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1. INTRODUCCION

El presente manual es el instrumento administrativo que responde a la definicion

sistematica de la estructura organizativa y funciones de cada uno de las Divisién

es, departamento o areas, en el que se describe la naturaleza, vision, mision,
estructura organizativa y objetivos funciones; que a su vez forman parte del Plan

Operativo Anual del presente afio.

En este se describen antecedentes Historicos, Base Legal, Estructura
organizativa, y Funciones de cada unidad de organizacion del Hospital Nacional
“Arturo Morales”, Metapan

El &mbito de aplicacion de este Manual es de caracter general y obligatorio, el
cual ha sido disefiado para los niveles de decision, ejecucion y operativos, de

todo el Hospital Nacional “Arturo Morales”, Metapan.

Este manual est4d sujeto a modificaciones, ampliaciones, sustituciones o
eliminaciones, por lo que se recomienda que se someta a revision cada afio, con
el proposito de mantenerlo actualizado y que pueda constituirse en un

instrumento técnico administrativo, confiable y eficiente.




2. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1,946, en la ciudad de Metapan, se construye el edificio para instalar la
“‘Unidad Sanitaria” o “La Sanidad”, Institucion que funciondé en estas
instalaciones durante aproximadamente 4 afios, ya que en 1,950 fue

trasladado al edificio del Centro escolar Rodrigo J. Leiva.

Para el 4 de mayo de 1,974 Don Cristobal Morales Escobar (Benefactor) don6
4 millones de colones para que la municipalidad apoyara al centro de salud

a través de desembolsos mensuales para continuar operaciones.

El 1° de junio de 1987 el Centro de Salud de Metapan comenz6 a funcionar
en sus propias y modernas instalaciones, sobre la carretera internacional Sta.
Ana/Metapan/Anguiatu, construida bajo la administracion del Ing. José
Napoledn Duarte. Es necesario consignar que los ahora hospitales, antes se
conocian como centros de salud. El de Metapan llevo siempre el nombre de

“Hospital San Vicente de Paul”.

Para agosto de 1989 el nuevo centro de salud, empez6 a recibir ayuda de la
comuna (alcaldia) que toma el 50% de los intereses del Fideicomiso “Arturo

morales” para suplir gastos del establecimiento de salud.

Durante el 24 de octubre de 1989 toma posesion una nueva junta directiva

del patronato pro-centro de salud de Metapan.

Actualmente El Hospital de Metapan “Arturo Morales” ubicado a 113 Km. de

la ciudad capital cuenta con una estructura construida con sistema mixto de

primera planta, con una Area total del terreno que cuenta con una extension

territorial de 13,967 m2 con 5 dm2. Segun registro de escritura publica y con
una Area de construccion de 11,546.85 m2.




3. IDEAS RECTORAS

MISION

Somos la institucion prestadora de servicios de salud publica, que garantiza

a los habitantes la cobertura de servicios oportunos, integrales,
eficientes, eficaces y de calidad, en continua busqueda de la prevencion,
curacién y rehabilitacidn del usuario, fomentando el auto cuidado de la

salud en los pacientes optimizando para ello los recursos existentes.”

VISION

“Ser la institucidon que aplique una gestion publica transparente y efectiva
que dé respuestas integrales a las necesidades de salud de la poblacion
a través de servicios humanizados, innovadores y multidisciplinarios

durante el presente quinquenio.”




Para vertebrar los pasos hacia el futuro del Hospital, es necesario definir los
valores que son ideales y principios colectivos que guian las reflexiones y
actuaciones de la organizacion. A continuacion, se presentan los valores

institucionales del Hospital:
Valores Institucionales

Transparencia: Realizar las labores institucionales de una forma trans-
parente para brindar un servicio de calidad en las gestiones administrati-
vas y técnicas del hospital.

Responsabilidad: Hacer uso eficiente del tiempo y los recursos de la ins-
titucion

Respeto: Fomentar las buenas relaciones interpersonales, tratando con
igualdad y no discriminacion a todas las personas respetando la diversi-
dad social, politica, econdmica, cultural y religiosa

Trabajo en Equipo: Mantener un buen nivel de cooperacion entre cada
una de las unidades organizativas, para lograr los objetivos y las metas
de institucién. Manteniendo un buen clima laboral y armonia entre el per-
sonal

Compromiso: Contribuir positivamente a la eficiencia, productividad, e

impulsar el desarrollo de la institucion para la satisfaccion de la poblacion.

Equidad: Garantizar las mismas oportunidades ante iguales necesida-
des, impidiendo la generacion o profundizacion de desigualdades en sa-
lud innecesarias, injustas y evitables.

Universalidad: Reconocimiento y proteccion del derecho a la salud y ac-
ceso a los servicios para toda la poblacién sin discriminacion.
Solidaridad: Todas las personas naturales y juridicas contribuyen de
acuerdo a sus posibilidades y reciben los beneficios del proceso de pro-
duccion de la salud, de acuerdo a sus necesidades. Es la contribucion de
guienes tienen mas con los que tienen menos, de los sanos con los en-
fermos, de los jovenes con los adultos mayores, del empleado con el des-
empleado.

Calidad: Atencion oportuna, trato humano y amable, adecuados recursos
técnico-cientificos y el equipo e insumos necesarios para que la poblacion

obtenga sus necesidades satisfechas.




Integralidad: Reconocimiento de las personas como una totalidad men-
tal, fisica y emocional en su entorno social y ambiental, asumiendo que la
se deberéd enfatizar la promocion y la prevencion, fortaleciendo simulta-
neamente la curacién y la rehabilitacion.

Intersectorialidad: Identificacion de problemas, definicion de soluciones
y la realizacion de acciones que requieren la intervencion coordinada de
instituciones representativas de mas de un sector social u otras entidades
del Estado, destinadas total o parcialmente a tratar los problemas vincu-
lados con la salud, el bienestar y la calidad de vida.

Innovacion: Introduccion de nuevas ideas, tecnologias y procesos que
mejoren la calidad de atencion al cliente interno o externo.
Humanizacion En Servicio: Es el arte de minimizar la tendencia de tratar
al enfermo como a un objeto, una enfermedad o unos sintomas concretos.
En el Hospital tratamos personas con enfermedades, no a enfermedades
en personas.

Secreto Profesional: Es la obligacién, moral, ética y legal que tienen cier-

tas profesiones de mantener en secreto la informacién que han recibido

de sus pacientes.




4. OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL HOSPITAL

OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar servicios de salud integrales y de calidad de forma gratuita, tanto
de emergencia, urgencia, ambulatorios y hospitalizacion.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

Planificar Estratégicamente las macro-actividades del Hospital de manera
anual.
Gestionar la comunicacion Social en Salud, de manera anual.
Gestionar el Talento Humano a tiempo completo.
Implementar las tecnologias sanitarias, segun la capacidad del hospital
durante este quinquenio.
Implementar la Gestion de la Calidad de manera gradual y progresiva,
segun el Plan Estratégico Institucional del hospital.
Buscar la innovacién en salud, por medio de investigaciones cientificas
gue proporcionen la mejora continua de la calidad en general, durante el
quinguenio.

OBJETIVOS MISIONALES.

Proporcionar atencion de salud integral en emergencia a tiempo completo
a los pacientes que por su condicion de salud lo ameriten.

Proporcionar atencion de salud integrales ambulatorias, a los usuarios
gue asi lo ameriten, en los horarios previamente establecidos.
Proporcionar atenciones de Salud Integrales en Hospitalizacién todo el
tiempo a los pacientes que necesiten tales atenciones.

Realizar procedimientos quirdrgicos seguros a los usuarios que por su
condicién de salud lo ameriten.

Proporcionar servicios de apoyo diagndstico, terapéuticos, rehabilitacion
y cuidados paliativos a los usuarios que por su condicion de salud lo
demanden.

Promover integralmente la salud, de manera permanente y continua, en
la poblacién de influencia del hospital.

OBJETIVOS DE APOYO.
Mantener la gestion en la cadena de suministros del hospital, de manera
continua y permanente.
Administrar de manera eficiente las finanzas del establecimiento de
manera continua y permanente.
Proveer servicios de soporte y apoyo de manera continua y permanente.

OBJETIVOS DE CONTROL.
Realizar vigilancia Sanitaria a nivel hospitalario de manera continua y
permanente.
Evaluar y controlar la macro, meso y micro gestion del Hospital de manera
continua y permanente.




DEPENDENCIA JERARQUICA

e Direccién Nacional de Hospitales.

e RIIS Metapan, Region Occidental




5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL HOSPITAL.

Organigrama Institucional 2023
Hospital Nacional “Arturo Morales” Metapan




ACUERDO DE APROBACION DEL ORGANIGRAMA 2023
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ACUERDO ADMINISTRATIVO No. 36/2022

En la ciudad de Metapan, a las ocho horas con venticinco nmunutos, del dia veintiuno de
Octubre del afio dos mil veintidds, por medio del presente Acuerdo Administrative se da
legalidad a ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL Y MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES 2023 para la aplicacion de los trabajadores del Hospital Nacional "Arturo
Morales” Metapan, revisado por el equipo de gestién adminisirativa asignada, que Lendrd
vigencia a partir del 01 de Enero del afio 2023, firmo y sello la presente.

L . g
Dr. Edgar N@wi{lue Martinez Mirén
Director

Hospital Nacional "Arturo Morales” Metapan.




6. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES Y/O DEPARTAMENTOS

Area Gerencial

‘ Direccién

Dependencia: Direccién Nacional de Hospitales

Misién : Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de un hospital, mediante
servicios de emergencia, ambulatorios y de hospitalizacién, asi también las
actividades docente educativas, cientificas y de innovacion tecnoldgica; ademas,
coordinar con los diferentes establecimientos el sistema de referencia, retorno e
interconsulta, apoyo e intercambio de recursos y soporte técnico, ejerciendo una
gestion administrativa y financiera eficiente y transparente, cumpliendo con el
marco regulatorio establecido y modelo de atencion, a fin de brindar servicios de

salud con calidad, calidez y oportunidad a la poblacién.

Integracion:
«»+ Director de la Institucion.
« Secretaria.

Funciones:

Ejercer la representacion legal del hospital.

Desarrollar el proceso para el establecimiento de los objetivos
estratégicos del hospital, a partir de estos definir las acciones y Areas que
deberan reflejarse y controlarse en los planes de trabajo a nivel
institucional.

Coordinar la formulacién de los planes estratégicos y operativos del
establecimiento, asi como monitorear la ejecucion y evaluacion de los
planes estratégicos y operativos del establecimiento.

Cumplir y hacer que se cumplan las actividades encaminadas a la
atencion del usuario hospitalario.

Establecer el plan para el desarrollo del potencial cientifico de la

institucion.




Dirigir y controlar las medidas que garanticen el desarrollo cientifico-
técnico de los trabajadores.

Acordar convenios especificos con otras instituciones dentro del marco de
los convenios generales firmados por el o la Titular del Ramo.
Desarrollar, hacer cumplir y evaluar el Programa de Gestién de la Calidad
Hospitalaria.

Evaluar el cumplimiento de las funciones de los puestos jefatura bajo su
cargo.

Cumplir y hacer cumplir reglamentos, normas de control interno y demas
disposiciones legales dictadas por las autoridades competentes.

Dar cumplimiento a la Politica Nacional de Desarrollo de Recursos
Humanos en su Institucion.

Convocar y presidir el Consejo Estratégico y otras reuniones de caracter
administrativo y cientifico técnico que por su nivel e importancia asi lo
requieran.

Establecer las coordinaciones pertinentes y las relaciones adecuadas con
las organizaciones sindicales y gremiales del hospital y con los
organismos y organizaciones del territorio, de acuerdo a los lineamientos
que dicta el MINSAL para este fin.

Dirigir el proceso de integracion en su institucion y participar activamente
en el Consejo de Gestion Territorial, departamental o municipal, para la
ejecucion y seguimiento de este proceso en el marco de las RIISS.
Aprobar y controlar la emision de informes oficiales del hospital incluidos

los datos estadisticos, dictimenes periciales, resimenes de historias

clinicas y otros documentos probatorios de la actuacion médica.

Cumplir y hacer cumplir las medidas para garantizar el control econémico,
la prevencion y el enfrentamiento de las indisciplinas, ilegalidades, delitos
y la corrupcion.

Autorizar la realizacion de consultas, procedimientos diagndsticos,
intervenciones quirdrgicas u otras actividades médicas por parte de
profesionales procedentes de otra institucion en su hospital.

Planificar, organizar y controlar las medidas para la preparacion del
recurso humano y trabajadores del hospital con el objetivo de dar
cumplimiento a los planes de reduccién de desastres y emergencias.




Trabajar en sentido de lograr la habilitacion y licenciamiento de su
hospital.

Establecer la mesa de relacion laboral con las organizaciones sindicales
legalmente constituidas y reconocidas de la institucion.

Gestionar ante los titulares del ramo los recursos necesarios para el buen
funcionamiento del hospital.

Proponer las modificaciones al presupuesto anual y la inversion de los
recursos econdmicos del hospital, vigilando las diversas erogaciones que
deban hacerse.

Mantener la debida coordinacion técnica administrativa en el sistema
hospitalario de redes.

Cumplir y facilitar la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacién
Pudblica en las diferentes unidades de su responsabilidad.

Area Gerencial

Subdireccién

Dependencia: Direccién Local

Mision: Apoyar en la planificacion, organizacion, direccién y control de las
actividades técnico administrativas de las areas que le sean asignadas por el
Medico director, facilitando una gestion administrativa y financiera eficiente y
transparente, cumpliendo con el marco regulatorio establecido y modelo de
atencion a fin de brindar servicios de salud con calidad, calidez y oportunidad a
la poblacion.

Integracion:
«» Director de la Institucion.
+» Secretaria.

Funciones:

% Dirigir las unidades organizativas especialmente las areas administrativas
de responsabilidad para garantizar la atencién directa, indirecta y de
apoyo a los enfermos.

R/

% Organizar y controlar los procesos de asistencia médica con el propdsito




de alcanzar la calidad técnica y la satisfaccion de los usuarios.

Dirigir integralmente en las unidades organizativas subordinadas el

proceso de asistencia médica, docencia e investigacion.

Sustituir al Médico director en ausencia temporal o permanente del mismo

asumiendo las funciones inherentes al cargo.
Mantener la disciplina y el orden de la Institucion.

Cumplir y hacer cumplir las funciones comunes para todos los empleados

del hospital (Art. 58 Reglamento General de Hospitales).

Garantizar que la informacién y comunicacién interna del establecimiento

sea permanente y oportuna lo mismo que adecuada para los usuarios.
Presidir los diferentes comités que le fueran asignados por el Médico

Director para la buena marcha del establecimiento y presentar los

informes respectivos.

Supervisar la calidad y calidez de la prestacion de los servicios de salud

brindados a la poblacion.

Velar por el registro adecuado de la informacién en las diferentes
unidades del establecimiento de salud.

Emitir informes con oportunidad y presentarlos a la jefatura inmediata para

la toma de decisiones adecuadas.

Cumplir y facilitar la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacién

Publica en las diferentes unidades de su responsabilidad.

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata
de acuerdo a lo establecido por la normativa institucional




Area Gerencial

Consejo Estratégico de Gestion

Dependencia: Direccién Local

Mision: El Consejo Estratégico de Gestion del Hospital es el 6rgano presidido
por el director, para apoyar y participar en el disefio, planificacion,
implementacion, control y evaluacion de las Politicas, Estrategias y Programas

de la institucion.

Integracion:

El Consejo Estratégico de Gestion esta conformado por el Director, Subdirector,
Jefe de la Divisibn o Departamento Médico Quirargico, Jefe de Division o
Departamento Administrativo, el Jefe de la Division o Departamentos de
Servicios Diagnésticos y de Apoyo, Jefe Departamento de Enfermeria, Jefe
Departamento de Epidemiologia, jefe de planificacién, Jefe Departamento de
Medicina, Jefe Departamento de Cirugia, Jefe Departamento de Pediatria, Jefe
Departamento de Ginecobstetricia, segun corresponda. Se podra incorporar
como invitados a los técnicos respectivos, de acuerdo a los temas a discutir y a

las caracteristicas y complejidad del Hospital.

Funciones y periodicidad de reuniones

La periodicidad de las reuniones del Consejo Estratégico de Gestion, sera de
acuerdo a las necesidades institucionales que se requiera a convocatoria del
director. Para su funcionamiento se debe elaborar, discutir y aprobar los Planes
mensual y anual, que permita definir el orden para la sesion correspondiente.

Deben participar en la elaboracién y evaluacion del Plan Operativo Anual.




Area Gerencia

Unidad Organizativa de la Calidad

Dependencia: Direccion local

Misién: Mejorar la calidad de los procesos y acciones del &mbito hospitalario, a
través del fortalecimiento de las capacidades gerenciales de los recursos
humanos y de la aplicacion de la normativa institucional, que garanticen el
desarrollo eficiente y eficaz del ambiente hospitalario.
Supervisar la calidad de atencion que recibe el ciudadano, a través de la
coordinacion con las Jefaturas de las Unidades, que permite identificar areas de
mejora institucional y operativa.
Mantener el monitoreo, andlisis de los estandares de calidad y la coordinacién
de los diferentes comités institucionales para mejorar la calidad de los procesos
en los servicios hospitalarios.
Integracion:

% Jefe de Unidad de Calidad.

% Coordinadores de Comité. (indirectamente)

Coordinador ODS.

Gestores de Atencidon Humanizada al Usuario (GAHU)
Referente de la Ley Nacer con Carifio.

Funciones:

Adecuar, implementar y desarrollar el Programa de Gestion y de

mejoramiento continuo de la calidad en los servicios hospitalarios.
Capacitar a los miembros de los Comités y empleados del Hospital.

Facilitar el desarrollo de investigaciones relacionadas con la Calidad Hos-

pitalaria, en funcién de los problemas identificados.

Realizar el andlisis mensual de la gestion de la calidad, la ejecucion del
Programa y sus resultados, con la participacién de los coordinadores de

los Comités asesores y otros participantes que se consideren necesarios.

Servir de apoyo en el funcionamiento de los Comités: de Bioética y Etica

de Investigacién; de Auditoria; de la Actividad Quirargica Hospitalaria; de
Mortalidad Hospitalaria; para la Prevencion y Control de las Infecciones




asociadas a la atencion sanitaria; Farmaco Terapéutico y Farmacovigilan-

cia. Comité Transfusional Hospitalario; de Lactancia Materna; de Seguri-

dad y Salud Ocupacional; para Desastres, Emergencias y Contingencias;

de Contraloria Social; y otros de acuerdo a la complejidad, estructura or-

ganica o aspectos legales en las que participe el Hospital, lo cual requerira

aprobacion de la Direccion Nacional de Hospitales de Segundo Nivel de

Atencion o de la Coordinacion de Redes Complejas.

< Elaboracién de Plan Operativo Anual.

Area Gerencia

Comites de la UOC

Dependencia: Unidad Organizativa de la Calidad.

OBJETIVO

1-Comité de Etica
Verificar el cumplimiento de las normas éticas y morales, en el
desemperio de las funciones diarias del personal, asi como en

los procesos de investigacion técnico cientificas.

ESTRUCTURA

OBJETIVO

Debe constituirse por un Coordinador y por cuatro miembros,
representativos del resto de disciplinas del Hospital, con repre-
sentatividad de las mismas y que tengan valores éticos y mora-

les, reconocidos por el personal
2-Comité de Auditoria Clinica

Evaluar la calidad de las Actividades que se desarrollan en el
proceso de atencion de los pacientes de forma retrospectiva y

concurrente.

ESTRUCTURA

Debe estar constituido por un Coordinador y otros miembros
gue se estimen pertinentes, asegurando la representacion de
personal de enfermeria en el mismo. La composicion y na-
mero de miembros del Comité debe estar acorde con el tipo,
perfil y especialidades con que disponga el Hospital, debiendo
estar integrado por profesionales, técnicos y otros trabajado-

res de reconocido prestigio y autoridad en el Hospital.




3-Comite parala Prevencion y Control de Infecciones Asocia-
das ala Atencion Sanitaria.

a) Contribuir a mejorar la calidad de la atencion hospitalaria y
materializar con la maxima eficiencia los objetivos del control de
las Infecciones en la atencion sanitaria.

OBJETIVO b) Establecer prioridades entre los problemas de infecciones y
de mortalidad identificados, definir estrategias de prevencién y
control para aquellos problemas considerados de primer orden

dentro del Hospital.

Se debe conformar con el epidemidlogo o médico con capaci-

ESTRUCTURA | tacion en el Area, personal de enfermeria, inspector de sanea-

miento y personal de administrativo.

4-Comité de Lactancia Materna

OBJETIVO Promover, proteger y apoyar practica de lactancia maternal en
los diferentes Hospitales de las RIISS, fomentando

el apego precoz y la lactancia maternal exclusiva hasta los seis
meses de edad, iniciando con la promocién de la misma, desde

el control prenatal.

ESTRUCTURA | Debe estar conformado de preferencia por pediatra, quien
fungira como coordinador, ademas por personal del area
administrativa, personal de enfermeria, nutricion y personal de
apoyo.

5- Comite de Seguridad y Salud Ocupacional
OBJETIVO Cumplir los requisitos de seguridad y salud ocupacional que de-
ben aplicarse en el Hospital, a fin de garantizar un nivel ade-

cuado de proteccion y seguridad para el personal.

ESTRUCTURA | Debe estar conformado por partes iguales de los representan-

tes electos por el Hospital y de los trabajadores, respectiva-

mente, asi como por los delegados de prevencion.

6- Comité para desastres, emergencias y contingencias.




OBJETIVO Establecer las medidas de Manejo adecuado del riesgo y de los
desastres, coadyuvando con medidas de preparativos y res-

puesta.

ESTRUCTURA | Debe estar conformado por Personal multidisciplinario,
incluyendo al personal administrativo.

7- Comité de actividad quirargica hospitalaria.
OBJETIVO Evaluar de forma integral todas las acciones que se realizan en
el proceso de atencion al paciente durante la actividad quirar-

gica

ESTRUCTURA | Este Comité debe estar conformado por un Coordinador y

cirujanos de diversas especialidades, patélogos, anestesiolo-
gos, enfermeras o cualquier otro personal que sea necesario,
sin faltar la representacion de cada uno de los servicios quirar-
gicos de acuerdo a la complejidad de la institucion. El Coordi-

nador debe ser cirujano con experiencia profesional, adminis-

trativa y de reconocido prestigio en la practica quirdrgica.

8- Comité Evaluacion de la Mortalidad Hospitalaria

OBJETIVO Evaluar los fallecidos del Hospital, a fin de obtener la Informa-

cion que permita establecer el control y mejoramiento de la ca-
lidad de la atencién, docente y cientifica del Hospital.
ESTRUCTURA | El Comité de Evaluacién de la Mortalidad debe estar Integrado

por un coordinador y tantos miembros como resulte necesatrio,
principalmente de los servicios que influyan en la mortalidad
hospitalaria.

9- Comité de Contraloria Social
OBJETIVO Evaluar la pertinencia y la calidad de la respuesta hospitalaria
desde el punto de vista de la poblacion del area de responsabi-
lidad del hospital.
Posibilitar la participacion social y comunitaria para facilitar el
cumplimiento de la mision hospitalaria.
ESTRUCTURA | 1. Un Coordinador designado por la Unidad por el Derecho a la
Salud.
2. Dos coordinadores adjuntos el primero sera el director




del Hospital y el Segundo que sera designado por el
Foro Nacional de Salud.

3. Tres miembros del hospital representantes del area de
servicios (Emergencia, consulta externa, servicios

de pacientes ingresados, laboratorio, etc.).

4. Tres miembros de la comunidad designados por

el Foro Nacional de Salud.

10. COMITE DE EVALUACION DE MEDICINA TRANSFUSIONAL.

OBJETIVO Implementar estrategias viables y factibles, que aseguren el uso
eficiente de la sangre y sus componentes, mediante la promo-
cion, implementacion, seguimiento y evaluacion sistematizada
de las buenas practicas de su uso.

ESTRUCTURA | Debe ser conformado por el Profesional responsable del
Servicios de sangre, como coordinador, un representante
administrativo, uno de enfermeria, personal médico, trabajo so-
cial, y uno de la Regién, en casos requeridos por la categoria
del Hospital.

Area Gerencia

Oficina Por el Derecho A la Salud

Dependencia: Unidad Organizativa de la Calidad.

Mision: Garantizar un espacio de comunicacion al usuario brindandole un

servicio y resolucion de forma veraz y oportuna.
Integracion:

« Coordinadora de ODS

< Comité de ODS

Funciones:
% Brindar un abordaje integral en la recepcion, investigacion, informacién y
resolucion de la insatisfaccion expresada por los usuarios internos y

externos de la institucion.

R

% Recepcion de solicitudes, orientacion y atencion personalizada.




Recepcion de solicitudes, quejas, avisos, reclamo, peticion, consulta su-

gerencia, y felicitaciones segun sea el caso.

Orientacion y atencion de referencias de casos durante el proceso rela-

cionado con la prestaciéon de servicios de salud.

Procesamiento y sistematizacion de la informacion.

Coordinacion institucional paras la resolucion de solicitudes y quejas.
Elaboracion y presentacion de informes de trabajo a jefatura superior.

Monitoreo y supervisién de procesos de resolucion de solicitudes e in-
vestigacion de quejas via SAC.

Elaboracion de Plan Operativo Anual individual.

Orientar a las inquietudes de los usuarios en forma agil con respeto y

privacidad.

Registrar y analizar las quejas, avisos, reclamos, peticiones, consulta,
sugerencias y felicitaciones a través del Sistema de Atencion al

Ciudadano (SAC) en busqueda de posibles soluciones.

Conocer el grado de satisfacciones de los usuarios de las areas de

Consulta Externa, hospitalizacion y Emergencia.

Elaborar informes en relacion a la apertura de buzones de sugerencias de

usuario.

Continuar con las jornadas de humanizacion

Area Gerencia

Dependencia: Unidad Organizativa de la Calidad.

Misidn: Ser actores de atencién humanizada que faciliten la relacion del usuario
con el servicio de salud, permitiendo asi, acortar tiempos, agilizar procesos,
familiarizar los servicios y en general, hacer de la blusqueda de atencion en la
institucion un proceso digno y satisfactorio para el usuario.

Integracion:




e Coordinador de Gestores

e Gestores en Atencion Humanizada al Usuario (GAHU)

Funciones:

Recibir y orientar al usuario en cuanto a los procesos de atencién.

Ordenar a los usuarios en las diferentes areas de espera, segun flujo de
atencion por especialista.

Identificar usuarios de grupos vulnerables y facilitarles el acceso y
desplazamiento en el proceso de atencion por la institucion.

Auxiliar a usuarios desorientados en los procesos de atencién para evitar
frustracion o percepcion de mal trato.

Movilizar a usuarios con discapacidades a través de los procesos de
atencion.

Explicar y educar al usuario a cerca de los procesos hospitalarios y de los
tiempos de atencién para evitar inconformidades y percepcion de
maltrato.

Facilitar y hacer tramites por el usuario.

Monitoreo de la percepcion de calidad de atencion de los usuarios

mediante uso de instrumentos de opinion.

Area Gerencia

Unidad de Planificacion

Dependencia: Direccidn

Mision: Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades programadas por
la Unidad, desarrollando y ejecutando los procesos de planificacion, formulacion
y monitoreo de programas, asi como dar seguimiento al plan operativo de las
diferentes dependencias del establecimiento, para impulsar el desarrollo
institucional y la coordinacion efectiva, contribuyendo al cumplimiento de la

mision y logro de los objetivos institucionales.
Integracion:

 Jefe de Planificacion

< Profesional en Planificacion Institucional

Funciones:




Planificar, organizar, analizar y someter a consideracion de la Direccion,

las programaciones de la Unidad.

Coordinar la elaboracion de los planes estratégicos y operativos anuales
de trabajo, a través del andlisis de la capacidad instalada en la oferta y

demanda de servicios.

Realizar el disefio y formulacion de metodologias e instrumentos para la

formulacién de los planes operativos.

Supervisar y evaluar el proceso de programacion de los planes de trabajo
de las dependencias, a fin de medir la efectividad y eficiencia de los
programas, el uso de los recursos y la calidad de la atencion a la

poblacion.

Apoyar en las evaluaciones periddicas de ejecucion de los planes, a las
diferentes dependencias del establecimiento, corroborando el
cumplimiento de objetivos y metas propuestas, con el propdsito de evitar

atraso o reorientacion de los esfuerzos y presupuestos asignados.

Impulsar el desarrollo Institucional y su modernizacion, a traveés del
seguimiento de planes operativos y programaciones, a fin de contribuir al

logro de los objetivos institucionales.

Brindar asesoria técnica y administrativa a solicitud en el &rea de su

competencia, a las diferentes dependencias del establecimiento,
mediante instrucciones dirigidas y/o especificas que aseguren el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Evaluar los procesos administrativos a través de herramientas técnico

administrativas que permitan obtener mejoras en los procesos.

Promover la gestion Institucional a través de la coordinacion y el
seguimiento de los planes operativos, para asegurar el cumplimiento de

lo planificado.

Participar en el analisis y resolucion de problemas en areas médicas y
administrativas, a través de asesorias y coordinaciones, para contribuir en

el desarrollo de la gestion.

Promover y coordinar el desarrollo tecnoldgico de la Institucion, mediante




el impulso y apoyo en la elaboracion de proyectos de mejora.

Impulsar o ejecutar acciones externas, a travées de gestiones y
coordinacion con diferentes niveles de atencion, Instituciones y otros

sectores sociales que permitan la consecucion de los planes y proyectos.

Formular lineamientos de planificacion en el area de su competencia y
apoyar la formulacion de lineamientos inherentes a programas y sistemas

de la Institucion.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacién, cuando
le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito de

accion.

Area Gerencia

Unidad de Enfermeria

Dependencia: Direccion

Misién: Normalizar, asesorar, conducir y controlar la gestion del cuidado de
enfermeria que se le brinda en forma integral a la poblacion que demanda los
servicios de salud procurando que sea de calidad, calidez, oportuna y libre de

riesgo.

Conducir y apoyar técnicamente, en conjunto con el equipo multidisciplinario los
diferentes procesos de trabajo en la atencién integral en la salud de las personas,

incorporando en estos procesos la especificidad del cuidado de enfermeria.

Asesorar y gestionar el conocimiento en la administracion del recurso humano
para responder con calidad técnica y humana a las necesidades de atencion en

salud de las personas.
Integracion:
Jefe de enfermeria
Enfermeras Supervisoras
Enfermeria.

Técnico en Arsenal

Funciones:




Aplicar el proceso administrativo en el qguehacer de enfermeria a nivel
hospitalario, procurando la atencion integral del paciente y el desarrollo

técnico sostenible de los recursos de enfermeria

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del depar-

tamento de enfermeria.

Mantener Programas de Educacion Continuada para el personal de En-

fermeria.

Gestionar la dotacion del personal de enfermeria, técnicos de arsenal

médico quirurgico, ayudantes de enfermeria y secretaria.

Mantener programas de educaciéon y orientacion al paciente, familia y

comunidad.
Monitorear el cumplimiento de evaluacion del desempefio del personal.

Realizar investigaciones operativas y participar en otras afines con el

equipo multidisciplinario.

Aplicar el proceso de solucion de problemas al atender situaciones de

trabajo.

Realizar vigilancia epidemiologica y Nosocomial en la institucion.

Area Gerencia

Asesoria Legal

Dependencia: Direccion
Misién: Brindar asesoria juridica de alto grado de complejidad para los niveles
de politica, direccidn y operacién del establecimiento, aplicando leyes, normas y

procedimientos establecidos, en proteccion de los intereses institucionales.
Integracion:

«» Asesora Juridica

Auxiliar administrativo

Funciones: Brindar asesoria en materia juridica a los titulares y jefaturas del

establecimiento.




Colaborar y brindar asistencia en estudios juridicos en diversas areas del

derecho.

Elaborar informes de asesoria al Titular del establecimiento, a fin de que

disponga de informacién necesaria para la toma de decisiones.
Formular a la autoridad superior las decisiones para la solucién de casos.

Integrar comisiones para estudios juridicos y de otros caracteres que

sefnale el titular del establecimiento.

Asesorar y acompafar procesos de divulgacion de leyes, reglamentos,
normas y lineamientos, cuando sea requerido por el Titular del

establecimiento.

Revisar y dar visto bueno a documentos provenientes de otras areas,
dentro y fuera del Ministerio, como convenios con otras instituciones,
nacionales e internacionales, previa firma de los mismos por parte del
Titular del establecimiento, aplicando disposiciones en materia juridica,

para garantizar la legalidad de los mismos.
Estudiar y dar el visto bueno a contratos de bienes y servicios.
Elaborar escrituras publicas a favor del establecimiento.

Formular anteproyectos de ley, reglamentos, acuerdos, resoluciones,

entre otros.

Representar judicial y extrajudicialmente al establecimiento en toda clase
de diligencias.

Ejercer la funcion publica notarial.

Ejecutar otras labores de su competencia relacionadas con el cargo.

Area Gerencia

\ Unidad de Asesoria de Insumos y Medicamentos

Dependencia: Direccion
Misién: Coordinar que los medicamentos, insumos y equipos médicos se en-
cuentren en adecuado abastecimiento a partir de programas y normas de con-

troles institucionales adecuados para garantizar la calidad de los mismos, a fin




de satisfacer las demandas de los usuarios y de la institucion en la atencion de

salud con calidad, calidez y oportunidad a la poblacion.

Integracion:

% Medico Asesor de Insumos y Medicamentos.
Funciones:

Gestionar la compra de medicamentos en casos de urgencia.

Efectuar tramites de compra o transferencias de medicamentos, insumos
y equipos medicos para evitar vencimiento y desabastecimiento de los

mismos.
Coordinar las reuniones del Comité de Medicamentos.

Formar parte de la representacién del Hospital en el Comité de Terapéu-

tica Nacional.

Coordinar y supervisar el abastecimiento de los suministros médicos en

base a normas de control interno.

Supervisar los niveles de consumo, existencia y vencimiento de

suministros médicos en el establecimiento.

Dirigir el Comité de Farmaco Vigilancia Institucional.

Supervisar y tramitar las entradas y salidas de medicamentos, insumos y

equipos a las diferentes areas de Hospitalizacion.

Establecer controles adecuados para garantizar la calidad de los

suministros médicos.
Velar por el registro adecuado de la informacion correspondiente.
Emitir informes con oportunidad.

Participar en la formulacién de normas y protocolos para el uso racional

de medicamentos

Area Gerencial

Recursos humanos

Dependencia: Direccion Local




Mision: Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos que integran el
Sistema de Recursos Humanos, garantizando la aplicacion de normas,
reglamentos y procedimientos establecidos para la gestion y el control de los
mismos en el nivel hospitalario, con el propésito de contribuir en la prestacion de

servicios de salud con transparencia, eficacia y oportunidad, a través de una

fuerza laboral calificada y empoderada, de acuerdo con los objetivos

institucionales.
Integracion:

« Jefe de recursos humanos

«+ Auxiliar de recursos Humanos

Funciones Basicas

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos que integran el
sistema de recursos humanos (reclutamiento, seleccion, nombramiento y
contratacion, promocion, induccion, gestion del desempefio, relaciones

laborales, salarios, bienestar social y laboral, capacitaciones, entre otros).

Elaborar el Plan Operativo Anual de Recursos Humanos. Revisar
propuestas, acuerdos y resoluciones de las diferentes acciones de

personal del Hospital.

Coordinar la elaboraciéon de la Refrenda de los empleados. Participar en
la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y en la formulacion

presupuestaria de Recursos Humanos del establecimiento.

Velar por la actualizacion permanente de datos en el Sistema de

Informacion de Recursos Humanos Institucional (SIRHI).

Velar porque se mantengan actualizados los registros del personal, tales
como banco de datos de aspirantes, expedientes y tarjetas de registro de

empleados, acciones y movimientos de personal y otros.

Impulsar acciones efectivas para que las areas que integran la Unidad,
proporcionen el apoyo oportuno a otras dependencias cuando sea

necesario, para el cumplimiento de las politicas y objetivos del Ministerio.

Monitorear los procesos de administracion de recursos humanos en los

diferentes niveles organizativos del Hospital.




Participar en la formulacién del presupuesto anual en lo relativo a recursos

humanos.

Elaborar, ejecutar y monitorear el plan de trabajo de la Comision de Etica

Gubernamental y otras acciones requeridas por el Tribunal de Etica

Gubernamental, como funcién inherente al cargo por ley.

Velar por la aplicacion del porcentaje de Evaluacion del Desempefio al

personal del Nivel Superior.

Velar porque los empleados del Nivel Superior, que administran fondos y
bienes del estado cumplan con el requisito de presentar ante la Corte
Suprema de Justicia su Declaracion de Patrimonio, con el propésito de

salvaguardar el patrimonio del estado.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacién, cuando
le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito de

accion.

Realizar otras funciones o0 responsabilidades de su competencia,
necesarias para el cumplimiento de los objetivos encomendados por la

jefatura inmediata.

Area Gerencial

\ Unidad financiera

Dependencia: Direccién Local

Mision Dirigir, programar y coordinar los procesos de presupuestacion,
contabilizacion, tesoreria e inversion en la Institucion, de acuerdo a las directrices
marcadas por el Ministerio de Hacienda y a la legislacion vigente en la materia
(Ley AFI), con el fin de asegurar la disponibilidad de los recursos econdémicos
necesarios para el funcionamiento y desarrollo de la Institucién y garantizar el
fiel reflejo patrimonial y economico de las actividades desarrolladas, asi como la
realizacion de los pagos incurridos por los compromisos institucionales

contraidos.

Funciones Basicas




Coordinar el proceso de formulacion presupuestaria institucional.
Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a los Titulares del
establecimiento respectivo, para su aprobacion y respectiva remision a la
Direccion General del Presupuesto, en los plazos establecidos en las

disposiciones legales y técnicas vigentes.

Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (PEP) con respecto al Plan Anual de Trabajo y la
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones, asi como con los
lineamientos internos y los proporcionados por el Ministerio de Hacienda.
Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias

con la disponibilidad de las asignaciones presupuestarias a modificar.

Efectuar el seguimiento y evaluacién a nivel operativo, de los resultados
obtenidos durante la ejecucion del presupuesto. Garantizar que los
compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con base
a la documentacién que establecen las disposiciones legales y técnicas

vigentes.

Proponer para aprobacion de los titulares de la institucion, politicas,
manuales, instructivos u otra disposicion interna que estime conveniente,
para facilitar la gestién financiera institucional, los cuales, previo a su
divulgacién y puesta en practica, deben contar con la aprobacién del

Ministerio de Hacienda.

Velar por la capacitacion e informacién periédica del personal que
conforma la UFI, en los aspectos legales y disposiciones normativas
vigentes. Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de
acceso asignados al personal de la UFI, que opera la aplicacion
informatica SAFI e informar oportunamente, sobre cualquier cambio que

afecte la condiciéon de los mismos.

Velar porque el personal técnico de la UFI cumpla con el perfil del puesto

en el cual se desempeiia.

Remitir mensualmente o cuando lo requiera la Direccibn General de
Inversiéon y Crédito Publico, informacion sobre la ejecucion financiera de

los proyectos y de sus correspondientes desembolsos.




¢ Autorizar los requerimientos de fondos, previo a su remision a la Direccion

General de Tesoreria.

Tramitar con autorizacién del Titular del establecimiento, la apertura o
cierre de las cuentas bancarias a ser manejadas por la institucion, previa
autorizacion de la Direccion General de Tesoreria. Organizar y supervisar
la ejecucion del cierre contable mensual y anual de las operaciones de la
Institucién, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales

y técnicas vigentes.

Autorizar y presentar informacién financiero-contable institucional, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes y de
acuerdo a requerimientos de las Autoridades Superiores, de la Direccién

General de Contabilidad Gubernamental y los Organismos de Control.

Analizar y dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones
Bancarias, efectuadas a las cuentas cuyo manejo es responsabilidad de

la Unidad Financiera Institucional.

Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que
sugieran las Unidades de Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI

y la auditoria externa.

Divulgar al interior de la Institucion y mantener un registro actualizado de
las disposiciones legales y técnicas vigentes, relacionadas con la gestion

financiera.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacion, en
cuanto a la informacion oficiosa o cuando le sea requerido proporcionar

informacion correspondiente a su @mbito de accion.

Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores
de la Institucion y por el Ministerio de Hacienda en materia de

Administracion Financiera.

Area Gerencia

Unidad de Adquisiciones y Compras Institucionales
Dependencia: Direccion local




Mision: Es la encargada de realizar todas las actividades relacionadas con la
gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, del

Hospital, a través de procesos oportunos y transparentes.

Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, del Hospital, a través de procesos

oportunos y transparentes
Integracion:

s Jefe UACI
% Encargada de Compra por Licitaciones

% Encargadas de Compra por Libre Gestion
Funciones:

Ejecutar programas de compras aprobadas.

Elaborar carteles de licitacion o las solicitudes de cotizacion para las
compras de acuerdo a las normas legales vigentes y realizar los tramites

de los procedimientos respectivos.

Mantener y actualizar un registro de proveedores que los clasifique con

base en una calificacion de méritos.

Realizar el control de seguimiento sobre el estado de los tramites de

compras en proceso y de las garantias exigidas a los suministrantes.

Realizar la resolucion de adjudicacion de las licitaciones, con base en las
decisiones del Comité de Adjudicaciones y de las asesorias técnicas.

Establecer contratos u 6rdenes de compra, de acuerdo con los montos
sefalados en las disposiciones legales y velar por su cumplimiento.

Mantener un archivo completo, actualizado y debidamente clasificado de
todos los expedientes que corresponden a las solicitudes o programas de

compra tramitados en el Departamento.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion.

Area Gerencia

| Unidad de Epidemiologia

Dependencia: Direccion




Mision: Medir e investigar los fendmenos en salud, fundamentales para el

ejercicio de la medicina clinica y practica de la salud.

Integracion:

R/
L X4

7
L X4

Médico Epidemiologo

Enfermera Auxiliar de Epidemiologia.

Funciones:

*,

Vigilar la ocurrencia, distribucién, localizacion, relevancia y trascendencia
de las enfermedades agudas, crénicas, degenerativas, congénitas, etc.,

gue consulten en el Hospital.

Realizar la vigilancia epidemioldgica sobre el aparecimiento de las
enfermedades que se han definido, a nivel central y que deben

monitorearse.

Educar al personal del Hospital sobre las modificaciones vy
determinaciones de las enfermedades en general, que adquieren

importancia segun el aparecimiento.

Elaborar los informes de los brotes epidémicos que han ocurrido en la

zona de influencia del Hospital.

Educar al personal del Hospital sobre aquellas enfermedades emergentes

y recurrentes que estan causando dafio a la poblacion.

Coordinar la vigilancia y establecer vinculos de informacién con unidades
periféricas al Hospital, con el epidemidlogo del SIBASI y con el nivel

Regional y central.

Ejercer la busqueda y detectar problemas que inciden o pueden incidir en
el manejo apropiado o inadecuado de los pacientes. Elaborar los
documentos de registro de las actividades que se realizan semanalmente,

haciendo énfasis en aquellos que se definen como de importancia.

Efectuar el analisis del registro anterior, con el propdsito de recomendar
0 dar opinion ante la Direccion, sobre lo apropiado para modificar o

adecuar al Hospital, ante la ocurrencia de las enfermedades.

Asesorar a la Direccion en los requerimientos y necesidades de

informacion sobre actividades, y los registros de las enfermedades que




han ocurrido en el Hospital, y el area geografica de influencia y en el pais,
a traves de la vigilancia epidemioldgica y la comunicacion que se dispone

con niveles locales, departamentales y nacionales.

% Vigilar el proceso de las actividades de prevencion de enfermedades

transmisibles, con énfasis en la edad infantil y en grupos vulnerables.

% Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Direccion.

Area Gerencia

Unidad de Comunicaciones

Dependencia: Direccion local

Misién:  Brindar asistencia y apoyo técnico en aspectos relacionados a
comunicacién institucional, ya sea en el area de prensa, relaciones publicas,
organizacion de actividades, entre otros, para contribuir al buen funcionamiento

de la Unidad de Comunicaciones.
Integracion:

< Jefe de Comunicaciones del Hospital.
Funciones:
% Brindar asistencia a la jefatura, en el trabajo que se desarrolla en la
Unidad.

Efectuar distribucion de pauta diaria de trabajo.
Efectuar coordinacion de actividades internas y externas de la Unidad.
Redactar y distribuir boletines de prensa.

Actualizar el sitio web de la Institucibn en lo relacionado a

Comunicaciones.
Realizar convocatorias a medios de comunicacion y otras Instituciones.

Recopilar informacion en comunicacion con las diferentes areas del

hospital.
Gestionar espacios para entrevistas a funcionarios.
Organizar conferencias de prensa para las autoridades ministeriales.

Moderar en actividades o eventos que lo requieran.




% Brindar asistencia a los funcionarios en actividades publicas.
% Apoyar en el programa de radio.

“ Realizar otras actividades de su competencia que le sean asignadas por

su jefatura inmediata.

Division Administrativa

Jefe de Division Administrativa
Dependencia: Direccion

Mision: Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar los recur-
sos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, en forma eficaz, eficiente
y transparente, asi también proporcionar servicios de apoyo requeridos, con el
fin de contribuir a la satisfaccion de necesidades y al buen funcionamiento del
establecimiento.

Integracion:
Jefe de division Administrativa

Funciones:

Elaborar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion del plan estraté-
gico y del plan operativo anual de la Division a su cargo.

Colaborar con la Direccion en la formulaciéon de politicas y normas admi-
nistrativas.

Brindar asistencia técnica en los procesos de planificacion, organizacion,
ejecucion y control administrativo financiero del establecimiento.

Controlar el uso racional y adecuado de los recursos asignados.

Coordinar y conducir la elaboracién de inventarios de recursos humanos,
fisicos y tecnologicos del establecimiento.

Dirigir la elaboracién, revision y presentacion del presupuesto institucio-
nal, coordinando con los departamentos involucrados.

Participar en la elaboracion de proyectos enfocados al mejoramiento y
equipamiento del sistema hospitalario.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del
establecimiento, maquinaria, equipo hospitalario, instalaciones e infraes-
tructura.




Controlar y autorizar la entrega de combustible, para los vehiculos al ser-
vicio del establecimiento.

Supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
Controlar gastos y costos de funcionamiento del Hospital.

Coordinar y supervisar las acciones de recepcion, almacenaje, despacho
y distribucion de los suministros del almacén del establecimiento.

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
en lo relativo a plan de compras anual, licitaciones, compras por libre ges-
tién, entre otros.

Sugerir estrategias internas, para la solucion de problemas en su area de
competencia.

Supervisar el desarrollo de los sistemas de control de su &rea de compe-
tencia.

Coordinar la elaboracion y actualizacion periédica de manuales, procedi-
mientos y normas de los departamentos de su area de competencia.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar la aplicacién de leyes, regla-
mentos, normas y procedimientos administrativos-financieros en el esta-
blecimiento.

Presentar periddicamente informes sobre el trabajo realizado, al director
del hospital.

Brindar asesoria al director y/o subdirector en aspectos administrativos.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacion, cuando
le sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su ambito de
accion.

Division Administrativa

Dependencia: Division Administrativa

Mision Dirigir y supervisar la recepcion, almacenamiento, custodia y distribucion

de suministros en almacenes de los establecimientos de salud y del Nivel

Superior, garantizando calidad en los procesos, para el adecuado
funcionamiento de los servicios, a fin de contribuir con la atencion de salud de

pacientes y usuarios.
Integracion:

R/

«»» Guardalmacén.




«» Auxiliar de almacén.

« Kardista.

Funciones Basicas

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del almacén.
Elaborar el plan anual de entrega de suministros.

Coordinar y supervisar al personal operativo y administrativo del alma-
cén a su cargo, en la recepcién, almacenamiento, custodia y distribucién

de suministros.
Revisar solicitudes de requisiciones de suministros.
Velar por el correcto almacenamiento y seguridad de los suministros.

Velar por las adecuadas condiciones de las instalaciones del almacén,

asi como de las herramientas y equipos de trabajo.
Supervisar y verificar la actualizacion de los kardex.
Supervisar la preparacion fisica de suministros y su correcto despacho.

Realizar inventario fisico del almacén de acuerdo alineamientos estable-

cidos.

Conciliar mensualmente o con la periodicidad que se considere conve-

niente, saldos fisicos con listados de existencias.

Gestionar ante las autoridades correspondientes, el descargo de

suministros vencidos, deteriorados o en desuso.

Participar en la programacion de la distribucién de suministros.

Dirigir y coordinar la ejecucion de los programas de distribucion.

Velar por la rotacion de existencias.
Coordinar transferencias de suministros.

Controlar el registro oportuno de los movimientos de suministros en tar-

jetas de kardex y sistema automatizado.

Remitir oportunamente a la UFI los movimientos de entradas y salidas

de todos los bienes, en las fechas establecidas.

Elaborar informes y presentarlos con oportunidad a la jefatura inmediata.




“ Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacion, cuando
le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito

de accion.

Division Administrativa

‘ Servicios Generales

Dependencia: Division Administrativa

Mision: Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de
Servicios Generales: vigilancia, limpieza, jardineria, telefonia, transporte,
provision de combustible, lavanderia, costureria e impresiones, para contribuir
con el adecuado funcionamiento de las instalaciones del establecimiento y sus

alrededores, en beneficio de la salud de la poblacion.
Integracion:
% Jefe de Servicios Generales.
% Jefe de Transporte y Resguardo de Combustible.
Auxiliares de Servicio.
Auxiliares de Lavanderia.

Porteros Vigilantes.

Funciones Basicas:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades con

cada seccion de responsabilidad, velando porque se cumplan los

objetivos y metas de la Institucion.

Gestionar ante la administracion, la compra de materiales e insumos para

realizar las actividades de servicios generales.

Revisar informes y reportes diarios de las secciones para dar soluciones

ante problemas y necesidades.

Supervisar la distribucion de salida de vehiculos, estableciendo
prioridades segun solicitudes.

Supervisar que se cumpla con el programa de mantenimiento preventivo

y correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo de responsabilidad.




Supervisar el control de combustible, costos y recorrido de los vehiculos

de transporte.

Formular normas internas de aplicacion para las areas que conforman los

servicios generales.

Elaborar términos de referencia a través de los instrumentos establecidos,

para la adquisicion de suministros y servicios, de ser necesario.

Supervisar los procesos de limpieza, desinfeccion de las instalaciones,
decoracion mantenimiento de zonas verdes, con el fin de garantizar al
usuario de los servicios de salud, el confort y la ausencia de elementos

patdégenos causantes de enfermedades.

Organizar, dirigir, controlar y ejecutar los planes de recuperacion de los
desechos sélidos, bajo lineamientos establecidos, proyectando en los
usuarios la disciplina del aprovechamiento de los desechos,

contribuyendo plenamente con el medio ambiente.

supervisar y controlar la reproduccion de documentos impresos, para su

uso en la prestacién de los servicios de salud.

Supervisar y controlar los servicios de Lavanderia y Costuraria, a fin de

garantizar las dotaciones adecuadas de ropa limpia necesaria en la

atencioén de los pacientes.

Supervisar y controlar las comunicaciones telefénicas internas y externas,
con el fin de que todas las actividades estén coordinadas para el bienestar

de los usuarios.

Participar en comités de apoyo que la Institucion solicite de acuerdo a su

necesidad, con el fin de mejorar la calidad de atencién al usuario.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacién, cuando
le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito de

accion

Division Administrativa

Jefe de Transporte y Resguardo de Combustible

Dependencia: Divisibn Administrativa




Mision: Planificar, organizar, dirigir y coordinar todas las actividades que se

realizan en la Seccion de Transportes, para controlar el uso de vehiculos y

combustible institucionales.

Integracion:

R/
L X4

@
°e

Jefe de Transporte y Resguardo de Combustible.

Motoristas Institucionales

Funciones Bésicas:

@
°e

Coordinar actividades diarias de la Seccion de Transporte, de un esta-

blecimiento de salud.

Elaborar plan de trabajo y planes de actividades diarias, segun turnos
establecidos institucionalmente, para garantizar la prestacion de los ser-

vicios de transporte.

Participar en la elaboracién del presupuesto anual del combustible para

vehiculos institucionales.

Coordinar transporte para desplazamiento de pacientes y usuarios, pro-

gramando diariamente los vehiculos de acuerdo a las solicitudes de

transporte ingresadas.

Controlar el estado diario de vehiculos como: aseo, revisibn mecanica,

revision eléctrica, combustible, entre otros.

Controlar y autorizar a los motoristas la entrega de combustible para los

vehiculos asignados.
Presentar con oportunidad los informes administrativos- técnicos.

Elaborar trimestralmente el inventario de repuestos y herramientas nece-

sarias para el mantenimiento 6ptimo de los vehiculos.

Coordinar el cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos velando por la actualizacion del registro de tipo de mante-

nimiento proporcionado.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacion, cuando
le sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su ambito

de accion.




Division Administrativa

Activo Fijo

Dependencia: Divisién Administrativa

Mision: Coordinar las acciones de la administracion del activo fijo y el patrimonio
en general de los bienes institucionales, llevando un registro y control

sistematizado de los bienes muebles e inmuebles.
Integracion:

< Encargada del Activo Fijo

Funciones Bésicas:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la

administracion del activo fijo.
Registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles del establecimiento.

Dar seguimiento a las acciones desarrolladas con la administracion del

activo fijo en el establecimiento.

Coordinar con la Unidad de Ingenieria del Nivel Superior, las acciones
técnicas relacionadas con los avallos y levantamientos técnicos de los

bienes inmuebles.

Coordinar con los Asesores juridicos la legalizaciéon de los bienes

inmuebles que corresponden al establecimiento.

Realizar constataciones fisicas de inventario anual o periédico, con el
objetivo de mantener actualizado el patrimonio institucional y cuando éste

sea requerido.

Conciliar los estados fisicos del Patrimonio con los estados financieros del

Area Contable, a fin de tener el monto real de activos por afio.




“ Reqistrar las bajas de los bienes ya sea por robo, hurto, obsolescencia o
desuso. Mantener coordinacion con jefaturas del establecimiento a fin de

gue las adquisiciones de bienes, sean notificadas oportunamente.

< Elaborar los informes anuales para contabilidad. Responder por escrito y
oportunamente al Oficial de informacién, cuando le sea requerido

proporcionar la informacion correspondiente a su ambito de accion

Division Administrativa

Unidad de conservacion y Mantenimiento

Dependencia: Division Administrativa

Mision: Planificar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo, mobiliario e instalaciones del establecimiento de salud, en
el marco del Plan Operativo Anual establecido, a fin de facilitar la disponibilidad,
operacion y funcionalidad de los mismos, para contribuir de manera efectiva,

continua y confiable en el cuidado de la salud de la poblacion.
Integracion:
% Jefe de Mantenimiento

% Técnicos en Mantenimiento

« Auxiliares de Mantenimiento

Funciones Bésicas

Elaborar el Plan Operativo Anual de Mantenimiento. Determinar objetivos

y metas de trabajo del Departamento.

Formular y gestionar el presupuesto anual del Departamento, coordinando
con las demas secciones en su elaboracién, para lograr los objetivos

establecidos y dar la atencién debida a las solicitudes de trabajo.

Calendarizar semanalmente el mantenimiento preventivo y correctivo a

realizar por las diferentes secciones.

Solicitar a su jefatura inmediata, la compra de materiales y repuestos.
Participar en la seleccion de proveedores de insumos y materiales a utilizar

en el Departamento.

Asesorar en la elaboracion de bases técnicas de licitacion, tomando en




cuenta las necesidades, para la compra de bienes y servicios.

Gestionar la compra de servicios, materiales y algunos equipos, a través
de la UACI y el fondo circulante, para darle continuidad a las actividades

del Departamento, de acuerdo a las necesidades.

Asignar prioridades a los trabajos demandados. Resolver problemas
técnicos que le sean planteados en su Departamento.

Mantener comunicacion Yy solicitar asesoria al Departamento de
Mantenimiento de Nivel Superior, para atender las necesidades del

servicio, cuando se considere pertinente

Registrar y mantener archivos de indicadores técnicos. Mantener
debidamente informado a su jefe inmediato de las acciones realizadas y

programadas.

Formular proyectos de mejora, presentando propuestas a corto y mediano
plazo, para responder a las solicitudes de las diferentes dependencias del

establecimiento.

Efectuar reuniones permanentes con sus subalternos. Participar en

reuniones convocadas por la jefatura inmediata.

Determinar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo y

gestionar la programacion de actividades, a fin de impulsar acciones que

propicien el mejoramiento de su desempenio.

Participar como instructor en cursos de capacitacién. Controlar la
utilizacion de equipos, herramientas, materiales y/o repuestos a ser

utilizados en el servicio.

Supervisar, evaluar, verificar y controlar los trabajos realizados por sus
subalternos, a través de mecanismos establecidos y ajustar su

operatividad periddicamente, de acuerdo a las necesidades reales.

Evaluar y asesorar en la adquisicion y/o remodelaciéon de bienes,
infraestructura y equipos, por medio de gestiones realizadas
(proyectos/presupuestos), para orientar a las diferentes Secciones del
Departamento en la ejecucion de sus actividades.

Dar seguimiento a las 6rdenes de trabajo en ejecucion.




Brindar apoyo técnico al Nivel Superior en la adquisicion de equipo

especializado.

Brindar apoyo técnico y capacitacion a otros establecimientos de salud

que lo requieran.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacién.

Division Administrativa

‘ Jefe de informatica

Dependencia: Division Administrativa

Mision: Planificar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo, mantenimiento y
soporte de sistemas informaticos y de comunicaciones asignados, de acuerdo a
los objetivos establecidos en el plan estratégico y a las politicas generales de la
administracion publica, con el fin de contribuir a la disponibilidad de una
infraestructura tecnoldgica que permita dar un servicio de calidad a los usuarios

internos y externos, optimizando los recursos disponibles
Funciones Basicas

Elaborar el plan operativo anual de trabajo, estableciendo los parametros

de control y seguimiento de la gestion de los procesos informéaticos.

Evaluar la ejecucion de las actividades planificadas e implementar los

cambios necesarios para asegurar su cumplimiento.

Proponer a las autoridades de la Institucién, politicas y estrategias

adecuadas para el desarrollo de planes y actividades de responsabilidad.

Gestionar y dar seguimiento a procesos de adquisicion, tales como
equipos, software y/o capacitaciones, segun requerimientos debidamente

fundamentados por los usuarios solicitantes.

< Evaluar y proponer la incorporaciéon de nuevas tecnologias. Asignar
areas al personal bajo su responsabilidad y supervisar el cumplimiento

de la programacién anual operativa.

% Asesorar al personal a su cargo en la solucién de problemas encontrados

en las actividades asignadas.




Autorizar solicitudes de caracter administrativo, en apoyo a los procesos
de trabajo.

Asistir a reuniones para coordinar acciones con otras dependencias.

Coordinar asistencia técnica y brindar asesoria cuando le sea requerido.

Efectuar reuniones periédicas con el personal a su cargo para coordinar
acciones a realizar.

Informar periédicamente a la jefatura inmediata sobre necesidades,

problemas o actividades realizadas.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacion.




Division Medica

‘ Jefe de Division Medica

Dependencia: Direccion

Mision: Planificar, programar y dirigir las actividades de salud de los servicios
ambulatorios y hospitalarios, a manera de mantener la calidad en ellos, cuando
la naturaleza de la patologia del paciente lo exija, y la necesidad del tratamiento

lo imponga.

1. Supervisar y evaluar el correcto funcionamiento de las areas de servicio

gue se encuentran bajo su jurisdiccion.

Organizar y dirigir el andlisis y discusion de casos interesantes y auditorias

clinicas.

Verificar el cumplimiento de las Guias Cinicas y otros instrumentos

técnicos juridicos aplicables dentro de la institucion.

Vigilar el mantenimiento de la disciplina, trabajo y eficiencia de las
dependencias médico-quirdrgicas asistenciales.

Integracion:

% Jefe de Division Medica
Funciones:
% Supervisar los programas de atencién de los Servicios Médicos y

quirurgicos, ademéas de coordinar con los servicios de diagndstico y

apoyo, y con la Direccion, la ejecucion de dichos programas.

% Ofrecer atencién a todo paciente, sin ninguna discriminacién, incluyendo

los referidos de otros establecimientos u otras areas geograficas.




Mantener relaciones con otras Unidades del Hospital, con miras a la inte-
gracion del sistema de asistencia médica, asi como con otras instituciones
y servicios de salud para asegurar el buen funcionamiento de dicho sis-

tema.
Participar en la organizacion y desarrollo de programas de ensefianza.

Coordinar y supervisar la atencion a los pacientes con patologias de tera-

péutica clinica, asi como los que deben de ser sometidos a procedimien-

tos quirdrgicos.

Coordinar y supervisar la asistencia a los nifios, mujeres en edad fértil a
través del programa obstétrico, y mujeres en general dentro del programa

de atencion ginecologica.

Verificar el correcto y completo llenado de la diversidad de papeleria asig-
nada segun especialidades.

Formar parte del Consejo Estratégico de Gestion.
Formar parte de comités institucionales que sea requerido.

Coordinar y evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo de las de-
pendencias de responsabilidad, asi como elaborar flujogramas de aten-
cion médica.

Analizar de manera oportuna la informacion epidemioldgica actualizada a

fin de evaluar los servicios que presta el hospital para facilitar la toma de

decisiones.
Realizar otras funciones afines que le sea asignadas por la Direccion.
Unidades que dependen de la Division Medica:

Medicina interna.
Cirugia.

Pediatria.

Ginecologia obstetricia.
Consulta externa.

Emergencia.




= Jefatura de Residencia Medica.

= Sala de operaciones

Division Medica

Medicina Interna

Dependencia: Division Medica

Misidn: Proveer la atencion hospitalaria especializada en el area de medicina
interna.
Brindar a cada paciente hospitalizado la atencion oportuna de su patologia

garantizando el cumplimiento de guias clinicas.

Referir pacientes a otros establecimientos bajo el Sistema Referencia, Retorno

e Interconsulta, segin sea necesario.
Integracion:

% Jefe de Medicina Interna

% Médicos Internistas.

Funciones:
% Garantizar visita médica diaria a cada paciente por personal médico y
enfermera, dejando constancia de su participacion con firmay sello en

sus indicaciones y notas de evolucion.

Realizar las interconsultas médicas y de valoraciones cardiovasculares

de otras &reas hospitalarias.

Participar en la elaboracién del alta de cada paciente, explicando de
forma clara y con letra legible en el expediente clinico, problemas de sa-
lud detectados, condicidén de salud, prescripciones a cumplir y las visitas

posteriores a realizar, asi como explicar al paciente y/o familiares.




Brindar atencion médica y de enfermeria con calidad, calidez y equidad

basandose en principios cientificos y en protocolos de atencion.

Responsabilidad del completo y correcto llenado de la diversidad de pa-
peleria asignada a la especialidad.

Participar en actividades de comités hospitalarios.

Participar en los estudios de caso en pacientes especiales, y auditorias

clinicas segun la morbilidad especifica.

Coordinar un adecuado sistema de referencia y retorno con 1°, 2° y 3er.
Nivel de atencion.

Elaboracion de planes anuales operativos integrados

Participacion activa en el seguimiento de estandares de calidad institu-

cionales

Division Medica

Pediatria ‘

Dependencia: Division Medica

Mision: Proveer la atencidn hospitalaria especializada en el area de Pediatria y
Neonatologia.
Brindar a cada paciente hospitalizado la atencién oportuna de su patologia

garantizando el cumplimiento de guias clinicas.

Referir pacientes a otros establecimientos bajo el Sistema Referencia, Retorno

e Interconsulta, segln sea necesario.
Integracion:

+ Jefe de Pediatria
< Médicos Pediatras asociados al servicio.

< Médicos pediatras de turnos rotativos.

Funciones:
% Garantizar la evaluacion diaria a cada paciente por personal médico y
enfermera, dejando constancia de su participacion con firmay sello en

sus indicaciones y notas de evolucion.




Fomentar el proceso de ensefianza aprendizaje del personal médico y

de enfermeria del area de pediatria.
Velar por el registro adecuado de la informacion correspondiente.

Participar en programas de auditoria de morbilidad extrema y mortalidad

infantil.

Realizar retornos y referencias efectivas a todos los pacientes pediatri-
Ccos.

Monitorear expedientes clinicos.

Avalar el alta de paciente con firma y sello del médico en hoja de indica-

ciones y con su respectiva nota de evolucion.
Participar en actividades de comités hospitalarios.

Elaboracion de planes anuales operativos integrados.

Participacion activa en el seguimiento de estandares de calidad.

Division Medica

Dependencia: Division Medica

Mision: Proveer la atencidn hospitalaria especializada en el area de cirugia.
Brindar a cada paciente hospitalizado la atencion oportuna de su patologia

garantizando el cumplimiento de guias clinicas.

Referir pacientes a otros establecimientos bajo el Sistema Referencia, Retorno

e Interconsulta, segun sea necesario.
Integracion:

% Jefe de Cirugia

Funciones:
% Realizar procedimientos quirdrgicos segun las especialidades existentes
y monitorear periédicamente segun la necesidad en la evolucién del
paciente.

R/

% Priorizar la atencion a pacientes de alto riesgo, y establecer un programa




de cirugias.

Proporcionar cuidados pre y post anestésicos al paciente.

Realizar procedimientos con técnicas de asepsia, médica y quirargica.
Participar en los programas de ensefianza y educacion continua.

Supervisar las actividades médicas y patrticipar en programas de auditoria

de la asistencia prestada.

Colaborar con la realizacion de interconsultas en las diferentes areas

hospitalarias.

Elaborar Plan Operativo Anual integrado.

Participacion en los diferentes comités institucionales a los que es

requerido.
Elaboracion y seguimiento de los estandares de calidad institucionales

Mantener el sistema de referencia y retorno con el 1° 2° y 3er. Nivel de

atencion.

Realizar otras funciones afines que le asigne la Division Médica.

Division Medica

Ginecologiay obstetricia (Maternidad Nacer con Carifio)
Dependencia: Division Medica
Mision: Proveer la atencion hospitalaria especializada en el area de Ginecologia
y Obstetricia.
Brindar a cada paciente hospitalizado la atencion oportuna de su patologia

garantizando el cumplimiento de guias clinicas.

Referir pacientes a otros establecimientos bajo el Sistema Referencia, Retorno

e Interconsulta, segin sea necesario.
Integracion:

+ Jefe de Gineco obstétricos

R

«» Médicos Gineco obstétricos asociados al Servicio.

*

« Médicos Gineco obstétricos de turnos rotativos




Funciones:

Proporcionar visita médica diaria a cada paciente por personal médico y
enfermera, dejando constancia de su participacion con firmay sello en sus

indicaciones y notas de evolucion.

Mantener un programa educativo para reforzar conocimientos en el per-

sonal de la unidad.

Responsabilidad del completo y correcto llenado de la diversidad de pa-

peleria asignada a la especialidad.
Participar en actividades de comités hospitalarios.

Participar en los estudios de caso en pacientes especiales, y auditorias

clinicas segun la morbilidad especifica.
Elaboracion de planes anuales operativos integrados

Participacion activa en el seguimiento de estandares de calidad institu-

cionales
Brindar parto y trato humanizado.

Mantener el sistema de referencia y retorno con 1°, 2° y 3er. Nivel de

atencion

Atencidn especializada a la usuaria que demande consulta obstétrica y

ginecoldgica.
Mantener el funcionamiento de los comités en los que se participa.

Atender interconsulta de la especialidad de otro servicio de hospitaliza-

cion que lo demande.

Participar en la elaboracion del alta de cada paciente, explicando de forma
clara y con letra legible en el expediente clinico, los problemas de salud
detectados, prescripciones a cumplir y citas posteriores si fuera necesario,

asi como explicar al paciente y/o familiares.

Participar en los estudios de caso en pacientes especiales, y auditorias

clinicas segun la morbilidad especifica.




% Elaboracion de planes anuales operativos integrados.

Division Medica

Maternidad Nacer con Cariino

Dependencia: Gine-obstetricia

Mision: Brindar atencion integral en la atencion de partos bajo la ley Nacer con
Carifio, asi como promocion de la salud a la poblacion de acuerdo a guias y
protocolos de atencién establecidos, contribuyendo con la conservacion y/o re-
cuperacion de la salud en el marco del modelo de atencién
Integracion:

< Personal médico, paramédico y de apoyo de la Maternidad Nacer con

Carifio.

Funciones Basicas

% Organizar las actividades asistenciales y docentes de los médicos adjun-

tos de la Maternidad Nacer con Carifio

Atender los asuntos administrativos relacionados con la organizacion de

la Maternidad Nacer con Carino

Atender las quejas y demandas de los usuarios para resolver los proble-

mas de atencién de los mismos.

Valorar la productividad individual, por servicios y general del departa-

mento en forma mensual.

Promover y participar en reuniones docentes y técnico administrativas con

el personal de la Maternidad Nacer con Carifio y otros departamentos.

Velar porque se cumplan las disposiciones de leyes y reglamentos inter-

nos de la institucion.

Presentar informes periddicos a la jefatura inmediata sobre rendimiento

del Departamento.

Promover reuniones de cardcter cientifico entre el personal de la Materni-

dad Nacer con Cariio

Velar por el registro adecuado de la informacion correspondiente.

Cumplir y facilitar la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion.




Division Medica

Consulta Externa

Dependencia: Division Medica

Mision: Brindar consultas preventivas y curativas en las especialidades y

subespecialidades de acuerdo a la oferta de servicios del Hospital.
1. Determinar la pertinencia de la referencia mediante la consulta de seleccion.

2. Describir las asignaciones del trabajo operativo para evitar duplicidad de
funciones.

3. Especificar a través de una guia de accion el desarrollo de las diferentes acti-
vidades que se realizan en la unidad.

Integracion:

Jefe de Consulta Externa.
Médicos asignados a Consulta Externa.
Psicologia.

Odontologia.
Ultrasonografia.
Funciones

Proporcionar atencion médica y de enfermeria con calidad y calidez a

todo paciente que requiera asistencia en salud.

Proveer atencién ambulatoria especifica en el &rea de consulta externa

general a los usuarios que demandan asistencia médica.

Realizar y llenar adecuadamente los retornos o referencias a primer ni-

vel de atencidn o areas especiales de hospitalizacion

Mejorar la calidad y el registro de los diagnosticos de atencion ambulato-

ria.

Incentivar al uso racional de los insumos para su optimizacién y garanti-

zar la atenciéon de calidad

Velar por el cumplimiento del secreto profesional y brindar un ambiente




seguro, libre de riesgos y arménico a los usuarios, familia y personal.
Brindar atencion integral al usuario de consulta ambulatoria.

Brindar orientacién oportuna al paciente y familia sobre el estado su sa-

lud y su tratamiento.

Mantener coordinacién con otros departamentos que sirven de apoyo

para el tratamiento de los usuarios.
Cumplir con el programa de educacion dirigido al paciente y familia.
Proporcionar cuidados pre y post- consulta.

Elaboracion de Plan Operativo Anual Anual.

Division Medica

‘ Unidad de Emergencia

Dependencia: Division Medica

Misién: Brindar atencion médica de emergencia con estandares de calidad, a los
usuarios que requieren los servicios en este Centro Hospitalario a través de la
seleccion de la necesidad de atencién, para ofrecerlos de forma eficiente y

oportuna, a los usuarios que demandan un servicio.

Conducir y apoyar técnicamente, en conjunto con el equipo multidisciplinario los

diferentes procesos de trabajo en la atencién integral en la salud de los usuarios
y familia.

Integracion:

s Jefe de Emergencia

0,

% Médicos de Unidad de Emergencia

7

s Medico de Triage.
Funciones

< Proporcionar atenciéon médica y de enfermeria con calidad y calidez a

todo paciente que requiera asistencia en la Unidad de Emergencia.

% Proveer atencién de emergencia especifica en el &rea de la Unidad de

emergencia a los usuarios que demandan asistencia.




Realizar y llenar adecuadamente los retornos o referencias a primer ni-

vel de atencidn o areas especiales de hospitalizacion

Mejorar la calidad y el registro de los diagndsticos de atencion de emer-
gencia.

Incentivar al uso racional de los insumos para su optimizaciéon y garanti-

zar la atencion de calidad

Velar por el cumplimiento del secreto profesional y brindar un ambiente

seguro, libre de riesgos y armonico a los usuarios, familia y personal.
Brindar atencion integral al usuario de consulta emergencia

Brindar orientacién oportuna al paciente y familia sobre el estado su sa-

lud y su tratamiento.

Mantener coordinacion con otros departamentos que sirven de apoyo

para el tratamiento de los usuarios.
Cumplir con el programa de educacion dirigido al paciente y familia.
Proporcionar cuidados pre y post- consulta.

Elaboracion de Plan Operativo Anual Anual.

Division Medica

‘ Residencia Medica

Dependencia: Division Medica

Mision: Brindar atencion integral en salud preventiva, curativa y de rehabilitacion

con Calidad, calidez y oportunidad, asi como promocion de la salud a la pobla-

cion de acuerdo a guias y protocolos de atencién establecidos, contribuyendo

con la conservacion y/o recuperacion de la salud en el marco del modelo de
atencion

Integracion:
«»+» Meédico residente
% Jefe de residentes

Funciones Basicas




Brindar atencion médica integral e integrada en el ciclo de vida en base

a la promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud.

Participar en actividades de educacion médica continua de la institucién.

Brindar educacion en salud, consejeria e informacion a pacientes y fa-

miliares.

Asistir a reuniones administrativas solicitadas por la jefatura inmediata

superior cuando sea convocado.

Realizar actividades administrativas asignadas por la jefatura correspon-

diente.

Generar informacién solicitada por la jefatura inmediata.
Promover y participar activamente en trabajos de investigacion.
Registrar oportunamente las actividades desarrolladas.

Cumplir y hacer cumplir las normas, protocolos y/o procedimientos insti-

tucionales establecidos

Cumplir con lo establecido en los diferentes planes de emergencias y

desastres.
Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la institucion.

Dar seguimiento domiciliar a los casos que lo ameriten en el marco del
modelo de atencién de salud familiar y comunitario (Primer Nivel de

Atencién)

Division Medica

Sala de Operaciones

Dependencia: Division Medica

Mision: Brindar atencion integral en salud preventiva, curativa y de rehabilitacion
con Calidad, calidez y oportunidad, asi como promocion de la salud a la pobla-
cion de acuerdo a guias y protocolos de atencién establecidos, contribuyendo
con la conservacion y/o recuperacion de la salud en el marco del modelo de
atencion

Integracion:




% Jefe de Centro Quirargico
% Personal médico, paramédico y de apoyo del Centro quirdrgico
% Unidad de Anestesistas

Funciones Bésicas

Formular el Plan Operativo Anual del Centro Quirurgico y darle segui-

miento.
Coordinar y evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo.

Supervisar, evaluar y controlar el buen funcionamiento de los diferentes

servicios que corresponden al Centro Quirdrgico.

Organizar las actividades asistenciales y docentes de los médicos adjun-

tos del Centro Quirargico

Vigilar y hacer cumplir las obligaciones correspondientes a las jefaturas

de servicios.

Atender los asuntos administrativos relacionados con la organizacion del

Centro Quirurgico

Atender las quejas y demandas de los usuarios para resolver los proble-

mas de atencién de los mismos.
Formar parte del Consejo Estratégico de Gestion del hospital.
Pertenecer y participar en comités que se le delegue.

Valorar la productividad individual, por servicios y general del departa-

mento en forma mensual.

Promover y participar en reuniones docentes y técnico administrativas con

el personal de su Departamento y otros departamentos.

Velar porque se cumplan las disposiciones de leyes y reglamentos inter-

nos de la institucion.

Presentar informes periodicos a la jefatura inmediata sobre rendimiento

del Departamento.

Asesorar en el area de su competencia a Médicos Residentes, Especia-




listas, jefes de Servicios y de otros Departamentos, cuando le sea solici-

tado.

Proponer a las instancias correspondientes cambios y mejoras en aspec-

tos relacionados con las actividades docente-asistenciales.

Promover reuniones de caracter cientifico entre el personal del Centro
Quirdrgico

Velar por el registro adecuado de la informacion correspondiente.

Cumplir y facilitar la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacién.

Division Medica

‘ Anestesia

Dependencia: Sala de Operaciones

Misién: Administrar diferentes tipos de anestesia electiva y de urgencia a pa-
cientes de acuerdo a lineamientos, protocolos, guias y procedimientos estable-
cidos, para la realizacién del acto quirdrgico con eficacia, eficiencia, calidad y
calidez contribuyendo a la recuperacion de la salud del paciente

Integracion:
% Jefe de Anestesistas
% Anestesistas
Funciones Basicas

+ Evaluar a pacientes programados para cirugia, a fin de minimizar ries-

gos anestésicos, durante el acto quirurgico.

Prescribir pre anestésicos antes de someter al paciente a la anestesia

para garantizar la adecuada preparacion para el evento quirdrgico

Aplicar la técnica anestésica y procedimientos pertinentes.
Vigilar y supervisar al paciente en todo el proceso quirurgico.

Realizar transfusion de hemoderivados a pacientes que lo ameriten.




Division Servicios De Apoyo Y Diagndstico

Dependencia: Direccion
Mision: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnico
administrativas de la Division de un Hospital de acuerdo a la normativa, guias y
protocolos de atencion establecidos, a fin de brindar servicios de salud para el
diagndstico y apoyo del tratamiento médico en forma eficiente, equitativa, con
oportunidad, calidad y calidez, contando con participacion de la poblacion y dife-
rentes actores sociales, en el marco del modelo de atencion.
Integracion:
% Jefe de la Division de Servicios de Apoyo y Diagnostico

Funciones

Elaborar los planes estratégicos y operativos de las areas bajo su respon-

sabilidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Division.

Organizar, coordinar, controlar y evaluar los procedimientos de los Servi-
cios Auxiliares de Diagndstico que presta al hospital a través de las areas
a su cargo, con el fin de apoyar en la determinacion y evaluacién del es-

tado de salud de los pacientes.

Monitorear el cumplimiento de planes, programas, documentos y activida-
des que contribuyan a regular o normar el buen funcionamiento de cada

una de las areas de responsabilidad.

Supervisar la calidad de la prestacion de los servicios de salud de las

areas bajo su responsabilidad.

Gestionar la recoleccion de la informacién de produccion de los diferentes

servicios para su analisis, evaluacion y toma de decisiones.

Supervisar el adecuado manejo y mantenimiento preventivo y de repara-
cion de equipos bio-médicos de los diferentes Servicios de Diagndstico y

Apoyo.

Coordinar la gestion adecuada de la adquisicion y mantenimiento de los




equipos médicos e insumos necesarios en cada Servicio de Diagnostico
y Apoyo.

Formar parte del Consejo Estratégico del Hospital.

Establecer, apoyar y vigilar los procedimientos para la garantia de la se-
guridad radiolégica de acuerdo con las normas aplicables a las activida-

des toxico-peligrosas, para evitar causar dafio biolégico a nivel celular y

tisular con los consiguientes efectos destructivos y contaminantes.

Gestionar ante la Direccién los recursos necesarios para el buen funcio-

namiento de las areas bajo su responsabilidad.
Presentar informes con oportunidad cuando le sean solicitados.

Promover el desarrollo del recurso humano a través de programas de ca-

pacitacion continua en las areas bajo su responsabilidad.

Cumplir con otras asignaciones que le sean encomendadas por la jefatura

inmediata segin competencia.

Cumplir y facilitar la aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion Pu-

blica en las diferentes areas de su responsabilidad.

Division servicios de apoyo y diagndésticos

Laboratorio clinico

Dependencia: Division de Servicios de Apoyo y Diagnosticos

Mision: Efectuar, controlar y supervisar examenes clinicos especializados de
diagnéstico y confirmacion de enfermedades sujetas a la vigilancia
epidemioldgica nacional en las Secciones de Coprologia, Uroandlisis,
Hematologia, Quimica Clinica, Bacteriologia, Inmunologia, Tuberculosis,
Parasitologia Banco de Sangre, VIH y Microbiologia Ambiental a usuarios del

Primero, Segundo y Tercer Nivel de Atencidn, de acuerdo a normas establecidas

del laboratorio y normas de bioseguridad, a fin de garantizar resultados mas

confiables, siguiendo procesos estandarizados que aseguren la calidad y
confiabilidad para contribuir al diagnéstico y tratamiento médico y vigilancia

epidemioldgica de los pacientes.




Integracion:

s Jefe de laboratorio clinico

% Licenciados en laboratorio clinico.

% Personas Administrativo y de Servicio
Funciones

Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de trabajo anual y mensual a fin de
contar con una herramienta que sirva de monitoreo y evaluacion para el

cumplimiento de objetivos.

Planificar actividades méviles de donacion de sangre. Desarrollar accio-
nes de promocion, para la obtencién de donantes de sangre.

Efectuar informes gerenciales mensuales y presentarlos con oportunidad

a la Jefatura inmediata.

Gestionar pedidos de materiales, insumos, reactivos y equipos para tra-

bajo del recurso humano.
Participar en programas de control de calidad interno y externo.

Controlar la calidad de atencién proporcionada al usuario y donantes, por
el personal bajo su responsabilidad, asi también el cumplimiento de nor-
mas internas y de bioseguridad, procedimientos y técnicas de banco de

sangre, para garantizar calidad en la prestacion de los servicios.

Organizar el trabajo por areas distribuyendo los recursos equitativamente

segun capacidad para lograr un mejor rendimiento en la produccién.

Ejecutar trabajo técnico en el area requerida y realizar pruebas complejas
de compatibilidad y tamizaje, con base a protocolos establecidos para cu-

brir demanda insatisfecha.

Supervisar la calidad de las diferentes metodologias a utilizar para obte-
ner mejores resultados. Supervisar el buen funcionamiento de equipos y
la disposicion adecuada de materiales e insumos, para evitar desabaste-

cimientos.

Vigilar el registro oportuno de datos en el sistema de informacién para




evaluar la cantidad de trabajo realizado en el Banco de Sangre.

Hacer pedidos al Almacén de material, reactivos e insumos segun nece-

sidad por mes para evitar desabastecimiento de éstos.

Coordinar programas de capacitacion en banco de sangre, para fortaleci-

miento de las competencias del personal de responsabilidad.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacién, cuando
le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito de

accion

Division Servicios de Apoyo y Diagndsticos

Profesional en Nutricién

Dependencia: Division de Servicios de Apoyo y Diagnosticos

Mision: Participar en la organizacion, seguimiento y evaluacion de las acciones
alimentario nutricionales planificadas en todos los servicios del Departamento y

brindar soporte nutricional a usuarios hospitalizados y de consulta externa a tra-

vés de interconsultas médicas y referencias, segun normas y procedimientos es-

tablecidos, para la recuperacion nutricional y de la salud.
Integracion: jefe de nutricion
Funciones:

Intervenir nutricionalmente a usuarios hospitalizados y de consulta ex-
terna por medio de interconsulta médica y referencia de la red de estable-

cimientos.

Evaluar el estado nutricional del usuario aplicando la normativa institucio-
nal, para calcular y elaborar la dieta terapéutica individualizada, asi tam-

bién orientar y dar educacién alimentaria nutricional al usuario y su familia.

Participar en la proyeccion de necesidades de formulas nutricionales e
insumos en coordinacion con el Comité de Terapia Nutricional o de So-

porte Nutricional.

Supervisar la ejecucion de las areas asignadas a las preparadoras de fér-
mulas nutricionales segun area de ejecucion Planificar y revisar menuds

ciclicos de dietas normales y terapéuticas.




% Establecer el valor nutritivo de los menus normales y terapéuticos.

s Apoyar la elaboracion del plan mensual de trabajo del personal.

®,

« Elaborar mensualmente informes y documentos de control de consumo de
alimentos (costos y raciones servidas), plan de trabajo ejecutado (movi-

mientos de personal), tiempo laborado y otros.

*

% Realizar estudios periddicos de aceptabilidad de las diferentes dietas ser-

vidas.

R

% Colaborar en la elaboracion de la proyeccién de necesidades de produc-
tos alimenticios varios, necesidades de personal, equipo y mobiliario del

Departamento.

*

% Supervisar el cumplimiento de funciones del personal bajo su cargo, asi

como la produccién alimentaria diaria evaluando mejoras al servicio.

% Capacitar en contenidos de educacion alimentaria nutricional al personal

médico, enfermeria, entre otros.

*

% Elaborar y ejecutar plan de capacitacion continua para profesionales de
nutriciéon. Colaborar con la Unidad de Desarrollo Profesional en el desa-

rrollo de programas de capacitacion.

R

% Elaborar materiales educativos para el tratamiento y prevencién de las

enfermedades crdénicas no transmisibles.

% Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion relacionados con la nutri-
cion y la alimentacion. Cumplir otras funciones afines al puesto que dele-

gue la Jefatura del Departamento.

Division servicios de apoyo y diagndésticos

‘ Promocién paralasalud

Dependencia: Division de Servicios de Apoyo y Diagnésticos

Misién: Coordinar con un enfoque de determinantes sociales el programa de

educacién sanitaria, asi mismo la implementacion de procedimientos y estrate-




gias educativas para provocar cambios de conducta y mejora de los habitos sa-
nitarios de la persona, familia y comunidad, realizando acciones de promocion,
prevencion y seguimiento a la salud integral de la poblacion bajo su responsabi-
lidad, de igual manera el cumplimiento de las normas, protocolos y procedimien-
tos establecidos, a fin de contribuir participativamente en el mejoramiento de la

salud de la comunidad.
Integracion:

% Referente de Promocién para la Salud
Funciones:

 Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo
Anual del establecimiento de salud para el cumplimiento de objetivos ins-

titucionales.

% Elaborar y/o actualizar el diagnéstico de promocién y educacion para la
salud, a fin de orientar las actividades de trabajo en beneficio de la salud

de la comunidad.

« Elaborar, coordinar y evaluar con el equipo interdisciplinario, el plan es-

tratégico de promocion y educacion en salud.

Participar en la actualizacion del diagnéstico comunitario participativo de
salud, mapa de riesgos y recursos de la comunidad de forma anual, con
participacion intersectorial, para conocer los principales problemas y defi-

nir el plan comunitario de intervenciones en salud.

Apoyar activamente la devolucion del diagnostico comunitario, que deben

efectuar los lideres y lideresas, en asamblea comunal una vez al afio, con
participacion intersectorial y del Ecos-Familiar, a fin de informar a la comu-
nidad sobre la situacién de salud y establecer compromisos de mejora por

parte de todos los actores sociales involucrados.

Elaborar, gestionar, desarrollar y evaluar programas de capacitacion en
promocion y educacién para la salud, metodologia educativa y otros, diri-
gidos a personal multidisciplinario del nivel local y comunitario, para dar

cumplimiento a los planes operativos.




Capacitar e implementar normas, protocolos, procesos y procedimientos
para promocion y educacion de la salud en el area geografica de influencia

del establecimiento.

Brindar asesoria a la Direccion local sobre procesos de promocién de la
salud, Estrategias de Informacion, Educacion y Comunicacion (IEC) y pro-

cesos de participacion social, para la toma de decisiones adecuadas.

Elaborar, ejecutar, apoyar y asesorar proyectos de mejora continua de la
calidad en los servicios de salud, en base a necesidades y problemas iden-

tificados, para contribuir con la salud de la poblacién.

Gestionar apoyo técnico financiero para disefio, elaboraciéon y reproduc-

cion de materiales educativos a fin de disponer de éstos, para el apoyo de

los procesos de promocién de la salud. Coordinar la programacion de las

actividades educativas con Ecos-Familiares, Instituciones Gubernamenta-
les y no Gubernamentales y centros educativos, a fin de contar con el
apoyo necesario en la ejecucion de las actividades de promocién de la

salud y prevencion de la enfermedad.

Organizar la comunidad en la solucion de problemas, propiciando la parti-
cipacion de los grupos organizados en la planificacion de actividades de
mejoramiento de la salud y fortalecer la participacion intersectorial, para

contribuir a la adopcién de practicas y habitos saludables.

Proporcionar educacion sobre signos de alarma para la busqueda de
ayuda inmediata en grupos de riesgo mediante la consejeria, para dar a
conocer medidas de prevencion de enfermedades y/o problemas y contri-

buir a disminuir la morbimortalidad.

Organizar y participar en campafas y actividades de movilizacién social a
nivel comunitario, para contribuir a disminuir los riesgos de morbi-mortali-

dad en la comunidad




Division servicios de apoyo y diagndésticos

Dependencia: Division de Servicios de Apoyo y Diagndsticos

Mision: Proporcionar tratamientos fisioterapéuticos y de terapia ocupacional a
pacientes que adolecen problemas en los sistemas musculo-esqueléticos, neu-

rolégicos, vascular y respiratorio, evaluando y ejecutando planes de prevencion

y atencion fisioterapéutica y de terapia ocupacional a través de medios fisicos,

equipos, instrumentos y ejercicios segun el caso, basados en trayectorias clini-
cas y protocolos de atencion para contribuir con la 6ptima rehabilitacion e incor-

poracion del usuario a la sociedad
Integracion:
% Jefe de Fisioterapia
¢ Fisioterapistas
Funciones Basicas
Participar en la elaboracién de los planes de trabajo.

Realizar evaluacion fisica para proporcionar tratamientos terapéuticos a

pacientes hospitalizados y de consulta externa que asi lo requieran.

Revisar la condicion clinica del paciente a través del expediente clinico,
entrevista directa y a través de referencia médica para la elaboracion de

un plan de tratamiento basado en las trayectorias clinicas establecidas.

Elaborar y ejecutar planes de tratamiento de fisioterapia y terapia ocupa-

cional a los pacientes asignados previa evaluacion fisica del paciente.

Reevaluar a pacientes referidos de las diferentes areas hospitalarias y

consulta externa para tratamientos fisioterapéuticos.

Elaborar ficha clinica para registro de la evaluacion realizada y notas evo-
lutivas en el expediente clinico del paciente, a fin de dar seguimiento al

tratamiento.

Ejecutar planes de tratamiento a través de un equipo terapéutico haciendo




uso de diferentes técnicas segun el caso, para contribuir a la pronta recu-

peracion del paciente

Confeccionar aditamentos y férulas necesarias en la recuperacion del pa-

ciente a fin de prevenir secuelas fisicas.

Educar al usuario y familia sobre la continuidad del tratamiento en el hogar
mediante charlas, con la finalidad de dar seguimiento continuo a la reha-

bilitacion del usuario.

Conocer el diagndstico clinico del paciente mediante el expediente clinico
y participacion activa en la visita médica, a fin de sugerir al médico el ma-

nejo fisioterapéutico oportuno y disminuir secuelas.

Mantener comunicacién efectiva con el médico especialista tratante para

seguimiento de la evolucion del paciente.

Usar el sistema de referencia de la red de servicios de salud del MINSAL

para el mejor tratamiento del paciente cuando sea necesario.

Llevar tabuladores diarios de las actividades realizadas y de pacientes

atendidos. Planificar y desarrollar actividades educativas y socio-recreati-

vas para la rehabilitacion de pacientes.

Orientar al usuario interno o de atencién ambulatoria sobre el uso ade-
cuado de herramientas, materiales y equipos, velando por la conservacion

y disponibilidad de los mismos.

Presentar informes estadisticos y gerenciales oportunos sobre activida-
des realizadas, evaluaciones de pacientes ingresados y de atencion am-
bulatoria segin normas establecidas.

Informar oportunamente a la jefatura inmediata sobre los problemas de-
tectados en el funcionamiento de los equipos y aparatos, a fin de propiciar

el mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

Implementar técnicas grupales para mejorar las habilidades y destrezas
del paciente a fin de que logre mayor funcionabilidad e independencia en
el desarrollo de las actividades de la vida diaria, trabajo, juego y esparci-

miento.




%+ Hacer buen uso del equipo y materiales utilizados en los tratamientos fi-

sioterapéuticos.

Division servicios de apoyo y diagndésticos

‘ Estadisticas y documentos Médicos

Dependencia: Division de Servicios de Apoyo y Diagnosticos

Mision: Garantizar el adecuado funcionamiento del area de responsabilidad,
con la finalidad de disponer de estadisticas oportunas, confiables y representa-
tivas de pais, garantizando el cumplimiento de los planes operativos, enmarca-

dos en los procesos, lineamientos y normas del quehacer estadistico e informa-

cion en salud, a fin de contribuir con la atencién de salud de calidad a la pobla-

cion.
Integracion:
% Jefe de ESDOMED
% Auxiliares de Archivo
% Auxiliares de Estadisticas

Funciones Basicas:

R

% Elaborar la planificacion anual y mensual de actividades de las Seccio-
nes de Estadistica y Documentos de Salud en coordinacién con el Sub-

jefe de dichas Secciones.

Evaluar periédicamente el cumplimiento de las actividades asignadas a
los Subjefes y Técnicos de las diferentes secciones del &rea de Estadis-
tica y Documentos de Salud.

Garantizar el cumplimiento de normas y lineamientos de recoleccion de
fuentes primarias. Identificar necesidades de actualizacidon o creacion de
fuentes primarias de recoleccion de informacion estadistica relacionados
con la asistencia prestada al paciente e informar a la Unidad de Estadis-
tica de Nivel Superior.

*

% Evaluar, coordinar y ejecutar capacitaciones y educacion continua de los
técnicos de las secciones de Estadistica y Documentos de Salud, de

acuerdo a necesidades identificadas.




% Asesorar al personal estadistico, médico, paramédico y otros recursos de
apoyo multidisciplinario, en materia de estadistica y documentos médi-
COS.

Division servicios de apoyo y diagndésticos

Trabajo Social

Dependencia: Divisién de Servicios de Apoyo y Diagndsticos

Mision: Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las diferentes actividades
de trabajo social que se realizan en el Servicio de Trabajo Social, coordinando,
supervisando, brindando asesoria y apoyo en las acciones del personal, apli-
cando las técnicas de trabajo social con base al plan operativo de trabajo anual,
politicas, reglamentos internos, normas y procedimientos de la Institucion para
satisfacer las necesidades presentadas por los usuarios, brindando atencion de

salud con calidad y calidez a la poblacion en el marco del modelo de atencion
Integracion:

% Jefe de Trabajo Social
Funciones Bésicas

Planificar, organizar, supervisar, controlar y evaluar las actividades

realizadas en el Servicio de Trabajo Social.

Elaborar planes de trabajo, manuales, reglamentos y procedimientos

para la prestacion de los Servicios de Trabajo Social a los pacientes.

Participar en el disefio, formulacion y sistematizacion de instrumentos

técnicos que guien los procesos del Servicio de Trabajo Social.

Supervisar y controlar la calidad de atencién brindada a los pacientes
en el Servicio de Trabajo Social, a través de expediente individual, ob-

servacion directa e informes estadisticos.

Asesorar técnicamente al personal bajo responsabilidad y concienti-

zarlo sobre la importancia de brindar atencion de salud con calidad y

calidez a los usuarios

Dar seguimiento a las diversas acciones de asistencia socio econo-

mica y de apoyo emocional que se brinda a pacientes en régimen de




internacion o ambulatorios y a los familiares de éstos.

Gestionar equipos, papeleria, utiles de escritorios y todos los insumos
del Servicio de Trabajo Social, orientando al personal sobre el uso
adecuado de los mismos para contribuir en la optimizacion de los re-

CUrsos.

Realizar las actividades administrativas del cargo, relacionadas con la

administracion de personal.

Presentar con oportunidad a la jefatura inmediata los informes de tra-
bajo y memoria anual de las actividades realizadas en el Servicio.

Atender casos especiales de pacientes y coordinar acciones con otros

departamentos del hospital.
Coordinar areas intra y extra institucionales en funcion de los casos.
Elaborar tabuladores de actividades diarias realizadas en el Servicio.

Elaborar informe mensual de produccién, rendimiento, recurso y cos-

tos del Servicio.

Gestionar transporte para pacientes por referencias a otros estableci-
mientos de la red nacional de Servicios de Salud y cuando sea reque-

rido.

Planificar y coordinar capacitaciones al personal bajo su cargo a fin de

gue todos los recursos se encuentren actualizados.

Velar porque se mantengan actualizados los registros y archivos del

Servicio a fin de contar con informacion veraz y oportuna.

Cumplir con todos las instrucciones que dependen de la direccion a fin

de mejorar la atencion.

Promover y apoyar los diferentes programas de salud que desarrolla el
Ministerio de Salud a fin de fomentar la prevencion de las enfermeda-

des.

Brindar atencién a familia/responsable que lo soliciten en casos espe-

ciales. Brindar atencion de casos referidos de otras instituciones.




« Programar reuniones con el equipo técnico.

+ Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacion,
cuando le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a

su ambito de accion.

Division servicios de apoyo y diagndésticos

Dependencia: Division de Servicios de Apoyo y Diagnosticos

Misién: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del servicio, para
garantizar la realizacion de estudios radiol6gicos convencionales y especiales,
aplicando normas de proteccién radiolégica, manuales, guias de atencién y pro-

cedimientos establecidos a fin de apoyar de manera efectiva a los médicos en la

formulacién del diagnéstico de cada paciente, contribuyendo al cumplimiento de

los objetivos y metas en la realizacion de estudios de radiologia e imagenes del

establecimiento.
Integracion:

s Jefe de Rayos X

% Profesionales en Rayos X
Funciones Basicas:

< Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones y actividades del
Departamento/Servicio. Elaborar el plan operativo anual y planes de tra-

bajo mensuales del Servicio.

Coordinar las actividades técnicas y administrativas del Departa-

mento/Servicio.

Formular y proponer normas generales para el buen funcionamiento del
Departamento/Servicio. Supervisar estudios de radio diagnostico en el

caso que lo amerite.

Efectuar analisis de solicitudes radiol6gicas que ingresan. Supervisar el
trabajo técnico y administrativo del personal y el uso racional de los re-

Cursos.




Realizar informes mensuales del consumo del material radiogréfico y di-

ferentes estudios radiologicos.

Colaborar con el personal técnico en la realizacion de estudios radiol6-

gicos convencionales y especiales, cuando sea necesario.
Vigilar la aplicacién dosimétrica al personal por termo luminiscencia.

Elaborar informe sobre las dosis de radiacion recibidas por el personal

ocupacionalmente expuesto.
Supervisar el buen estado de las maquinas y equipo del servicio.

Elaborar requisiciones de insumos y materiales radioldgicos en caso de

Ser necesario

Realizar 6érdenes de compra y de mantenimiento de equipos del servi-

cio.

Brindar asesoria en la especialidad al personal, que se relacionan con

el trabajo del Departamento/Servicio
Participar en la elaboracién de memoria de labores.

Elaborar y presentar informes con oportunidad a la jefatura inmediata

para toma de decisiones.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacion,

cuando le sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su

ambito de accion.

Division servicios de apoyo y diagndsticos

Farmacia

Dependencia: Division de Servicios de Apoyo y Diagnosticos

Mision: Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las activida-
des del Servicio de Farmacia para manejo, control y despacho de medicamen-
tos a pacientes ingresados y ambulatorios de acuerdo a prescripciones médi-
cas, asi también llevar los registros mecanizados y manuales de los medica-
mentos despachados, facilitando el control de los mismos y evitando desabas-

tecimientos; cumpliendo con el marco regulatorio vigente, para satisfacer las




necesidades presentadas por los usuarios a fin de brindarles una atencion de

salud con calidad y calidez.
Integracion:

« Jefe de Farmacia

+« Persona Administrativo

« Auxiliar de farmacia
Funciones Basicas

+« Planificar, organizar, supervisar, controlar y evaluar las actividades reali-

zadas en el Servicio de Farmacia.
Elaborar el plan operativo anual del Servicio de Farmacia.

Elaborar el plan de compra anual de medicamentos realizando calculos
en base al consumo en las diferentes areas de farmacia, para determinar

la necesidad real de medicamentos.

Verificar las existencias de medicamentos en las diferentes Areas de Far-
macia, por medio de tabuladores, para realizar los pedidos necesarios y

abastecer oportunamente.

Dar seguimiento al recibo de requisiciones y/o recetas verificando su co-
rrecta autorizacion, de acuerdo a normas establecidas, consultando a la

jefatura inmediata en caso de duda o casos especiales.

Dar seguimiento a las recetas dispensadas por el personal de acuerdo a

las normas de prescripcion y uso establecido.

Dar seguimiento a la dispensacion de pedidos de medicamentos prove-

nientes de los diferentes servicios de atencion.

Realizar requisiciones de pedidos al almacén o bodega de medicamentos

del establecimiento de salud de acuerdo a las necesidades Instituciona-

les, para mantener abastecido el area con medicamentos necesarios

para la atencion oportuna al paciente.

Verificar que se mantengan actualizados los registros de medicamentos




sobre existencias, consumos Yy saldos, utilizando los siguientes formula-
rios: Kardex, tabulador de consumo de medicamentos, requisiciones,
control mensual de recetas y recetas diarias entre otros, para la adecuada

planificacién, organizacion y control de medicamentos existentes.

Llevar el control de psicotropicos y estupefacientes (recibidos, almacena-

dos y dispensados) y dar cumplimiento a las disposiciones del Consejo

Superior de Salud Publica.

Asesorar técnicamente al personal bajo su responsabilidad atendiendo
dudas técnicas y administrativas, para concientizarlos sobre la importan-

cia de brindar atencion de salud con calidad y calidez a los usuarios.

Ejercer funciones de Regente Farmacéutico para dar cumplimiento a las
normativas vigentes. -Proporcionar informacion a meédicos y profesiona-
les de la salud sobre el uso adecuado de medicamentos. Revisar y man-
tener actualizados, manuales, reglamentos y normas del servicio para la

dispensacion de medicamentos.

Promover el desarrollo de sistemas racionales de distribucion de medica-

mentos en coordinacion con el director del Establecimiento.

Sistematizar e informar las actividades realizadas en el servicio a través
de formatos estadisticos con el fin de dar a conocer la produccion y esta-
blecer indicadores de andlisis del cumplimiento de objetivos y calidad de

atencion del servicio de farmacia.

Verificar la recepcion, almacenamiento y distribucion de los medicamen-
tos verificando buenas practicas de almacenamiento para evitar su dete-

rioro.

Verificar existencia de medicamentos proximos a vencer para dispensar-
los o transferirlos a otras redes de salud publica y evitar pérdidas econé-

micas a la institucion.

Velar porque las condiciones ambientales sean adecuadas para conser-

var la calidad de los medicamentos e insumos.

Verificar que se realice el inventario de existencias de medicamentos, de

forma semestral para el control adecuado de los mismos.




Presentar a las autoridades en forma oportuna los informes sobre de-

manda insatisfecha por parte de los usuarios.

Presentar con oportunidad a la jefatura inmediata los informes de trabajo

y memoria anual de las actividades realizadas en el servicio.

Dar seguimiento a programas de atencion farmacéutica en temas relacio-
nados con el manejo, uso y almacenaje de medicamentos para brindar

una atencion de calidad al paciente.

Colaborar con el equipo de salud en las investigaciones sobre medica-

mentos.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacién cuando
le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito

de accion.




