.

Cabe resaltar, que los cambios en el devenir gubernamental, obligan a que los
diferentes entes se mantengan en constantes ajustes, a los que no escapan las normas,
procedimientos y controles contenidos en este producto. Por consiguiente,
valoramos el interés de los usuarios, en presentar a la Direccién Nacional de
Desarrollo Institucional del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panamd, recomendaciones, que luego de ser debidamente analizadas y aprobadas,
conlleven a modificaciones que lo fortalezcan.

DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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l. GENERALIDADES

A. Objetivo del Manual

El presente instructivo ha sido disefiado con la finalidad de documentar y regular los
lineamientos para brindar a los aspirantes a cargos dentro de la institucién tanto
operativos como administrativos una guia para su primera visita a la clinica durante el
proceso de reclutamiento y al personal de la direccion de recursos humanos y clinica
el proceso a seguir con la finalidad de brindar un servicio 6ptimo a nuestros futuros
colaboradores.

B. Base Legal

1. Ley No. 10 del 16 de marzo 2010, que crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos
de la Republica de Panama (Gaceta Oficial No. 26,490-A, 16 de marzo de
2010).

2. Decreto Ejecutivo N° 113 del 23 de febrero de 2011, que aprueba el
Reglamento General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de
Panama. (Gaceta Oficial N° 26731-A de 24 de febrero de 2011).

3. Resolucién N0.005-12 de 23 de mayo de 2012, por medio de la cual el Patronato
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Replblica de Panamé en uso de sus
facultades aprueba la nueva Estructura Organizacional.

4. Reglamento General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica
de Panama. Seccion 2 de los requisitos de ingresos.

5. Reglamento General del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica
de Panama Seccién 3 Articulo 31 del Reclutamiento y Seleccién del Personal.

C. Ambito de Aplicacion

Este procedimiento se aplica a todos los que aspiran a laborar en el Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Republica de Panaméa a nivel nacional ya sea en la parte operativa o
administrativa y a los miembros remunerados de la Direccion Nacional de Recursos
Humanos en el area de Trabajo Social y Clinica

Direccion Nacional de Desarrollo Institucional
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MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

A. Objetivo

Las normas y requisitos desarrollados en este punto, tienen como finalidad agilizar
la atencién médica, asi como brindar seguridad al usuario y al Benemérito Cuerpo
de Bomberos de la Republica de Panamé garantizando que el personal que aspire a
cualquiera posicion dentro de la institucion esté en dptimas condiciones para laborar
segln su puesto de trabajo, de manera que el proceso sea placentero al usuario y
asegure la autenticidad de la informacién del estado de salud del aspirante conforme
a las disposiciones legales vigentes.

B. Normas Generales

1. El horario de atencion de la Clinica Médica-Odontol6gica es de las 07:00
hasta las 15:00 hrs.

2. El horario de atencién para prueba de laboratorios en ayuna es de las 07:00
hasta las 9:00 hrs.

3. Los exdmenes generales se realizaran hasta las 12:00 hrs.

4. Los electrocardiogramas seran realizados de las 13:00 hasta las 15:00 hrs
por la enfermera con previa cita.

5. Al finalizar el periodo de citas del dia la enfermera anota en el libro record
las citas del dia dividiéndolas por médico.

6. Al finalizar el dia después de que la enfermera haya anotado en el libro

record todas las citas remite todos los historiales clinicos del dia a la

secretaria para su archivo.

Los examenes de laboratorio no se realizaran sin orden médica.

Los pases de cortesia deben ser autorizados por el Director Médico.

Todas las referencias deben ser autorizadas por el Director Médico.

10. Si la atencidon se va a prestar a un familiar este debe llevar el carné del
colaborador de la institucion.

11. Se podran atender a los bomberos de la Aeronautica y a su conyugue.

12. Los bomberos jubilados podran atenderse junto con su conyugue.

13. Los hijos de los bomberos podran recibir los servicios de la clinica hasta los
18 afios y de estar estudiando hasta los 25 afios. Esta norma siempre y
cuando no haya adquirido compromisos.

© o N
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C. Maedidas para obtener un servicio de la clinica
1. Para poder recibir atencion médica el paciente no debera incurrir en estas
faltas: ingresar a la clinica con
» Pantalén corto
e Blusa con escote
* Blusa detiras
e Abdomen afuera
* Chancletas
* Rollos
* Armas de fuego.

D. Requisitos para la primera atencion en la clinica

1. El aspirante debe estar en el listado que proporciona la Direccién Nacional
de Recursos Humanos a la Clinica Médica-Odontolégica previa seleccion
segun perfiles pre-establecidos.

2. El aspirante deberd entregar la cédula para crear un historial clinico.

3. De ser de una compafiia deberd presentar la aprobacion del capitan de la
compafiia.

E. Controles Especiales

1 Los pacientes con problemas de dependencia a sustancias sicotrépicas o HIV
lo manejaran en confidencialidad estrictamente el médico, enfermera,
trabajadora social y el Director Médico; el cual remitira a las instancias
correspondientes al paciente para el control de su salud o para recibir
tratamiento propio de la dependencia y posteriormente su evaluacion.

F. Excepciones del procedimiento de induccién

1 El aspirante a Carrera Bomberil debera realizar la donacién de la pinta de
sangre como sefala el reglamento, si por algin motivo es rechazado debe
llevar una persona que done a sunombre y remite la constancia de donacién
con el resto de los resultado de examenes.

2. Los requisitos mostrados en la seccion 2 s6lo seran seguidos con rigurosidad
para el personal que aspire a Carrera Bomberil
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1. PROCEDIMIENTO

A. Descripcion del procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA MEDICA-
ODONTOLOGICA POR RECLUTAMIENTO PARA OPERATIVOS Y
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES LABORALES
Trabajo social

Trabajadora Social

Confecciona un listado con los aspirantes a colaboradores de la institucion en la parte

operativa como administrativa y remite el listado a la secretaria de la Clinica de Bomberos.
Comunica con el aspirante cudndo puede pasar a la clinica de bomberos.

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES LABORALES
Servicios médicos

Secretaria

Recibe el listado de aspirantes pendientes por evaluacion y lo archiva temporalmente.

N2 "™ ASPIRANTE

Se dirige a la clinica el dia que le indique la trabajadora social y le proporciona el nombre y
numero de cédula a la secretaria de la clinica.

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
0 AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES LABORALES
Servicios médicos

Secretaria

Verifica que la informacion esté correcta y le indica a la enfermera si puede seguir con el
procedimiento

Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama
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DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES LABORALES
Servicios médicos

Enfermera

Completa el formulario de laboratorios y laboratorios para agudeza visual, evaluacion
odontoldgica y de medicina general. Entrega las 6rdenes de exdmenes al paciente.

ASPIRANTE

Entrega las 6rdenes de examenes al laboratorista de la clinica (ver manual para realizar
examenes de laboratorio)

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES SLABORALES
Servicios médicos

Laboratorista

Indica al paciente el diay hora en que debe retirar los resultados de los examenes.

ASPIRANTE

Indica la cédula y nombre a la secretaria y le informa que previamente se realizd los
examenes.

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES LABORALES
Servicios médicos

Secretaria

Crea el expediente general del paciente y anexa en el Historial Clinico los resultados de los
examenes y Completa el Formulario Odontolégico con las generales del paciente e indica
cuando puede pasar al consultorio.

Remite el Historial clinico al Odontélogo.
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DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES LABORALES
Servicios médicos

Odontélogo

Completa el cuestionario de Salud General del Paciente.

Realiza la primera revision para ver el estado de la cavidad bucal

Confecciona el Odontograma del Paciente.

Completa el formulario de odontologia y lo anexa al historial clinico del paciente.
Realiza el examen bucal, anota los hallazgos y diagndésticos en el historial clinico.
Indica al paciente que debe pasar a la sala de espera.

Entrega el historial clinico a la enfermera.

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES LABORALES
Servicios médicos

Enfermera

Talla y pesa al paciente.
Entrega el historial clinico al médico general.

ASPIRANTE

Se dirige al consultorio de medicina general una vez la enfermera le indique y proporciona
su nombre al doctor.

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE BIENESTAR DEL EMPLEADO Y RELACIONES LABORALES
Servicios médicos

Doctor
Evaltua y examina al paciente.
Anota los resultados en el historial clinico e Indica al paciente el resultado.

Remite el Historial clinico a la enfermera.

DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS.
SERVICIOS MEDICOS

Enfermera

Archiva temporalmente hasta que finalice el periodo de citas
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B. Mapa de proceso
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FORMULARIO 1

BENEMERITO CUERPO DE
BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA

HISTORIA CLINICA FECHA:

Informacién General

Nombre:
Nombres Apellidos
Cédula: S.S.:
Fecha de Nacimiento: Edad: Sexo:
Domicilio: Teléfono:
Lugar de Trabajo: Teléfono
Ocupacion:
Relacién con el
B.C.B.R.P.:
Persona a quien
Notificar: Teléfono:
Nombre y Direccién
de su médico
ANTECEDENTES
HIPERTENSION HEPATITIS TRAT. PSIQUIATRICO
CARDIOPATIAS HEMORRAGIA ENF. PULOMONAR
FIEBRE REUMATICA ENF. VENEREAS ETILISMO
ALERGIAS ANEMIAS MEDICAMENTOS
GRAVIDEZ EPILEPSIA OTROS
DIABETES
ANTECEDENTES FAMILIARES
Diabetes Cancer Hipertension
Trat. Psiquiatrico Otros

Detalle del trastorno sistémico:

Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panaméa

. Direccion Nacional de Desarrollo Institucional
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NOMBRE V DIRECCION OEI MEDICO

MEDICAMENTOS
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CARDJOPATIAS
FIEBRE REUMATICA
ALERGIAS
GRAVIDEZ

DIABETES

FORMULARIO 2

HEPATITIS TRAT. PSIQUIATRICO
HEMORRAGIA

ENF. VENEREAS

ANEMIAS

EPILEPSIA

Direccion Nacional de Desarrollo Institucional



18 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA MEDICA-ODONTOLOGICA POR
RECLUTAMIENTO PARA OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS

DERECHA . " P __1ZQUIERDA
—y =§§ % -
— ol
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08000 0000E
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ANALISIS OCLUSAL

Otras: M RC:



Tejidos Blancos _
Ganglios linfaticos _
Glandulas Salivares_
Mucosa Bucal___
Labios

Lengua _

Paladar Duro
Paladar Dlando_

Rebordes

Buco Faringe _

Encias

HALLAZGOS DIAGNOSTICOS Y PRONOSTICOS

No. Piezas afectadas

Prueba de frio

Calor

Eléctrica

Palpacion

Presién

Percusion [

Cavidad

Anestesia

PROGRAMAS DE EJECUCION

Numeros de Citas

Secuencias del Tratamiento

Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panamé
Julio2013
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EJECUCION DEL TRATAMIENTO

FECHA ACTIVIDAD EJECUTOR

Impreso en los talleres del BCBRP
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA MEDICA-ODONTOLOGICA POR
RECLUTAMIENTO PARA OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS

BENEMERITD CUERPD OF BOMBERDS OF LA REPUBLICA OF PANANA
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FORMULARIO 3
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V. GLOSARIO
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GLOSARIO

1 Paciente: aquellas personas que deben ser atendidas por un médico o un

profesional de la medicina a causa de algun tipo de dolencia o malestar.

2. Sustancias Psicotrdpicas: agente quimico que actla sobre el sistema nervioso
central, lo cual trae como consecuencia cambios temporales en la percepcion,

animo, estado de conciencia y comportamiento.

3. HIV:virus formado por una cubierta externa con proteinas de unién y una capsula
interna que contiene la informacidn genética para la multiplicacion del VIH
y enzimas que organizan la multiplicacion virica. El VIH ataca y destruye a un tipo

concreto de globulos blancos: los linfocitos T auxiliares.

4. Familiares de primer grado de consanguinidad: a estos efectos, se
consideraran familiares de primer grado del afectado, por consanguinidad

en linea directa: padres e hijos.

5. Familiares por afinidad en linea colateral: conyuge.
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