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. INTRODUCCION

El Manual de Organizac(ljin del Hospital General de Accidentes “Ceibal”, es un

instrumento administrativ
una gula para que el pe
del Hospital y para las atri

Contiene la descripcién d
manual, marco juridico,
las atribuciones y respon
y los organigramas est
canales formales de co
organizado el Hospital.

1. Establecer la estructura
de Accidentes “Ceibal”,
desarrolio de las activid
para oforgar asistenc
accidentes en general,
establezca.

2. Delimitar las funciones
*Ceibal’, y las atribu
funcionales que lo in
orientar al personal de

3. Determinar los niveles j
y asesoria de las area
para su efectivo funci

Este apartado contiene la
Junta Directiva y la Ge
funcionamiento del Hospit

' que coadyuva al logro de los objetivos del Hospital y es
nal, pueda guiarse para el cumplimiento de las funciones

uciones de los puestos de trabajo.

tallada de las relaciones de organizacién, objetivos del

ctura organica, funcional y administrativa; asi como,
bilidades del recurso humano que labora en el Hospital
ural y especifico que representan la linea jerarquica,
unicacion y las dreas internas en que se encuentra

OBJETIVOS DEL MANUAL

organica, funcional y administrativa del Hospital General
para lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna el
es y operaciones médicas, administrativas y financieras
medico-quirGrgica especializada por el riesgo de
conforme la normativa vigente y la que en el futuro se

nerales y especificas del Hospital General de Accidentes

es y responsabilidades de los puestos de trabajo
ran, con el fin evitar duplicidad, detectar omisiones v
uevo ingreso.

arquicos, canales de comunicacion, lineas de autoridad

de trabajo del Hospital General de Accidentes ‘Geigal",

miento. 2 \3&0’"&@:’
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Acuerdo No. 473 de{fecha seis de junio de mil novecientos cuarenta y ocho,
emitido por la Junta Djrectiva, establece las normas generales de organizacian,
administracion, auditoria, supervision y control para el funcionamiento de los
servicios médicos del Instituto, norma en los articulos 66, 69 y 75 la finalidad,
organizacién y coordinacién del Hospital General de Accidentes "Ceibal"”.

Acuerdo No. 454 de fecha uno de julio de mil novecientos cincuenta y tres,
emitido por el Gerente, aprobé el “Reglamento del Centro Hospitalario de
Traumatologia de la| Ciudad de Guatemala del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social", el cual funcioné en el Chalet San Carlos, ubicado en la Calle
Real Pamplona, frente al Parque Zoolégico “La Aurora™.

Acuerdo No. 3606 de fecha siete de septiembre de mil novecientos ochenta y
dos, emitido por el Gerente, cambié la denominacion del Hospital de
Traumatologia y Ort ia por el de Hospital General de Accidentes.

Acuerdo No. 20/99 de fecha veintiocho de julio de mil novecientos noventa vy
nueve, emitido por el Gerente, cred el Departamento de Oftalmologia adscrito
al Hospital General de Accidentes, con la finalidad de unificar la atencién en |a
especialidad de oftaimologia para todos los afiliados, beneficiarios y sector
pensionado que provienen de toda la Republica, cubriendo los Programas de
Enfermedad Comun, Accidentes, Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

Acuerdo No. 19/2011 de fecha trece de julio de dos mil once, emitido por el
Gerente, autorizé que el Hospital General de Accidentes, cambie su
denominacién a Hospital General de Accidentes “Ceibal”, nombre con el que
se le conoce en la actualidad.

El Manual General dg Organizacion del Instituto Guatemalteco de Seguridad,

establece las funciones generales que debe desarrollar el Hospital General deL o

Accidentes “Ceibal”. f
¥} |

Acuerdo 1321 de fedha veintidés de mayo de dos mil catorce, emitido pakiace

Junta Directiva, modi y aprobé l|a estructura de la organizacion de

unidades ejecutoras| médicas  del Instituto con presupuesf’o,,m

desconcentrado y |crealas Subdirecciones Administrativas Financieras
o Subdirecciones Administrativas.
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IV. |DENTIFICACION DE PROCESOS '
Las funciones que des%peﬁa el Hospital General de Accidentes “Ceibal”. de
d

conformidad con la ena de valor institucional, se relacionan con el
macroproceso “Prestacidn de Servicios de Salud”; y, consisten en implementar
estrategias, programas, proyectos y procesos de promocién de la salud, prevencion
de enfermedades, curacién de tipo hospitalaria y ambulatoria; asi como,
rehabilitacion, servicios de referencia y contra referencia, como parte de la atencion
médica que se brinda a la poblacién afiliada y derechohabiente.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Hospital General dg Accidentes “Ceibal”’, depende jerarquicamente del
Departamento Médico de|Servicios Centrales de la Subgerencia de Prestaciones
en Salud y tiene vinculo jespecifico con los Departamentos de Trabajo Social y
Prestaciones en Dinero,| Division de Administracion Financiera y Seccion de
Seguridad e Higiene, para cumplir sus funciones se organiza intemamente de la
forma siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

a) CONSEJO CONSULTIVO
b) COMITES

A.1 SUDIRECCION MEDICA
A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

<& N
VI. | ESTRUCTURA FUNCIONAL .35 \ ‘é

El Hospital General de Accidentes Ceibal, tiene delimitadas las funciones oonfor%%
su estructura orgéanica, llnTa Jerarquica y responsabilidad asignada, las cuales %;.,

. . /
detallan a continuacion: ‘el |4

1. Otorgar asistencia mé&_ico-quirﬁrgica especializada, preventiva y curativa de
tipo hospitalaria y ambulatoria que se establece en el Programa sobre:»a
Proteccion Relativa a Accidentes, en General y Programa Especial dgv
Proteccion para Trabajadoras de Casa Particular -PRECAPI-, a la poblaciéq},'-.,\.,w o
afiliada, beneficiaria, pgnsionada y jubil d copderecho, del Departamento de®.”,

Guatemala y a la referida por las de hélm;qiédlcas del Instituto a nivel b4

* 'ﬁ
nacional. 5.3

S

1 [ w]
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. Contribuir con el es

. Otorgar asistencia médico-quirirgica especializada, preventiva y curativa de

tipo hospitalaria y ambulatoria en Oftaimologia, establecida en el Programa de
Enfermedad Comun,|Programa de Accidentes en General y Programa de
Invalidez, Vejez y brevivencia, a la poblacién afiliada, beneficiaria,
pensionada y jubilada con derecho, del Departamento de Guatemala y ala
referida por las dependencias médicas del Instituto a nivel nacional.

lecimiento de programas docentes multidisciplinarios,
tecnicos cientificos para el entrenamiento académico de grado y posgrado en
las especialidades que atiende la unidad médico hospitalaria, en coordinacién
con las autoridades académicas de la Facultad de Ciencias Médicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y otras universidades acreditadas en
el pais.

DIRECCION MEDIC

. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el buen funcionamiento y

operacion del Hospital General de Accidentes "Ceibal”, en el otorgamiento de

asistencia médica

ecializada que oforga a los afiliados, beneficiarios,

pensionados y jubiladps que acuden directamente o que son referidos por las

Unidades Médicas a

. Supervisar y evaluar
de los servicios médico

| nacional.

ejecucion de los procesos, para mejorar la prestacion
s, técnicos, administrativos, operativos y financieros,

. Supervisar la existenie y el abastecimiento de medicamentos e insumos ak

. Ejecutar y evaluar

. Supervisar las actividlades que desarrolla el personal del médioof:y

acorde a la reglamenTclén y el Plan Estratégico Institucional vigentes.

. Supervisar todos los procesos de adquisicion de medicamentos, material

médico quirtrgico, bieges e insumos, para el buen funcionamiento de la unidad
médico hospitalaria y la prestacion de servicios.

las areas de trabajo del hospital, con el propdsito de otorgar atencion mé
de calidad. <
O

establecidos en los planes y programas del Instituto y a nivel del Hospital

a la unidad médico hospitalaria, asi

administrativo asign 18 Gzn

1¢Ca p
P DEACE 5

| cumplimiento de objetivos, metas y estrategiddm
, O A RGERTI
cumplimiento de politifas y reglamentos institucionales vigent;@;ﬁm x:f%:’f) %_._

)
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7. Promover el desarrqlio y la continuidad de las actividades académicas
relacionadas con Igs programas docentes multidisciplinarios, técnicos
cientificos para el entrenamiento académico de grado Yy posgrado en las
especialidades que atlende el Hospital.

8. Planificar, dirigir y supervisar la integracion y ejecucién del Plan Operativo Anual
-POA- y el Plan Anudl de Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria,
conforme los objetivos y metas establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

9. Mantener coordinacion permanente con la Subgerencia de Prestaciones en
Salud y con las demél unidades médicas del Instituto, para el otorgamiento de
la asistencia médica especializada del Programa de Accidentes en General:
Programa Especial |de Proteccion para Trabajadoras de Casa Particular
-PRECAPI-; y asistencia médico-quirlrgica especializada, preventiva y curativa
de tipo hospitalaria y ambulateria en Oftaimologia, establecida en el Programa
de Enfermedad Comdn, Programa de Accidentes en General y Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, que se otorga a los afiliados, beneficiarios,
pensionados y jubilad

10. Aplicar en forma efe
Directiva y la Gerenc
compete al Hospital.

a los reglamentos y disposiciones emitidas por la Junta
, para otorgar la asistencia médica especializada que

11. Proponer reformas a (los reglamentos y disposiciones emitidos por la Junta
Directiva y el Gerentg, derivados de su implementacion, con la finalidad de .
plantear mejoras para el otorgamiento de la asistencia médica en el Hospital '

a. CONSEJO CONSULTIVO ‘#ﬂw

1. Asesorary orientaLIas actividades relacionadas con la asistencia médiga
servicios administrativos, financieros, infraestructura y funcionamiento‘:
Hospital. ?

2. Recomendar la atjnciOn de programas de medicina preventiva y curativa.

3. Dictar directrices que mejoren la atencién a los afiliados, beneficiarios, .« o}
pensionados y jubilados con derecho, con base en informes y estadisticas " K
generadas en el Hospital. 55

4. Recomendar la adguisicion de equipo médico, técnico, abastecimientdo’ - i
insumos y medicamentos, mejoras de las instalaciones y aspecto fisico de
edificio del Hospital, entre otros.
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. COMITES

. Presentar y propo

. Otras funciones acordes a la naturaleza de cada comité que establezca la

normativa institucipnal vigente.

. Conocer, revisar, Ectualizar y participar en la revisién y actualizacion del

Listado de Medi ntos, de Dispositivos Médicos; de Listado de Material
Medico Quirtirgicq Menor, entre ofros, utilizados en el Hospital: asi como
promover el uso racional de los mismos.

. Elaborar y coordingr el Plan de Desastres de la Unidad Médico Hospitalaria,

con el fin de estar preparados para atender cualquier desastre o evento que
se presente.

. Vigilar, prevenir y| controlar las infecciones nosocomiales; y mantener |a

seguridad e higiene dentro de la Unidad Médico Hospitalaria,

. Realizar reporte dz falla de calidad de medicamentos, dispositives médicos,

material médico quirtrgico menor, entre otros.

r mejoras en cuanto a la adquisicion de medicamentos,
dispositivos medigos, material médico quirurgo menor, entre otros, a las
autoridades del Instituto.

. Otras funciones acordes a la naturaleza de cada comité que establezca la

normativa institucional vigente. Cada comité estara integrado conforme lo
establece la normdtiva institucional vigente o coma lo acuerde el Director de
la Unidad Médico Hospitalaria. Los comités que actualmente funcionan son
los siguientes:

. Comité de Auditoria Médica Local
. Comité

utico Local

OO HEWN -
(@)
o
o=
s
Q
@
g
g
)

| de Dispositivos Médicos «Cobe
“V"\*\b"&[} [

establezcan en el futuro . ;‘Zr& \ T\
50 sl 5 SURGERN
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A.1 SUBDIRECCION/MEDICA

1.

Dirigir, orientar y slipervisar los servicios clinicos internos, clinicos externos,
servicios clinicos adjuntos y servicios paramédicos, en el otorgamiento de
la asistencia médi¢a especializada del Programa de Accidentes en General;
Programa Especial de Proteccion para Trabajadoras de Casa Particular —
PRECAPI-; y la gsistencia médico-quirGrgica especializada, preventiva y
curativa de tipo hospitalaria y ambulatoria en Oftaimologia, establecida en
los programas de: Enfermedad Comun, Accidentes en General y de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

Supervisar que los servicios tengan la disponibilidad de materiales.
insumos, medicamentos, y equipo necesario para otorgar asistencia médica
oportuna y de calidad a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados
que atiende la Unidad Médico Hospitalaria.

Coordinar permanente con las demas unidades médicas del Instituto, la
referencia y contrarreferencia de pacientes en calidad de traslado o de
consulta, para otorgar una atencidon efectiva y oportuna a los afiliados,
beneficiarios, pensionados y jubilados que atiende la Unidad Médico
Hospitalaria.

Promover la coordinacion de actividades cientificas, académicas, docencia
e investigacion para actualizar al personal en los avances de las ciencias
médicas de acuerdo con los programas institucionales.

Coordinar y apoyar a la Direccién en la ejecucion de sus funciones y cumplir
las funciones que le sean delegadas, manteniéndole informado de su
actuacion.

Planificar, integrar y ejecutar en coordinacion con la Direccion vy

Subdireccion Administrativa Financiera, el Plan Operativo Anual -POA- y @i ™eate,
Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria, confo "q
los objetivos y metas establecidos en el Plan Estratégico Institucional ‘:;% é‘
o —
Llevar a cabo la cion de planes, programas de trabajos y actividad’é:: <
establecidos por la Subgerencia de Prestaciones en Salud y la Direccion de :’ ;-
la Unidad Médico Hospitalaria. G 2 N1
Aplicar de forma dré)
las autoridades

Unidad Médico H
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9. Proponer reformas a los reglamentos y disposiciones emitidos por la Junta
Directiva y el Gerente, derivados de su implementacién, con la finalidad de
plantear mejoras para el otorgamiento de la asistencia médica en la Unidad
Médico Hospitala

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y
financieras, de la Unidad Médico Hospitalaria.

2. ¢oordinar, supervisar, facilitar y evaluar la ejecucion de los servicios
administrativos y dperativos, vigilando que tengan los recursos e insumos
ue requieren parg la gestion operativa de la Unidad Médico Hospitalaria.
3. Administrar, coord|nar, supervisar y evaluar la ejecucion de los recursos
nancieros asigngdos a la unidad médico hospitalaria, utilizando los
rocesos, normag y leyes establecidas para realizar la ejecucion
presupuestana.

4. Controlar la transparencia y calidad del gasto de los procesos
administrativos y financieros de la Unidad Médico Hospitalaria, conforme la
legislacion y normativa vigente.

5. Dingir y autorizar |9s procesos de compras y suministro de medicamentos,
material médico |quirdrgico, insumos, bienes, entre otros, para el
funcionamiento de la Unidad Médico Hospitalaria.

6. Controlary autonzgr el manejo de presupuesto y fondo rotativo asignado a
la Unidad Médico Hospitalaria.

7. Vigilar que los servicios contratados se brinden efectivamente,
¥
8. Verificar la correcta ejecucion y utilizacion de los recursos financied, |
recursos humanos, recursos materiales, bienes y servicios, procurandgzel#
mantenimiento, seguridad e higiene de las instalaciones de la Uni
Médico Hospitalaria.

8. Planificar, integrat y ejecutar en coordinacion con la Direccion y ¢
Subdireccién MédiEa, el Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Anual ch; :
Compras -PAC-, cbnforme los objetivos y metas establecidos en el Pgain
Estratégico Institugonal. 0%
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Para

10. Proponer reformap a los reglamentos y disposiciones de la Junta Directiva

“Ceibal”, integra su estructura administrativa, con los puestos de trabajo funcionales
siguientes:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico Hospitalario

2. Asistente de Direc¢ién

3. Secretaria de Dire¢cién

4, Secretaria de Apoyo de la Direccién
S,

6. Secretaria Recepclonista
A.

y del Gerente, defivados de su implementacién, con la finalidad de mejorar

la prestacion de servicios administrativos y financieros en la Unidad Médico
Hospitalaria.

Vil. |ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

el cumplimiento de Ias funciones asignadas, el Hospital General de Accidentes

Secretaria Encargada de Correspondencia

1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector ico Hospitalario
2. Secretaria de Subdireccion Médica

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS

A.1.1. Departamento Clinico de Cirugia

1. Jefede ?partamento Clinico
2. Secretari

El Departamento Clinico de Cirugia estd integrado por los
siguientes:

A.1.1.1 Cirugia General
A.1.1.2 Intensivol
A1.1.3 Intensivoll
A.1.1.4 Observacion
A.1.1.5 Emergencia
A.1.1.8 Neurocirugia
A.1.1.7 Cirugia Plastica
A.1.1.8 Quemados
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.9 Otorrinolaringologia
ia

Médico Jefe de Residentes
Médico Residente IV

Clinico de Traumatologia y Ortopedia

1. Jefede artamento Clinico

2. Secretari

El Departamento Clinico de Ortopedia estd integrado por los Méodulos

siguientes:
L L
A.1.2.1 Médulg de Traumatologia y Ortopedia Pediatrica 7
A.1.2.2 Modula de Traumatologia y Ortopedia 3¢
A.1.2.3 Médulg de Miembro Superior 23 SUIGERE
A.1.2.4 Méduld de Artroscopia E5 N
A.1.2.5 Médulg de Cirugia de Columna » ..
A.1.2.6 Médulo de Pelvis y Cadera
A.1.2.7 Médula de Especialidades de Ortopedia de Mujeres
A.1.2.8 Médulg de Ortopedia de Mujeres <l
A.1.2.9 Sala de Operaciones i
Cada Madulo se organiza de la forma siguiente:

rvicio Médico
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de Residentes

0. Médico Residente ||
1. Médico Residente |

A.1.3 Departamento Clinico de Oftalmologia
1. Jefe de Departamento Clinico

El Departamento Clinico de Oftalmologia estd integrado por servicios
siguientes: '
s de Especialidades y Subespecialidades de
ologia
amiento de Oftalmologia
| de Dia

niza de la foorma siguiente:

siguientes:

A.1.41 Clinica dé Especialidades y Subespecialidades
A.1.4.2 Clinica de Articulacién Temporomandibular
A.1.4.3 Clinica de Enfermedad Comin de Personal
A.1.4.4 Clinica de Odontologia de Personal ~n0E
A.1.4.5 Clinica de Nutricién
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S NEEN

. Analista

Médico Especialista
Médico General

Analista
Encargadg
Encargadg
Encargadg

2 Registros Médicos
de Expedientes de Pacientes Fallecidos
de Egresos

de Admision Hospitalaria

Encargad¢ de Recepcién de Papeleria

Encargadg de Cancelaciones

Encargado de Consolidado de Ingresos

2 Admisién

Auxiliar de Analista

Encargado de Admision de Emergencia

Secretaria de Admision de Emergencia de Turno of S
Digitador de Datos de Emergencia

Encargadg de Archivo Clinjgg %50 o 37
Act 5

Archivista ,ﬂg % " g
S h
5 2 DIREC!
oL M
5%
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JL

A.1.8 Enfermeria

Superintendente de Enfermeria
Supervisor de Enfermeria

Docente

Enfermera Graduada
Auxiliar dg Enfermeria
Ayudante de Enfermeria
Secretari

CONDODWN -
&
@
Q.
@
<
Q
o
a
@
m
-
g
S,
o

A.1.9 Dietética

Subencargado de Nutricion y Dietética
Nutricionidta

Dietista
Jefe de Cocina
Cocinero
Ecdnomo
Encargada de Kardex
Camarero
0. Secretarial

Encargadg de Nutricién y Dietética

Bl i Tl

2o

A.1.10 Trabajo Social

1. Supervisof de Trabajo Social
2. Profesional de Trabajo Social
3. Técnico en Trabajo Social

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

A.1.11 Laboratorio Clinico

1. Jefe de Laboratorio Clinico

2.  Subjefe de Laboratorio Clinico
3. Quimico Biélogo

4. Técnico en Laboratorio

5

1. Jefe de Servicio de Banc
2. Quimico Bi

de Infecciones Nosocomiales
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Tecnico Encargado de Supervision
Técnico Encargado de Donadores
Técnico Encargado de Fraccionamiento
Técnico
Técnico Bncargado de Transfusiones
Secretarig de Jefatura

Secretarig de Donadores

©CEND OB w

A.1.13 Radiologia

Encargado del Servicio de Radiologia
Radiéloga
Técnico de Radiologia

Encargado de Archivo Radiolégico
Secretarig de Jefatura

Secretarig de Recepcion

R N

A.1.14 Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion

1. Jefe de Servicio Médico
2. Médico E ialista
3. Supervisor de Fisioterapia
4. Terapista
5. Secretaria

A.1.15 Morgue

1. Asistente de Autopsias
A.1.16 Biomédica

1. Biomédica
2. Teécnico de¢ Biomeédica

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Subdirector Administrativo Financiero

2. Secretaria de Subdireccion

3. Secretaria de Recepcion .
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

A.2.1 Administracign \JECO pp
g OF Acg, L
g

4'6'

- . :
1.  Administrador S owec 2
2 ME &
% -~

0 Gy

At

cargado de Ensayos y Habilitacion

o 1

N

/
.|'~ J
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J A

inistrador

Secretaria de Administracién

Secretaria de Subadministracion

Secretaria de Actas

Secretaria de Recepcion

Encargado de Puntualidad, Asistencia y Caja
Encargado de Valores y Tarjetas de Alimentacién
Agente de Seguridad

Mensaj

Piloto

NOasLN

- - 0O o
S0 .

A.2.1.1 Mantenimiento

Ingeniero
Supervisor/de Mantenimiento
Asistente de Ingeniero o Arquitecto
Técnico de|Proyectos
Encargado|de Abastecimiento de Insumos y Repuestos
Encargado de Mantenimiento
Encargado de Calderas
Mecanico Je Calderas
Electricista
. Albafil
. Plomero
. Pintor
. Herrero
. Carpintero
. Jardinero
. Secretaria
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A.2.1.2 Servicios Varios

1. Encargado de Camareros

2. Camarero

3. Encargado del Ropero de Pacientes

4. Encargadode Actividades Secretariales

A.2.1.3 Roperia
1. Encargado de Roperia
2. Costurera
3. Despachador de Ro aHoW D,
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A.2.1.4 Lavan

eria

1. Encargado|de Lavanderia

2. Operador
A.2.1.5 Planta

1. Encargado

Maquina Lavadora
Telefonica e Informacion

de Planta Telefénica e Informacién de Pacientes

2. Operador de Radio y Teléfono

A.2,1.6 Call Ce

nter

1. Operador de Radio y Teléfono
A.2.1.7 Estadistica

1. Encargado de Estadistica

2. Técnico de
3. Técnico de

Censo Diario
Costos

A.2.1.8 Inventarios

1. Encargado de Inventarios

2. Técnico de!
3. Secretaﬁa’

|
A.2.1.9 Informatica

1. Jefe de Seg
2. Técnico de

A.2.1.10 Compras

1. Supervisor
2. Técnico de

3. Técnico Enrargado de Conformar Expedientes de Compras

A.2.1.11 Servic
1. Técnico de

Servicios C

Inventarios

;cion
Informatica

de Compras
Compras

ios Contratados

Servicios Contratados
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SERVICIOS FINANJ'JIEROS

A.2.2 Presupuesto

1. Técnico Je Presupuesto

A.2.3 Fondo Rotativo

1. Técnico T Fondo Rotativo

VIl. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Para el cumplimiento de las funciones asignadas al Hospital General de Accidentes
“Ceibal", se describen I% atribuciones y responsabilidades de cada puesto de
trabajo funcional, con la estructura administrativa, las cuales no son
limitativas, sino enunciativas, como se describe a continuacion:

A. DIRECCION
1. Director Médico Hospitalario

a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalGa el funcionamiento y operacion
de los servicios| clinicos: intemos, extermos y adjuntos; servicios
paramédicos, la ggstion administrativa, operativa y financiera de la Unidad
Médico Hospitalaria.

b) Dirige la elaboracipn de los programas y planes de trabajo de la unidad
médica, conforme|los lineamientos establecidos en el Plan Estratégicgs
Institucional y diredtrices de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, 34

¢) Supervisa y toma accion correctiva sobre el resultado del cumplimiento de

metas y objetivos| establecidos en los programas y planes de trab3
establecidos en la unidad médico hospitalaria.

d) Dicta norma administrativa técnica, administrativa y operativa para el
desarrollo eficientey buen funcionamiento de la Unidad Médico Hospitalaria.
' -

o
e) Avala y autoriza las gestiones que requieren los servicios de las aread 5\&

operativa, adminisgraﬁva y financiera aplicando la normativa instituciofial ¢

vigente, para el buen funcionamiento de la unidad médico hospitalaria. ’o‘fo, 7

f) Organiza y preside sesiones y reuniones d&&rap j0, que sean necesarias y

para el buen funcignamiento de la Unida italaria.

t
o
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j |

~

g) Supervisa conjun

: mente con el Subdirector Médico, que la asistencia
medica que se otoga a los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados,
sea eficiente, oporfuna, de calidad y humana.

h) Supervisa y evallid la administracién y ejecucién del presupuesto asignado

)

k)

l)

a la Unidad Medico Hospitalaria, conjuntamente con el Subdirector
Administrativo Financiero.

Evalla la correcta |inversion y utilizacion de los recursos financieros en Ia
adquisicion de medicamentos, equipo, suministros, insumos y materiales
que sean necesarips para el abastecimiento y buen funcionamiento de la
Unidad Médico Hospitalaria.
|

Realiza visitas de supervision a los servicios y modulos del Hospital
conjuntamente con el Subdirector Médico y Superintendente de Enfermerifa,
para verificar el funcionamiento de los mismos y mantener comunicacion con
los pacientes y el recurso humano bajo su cargo.

Fomenta, promueve y motiva al recurso humano poniendo en practica la
filosofla y Cédigo| de Etica institucional, para el cumplimientc de las
atribuciones y resppnsabilidades.

Promueve, supervisa y autoriza que el personal que labora en la Unidad
Médico Hospitalarja, se actualice en temas de la competencia que
corresponda a cada uno.

m) Avala y autoriza lag actividades docentes de investigacién que se realizan

en el Hospital.

n) Coordina y convoca a reunion al Consejo Consultive y demas comi

o) EvalGa y autoriza las gestiones de recurso humano que requieren Igé,,", R

establecidos en el Hospital,

P

servicios, en coorginacion con la Subdireccidbn Médica y Subdireccién
Administrativa Financiera.

p) Supervisa y evalﬂr‘ en forma coordinada con la Subdireccion Médica v
i

q) Participa y representa a la Unidad Médico Hospital%ﬁ%cﬁvida

Subdireccién Adm
cargo. T

que sea convocadd por las autoridades del Instimtog\ &

«C

strativa Financiera, el desempefio del personal a 3@*

———
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r) Informa periGdica

ente o cuando las autoridades lo requieran, los avances

y cumplimiento de indicadores de gestién, objetivos, metas y estrategias
establecidos en los proyectos, programas y planes de trabajo desarrollados

en la Unidad Médi

s) Cumple, instruye

Hospitalaria.

supervisa que los reglamentos, normas y politicas del

Instituto se apliquen en el desarrollo de las actividades de los servicios,
segun corresponda a cada uno.

) Realiza otras afri
trabajo y respons
Salud.

u) Realiza ofras atrib
Jefe inmediato.

. Asistente de Direccit

ciones inherentes al puesto, que por la naturaleza de
bilidad le asigne la Subgerencia de Prestaciones en

rciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

DN

a) Asesora y apoya lg gestion administrativa de la Direccion.

b) Elabora informes
circulares y toda
Director.

circunstanciados, providencias, memorandum, oficios,
ase de correspondencia administrativa que instruye el

c¢) Analiza, resuelve z remite expedientes asignados, conforme la normativa

institucional vigente.

d) Revisa y analiza la

ingresada al despacho del Director.

e) Elabora informes
Departamento de

externas al Institutg.

correspondencia que ingresa a la recepcion, previo a ser

Consultivo de la Unidad Médico hospitalaria.

f) Elabora acta de l{s reuniones asignadas por el Director y del Consejo »

g) Participa y coordin

h) Atiende llamadas
Director.

i) Coordina, orienta y

reuniones asignadas por el Director.

~

telefénicas y personas que solicitan audiencia co§

i
ot ACCIpE

3 By

D

|.__.,.
T
P e

0y OF SEGy, %

supervisa la ejecucion y wmplimienwﬁm%idade%

de! personal secretarial asignado a la Di{gm:'
Q,)
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. Secretaria de Direcci

j) Cumple los regl
vigentes en el In

k) Realiza otras atrib
Jefe inmediato.

a) Redacta y transc
documentos que

b) Organizay lleva el

c) Revisa y lleva con
tienen relacién

hospitalaria 0 que| estan dirigidos a la Direccion, los clasifica e informa

oportunamente al

d) Recibe documentos, oficios y solicitudes entre otros, para autorizacion del

Director.

e) Archiva y resguarda la correspondencia y toda la documentacién recibida y

enviada por la Di

f) Atiende de acuerdo con su competencia al personal del Ministerio Publico,
Procuraduria de Derechos Humanos, consultas de afiliados, beneficiarios o

visitantes de la Uni

g) Atiende llamadas
Director.

h) Transcribe rol de fi

grupo de residentes de la Unidad Médico Hospitalaria.

i) Recibe y revisa planillas de tiempo extraordinario del personal que labora en
la Unidad Médico Hospitalaria.

i) Elabora solicitud
equipo de oficina d

k) Cumple los reglam
vigentes en el Inst

ntos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
0,

lones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

on

documentos, providencia, oficios y toda clase de
instruya el Director y los envia a donde corresponda.

control de la agenda de trabajo y reuniones del Director,

| de correos electronicos institucionales y externos que
n las actividades que desarrolla la unidad médico

irector.

ion.

ad Médica Hospitalana.,

.

urnos del personal médico bajo techo y de los jefes
.‘,,

Ll
x g . o 2 e
insumos y controla la existencia de Utiles, materiales y's
la Direccién. 3d

oDESE
ntos, normas, procedimientos técnicogd
0.

) '

: i : : . ’ 34
y canaliza la informacién bajo las instrucciones de}»"
J
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. Secretaria de Apoya de la Direccion

. Secretaria Encarga

) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Redacta actas, providencia, oficios y toda clase de documentos que le
instruya el Directon para responder los requerimientos del Ministerio Piblico,
la Procuraduria de Derechos Humanos, de las dependencias administrativas
del Instituto o de pacientes y los envia a donde corresponda,

b) Atiende llamadas |telefénicas y revisa correo electronico institucional e
informa oportunamente a la Secretaria de Direccién,

¢) Recibe y elabora documentos, oficios y solicitudes entre otros, para
autorizacion del Director,

d) Archiva y resguarda la correspondencia, toda la documentacion recibida y
enviada por la Dirgccion.

e) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes.

f) Realiza otras atribciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

de Correspondencia

a) Recibe documentas, oficios, certificaciones médicas, solicitudes diversas.
entre otros, del Despacho del Director y Subdirector Médico, los clasifiig)
saca fotocopias, ingresa al sistema y los despacha a donde correspond%, L

b) Realiza y atiende llamadas telefonicas de pacientes para gesbgga
solicitudes de certificacion medica, informa estado de las mismas y orienf3
que se presenten 3 la Unidad Médico Hospitalaria para entregarsela. "

c) Recibe legalizaciones de suspension de pacientes por médico particular
autorizadas por el Director, las sella, saca fotocopias y despacha a la Unidad
Médica del Instituto que corresponda. RSl

) ’?;\.\’.k.. 14 ’:,‘.:",;.
-~

& R
d) Recibe expedientes médicos de pacientes ambulatorios y pespitalizados £dn._ _kk
solicitud de certificacion médica, los clasifica, lngm@% tras(GaSUNH P
al servicio que co nda, para su elaboracion. o @ ?,;",,l
A& 2 v
0‘ oA v
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e) Recibe expedientes médicos con certificaciones médicas elaboradas por los
especialistas de log servicios clinicos internos y las traslada a la Jefatura del
Departamento Clirjico que corresponda para visto bueno.

f) Selia, folia, ordenaly saca fotocopia a las certificaciones médicas autorizadas
por el Subdirectof Médico, asi como toda la correspondencia interna o
externa autorizadg por el Director y Subdirector Médico y las despacha a
donde corresponda.

g) Sella todas las gestiones administrativas y solicitudes que realizan los
servicios clinicos internos y extemnos que llevan el visto bueno del Director y
Subdirector Médico y las traslada a la recepcion para su entrega,

h) Lleva registro y control de toda la correspondencia interna y externa que
egresa del Despacho del Director y Subdirector Médico de la Unidad Médico
Hospitalaria.

i) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

j) Realiza otras atriblciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

. Secretaria Recepcionista

a) Atiende, trasfiere iy de acuerdo con su competencia orienta y resuelve
consultas de informacion que le requieren afiliados, beneficiarias,
pensionados y jubilados por teléfono o directamente en ventanilla.

] S¢
. <,
b) Recibe toda la correspondencia, gestiones administrativas y solicitu 1g h/
internas y externas dirigidas al Despacho del Director y del Subdirecgdr
Médico, las revisa, registra en el sistema y distribuye al asistente’) .
secretarias de la Direccion y Subdireccion Médica, segln corresponda. 5
w -~
c) Recibe solicitudes|de certificaciones médicas de pacientes, las traslada a
donde corresponde; y realiza entrega de las mismas al solicitante previa
i i i _)fr-_“ 5
identificacion. ,3;“:,":"’” 5 .,\*
x-r 4! :
50 Sl 35 i
& % N

‘
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d) Recibe papeletas gon expedientes médicos de pacientes para elaborar acta
de tratamiento de|pacientes; y solicitudes de: estado de conciencia del
paciente para gesfion de cobro de prestaciones en dinero; prérrogas de
tratamiento hospitalario; autorizacion de traslados internos de la Clinica de
Personal hacia otras especialidades y subespecialidades de la Unidad
Médico Hospitalarja; entre otras gestiones dirigidas al Despacho del
Subdirector Médicq,

e) Solicita expedientgs meédicos al Archivo Clinico, por instrucciones de la
Subdireccién Médica, para gestiones relacionadas con el Ministerio Publico,
Procuraduria de Derechos Humanos y Auditoria Médica, entre otros,

f) Recibe las gestiones administrativas, solicitudes que realizan los servicios
clinicos internos y externos y toda la correspondencia externa autorizada o
con visto bueno dei Director y Subdirector Médico y las despacha a donde
corresponda,

g) Recibe y gestiona |solicitudes de las unidades médicas, de préstamo de
rayos X, resonancia magnética, entre otros estudios de pacientes, elabora
oficio y los envia a la unidad médica solicitante en calidad de préstamo.

h) Recibe solicitud y gestiona constancias laborales del personal de los
servicios clinico intemnos, clinicos externos y clinicos adjuntos.

i) Mantiene el orden y limpieza en el area de trabajo.

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne &
Jefe inmediato. §‘-§
3

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico Hospitalario

a) Asiste al Director e la planeacion, organizacion, direccion y supervision ¢
las actividades médicas de la Unidad Médico Hospitalaria. e

w C

X
b) Dirige, coordina y supervisa el cumplimiento de las politicas de atencitf”
médica, normativas y procedimientos técnicos establecidos en el Instituto, R
para que los servicjos otorguen asi&t@a@% édica de calidad.

o DE A o
L KON ép

TS XTI Ay
| % ez 557
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c) Resuelve y gestio
Jefes de los servigos clinicos internos, clinicos extemos, clinicos adjuntos y
servicios paramédicos de la Unidad Médico Hospitalaria.

d) Supervisa y se involucra el cumplimiento y ejecucion de los programas de
trabajo de asistencia médica establecidos por la Unidad Médico
Hospitalaria. .

e) Supervisa y evall‘f el desempefio del personal asignado a los servicios
clinicos intemos, clinicos extemos, clinicos adjuntos y senvicios
paramédicos.

f) Avala y autoriza con su firma gestiones médico administrativas como:
certificaciones médicas, solicitud de examenes especiales de pacientes por
sefvicios contratadlos, cancelacion de tratamiento de pacientes que no
acreditan derechos, entre otros, que corresponden a su competencia o que
por delegacion expresa le instruya el Director de la Unidad Médico
Hospitalaria.

g) Asiste al Director .En la organizacién y desarrollo de sesiones de trabajo

administrativamente las situaciones que le formulen los ‘

h)

)

k)

)

clinico admini

Coordina con la
gestion de recu
insumos y materi

funcionamiento de|la Unidad Médico Hospitalaria. '

Realiza visitas de supervision a |os servicios y modulos de la Unidad Médico

Hospitalaria, con;
Enfermeria, para
comunicacion con

Integra el Consejo

ireccién y la Subdireccion Administrativa Financiera, la

as requeridas por la Direccion.

, equipo, suministros, adquisicion de medicamentos,
que sean necesarios para el abastecimiento y buen

tamente con el Director y Superintendente dge2 08
erificar el funcionamiento de los mismos y mantepg 1

o0s pacientes y recurso humano bajo su cargo. 3y S
;§ - _“_a“l \

las actividades d&ros Comités de Desastres y Nosocomiales; e integra

demas comités q

Organiza y presid
necesarias para el

Susfituye, represe

delegacion de la Direccion o de la Subgerencia de Prestaciones en Salud'«"(,"*y

cuando éste se e
otros.

«
) ::
Consultivo; dirige, coordina y supervisa el desarroll&%h
Geen,
le designe el Director y la normativa institucional vigente. i

sesiones clinicas y otras reuniones de trabajo, que sean}‘.:»‘j.
buen funcionamiento de la Unidad Médico Hospitalariag‘?’”
ov

ta y ejerce las funciones del puesto del Director, pei'rf1

» R 5,
cuentra de permiso, suspendido, de vacaciones, entre ¥ b
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m) Promueve y apoya el desarrollo de programas docentes multidisciplinarios,
técnicos cientificog para el entrenamiento académico de grado y posgrado
en las especialidades que atiende la Unidad Médico Hospitalaria; vy
actividades académicas de educacién de los servicios clinicos adjuntos y
servicios paramédicos.

n) Informa periédicamente o cuando el Director o las autoridades lo requieran,
los avances y cunplimiento de indicadores de gestién, objetivos, metas y
estrategias establecidos en los proyectos, programas y planes de trabajo
desarrollados en I3 unidad médico hospitalaria.

0) Cumple, instruye y supervisa que los reglamentos, normas y politicas del
Instituto se apliquen en el desarrollo de las actividades de los servicios,
segun corresponda a cada uno.

p) Realiza otras atribyiciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato,

Secretaria de Subdir?cclén Médica

a) Recibe, clasifica e ngresa al sistema y traslada la correspondencia dirigida
a la Subdireccion ica.

b) Toma dictados y redacta providencias, oficios, actas y otros documentos
solicitados por la Subdireccion Médica.

c) Atende y realiza llamadas, correos electrénicos e indicaciones recibidas por
cualquier otro medip, conforme las instrucciones de la Subdireccion Médica.

d) Envia, archiva y

sguarda la correspondencia recibida y enviada por,;
Subdireccion Médi -

g 8

biblogos y farmacéuticos; y conforme instrucciones del Subdirector Médi

realiza tramites administrativos y elabora propuestas para la contratacién'%

personal bajo los

]
o~

» Omee 3
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h) kﬂlz:g control de Utiles y materiales de oficina asignado a la Subdireccion
ica.

i) Mantiene el ordeny limpieza en el 4rea de trabajo.

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el In 0.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

SERVICIOS CLINICOS INTERNOS
A.1.1 Departamento Clinico de Cirugia

|
1. Jefe de Departamento Clinico

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médico
administrativas de| Departamento Clinico Cirugia y de los servicios a su
cargo,

b) Dirige al equipo ico y actia como consultor, resolviendo dudas o
diferencia de critgrios médicos, para el efectivo el otorgamiento de Ia
asistencia meédica especializada de cirugia general en los servicios clinicos
internos, clinicos |externos, asi como las consultas que realizan las
Dependencias Médicas a nivel institucional,

c) Instruye y supervisa que el personal médico cumpla con reglamentos y
normativa institucional vigente en el manejo del expediente médico, ¢
prescripcion de medicamentos, prescripcion de examenes especialge‘ at
referencia y contrg referencia de pacientes por traslado o consulta a o&é
unidades médicas p servicios contratados, entre otros. 3%

d) Supervisa que los fratamientos médico quirirgicos se otorguen de acuenfz?"
con las normas clentificas mas aceptadas que regulen las respectivas
especialidades y subespecialidades, que a la vez de ser eficientes permitan
la pronta recuperacion del paciente y su retorno al trabajo. L

e) Mantiene comuni
Médica, con los

ara la referencia o g‘ggml;referey&?qgggg‘;iemes en

calidad de consultds o traslados. ¥ ot ACe,
29

Se. &
056
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f) Avala y autoriza la adquisicion de medicamentos, insumos, examenes

especlales mate

quirtrgico de pacigntes, entre otros documentos que sean necesarios para
la eficiente prestaqion de servicios.

g) Supervisa y evalfa juntamente con los Jefes de Servicio Médico, |a
ejecucion del trabajo del personal médico y de empresas contratadas que

prestan servicios

h) Programa, coordina y supervisa la participacion del personal médico en
comités, ternas agdjudicadoras, programas y actividades de docencia e
Investigacion del Departamento Clinico de Cirugia y de la Unidad Médico

Hospitalaria.

i) Presta atencion médica y quirirgica eventualmente en los servicios que

integran el Depa

j) Planifica, coordin
quirtrgica del Dep

k) Integra el Consejo Consultivo y los demas comités que establezca la
normativa institucional vigente o le designe la Direccion o Subdireccion

Médica.

I) Supervisa y dirige
Cirugia.

m)Autoriza la rotacion de los médicos residentes por las diferentes

especialidades y
vacaciones y fi
aplicando la norm

iales, certificaciones médicas, actas de tratamiento

édicos.

mento Clinico de Cirugia.

y supervisa la ejecucion del programa de la presa
mento Clinico de Cirugia.

las actividades docentes del Departamento Clinico de

bespecialidades de los servicios de cirugia; penmsos*-
po extraordinario del personal médico a su cam |
a institucional vigente. 53

A

n) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual &h,

Compras -PAC- de

especiﬁcauones

Médica o Direccién.

la Unidad Médico Hospitalaria.

|, ante la Subdireccién Médica, para cubrir las plazas‘

s meédicos. '»’,

en la contratacion de personal médico de nuevo mgresgr ( ’

jones, suspensiones, renuncias o cancelaciones ﬁeﬂm{ W
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. Secretaria

g) Orienta al person%: medico de nuevo ingreso, explicando las funciones,

atribuciones y resp

nsabilidades que les compete.

r) Informa periédica

requiera, los avances y cumplimiento de indicadores de gestién, objetivos,
metas y estrategias establecidos en los proyectos, programas y planes de

trabajo desarrollad

s) Colabora en los cTos donde su especialidad y experiencia sea requerida
cid

en una investiga

con la normativa in

t) Aplica el régimen d;:iplinan'o a los trabajadores a su cargo, de conformidad

u) Cumple los regla
administrativos vig

v) Realiza otras atriby
Jefe inmediato.

a) Recibe, clasifica y
Clinico de Cirugia.

b) Recibe y atiende al personal medico, pacientes y ofros visitantes que

solicitan audiencia
Cirugia.

c) Toma dictados y
tratamiento por en
Residentes, entre
donde correspond

d) Recibe solicitud
Bodega Local" o for|
Clinico de Cirugia.

e) Apoya al Comité de
servicios o al Archi

ente o cuando el Director o Subdirector Médico lo

s por la Unidad Médico Hospitalaria.

judicial,

itucional vigente.

entos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y
tes en el Instituto.

ciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

traslada la correspondencia dirigida al Departamento

o reunion con el Jefe del Departamento Clinico de

s documentos; solicita autorizacién y los envia 3%,
PQ’

los servicios en el formulario DAB-75 "Requisicion a
ma vigente, para autorizacion del Jefe del Departamento

Lok

30 N L

T
Auditoria Médica, solicitando expedientes médicos a gx}sun b

o Clinico de la Unidad Médico b Qb %)' .
CO D¢ & v
R :\;tot Accses 5@* crg.,"% 5
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

. Jefe de Servicio Médico 3 5

f) Realiza calculo mensual y cuatrimestral e ingresa al sistema las horas extras
del personal médigo con turno y bajo techo y las traslada a la Jefatura del
Departamento Clirfico para autorizacion y posterior envio a Ja Subgerencia
de Recursos Humgnos,

g) Transcribe mensualmente rol de tumos del personal médico, solicita
autorizacién a la Jefatura del Departamento Clinico, envia copia a los
servicios y a la Diréccion Médica.

h) Asiste al personal médico especialista y residentes en la gestion
administrativa de diversas solicitudes, tales como: permisos para asistir a
congresos, licencigs, vacaciones, entre otras, utilizando para el efecto los
sistemas informaticos disponibles en el Instituto.

i) Transcribe el Plan Operativo Anual -POA- para la contratacién del personal
meédico, el calculo de horas extras y Plan de Vacaciones.

J) Archiva y resguarda la comespondencia recibida y enviada por el
Departamento Clinjco de Cirugia.

k) Lleva control de t'nires y materiales de oficina asignado.

I) Mantiene el orden y limpieza en el area de trabajo.

m) Cumple los amentos, normas y procedimientos técnicos vy
administrativos vigentes en el Instituto.

n) Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne els
Jefe inmediato. 5

a) Planifica, organiza| dirige, controla y supervisa las actividades médié’ﬁ?}“
quirGrgicas y administrativas del servicio a su cargo.

b) Examina clinicamente a los pacientes de emergencia y consulta externa, <eh
determina diagnéstico presuntivo o definitivo, autoriza o deniega su admisiégrv‘.,«k
hospitalaria al servicio o sala de operaciones e indica el tratamiento a seg;‘lg."” !

(J - -4
en el expediente medico. a2 SRR

0% Y,

c) Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tut%f;'a
si se trata de un|menor de edad, para realizar el tratamiento médico ™

quirtrgico y restablecer su salud.




UAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

d) Realiza visita médica a pacientes internos en el servicio, simultaneamente
con medicos especialista, médicos residentes y personal de enfermeria
asignados al seryicio, evalia clinicamente al paciente, revisa en el
expediente médicd la evolucion, tratamientos y procedimientos prescritos y
efectuados al paciente.

e) Prescribe y aprugba el tratamiento médico quirirgico de los pacientes
ingresados en el sprvicic a su cargo; y ordena medicamentos con base en
el Listado de Medigamentos institucional vigente.

f) Realiza intervenciones quirtrgicas electivas; atiende y resuelve casos de
emergencia o de|urgencia clinica o quirlrgica de su especialidad de
pacientes que se ntan durante la jornada laboral.

g) Supervisa al perspnal médico especialista, médicos residentes, médico
general y estudia de medicina de pregrado a su cargo, en la realizacion
de tratamientos, prpcedimientos y aplicacion de técnicas médico quirtirgicas
cientificas, para el yestablecimiento de la salud del paciente.

h) Actia como consulfor del personal médico especialista, médicos residentes,
medico general, |estudiantes de medicina de pregrado y personal
paramedico del sepvicio, resuelve dudas o situaciones relacionadas con la
asistencia médica, |quirdrgica y la gestion administrativa,

i) Avala y autoriza repetas, examenes especiales, solicitud de medicamentos,
insumos y equipo; dictamenes y certificaciones médicas, oficios
providencias, entrg otros, necesarios para el funcionamiento del servicio y
otorgamiento de atencién médica,

j) Coordina la asistencia médica con los Jefes de los demas serviciosd
integran la unidad médico hospitalaria, para la realizacion de intercon
y traslados, dentro|del Hospital.

k) Brinda asesoria

l) Autoriza el egreso,

el servicio a su cargo. o, W
&DE SEG% 'f?;u%'
m) Elabora el presupuesto del servicio; supervisa y eval?’ serv médloos’?w

contratados de los pacientes bajo su :3;93 DE 50
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MA[JUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPIT.

L GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL”

n) Orienta al persona

presentandolos cof el personal del servicio a su cargo,

0) Realiza la evaluagion del desempefio al personal médico bajo su cargo
segun la reglamentacion vigente.

p) Integra el Comité Docente y otros que establezca la normativa institucional
vigente o le designe la Direccién o Subdireccién Médica; supervisa que se
cumplan los programas de actividades cientificas y de docencia del personal

médico de cirugi

o el Jefe del Depa
objetivos e indicad
r) Sustituye y ejerce |
por delegacién d
encuentra de perm

s) Colabora en los c3

en una investigacidn judicial.

t) Cumple los reglalélentos. normas y procedimientos técnicos, cientificos y

administrativos vi

u) Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.

3.1 Jefe de Servicid
Postanestesia

a) Planifica, organiza,
anestesiologia y

ente o cuando lo requiera el Director, Subdirector Médico

a#minisﬂﬁas del servicio a su cargo.

meédico de nuevo ingreso, explicandoles sus funciones y

y participa en actividades docentes del personal de

mento Clinico, los avances y cumplimiento de metas.
s de gestion y estadistica del servicio.

s funciones del puesto de Jefe de Departamento Clinico,
la Direccién o Subdireccién Médica, cuando éste se
s0, suspendido, de vacaciones, entre otros.

sos donde su especialidad y experiencia sea requerida

ntes en el Instituto.

Médico de Anestesiologia y Unidad de Cuid

-
O
o

"9‘0},
dirige, controla y supervisa las actividades médicas der),

b) Supervisa que el
cargo, provean

administracion de procedimientos anestésico-quirirgicos y en la Unidad :
Cuidados Postanestesia, con base en fundamentos cientificas, técnicos, g
con responsabilida? profesional. @Q&ccmg,‘;% o,

ncién integral, segura y de alta calidad en la%¢ " .

-3

rsonal medico especialista y médicos residentes a su \x}
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! =

| ¢) Resuelve situaciories de cualquier grado de complejidad que se presenten
‘ durante la administracién de anestesia y manejo del paciente en Sala de

Operaciones, Hospital de Dia, Unidad de Cuidados Postanestesia o de los
servicios, segin lo/demanden las circunstancias.

d) Supervisa que los médicos especialistas y residentes a su cargo, elaboren
| los récords anestésicos correctamente dentro del expediente médico del
. paciente.

e) Actla como consultor del personal médico especialista y médicos residentes
de anestesiologia.

’ | ] f) Revisa y verifical de forma constante la bitacora de procedimientos
anestésicos y procedimientos especiales; y realiza distribucion diaria del
personal anestesidlogo y residentes, seglin programa quirtrgico del Servicio
de Sala de Operagiones, Hospital de Dia y procedimientos de emergencia
que se presenten durante la jornada laboral.

g) Resuelve inter uttas que realizan los Medicos Especialistas vy
Subespecialista de|los servicios de la unidad médico hospitalaria.

h) Avala y supervisa Jel uso y manejo de estupefacientes, segun las leyes y
normativa institucidnal vigente.

i) Autoriza y supervisa la adquisicién y uso de medicamentos, insumos,
1 materiales y equipd necesarios para el funcionamiento del servicio.

j) Gestiona y superyisa el mantenimiento preventivo y correctivo de las
n maquinas de anestesia y equipos médicos utilizados en el servicio. 59

P
k) Atiende llamadas
Especialistas de Aﬁestesiologla en horas inhabiles y durante los turnosz%,

S 7 o |
l) Promueve el trabajo en equipo y la buena comunicacion con el persongl/' /s
médico y paramédigo de los servicios de la Unidad Médico Hospitalaria.

‘ m) Elabora rol de turngs de trabajo mensual del personal Médico Especialistaijﬁ" :
| Médicos Residentets de Anestesiologia a su cargo. ¢ - ’N
T—

n) Orienta al personalimédico de nuevo ingreso, expli Mncione%.
presentandolos coJ; el personal del servicio a su % ?
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uAiium. DE ORGANIZACION DEL ]
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

o) Evalia en forma|permanente y conjunta con el equipo de Médicos
Especialistas de Anestesiologia del servicio, el desempeifio y avance
académico de los Médicos Residentes en entrenamiento para determinar el
grado de alcance de los objetivos y competencias definidas.

p) Participa en la dog\cia del servicio y abordaje de temas de actualidad,
presentacion de temas y casos interesantes, lectura de revistas, revisién de
articulos sobre Gltimos avances cientificos y tecnol6gicos de la especialidad
de anestesiologia, entre otros.

q) Realiza la evaluadién del desempefo al personal médico bajo su cargo
segln la reglamentacion vigente.

t) Gestiona y participa en la contratacion de personal médico de nuevo ingreso

u) Integra el Comité Terapéutico Local, Comité de Evaluacién y Seleccién y |

G‘J

o)
-t

que le designe la Direccion o Subdireccion Médica. T '

~ Onws

v) Informa periddicamente o cuando lo requiera el Director, Subdirector Méa; :
o el Jefe del Departamento Clinico, los avances y cumplimiento de metQ{,%.
objetivos e indicadores de gestion y estadistica del servicio.

w) Cumple los reglamentos, normmas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

3.2 Jefe de Servicio ico de Cirugia Oral y Maxilofacial

a) Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades de las clinicas a su
cargo.

b) Realiza visitas periddicas en encamamiento de los distintos servicios con los
residentes asigrados evaluando, dictando conducta, aprobando
procedimientos y tratamientos.

¢) Planifica bitacora de procedimientos en sala de operaciones.

d) Realiza rol o distrfoucion de los especialistas a su cargo en las reas de
encamamiento, |consulta extema (maxilofacial y  trastornos
craneomandibularés), clinica de cirugia menor en maxilofacial y trastornos
craneomandibularIs.

e) Planifica, organiza y supervisa las labores de los especialistas y residentes
a su cargo.

f) Lleva el control de|la ejeéudén presupuestaria del servicio médico.

g) Vela por que las dinicas de maxilofacial, trastornos craneomandibulares y
laboratoric de trastomos craneomandibulares tengan los insumos
correspondientes gara su funcionamiento.

h) Supervisa periédigamente el mantenimiento técnico del equipo de las
distintas clinicas.

i) Procura una comupicacion eficaz con la Jefatura de Consulta Externa
medica como de rmeria para solventar cualquier eventualidad, asi
la Jefatura del Departamento de Cirugia.

j) Vela para que se respete el reglamento y politicas del Instituto.
k) Brinda induccién ajpersonal de nuevo ingreso.

l) Organiza la discusion de casos, lectura de articulos, delegacion
asignaciones para ffortalecer la actividad docente del servicio.

m) Supervisa el trabaj
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\

J

. Médico Especialista rB

p) Prioriza una comunicacion eficaz y eficiente con los demas jefes de servicio
de las distintas especialidades, para la transferencia de pacientes de un
servicio a otro.

q) Avala recetas, 'Iwisiciones. dictamenes médicos, examenes, oficios.
providencias, egrasos y ofros documentos,

r) Tramita la adquisfdén de materiales, examenes, medicamentos, equipo
necesario e insumios que no aparecen en la lista basica para el uso de los
medicos.

s) Examina evalla y prescribe tratamiento médico a pacientes tanto en
encamamiento como en consulta externa.

t) Autoriza o deniegd la admision de pacientes segin sea el caso.

u) Conoce, dictaming y supervisa el tratamiento de los pacientes en su area de
Servicio.

v) Brinda conducta a|los especialistas y residentes que le presentan casos en
consulta externa.

w) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Examina clinimm

y prescripciones gue corresponda a cada paciente,

b) Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o‘rﬁhx
si se tratare de menor de edad, para realizar el tratamiento médico”
quirtrgico y restablecer su salud.

\(
c) Revisa los expedientes médicos de ingreso de pacientes al servicio, qué}
elaboran los médidos especialistas o residentes bajo su cargo. 3

d) Realiza visita médica en el horario establecido, conjunta con el J
de Servicio Médico y médicos residentes de la esp@%e@bpacuenteﬁ,
internos en el servicio asignado.

UA
adf'fg
o\ %

0|5

Um bm)("i. -

!




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

J

a nciones quirirgicas electivas y de emergencia de su
especialidad, dejando constancia en el expediente médico.

médico general, estudiantes de medicina de pregrado y del personal
paramédico del setvicio.

i) Coordina actividades medicas cientificas de su especialidad; organiza y
preside actividades docentes de temas o casos clinicos relevantes para el
personal médico especialista y residentes,

j) Supervisa el trabajo de personal médico especialista y residentes bajo su
cargo en la realizacion tratamientos y procedimientos médico quirlirgico.

k) Integra los Comités que le designe la Direccion o Subdireccion Médica,

[) Coordina y apoya al Jefe de Servicio Médico, en la realizacion de las
actividades administrativas, médico, quirirgicas y docentes de Ia
especialidad en el servicio asignado.

m) Colabora en los casos donde su especialidad y experiencia sea requerida
en una investigacidn judicial.

5
ntos, nommas y procedimientos técnicos. cientificogsl
tes en el Instituto. =3

n) Cumple los regla

administrativos vi =
3‘!
3

o) Realiza otras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asigné’rﬁ»,
™

Jefe inmediato.

4.1 Médico Especialista B de Anestesiologia e

&
a) Coordinay apoya a los especialistas y médicos residentes de la especialiig%\ﬁ{ :

de anestesiologial en la administracion de procedimientos anestési
quirirgicos en log quiréfanos de Sala de Operaciones, priorizando gy

atencion segun edad y patologia del paciente, vy, rol@ﬂg ido por la*
Jefatura del Servic{o. ¢CO DE ¢ K &?g”
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X NUAL DE ORGANIZACION DEL
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b) Vgriﬁca el buen fyncionamiento del equipo de anestesia y médico de los
quiréfanos y de la Unidad de Cuidados Postanestesia.

¢) Revisa el expediente médico de cada paciente que ingresa al quiréfano del
Servicio de Sala dg Operaciones para su manejo.

d) Revisa expediente¢ médico, analiza e interpreta examenes de laboratario
clinico y especiales solicitados, realiza clasificacion del paciente segun el
Sistema de Estrafificacion de Riesgo de la clase de estado fisico de Ia
Sociedad Americana de Anestesidlogos -ASA-, para prevenir riesgos
preoperatorios.

e) Efectua control conforme Lista de Verificacion de la Seguridad de la Cirugia
de la Organizacian Mundial de la Salud -OMS-, del paciente y equipo
quirtrgico, en el quiréfano del Servicio de Sala de Operaciones.

f) Administra anestegia en quirtfano asignado segin rol establecido por la
Jefatura del Servicio; y en el 4rea de shock del Servicio de Emergencia,
cuando las circunstancias lo demanden y realiza anotaciones en el
expediente médica del paciente.

g) Lleva registro y control del uso y manejo de estupefacientes, segln las leyes
y nommativa institu¢ional vigente.

h) Resuelve complicaciones anestésicas de pacientes que se encuentran en
los quiréfanos de los Servicios de Sala de Operaciones o del area de shock
del Servicio de Emergencia.

J) Asiste y atiende emergencias que presente el paciente hospitalizado et
servicios de intensjvos, emergencia u otros servicios en que sea necesag

su presencia y realiza las anotaciones en el expediente médico del paciente -

k) Coordina el traslado del paciente del quiréfano a los servicios de intensiVQs:,BE““

cuando el caso lo amerite.

l) Realiza evaluacion a pacientes por interconsuita que realizan los médicas®

,l

especialistas de los servicios de la Unidad Médico Hospitalaria.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

. Médico Especialista A

m) Actlla como consultor y resuelve situaciones de alta complejidad de su 1
especialidad que se presenten en el manejo anestésico del paciente en Sala
de Operaciones, Hospital de Dia, Unidad de Cuidados Postanestesia o de
los servicios, segun lo demanden las circunstancias.

n) Colabora con la Jafatura del Servicio en el control y verificacion diaria del
estado del equipo de anestesia y equipo médico que se utiliza en el servicio,

o) Participa en actividades médicas cientificas y docentes de temas
relacionados con fa especialidad de anestesiologia y otros que sean de
importancia para el desarrollo del trabajo asignado.

p) Supervisa y orientd el trabajo de personal médico especialista y residentes
bajo su cargo en lajrealizacion procedimientos anestésico-quirdrgicos.

g) Participa en conjunto con el equipo de Medicos Anestesidlogos del servicio,
en la docencia y evaluacién de los Médicos Residentes de Anestesiologia
en entrenamiento,

r) Integra los Comités que le designe la Direccion o Subdireccion Médica,
s) Coordina y apoya al Jefe de Servicio Médico, en la realizacion de las

actividades adminjistrativas, anestésico-quirirgicas y docentes de |la
especialidad en el rvicao asignado.

t) Informa periodicamente o cuando lo requiera el Jefe de Servicio Médico, los
avances y cumplimiento de metas, objetivos e indicadores de gestion y
estadistica del servicio.

administrativos vigentes en el Instituto.

v) Realiza otras atrlbﬁuclones inherentes al puesto de trabajo que le asign®!
Jefe inmediato.

evolucién, presc

a) Examina cllnicamn%e a pacientes del servicio asignado, reglstrando X
procedimientos, e

otros en el expediente médico del paciente.

b) Solicita el consentimiento del paciente o gq,La famllla de los padres o tutor
si se trata de un/menor de edad r el tratamiento médico
quir(rgico y restablecer su salud.

ibn de medicamentos, exdmenes especiafisift? |
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¢) Realiza intervenci
especialidad, dej

d) Evalda clinicamen
elabora histona
definitivo y si es
paciente.

e) Da seguimiento a
medico quirirgicas

de la salud del paciente.

f) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicamentos
institucional vigent¥

g) Dainstrucciones s
residentes de la

asignado al servicio.

h) Supervisa que se
en el expediente m

i) Prescribe, evalGa
examenes especi
determinar el diag

|} Atiende pacientes \

nes quirdrgicas electivas y de emergencia de su
do constancia en el expediente médico del paciente,

a pacientes en Consulta Externa realiza examen flsico,
inica, evolucién, determina diagndstico presuntivo o
rio realizar ingreso hospitalario o ambulatorio del

los casos clinicos de los pacientes y toma decisiones
en los casos que sea necesario, para el restablecimiento

re tratamiento a seguir con cada paciente, orientando a
aestria de Cirugia General y personal paramédico

la correctamente el tratamiento prescrito al paciente,
ico.

interpreta resultados de laboratorio clinico, radiografias,
les, entre otros estudios, que sean necesarios para
tico y tratamiento del paciente.

 llamadas de emergencia cuando se requiera.

k) Autoriza recetas, dictamenes médicos, examenes radioldgicos, especialesdd: 5
'v

de laboratorio clinig

l) Elabora y autoriza
con la asistenciam

- . 1'
0, entre otros, que necesite el paciente. 23 ‘?
oficios, providencias y otros documentos, relacio at <
gdica. ’

o v
v

m) Asesora y supervi
medicina de p
especialidad.

n) Participa en prog
preside actividade:
asignado.

o) Integra los comités que le designe glopJefe de Servicio Médico, la 35Fs
Subdireccién Médiga o la Direocién.@q:-;ot ACCRSe, o% SEQUg, G55

al personal médico, médico general y estudiantes de

o
2 SURGK

as médico cientificos de su especialidad; organiza%y -
docentes del area médica y paramédica del servi 4
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HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

p) Apoya_ al Jefe c:j Servicio Médico, en la realizacion de las actividades
administrativas, medico, quirlrgicas y docentes de su especialidad en el
servicio asignado.

g) Colabora en los casos donde su especialidad y experiencia sea requerida
en una investigacion judicial.

r) Cumple los reglan

ntos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vi

ntes en &l Instituto.

s) Realiza otras atri
Jefe inmediato.

iones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

5.1 Médico Especialista A de Anestesiologia

a) Realiza evaluacign preoperatoria a pacientes de los servicios de
encamamiento y ambulatorios de la unidad médico hospitalaria, que van a
ser intervenidos quirlrgicamente, revisa expediente médico del paciente,
analiza e interpreta examenes para clasificar el estado fisico del paciente.

b) Verifica el buen funcionamiento del equipo de anestesia y médico del
quirofano asignado.

c) Revisa expediente médico, analiza e interpreta examenes de laboratorio
clinico y especiales solicitados, realiza clasificacion del paciente segun el
Sistema de Estra cién de Riesgo de la clase de estado fisico de la
Sociedad Americana de Anestesidlogos -ASA-, para prevenir riesgos

preoperatorios. 5
d) Efectia control conforme Lista de Verificacion de Ia Sequridad de la Cirugiadseie,
de la Organizacion Mundial de la Salud -OMS-, del paciente y eql.i!o é
quirurgico, en el quiréfano del Servicio de Sala de Operaciones. :u g
o‘= - f‘t
e) Adminisira procedimientos anestésico-quirrgicos electivos y de emergers
de acuerdo a rol p:Fnamente establecido, llena formularios en el expediente™ |*
médico del paciente del récord anestésico, unidosis y estupefacientes en ,d;‘c(l;;,; ;
cada procedimientp anestésico. “ \
. o5 S ,&m
f) Lleva registroy | del uso y manejo de estupefacientes, segln las Ieygé o
y normativa institucional vigente. %
»

Postanestesia y autoriza en el récord anestésico, el traslado del paciente al Jigh

g) Efectia evaluacioi postoperatoria al paciente en la Unidad de Cuidados
ntes ambulatonos’a

servicio; y, en pac 4} egreso a gl
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para atender int

onsultas o realizar procedimientos inherentes a |a

h) Asiste a los servig de encamamiento de la Unidad Médico Hospitalaria,

especialidad de a

tesiologia, segun instruccion del jefe inmediato.

i) Participa en pro?ramas medico-cientificos que estén dentro de su

especialidad.

1) Cumple los regla
administrativos vig

ntos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
ntes en el Instituto.

k) Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.

. Médico Especialista A con Turno

a) Examina clinicamgnte a pacientes en Consulta Externa, elabora historia

clinica, evolucién,
necesario realiza in

b) Solicita el consent
si se tratare de u
quirdrgico y restab

determina diagnéstico presuntivo o definitivo y si es
greso hospitalario o ambulatorio del paciente.

iento del paciente o de la familia, de los padres o tutor
menor de edad, para realizar el tratamientoc médico
cer su salud,

c) Realiza visita médica en el servicio asignado por el Jefe inmediato, en

horario establecido

d) Prescribe medica

institucional vigente.

e) Ordena, evalla e |

examenes especigles, entre otros estudios, que sean necesarios

determinar el diag

f) Supervisa las hi
verificando los d
o definitivo.

orientado al personal médico y paramédico.

entos con base en el Listado de Medicamentos

terpreta resultados de laboratorio clinico, radiograﬁg';','

"}'n

rias clinicas que redactan los médicos a su cargo, ™
s clinicos y avala con su firma el diagnéstico presuntivo

stico y tratamiento del paciente.

—

13

o
ey

A Onwe W3

o
g) Realiza intervenciones quirGrgicas electivas y de emergencia de Mlﬂﬁﬂm\
especialidad, dejarxio constancia en el expediente médico del paciente. '%j% i ;.,\;

v

h) Da seguimiento

salud y recuperaci

los pacientes, revisa en el expediente médic’t’f'/

n del paciente. &g

fqp"b :
N

cumplimiento de prescripciones médicas, evalla la evolmwgsmdo de o
ige:
s
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J

i) Realiza tumos de.

tumo, otorgando
terapéuticas y qui

los servicios de encamamiento, emergencia, observacion e intensivos.

j) Atiende llamadazge los servicios que se lo requieran, para evaluar pacientes

durante el turno

k) Autoriza ingresos, {lraslados y egresos durante el turno de trabajo.

asistencia medica y apoyando la toma de conductas

)
trabajo coordinadamente con el grupo de residentes de

urgicas de acuerdo a su especialidad o competencia, en

trabajo.

[) Cubre turno de

indique el Jefe inmediato, cuando las necesidades del hospital lo requieran.

m) Solicita interconsu
Casos.

n) Elabora y autonT recetas, dictamen médico, certificaciones meédicas,

examenes, oficios
atencidén médica.

o) Supervisa y ase
jerarquia, medico

p) Organiza y presi
coordinacién con

q) Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su campo.

r) Integra los comi
Subdireccion Méd

s) Apoya al Jefe de Servicio Médico, en la realizacion de las activid .
administrativas, meédico, quirirgicas y docentes de su especialidad en &

servicio asignado.

t) Colabora en los
en una investigaci

u) Cumple los reglan

| Jefe de Servicio Médico.

nentos, normas y procedimientos técnicos, cientiﬁcogysmi-
administrativos vigentes en el Instituto. e

v) Realiza otras atrleclones inhergrwma} P

Jefe inmediato.

bajo en los servicios clinicos intemos o externos que le

s a otros especialistas o subespecialista y presenta los

providencias y ofros documentos, relacionados con la

ra las actividades de los médicos residentes de menor
eneral y estudiantes de medicina de pregrado,

actividades docentes, del area médica y paramédica en

o la Direccién. 3¢

s donde su especialidad y experiencia sea requerida ¢
n judicial. ST
~ -5

50 o
B

asigne el

e
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6.1 Médico Especiallrta A de Anestesiologia.

a) Verifica el buen

ncionamiento del equipo de anestesia y médico del
quiréfano asignad

b) Revisa expediente| médico, analiza e interpreta exdmenes de laboratorio
clinico y especiales solicitados, realiza clasificacion del paciente segun el
Sistema de Estratificacion de Riesgo de la clase de estado fisico de Ia
Sociedad Americana de Anestesidlogos -ASA-, para prevenir riesgos
preoperatorios.

c) EfectGa control conforme Lista de Verificacion de la Seguridad de la Cirugia
de la Organizaciéh Mundial de la Salud -OMS-, del paciente y equipo
quirtrgico, en el quiréfano del Servicio de Sala de Operaciones.

d) Administra procedimientos anestésico-quirirgicos, segun asignacion
establecida y rol de turnos por la jefatura del Servicio de Anestesiologia y
Unidad de Cuidados Postanestesia,

e) Llena formularios del expediente médico de récord anestésico, resumen de
ordenes médicas, unidosis de medicamentos y recetas de estupefacientes,
en cada procedimignto anestésico.

f) Lleva registro y confrol del uso y manejo de estupefacientes, segln las leyes
y normativa instituconal vigente.

g) EfectGa evaluacion postoperatoria al paciente en la Unidad de Cuidados
Postanestesia y autoriza en el récord anestésico, el traslado del paciente al
servicio; y en pacientes ambulatorios autoriza el egreso a su casa. K

h) Realiza evaluaciorfs preoperatorias de los pacientes programados pa&ﬁ
cirugia cuando asi e requiera.

[) Realiza turnos de

j) Acttia como consultor, supervisa y evallia el manejo, criterio y oonduc?gr,

unidad médico jjos ) Al ga segun las circunstancias I3 demanden.

wﬂ"%%
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I) Imparte docencia y evalia a los Médicos Residentes de Anestesiologia en

entrenamiento en ponjunto con el equipo de Médicos Anestesidlogos del
servicio,

m) Prorpueve el trabajo en equipo y mantiene buena comunicacion con el
equipo de otras especialidades y del personal de los servicios de la unidad
médico hospitalaria.

n) Participa en programas medico-cientificos y docentes de la especialidad de
anestesia en coordinacion el Jefe de Servicio Médico.

o) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

p) Realiza otfras atrb;rciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

7. Médico Jefe de Residentes

a) Realiza visita médjca a pacientes hospitalizados en el servicio asignado,
conjuntamente con el jefe de servicio médico, medicos especialistas y
médicos residentes,

b) Realiza intervencipnes quirirgicas electivas y de emergencia de su
especialidad, comp Cirujano o como Ayudante de Cirujano, dejando
constancia en el expediente médico del paciente.

c) Atiende llamadas /de emergencia que realicen los médicos residentes .
durante |a jornada laboral o durante: los turnos, para realizarle consultas y sg“
presenta a realizar intervenciones quirdrgicas cuando sea necesario,  J&

-«

I

d) Supervisa el uso, manejo y llenado del expediente médico por parte de

médicos residentes, K-
"‘M

fﬁ'&’

e) Supervisa y asesorp a los meédicos residentes, médico general, estudiantes
de medicina de fregrado en actividades que tengan relacion con su

especialidad. \.r"\:*} S
A \
f) Coordina el trasladp de pacientes con los Médicos Jefes de Residentesﬁeqﬁ i
las unidades médicas a nivel nacional. 3;)-33 W~
i y
L)

L7 :
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g) Org.aniza y coordina conjuntamente con el Jefe de Servicio Medico las
sesiones académi¢o-docentes de la Maestria de Cirugia General, elabora el

material audio visual o asigna al responsable de su elaboracion: y lleva el
registro de las notas académicas de los médicos residentes,

h) Da seguimiento a rendimiento académico de los médicos residentes en
coordinacion con gl Comité Docente de la especialidad.

i) Elabora y lieva el fcontrol de la rotacidn de los médicos residentes por los
servicios de la unigad médico hospitalaria,

]} Supervisa la puntualidad y asistencia de los médicos residentes en los
servicios, sesiones y actividades académico-docentes,

k) Imparte docencia /directa a médicos residentes durante las visitas a los
servicios clinicos internos o externos; y, en sala de operaciones supervisa y
ensefa la aplicacion de técnicas quirdrgicas.

) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

m) Realiza ofras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

7.1 Médico Jefe de Residentes de Anestesiologia.

acompafiamiento a los Médicos Residentes a las
eratorias de pacientes programados para cirugia,

a) Efectda control
evaluaciones preop

b) Realiza supervisi
Residentes de
procedimientos a

n, tutoria, acompafiamiento y evaluacion a Médi
Anestesiologia I, Il y Il en la administracidns
pstésico-quirlirgicos. 3¢
P
’)J
¢) Revisa expedientd médico, analiza e interpreta examenes de laboratifie
clinico y especiales solicitados, realiza clasificacion del paciente segun &v

Sistema de Estrafificacion de Riesgo de la clase de estado fisico de |3

G

preoperatorios. )(_«,:‘uv
a7

Sociedad Americana de Anestesidlogos -ASA-, para prevenir riesg .‘j-,i;s'g X

d) Efectia control co
de la Organizacié
quirtrgico, en el quiréfano del Servicio de Sala de Ope

Mundial de la Salud -OMS-, del paciente y eq

.

S MCig
3 %,
P
<3 A 5 = i
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orme Lista de Verificacion de la Seguridad de la Clra'j\gjy}}l{l
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e) Administra de pr

pcedimientos  anestésico-quirtrgicos de menor y alta

complejidad de
Servicio de Anest

uerdo a la programacion establecida por la Jefatura del
iologia y Unidad de Cuidados Postanestesia.

f) Llena formularios el expediente médico de récord anestésico, resumen de
érdenes médicas, unidosis de medicamentos y recetas de estupefacientes,
en cada procedimignto anestésico.

g) Lleva registro y control del uso y manejo de estupefacientes, segn las leyes
y normativa institucional vigente.

h) Atiende llamadas de emergencia que realicen los médicos residentes,

)

K)

h)

m) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientiﬁcos,g‘o
g
n) Realiza otras atrib

. Médico Residente |V
a) Recibe servicio asignado (emergencia, intensivo |, cirugia |, neurocirugla‘v"o“’b
de especialidades d
de Jefe de Residentes, cuando sea necesario.

J .
b) Realiza visita médica en los servicios de emergencia y ob%eggdén. después*" ;

durante |la jomada

boral o durante los tumos, para realizarle consultas y se

presenta para administrar procedimientos anestésico-quirirgicos cuando

sea necesario.

Apoya |a Dooenr:ia e Investigacion del programa de Maestria de
I

Anestesiologia del

Da seguimiento a

nstituto.

rendimientc académico de los médicos residentes en

coordinacion con gl Comité Docente de la especialidad de anestesiologia,

Elabora y lieva el control de la rotacion de los médicos residentes por los
quiréfanos del Seryicio de Sala de Operaciones y de la Unidad de Cuidados

Postanestesia.

Supervisa la puntualidad y asistencia de los médicos residentes en los

quiréfanos, sesio

administrativos vig

Jefe inmediato.

de recibir el turno,

h 3

iciones inherentes al puesto de trabajo que le asigné's

s y actividades académico-docentes,

tes en el Instituto,

.~
<3
25
Qu

e hombres y mujeres), realiza visita médica con el

2
o o«

cuando este asignado en estos s

Neso
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!

¢) Realiza visita médjca en el servicio asignado conjuntamente con el Jefe de
Servicio Médico, e el horario establecido.

d) Ensefia a los Mgdicos Residentes de menor Jerarquia, procedimientos
menores que se|realizan en los Servicios de Intensivo | y Sala de
Operaciones.

e) Realiza procedimi¢ntos especiales y participa en intervenciones quirtrgicas
de las diferentes especialidades de cirugia como Cirujano o Ayudante de
Cirujano.

f) Programa la ejecucion de las cirugias de urgencia durante el dia. la
interconsulta y pregentacion de casos a especialistas y el traslado o ingreso
de pacientes a |os servicios clinicos internos de la Unidad Médico
Hospitalaria.

g) Realiza o supervisa la ejecucion de todos los procedimientos médicos
especiales del servicio asignado.

h) Reporta en el “L}m de Observaciones de Pacientes, a los pacientes
hospitalizados queiconsidere conveniente que el médico de turno pase visita
médica.

i) Vigila que la nota pperatoria del cirujano y el record operatorio, estén en el
expediente médicq inmediatamente de que el paciente ha sido operado.

j) Participa activamgnte en el manejo de los pacientes mas graves en el
servicio asignado| o en el que se le requiera durante los turnos,
independientemente de la especialidad a que comrespondan.

k) Supervisa y da vigto bueno, firmando y sellando el expediente médico de
todo paciente, ingresado por la emergencia a la Unidad Médico Hospitalqig :
ORE

O

l) Informa al Jefe d@ Servicio Médico o al Médico Jefe de Residentes, | k

procedimientos meédico quinirgico a efectuar, que sean de relevancia o ™
puedan presentar plguna complicacion y los realiza bajo la supervision de

éstos. s

en la preparacion| de sesiones cientificas y de posgrado cuando se?.;s, 4
requiera; y elaboraJ

n) Supervisa y asesc
jerarquia, médico g6
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. Médico Residente Il

0) Apoya al Jefe de
produccion men

sJa Servicio Médico en la elaboracion de la estadistica de

| del servicio asignado.

p) Cumple los reglientos, nermas y procedimientos técnicos, cientificos y

administrativos v

ntes en el Instituto,

q) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.

a) Recibe servicio a

ignado (cirugia de hombres |, intensivo Il, emergencia,

neurocirugia y especialidades quirtrgicas), realiza visita médica con el Jefe
de Servicio Médico y médicos residentes, en el horario establecido.

b) Registra en el expediente médico evolucion y tratamiento prescrito al
paciente durante |a visita médica; asi como, las interconsultas o consultas a

otros especialistas,

¢) Realiza procedimi
asignado; y pre
interconsulta.

d) Participa en la rea
Cirujano y cuando

e) Evalda y examina
conjunta con el J
ingreso ambulato
médico.

f) Ensefia y onenta

asignado o durat:le el tumo, en la realizacion de procedimientos mé
quirirgicos menores

traslado o egreso.

ntos menores y curaciones a los pacientes del servicio
ta a otros especialistas los casos en calidad de

zacién de procedimientos quirtrgicos como Ayudante de
lo autorice el Jefe de Servicio Médico como Cirujano.

clinicamente a pacientes en Consulta Externa en forma
de Servicio Médico, determina el ingresc hospitalario,

0 0 caso concluido y registra datos en el expedlente“
"s
R
tJ

a médicos residentes de menor jerarquia del sen);a

7

Ty

g) Realiza solicitudes de estudios especiales durante los tumos y presenta los 1o

traslados de pacie

h) Supervisa las act
médico general y

tes a las otras unidades medicas del Instituto. %,T\-*ﬁ-' AR
< »r) L

idades de los médicos residentes de menor jera °¢ nok

studiantes de medicina de pregrado. °,‘.=, =

I

icas, conservacaén y recuperagdn:hgg salud,

é \
o
s % Son X E,

S

g

e
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o

A Al




,
<)

MIﬁIUAL DE ORGANIZACION DEL
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j) Supefvisa y aseso las actividades de los médicos residentes de menor
jerarquia, médico general y estudiantes de medicina de pregrado,

k) Apoya al Jefe de Bervicio Médico y al Jefe Médico de Residentes en la
preparacion de sesiones cientificas cuando se le requiera; y asiste a
reuniones académicas, cientificas y de posgrado.

I) Realiza tumos de trabajo segin asignacion, otorga atencién médica en los
Servicios de Emergencia, Observacion e Intensivo Il y cubre las atribuciones
y responsabilidades del Médico Residente |V cuando éste se encuentre en
Sala de Operaciongs.

m) Prepara, presenta y da lectura a la Revista Médica, previa autorizacion del

Jefe de Servicio M
Servicio de Intensi

n) Apoya al Jefe de jervicio Médico en la elaboracién de la estadistica de

produccion mensu

o) Cumple los regla
administrativos vig

ico y Jefe de Residentes, cuando este asignado en el
II.
del servicio asignado.

ntos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
ntes en el Instituto.

p) Realiza otras atrib
asignadas por el J

ciones ‘inherentes al puesto de trabajo que le sean
inmediato.

9.1 Médico Residente lll de Anestesiologia

a) Aplica técnicas y prpcedimientos de anestesiologia, siguiendo los principios
cientificos de la ensefianza médica y el aprendizaje supervisado en la

atencion directa a pacientes hospitalizados y ambulatorios.

“‘ y£~
g

b) Realiza estudio, evaluacion y pre- medicacion de pacientes ambulatorio

)

hospitalizados a dquienes se practicaran procedimientos quinirgicos
diagnosticos que [requieren algin nivel de anestesia electivo o d&}
emergencia.

Ty

c) Prepara y revisa el equipo y material necesario de |a técnica anestésica qué 8

5 A
L (O e "
3 PO

GUA

aplicara al pacienteen el quiréfano.

120

d) Administra procedimientos y técnicas anestésico-quirirgicos ba 3%, ‘
supervision constante del Médico Especialista de Anestesiologia o Médico ‘W
Residente de Anestesiologia de mayor jerarquia, de acuerdo con el grado

de residencia y cony
del Servicio. 9’

W
3

Téq,

U4

Py }a programacién diaria establecida por la Jefatura g

“°°<, SE¢
2 9-% SNo0e

\(h

~w
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I
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- J

e) Llena formulqrios el expediente médico de récord anestésico, resumen de
ordenes médicas, (inidosis de medicamentos y recetas de estupefacientes,
en cada procedimiento anestésico.

f) Lleva registro y control del uso y manejo de estupefacientes, segun las leyes
y normativa institugional vigente.

g) Evalia la recuperacion del paciente en la Unidad de Cuidados
Postanestésicos y registra datos en el expediente médico.

h) Determina y prescribe en el expediente médico, bajo supervisién del Médico
Especialista de Anestesiologia o Médico Residente de Anestesiologia de
mayor jerarquia, lq$ pautas y aplicacion de técnicas de analgesia para el
control de dolor postoperatorio del paciente.

i) Realiza turnos de|trabajo, segln programacion establecida en el rol de
turmos del Servicio de Anestesiologia y Unidad de Cuidados Postanestesia.

j) Asiste en el manejq de via aérea y reanimacién cardiopulmonar del paciente
que se encuentla en los servicios de intensivos, emergencia o
encamamiento, segdn lo requieran.

k) Apoya al Jefe de
preparacién de
reuniones académ

icio Medico y al Jefe Medico de Residentes en la
siones cientificas cuando se le requiera; y asiste a
s, cientificas y del posgrado.

I) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigrlntes en el Instituto.

asignadas por el Jgfe inmediato.
10. Médico Residente |l

a) Recibe servicio asignado (servicios de Intensivo |, emergenéiéfpv
especialidades quirdrgicas, neurocirugia y cirugia de hombres ) y realiz \‘_‘:}::égl i g
visita médica con el Médico Residente IV, en cuanto recibe el servicio. &< | 4 °

$F 4\

b) Realiza visita conjuntamente con el Jefe de Servicio Médico, en el hora‘i’f‘gs‘_ :
establecido. B

¢) Registra en el e

paciente durante la visita médica; asi como, las i s y consultas a
ofros especialistagq¢aifado o egreso, s KRS 55
Lt ‘ 5’ Y73
= Sl 3 4
o ;

(/ H * il \ i —‘
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d) Realiza evaluacion clinica a pacientes diariamente y anota evolucion en el
expediente médicd.

e) Llena formulariosL solicitud de laboratorios, examenes de rayos X,

estudios especiales, entre ofros, que sean necesarios para otorgar
asistencia médica.

f) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicamentos
institucional vigente.

g) Realiza procedimientos meédico quirGrgicos menores bajo supervision del
Médico Residente |V o Jefe de Servicio Médico.

h) Asiste y evalla clinicamente a pacientes en Consulta Externa
conjuntamente cor el Jefe de Servicio Médico o Médico Residente de mayor
jerarquia, realiza examen fisico y registra en el expediente médico historia
clinica, evolucion y tratamiento prescrito al paciente.

i) Supervisa y asesara las actividades de los médicos residentes de menor
jerargulia, médico general y estudiantes de medicina de pregrado.

j) Realiza turnos en el Servicio de Intensivo | y Gnicamente en ocasiones
excepcionales por instruccion del Jefe inmediato cubrird el Servicic de
Emergencia.

k) Realiza visita médica durante el turno en el Servicio de Intensivo |, cuantas
veces sea necesafio conjuntamente con el Médico Residente IV que este
como Jefe de Grupo.

l) Presenta los casos de pacientes a los médicos intensivistas y de oﬂ‘as

~

especialidades. ,

G

m) Asiste como Ayudante de Cirujano en los procedimientos médico qunrurglek

en el Servicio de

n) Da plan educacio

prescripciones meédicas, conservacion y recuperacion de la salud.

0) Asiste a todas las pctividades académico-docentes del posgrado y las quﬂ»
programa el Departamento Clinico de Cirugia.

entos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vige n%gg el Instituto.

‘C(‘,otc\ ok s E
A

‘g() 0

ala de Operaciones, por instrucciones del Jefe inmediatd™

al al paciente y a la familia para el cumplimiento de lqs' ﬂ‘“ g

°§ G
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q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

10.1 Médico Reaidelw Il de Anestesiologia

a) Aplica técnicas y procedimientos de anestesiologia, siguiendo los principios
cientificos de la ensefianza médica y el aprendizaje supervisado en la
atencion directa a pacientes hospitalizados y ambulatorios.

b) Realiza estudio, evaluacion y pre- medicacioén de pacientes ambulatorios y
hospitalizados a \Luienes se practicaran procedimientos quirirgicos o
diagndsticos que| requieren algin nivel de anestesia electivo o de
emergencia.

c¢) Prepara y revisa eLequipo y material necesario de la técnica anestésica que
aplicara al paciente en el quirdfano.

dimientos y técnicas anestésico-guirirgicos bajo

e del Médico Especialista de Anestesiologia o Médico
Residente de Anestesiologia de mayor jerarquia, de acuerdo al grado de
residencia y conforme la programacion diaria establecida por la Jefatura del
Servicio.

e) Llena formularios del expediente médico de récord anestésico, resumen de
érdenes médicas, linidosis de medicamentos y recetas de estupefacientes,
en cada procedimiento anestésico. :

f) Lleva registro y control del uso y manejo de estupefacientes, segun las leyes
y normativa institugional vigente.

cion del paciente en la Unidad de Cuid

g) Evalla la recup L
egistra datos en el expediente médico, o3

Postanestésicos y

h) Determina y prescribe en el expediente médico, bajo supervision del Médicdw.

¢

Especialista de Anestesiologia o Médico Residente de Anestesiologia dé

o -

mayor jerarquia, Ias pautas y aplicacion de técnicas de analgesia parazé Sﬁﬂ G
control de dolor postoperatorio del paciente. %‘Jf’ o

7

. . . ® 7o

de via aérea y reanimacion cardiopulmonar del paciente “#
e en los servicios de intensivos, emergencia o

j) Realiza tumos de| trabajo, segun programacion lecida en el rol de
i Postanestesia.

»
@

un lo requieran, J
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11.

k) Apoya al_ Jefe de [Servicio Médico y al Jefe Médico de Residentes en |a
preparacion de sgsiones cientificas cuando se le requiera; y asiste a
reuniones académicas, clentificas y del posgrado,

[) Cumple los reglamentos, nomas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

m) Realiza otras atrihuciones inherentes al puesto de trabajo que le sean
asignadas por el Jéfe inmediato.

Médico Residente |

a) Recibe servicio asignado (servicio de guemados, cirugia plastica de
hombres, cirugla pjastica de mujeres, emergencia y cirugia de hombres 1) y
realiza visita med|ca con el Médico Residente IV, en cuanto recibe el
servicio.

b) Realiza visita conjuntamente con el Jefe de Servicio Médico y Médicos
Residentes, en el horario establecido.

¢) Registra en el expediente médico la historia clinica, diagndstico presuntivo
o definitivo, evolucitn, ordenes medicas, y tratamientos prescritos durante la
evaluacion clinica ¢ visita médica; asi como las interconsultas o consultas a
otros especialistas| traslado o egreso del paciente, conforme la normativa |
institucional vigente. |

|

|

d) Efectia curacioneg y procedimientos menores, bajo supervision del Jefe de
Servicio Médico o Médico Residente de mayor jerarquia.

e) Llena ordenes de laboratorios, unidosis, estudios especiales y otrge‘ '
formularios para otprgar la asistencia médica. b

f) Asiste a la Consulta Externa del servicio asignado, con el Jefe de Servief
Médico, Médicos Especialistas del servicio o con el Médico Residente dé&
mayor jerarquia. ot

g) Asiste en procedimjientos quirirgicos en el Servicio de Sala de Operaci
como Ayudante de|Cirujano.

Instituto.




il

NUAL DE ORGANIZACION DEL
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i) Realiza turnos
médica conjun

j) Evalia clinica
realiza procedi

en fos servicios de emergencia y observacién, realiza visita
lamente con el Médico Residente IV.

nente a pacientes del servicio de emergencia durante el turno.
mientos médicos bajo supervision de los Médicos Especialista

Bajo Techo o Méd|cos Residentes de mayor jerarquia.

k) Elabora ingresos |hospitalarios, ambulatorios 0 a observacién: y efectia
egresos o tras|adgs de pacientes a otras unidades médicas del Instituto o
del sistema nacional de salud, segln corresponda al caso.

1) Prescribe m

institucional vige

ic;znentos con base en el Listado de Medicamentos

m) Da plan educacional al paciente y a la familia para el cumplimiento de las

prescripciones

n) Asiste a todas

mégicas, conservacion y recuperacion de la salud.

|las jactividades académico-docentes del posgrado y las que

programa el Departamento Clinico de Cirugia.

o) Cumple los reﬁla entos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
0

administrativ

p) Realiza otras atrib

Jefe inmediato.'i

11.1 Médico Resi

a) Aplica técnicas

cientificos de la

b) Realiza estudio, evaluacion y premedicacion de pacientes ambulatorios y

a guienes se practicaran procedimientos quirlrgicos o :

requieren algin nivel de anestesia electivo o dg.{fih
W

hospitalizados

diagnosticos que

emergencia,

i

ntes en el Instituto.

iones inherentes al puesto de trabajo que le asigne &l

dente | de Anestesiologia

y
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dimientos de anestesiologia, siguiendo los principio:i\
nsefianza medica y el aprendizaje supervisado en B
atencion directa a pacientes hospitalizados y ambulatorios.

LN
X

c) Prepara y revisa el equipo y material necesario de |a técnica anestésica qﬁ"gSum

aplicara al paciente en el quiréfano.

J A x
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d) Administra procedimientos y técnicas anestesico-quirlrgicos  bajo
supervision ¢ nte del Médico Especialista de Anestesiologia o Médico
Residente de Anestesiologia de mayor jerarquia, de acuerdo al grado de
gesld‘epcia y oonfol e la programacion diaria establecida por la Jefatura de!

Ervicio.

e) Llena formularios del expediente médico de récord anestésico, resumen de
ordenes médicas, unidosis de medicamentos y recetas de estupefacientes,
en cada procedimignto anestésico.

f) Evalla la recuperacién del paciente en la Unidad de Cuidados Postanestesia
y registra datos en el expediente médico.

g) Realiza tumos de trabajo, segln programacion establecida en el rol de
turnos del Servicia de Anestesiologia y Unidad de Cuidados Postanestesia.

h) Asiste a reuniones académicas, cientificas y del posgrado.

) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

J) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

12. Médico General

a) Recibe servicic agignado (servicio de emergencia, observacién u otro) y
realiza visita medi¢a con el Médico Jefe de Residentes o Jefe de turno, en
cuanto recibe el sgrvicio. S

3

b) Realiza visita conjuntamente con el Jefe de Servicio Médico y Médig?
Residentes, en el horario establecido. °%

>
9

» . . . L

¢) Evalia clinicamenfe a pacientes en emergencia que tienen orden de ingresdsy,

hospitalario o ambplatorio indicado por el Médico Subespecialista o Médico,. (557 4

Residente de maygr jerarquia, elabora y registra en el expediente médico Jé:r»‘
historia clinica, indicaciones y prescripciones de examenes de Iaboratog'a', '

' o
otros y presenta caso al Jefe de Servicio Médico o Médico Residente de ¢
mayor jerarquia. el
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e) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicamentos
institucional \rige(r::txgtl

f) Llena ordenes de laboratorios, unidosis, estudios especiales y ofros
formularios para otorgar la asistencia médica.

g) Realiza curaciones, suturas y ofros procedimientos médicos menores, bajo
la supervision del Médico Jefe de Servicio o del Médico Residente de mayor
jerarquia y realiza anotaciones en el expediente médico del paciente.

h) Da plan educacional al paciente y a la familia para el cumplimiento de las
prescripciones médicas, conservacion y recuperacion de la salud.

i) Apoya y trabaja in equipo con los médicos subespecialistas, médicos
residentes y estudiantes de medicina de pregrado en el servicio asignado.

j) Realiza turnos en Ips servicios de emergencia y observacion u otro servicio
asignado y realiza Visita médica conjuntamente con el Médico Residente de
mayor jerarquia.

k) Evalia clinicamentj“a pacientes del servicio de emergencia durante el turno,
realiza procedimigntos meédicos menores bajo supervision del Médico
Especialista con tunos o Médico Residente de mayor jerarquia.

l) Elabora ingresos |hospitalarios a observacion o ambulatorios; segun
corresponda al casp por instrucciones del Médico Especialista con Turnos o
Médico Residente ¢de mayor jerarquia.

m) Participa conjuntamente con otros médicos residentes en el Plan de

Vacunacion contra gl Coronavirus SARS-CoV-2, segun rol establecido, en
otros planes de vagunacion que se establezcan en el futuro, &7
o
08
n) Participa en programas y actividades docentes del area médicﬁfsx'
paramédica del senvicio asignado. oy

ek o O

o) Apoya al Jefe de Servicio Medico, en la realizacion de las actlvidade_:s:fu“w
administrativas en ¢l servicio asignado. 3¢ 4

i

&o’,‘-

—
5

$

(27 :

o --
p) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos %%,
administrativos vigIntes en el Instituto, Y4y
q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el J°14/%
Jefe inmediato. < OF SE6¢,. ) A
D «&M&)&'\: ‘Q35-
&% Mgﬁ’{o ' SOV |
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL |
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A.1.2 Departamento Clinico de Traumatologia y Ortopedia
1. Jefe de Departamento Clinico

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médico
administrativas del|Departamento Clinico de Traumatologia y Ortopedia, de
los médulos y servicios a su cargo.

b) Dirige al equipc médico y actla como consultor, resolviendo dudas o
diferencia de criterios médicos, para el efectivo el otorgamiento de |a
asistencia médica | especializada de ortopedia en los servicios clinicos
internos, clinicos extemos; asi como, las consultas que realizan las
dependencias méd|cas a nivel institucional.

c) Instruye y supervisa que el personal médico cumpla con reglamentos y
normativa institucional vigente en el manejo del expediente médico,
prescripcion de medicamentos, prescripcion de examenes especiales,
referencia y contra| referencia de pacientes por traslado o consulta a otra

unidades médicas ¢ servicios contratados, entre ofros.

Médica, con los Departamentos Clinicos de la Unidad Médico Hospitalaria y
con las unidades

edicas del Instituto a nivel nacional, para la referencia o
contrarreferencia d

pacientes en calidad de consultas o traslados.

f) Avala y autoriza la adquisicion de medicamentos, insumos, exameng
especiales, materigles, certificaciones médicas, actas de tratamiest
quirGirgico de pacientes, entre otros documentos que sean necesarios pab
la eficiente prestacion de servicios.

g) Supervisa y evalia conjuntamente con los jefes de servicio médico, 1:‘;:
ejecucion del trabajo del personal médico y de empresas contratadas qgé
prestan servicios medicos. 9?-’;, VAR

"te{‘.

h) Programa, coordina y supervisa la participacion del personal médico erf%, |

comités, ternas adjudicadoras, programas y actividades de docencia e

investigacion del Departamento Clinico de Traumatologia y Ortopedia y de Y Vi f&
la Unidad Médico Hospitalaria. o DE SEGyo : A
Egpis)
2 g:
> ;




HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

i) Presta atencion
integran el Depa

J) Planifica, coording y supervisa la gjecucion del programa de la presa
quirargica del Departamento de Traumatologfa y Ortopedia.

ica y quirtrgica eventualmente en los servicios que
ento Clinico de Traumatologia y Ortopedia.

k) Integra el Consejo Consultivo, Comité Docente, Comité Terapéutico Local y
otros que le designe la Direccion o Subdireccién Médica; supervisa y dirige
las actividades docentes. :

) Autoriza la rotacion de los médicos residentes por las diferentes
especialidades y subespecialidades de los modulos y servicios de ortopedia;
permisos, vacaciones y tiempo extraordinario del personal médico a su
cargo, aplicando lajnormativa institucional vigente.

m) Participa en la elabpracion del Plan Operativo Anual ~POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- dg la Unidad Médico Hospitalaria.

n) Gestiona y participa en la contratacién de personal médico de nuevo ingreso
o ingreso temporal, ante la Subdireccion Médica, para cubrir las plazas
vacantes por vacgciones, suspensiones, renuncias o cancelaciones de
contratos de servicios médicos.

0) Redacta, dicta, revisa, autoriza y presenta informes, estadistica, reportes,
especificaciones tdcnicas, entre otros, que le requiere la Subdireccion
Médica o Direccion

MANUAL DE ORGANIZACION DEL ]
)
1

p) Orienta al personal médico de nuevo ingreso, explicando las funciones,

atribuciones y responsabilidades que les compete.

.'

q) Informa peridédicamente o cuando el Director o Subdirector Médico;‘le@ \
requiera, los avance
metas y estrategias establecidos en los proyectos, programas v planes ag,;“
trabajo desarrollados por el Departamento Clinico de Traumatologia ys,
Ortopedia.

r) Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo, de confonnidﬁe{q___

con la normativa institucional vigente. ;; SUNORRG

o=

2y
s) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientificos ’gr’t
administrativos vigantes en el Instituto.

S5y

s y cumplimiento de indicadores de gestion, objetivad, RS

[ Akl
s ke
“* ﬁ, w

t) Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

& N,
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2. Secretaria

a) Recibe, clasifica iltraslada la correspondencia dirigida al Departamento

Clinico de Traum

b) Recibe y atiende
solicitan audienci
Traumatologia y

ogia y Ortopedia.

al personal meédico, pacientes y otros visitantes que
o reunion con el Jefe del Departamento Clinico de
opedia.

c) Toma dictados y redacta providencias, oficios, actas, prorrogas de
tratamiento por er*ennedad, notas para evaluacion mensual de Médicos

Residentes, entre
donde correspon

d) Recibe papeletas

otros documentos; solicita autorizacion y los envia a

n expedientes médicos y ordenes de pre solicitud de

compra de matenal de osteosintesis para autorizacion del Jefe del

Departamento Clin
@) Recibe solicitud d

bodega local” o f
Clinico.

f) Apoya al Comité d
a los servicios o al

g) Realiza calculo me

los servicios en el formulario DAB-75 "Requisicion a
a vigente., para autorizacién del Jefe del Departamento

Auditoria Médica, solicitando los expedientes médicos
rchivo de la Unidad Médico Hospitalaria.

sual y cuatrimestral e ingresa al sistema las horas extras

_J

del personal médico con turno y bajo techo y las traslada a la Jefatura del
Departamento Clinjco para autorizacién y posterior envio a la Subgerencia
de Recursos Humanos, AU

h) Transcribe mensugimente rol de tumos del personal médico, so
autorizacion a la Jefatura del Departamento Clinico, envia copia @
servicios y a la Direccién Médica. v

U,
N ve w3 S

i) Asiste al personal medico especialista y medicos residentes en la gestion [,
administrativa de diversas solicitudes, tales como: permisos para asistir a/; * 'fw‘g;}
congresos, licencias, vacaciones, entre otras, utilizando para el efecto s (1"

sistemas informaticps disponibles en el Instituto. f'g su_“L XN
j) Transcribe el Plan| Operativo Anual —POA-, la contratacion del persor?a't' ‘
médico, el calculo de horas extras y Plan de Vacaciones.

[

v

J
k) Archiva y resguafda la correspondencia recibidaesg%gnviada por el 3 £
Departamento Clinico de Traumatologia yOltopeaQ)‘é’,wC'fls»f,:‘.‘fzb “sls4."
?&5 ?Q\)GUL"(
v 3 <] i
) ¥§_ —_ T - 1 ‘ \ 2
Ui : ’ 2 ~ ’.*
0% 61 2 em» ¥ Tosso )
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) Lleva control de Utiles y materiales de oficina asignado.

m) Mantiene orden y |impieza en el 4rea de trabajo.

n) Cumple los lamentos, normas y procedimientos técnicos
administrativos vigentes en el Instituto.

0) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.

. Jefe de Servicio Médico

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médicas.
quirdrgicas y administrativas del servicio a su cargo.

b) Examina clinicamente a los pacientes de emergencia y consulta externa,
determina diagnoéstico presuntivo o definitivo, autoriza o deniega su admision
hospitalaria al servicio o sala de operaciones e indica el tratamiento a seguir
en el expediente médico.

c¢) Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor
si se tratare de Un menor de edad, para realizar el tratamiento médico
quirdrgico y restablecer su salud.

d) Realiza visita médica a pacientes intemos en el servicio, simultaneamente
con médicos especialista, médicos residentes y personal de enfermeria
asignados al servicio, evalla clinicamente al paciente, revisa en el
expediente médico la evolucion, tratamientos y procedimientos prescritos y
efectuados al paciente.

e) Realiza intervenciones quin'nrgicas electivas,; atiende y resuelve casos
emergencia o de| urgencia clinica o quirlrgica de su especialidad~

pacientes que se presentan durante la jomada laboral. 3 4

> $

f) Prescribe y aprueba el tratamiento médico quirtrgico de los pacventé‘s&"/r 2
ingresados en el servicio a su cargo. «:‘&- '

vigente

h) Supervisa al perso
de medicina de

el restablecimientd dgda aal}sd del paciente,

al médico especialista, médicos residentes y estuduantes
egrado a su cargo, en la realizacion de tratamientos,

(i3 Atoo('
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UAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

) Actla como consultor del personal médico y paramédico del servicio,
resuelve dudas d situaciones relacionadas con la asistencia medica,
quirirgica y la gestion administrativa.

1) Avala y autoriza rgcetas, exdmenes especiales, solicitud de adquisicion de
material de osteosintesis y fijacion, solicitud de medicamentos, insumos y
equipo; dictamenes y certificaciones médicas, oficios providencias. entre
ofros, necesarios para el funcionamiento del servicio y otorgamiento de
atencion médica.

k) Coordina la asistencia medica con los jefes de los demas servicios que
integran la Unidad Médico Hospitalaria, para la realizacién de interconsultas
y traslados, dentro de la misma unidad.

l) Brinda asesoria informacién a afiliados, beneficiarios, pensionados,
jubilados y a la farrilia de la evolucién y resolucién de la atencién médica del
paciente hospitalizado o ambulatorio del servicio a su cargo.

m) Autoriza el egreso,|caso concluido y traslado de los pacientes ingresados en
el servicio a su ca

n) Elabora el presupuesto del servicio; supervisa y evala los servicios médicos
contratados de los pacientes bajo su cargo.

o) Orienta al personal médico de nuevo ingreso, explicandoles sus funciones y
presentandolos cdn el personal del servicio a su cargo; y realiza la
evaluacion del degempefio al personal médico bajo su cargo segln la
reglamentacion viggnte.

p) Integra el Consejo|Consultivo, Comité Docente y de otros que le asign@ﬁ
Direccién o Subdireccion Médica; supervisa que se cumplan los progra
de actividades clentificas y de docencia del personal médico )4
traumatologia y ortopedia; y participa en actividades docentes del pers
de apoyo,

q) Informa peribdicamente o cuando lo requiera el Director, Subdirector Médicq.\
o el Jefe del Depaftamento Clinico, los avances y cumplimiento de meta§'9"

objetivos e indicadores de gestion y estadistica del servicio. 3¢ N

r) Sustituye y ejerce las funciones del puesto de Jefe de Departamento Clinﬁiﬁ"a.
cuando éste se encuentra de permiso, suspendido, de vacaciones, entrév

otros, por delegacion de la Direccion o Subdireccion Ng?dica.
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s) Cumple los negla;zentos. normas y procedimientos técnicos, cientificos v
administrativos vigentes en el Instituto,

t) Realiza otras atribjiciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato,

4. Meédico Especialista B

a) Examina clinicaménte a pacientes en Consulta Externa, determina la
necesidad de hospitalizacion de los casos que asi lo ameriten, registrando
en el expediente médico el diagndstico presuntivo o definitivo, indicaciones
y prescripciones que corresponda a cada paciente.

b) Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor
sl se tratare de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico
quirdrgico y restablecer su salud.

c) Revisa los exped s meédicos de ingreso de pacientes al servicio, que
elaboran los médicos especialistas o residentes bajo su cargo,

d) Lleva a cabo visita médica en el horario establecido, conjuntamente con el
Jefe de Servicio |[Médico y médicos residentes de la especialidad, a
pacientes internos len el servicio asignado.

e) Realiza intervenciones quirlrgicas electivas y de emergencia de su
especialidad, dejando constancia en el expediente médico.

f) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicamentos

,v
Lav
g) Autoriza y avala gon su firma recetas, dictamenes médicos, examerp,éa

oficios, providencigs y otros documentos, g%»

%
h) Actia como consyltor del personal médico residente de la especialidad,
estudiantes de icina de pregrado y del personal paramédico del

servicio. 43:;‘\.‘. J.K‘
i) Coordina actividades médicas cientificas de su especialidad; organizaji e =t e
preside actividades docentes de temas o casos clinicos relevantes para-€) bl :
personal médico especialista y residentes. ?::2&
Y Jo

de personal médico especialista, médicos residentes y Sl g

j) Supervisa el trabaj

estudiantes de rado bajo su cargo en la realiz:‘egm tamientos y "1,
procedimientgp uirargico. & ,woeq% 4.
:: 2 s
. o 2 %
. o >
O “
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k) Integra los Comités que le designe la Direccion o Subdireccion Médica.

l) Coordina y apoya al Jefe de Servicio Médico, en la realizacién de las
actividades administrativas, médico, quirirgicas y docentes de |la
especialidad en el servicio asignado.

m) Cumple los regla entos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

5. Médico Especialista

a) Realiza visita ca a pacientes hospitalizados en el servicio asignado,
examina clinicamente, prescribe, evalla e interpreta resultados de
laboratorio clinico, radiografias, examenes especiales, entre otros estudios,
que sean necesarios para determinar el diagnéstico y tratamiento del
paciente.

b) Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor
si se tratare de up menor de edad, para realizar el tratamiento médico
quirtrgico y restablecer su salud.

c) Realiza intervenciones quirlrgicas electivas y de emergencia de su
especialidad, dejarjdo constancia en el expediente médico del paciente,

a pacientes en Consulta Externa, realiza examen fisico,
elabora historia dinica, evolucién, determina diagnéstico presuntivo o
definitivo y si es necesario realizar ingreso hospitalario o ambulatorio de’L
paciente. ¢

d) Evalua clinicame

€

iF o

e) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicam ;
institucional vigente. % &
5y, o

residentes de la [Maestria de Traumatologia y Ortopedna y persona{,e'
paramédico asignado al servicio, 39 SUEf
ou, WU

g) Supervisa que se cumpla correctamente el tratamiento prescrito al pacnenﬁ?g 503
en el expediente meédico. %4
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h) Da §eguin_1ignto a|los casos clinicos de los pacientes y toma decisiones
medico quirdrgicas| en los casos que sea necesario, para el restablecimiento
de la salud del paciente.

i} Atiende pacientes y llamadas de emergencia cuando se requiera.

j) Visita a pacientes hospitalizados del servicio asignado, para supervisar y
evaluar su estado/de salud y recuperacion; y la atencién que presta el
personal médico y paramédico.

k) Autoriza recetas, exdmenes radiologicos, especiales y de laboratorio clinico,
dictamenes medicgs, entre otros; oficios, providencia y otros documentos
relacionados con g asistencia médica y funcionamiento del servicio.

) Supervisa y asesota al personal médico, médicos residentes y estudiantes
de medicina de pregrado, en actividades que tengan relacion con su
especialidad.

m) Participa en programas médico cientificos de su especialidad; organiza y
preside actividades docentes del 4rea médica y paramédica del servicio

asignado.

n) Colabora en los casos donde su especialidad y experiencia sea requerida
en una investigacian judicial.

o) Integra los Com que le designe el Jefe de Servicio Médico, la
Subdireccion Médic¢a o la Direccion.

p) Apoya al Jefe de Servicio Médico, en la realizacion de las actividades__

administrativas en el servicio asignado. ,;;

S
gq) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientiﬁce:i o RGEREN
administrativos vigentes en el Instituto. ’9'\[

r) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne o
Jefe inmediato.

Médico Especialista A con Turno

L AD
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. iento del paciente o de la familia, de los padres o tutor
sl se tratare de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico
quirirgico y restablecer su salud.

nes quirrgicas electivas y de emergencia de su
especialidad, dejando constancia en el expediente médico del paciente.

a pacientes en Consulta Externa, realiza examen fisico,
inica, evolucion, determina diagnéstico presuntivo o
ecesario realizar ingreso hospitalario o ambulatorio del

elabora historia
definitivo y si es
paciente.

e) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicamentos
institucional vigente.

f) Da instrucciones sobre tratamiento a seguir con cada paciente, orientando a
residentes de la |Maestria de Traumatologia y Ortopedia y personal
paramédico asignado al servicio.

g) Supervisa que se cumpla correctamente el tratamiento prescrito al paciente,
en el expediente médico.

h) Da seguimiento a los casos clinicos de los pacientes y toma decisiones
medico quirtrgicas, en los casos que sea necesario, para el restablecimiento
de la salud del pacﬂente.

i) Atiende pacientes y llamadas de emergencia cuando se requiera.
|
j) Visita a pacientes hospitalizados del servicio asignado, para supervisar y
evaluar su estado de salud y recuperacion del paciente; y la atencion g
presta el personal médico y paramédico. e

k) Realiza tumos de tra

aslados y egresos durante el turno de trabajo. Sy

2 'ag?, cuando las necesidades delggﬁ%%quiaran.
& J" ul
B Aoae
X
1 Dphon A

J
ajo en los servicios clinicos internos o externos que le 3.

2% w3 Sc®
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. Médico Jefe de Residentes

0) Autoriza recetas, exdmenes radiologicos, especiales y de laboratorio cli nico,
dictamenes médicos, entre otros; oficios, providencia y ofros documentos
relacionados con |a asistencia médica y funcionamiento del servicio.

p) Asesora y supervisa al personal médico residente y estudiantes de medicina
de pregrado, en adividades que tengan relacién con su especialidad.

q) Participa en programas médico cientificos de su especialidad; organiza y
preside actividades docentes del area médica y paramédica del servicio
asignado.

r) Colabora en los casos donde su especialidad y experiencia sea requerida
en una investigacidn judicial.

s) Integra los Com que le designe el Jefe de Servicio Meédico, la
Subdireccion Médica o la Direccion.

t) Apoya al Jefe de|Servicio Médico, en la realizacion de las actividades
administrativas en el servicio asignado.

u) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

v) Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Realiza visita médjca a pacientes hospitalizados en el servicio asignado,
conjuntamente cor el Jefe de Servicio Médicos, médicos especialistas
médicos resident

mu

b) Realiza intervenciones quirGrgicas electivas y de emergencia deg
especialidad, comp Cirujano o como Ayudante de Cirujano, dejang
constancia en el expediente médico del paciente, ,,-’

c) Atiende llamadas ide emergencia que realicen los médicos residentes el:
durante horas hébl[zs e inhabiles; y debe presentarse a realizar mtervencum“ o
quirdrgica cuando sea necesario.

d) Supervisa el uso,
médicos resident
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f) Organiza y coord

sesiones académico-docentes de la Maestria de Traumatologia y Ortopedia,

elabora el materia

y lleva el registro de las notas académicas de los médicos residentes.

g) Elabora y lleva el
servicios de la Uni

na conjuntamente con el Jefe de Servicio Médico las }

audio visual o asigna al responsable de su elaboracion:

control de la rotacién de los médicos residentes por los
dad Medico Hospitalaria.

h) Supervisa la pun

servicios, sesiones y actividades académico-docentes.

i) Imparte docencia |directa a médicos residentes durante las visitas a los
servicios clinicos intemos o externos; y en sala de operaciones supervisa y
ensena la aplicacion de técnicas quirdrgicas.

J) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y

administrativos vi

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.
8. Médico Residente

a) Recibe servicio a
inferior, miembro
ortopedia pediatri
de Residentes,

|
¢) Realiza visita médica en el servicio asignado conjuntamente con el Je

Servicio Médico, e

d) Ensefia al Reside
de Intensivo | y Sa

e) Realiza procedimigntos especiales y participa en intervenciones quirtrgicat, ~—

de las diferentes
Cirujano o Ayudan

alidad y asistencia de los médicos residentes en los

ntes en el Instituto,

ignado (servicio de emergencia, modulos de: miembro
perior, artroscopia, cirugia de columna, pelvis y cadera,
y ortopedia de mujeres), realiza visita médica con el Jefe
ndo sea necesario.

n el horario establecido.

- L AAEWRDE
e Il procedimientos menores que se realizan los Serviciosh *7" |

a de Operaciones. 5 [
us SR

especialidades de traumatologia y ortopedia, com’&?;‘;,
e de Cirujano. '
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f) Programa la ejeclicion de las cirugias de urgencia durante el dia, |a
interconsulta y presentacion de casos a especialistas y el traslado o ingreso
de pacientes a servicios clinicos internos de la Unidad Médico
Hospitalaria.

g) Realiza y supervisa la ejecucion de todos los procedimientos médicos
especiales del senicio asignado.

h) Participa activamente en el manejo de los pacientes mas graves en el
servicio asignado p en el que se le requiera, independientemente de la
especialidad a que corresponda.

i) Reporta en el Libr% de Observaciones de Pacientes, a los pacientes de los
servicios que considere conveniente que el médico de tumo pase visita
médica.

J) Vigila que la nota operatoria del cirujano y el record operatorio, estén en el
expediente médico inmediatamente de que el paciente ha sido operado.

k) Supervisay da visto bueno firmando y sellando el expediente médico de todo
paciente ingresada por la emergencia a la Unidad Médico Hospitalario,

I) Informa al Jefe de Bervicio Médico o Jefe de Residentes los procedimientos
médico quirGrgicog a efectuar que sean de relevancia o puedan presentar |
alguna complicacidn y los realiza bajo la supervision de éstos. ‘

m) Supervisa y asesora las actividades de los médicos residentes de menor
jerarquia y estudiantes de medicina de pregrado.

preparacion de segiones cientificas y de posgrado cuando se le requnera‘;v '
elabora material audiovisual junto con el Jefe de Residentes.

O
3
o%
o) Apoya al Jefe de Servicio Médico en la elaboracion de la estadistica @b \
produccion mensual del servicio asignado. “‘ta' X
e e

administrativos vigentes en el Instituto. o g,\p}, .

q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne él}"I,,
Jefe inmediato.
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gnado (servicio de emergencia, médulos de: miembro
inferior, miembro superior, artroscopia, cirugia de columna, pelvis y cadera,
ortopedia pediatrich y ortopedia de mujeres), realiza visita médica con el Jefe
de Servicio Médicq y médicos residentes, en el horario establecido.

b) Registra en el expediente médico evoluciéon y tratamiento prescrita al
paciente durante la visita medica; asfi como las interconsuitas a otros
especialistas, traslado o egreso.

¢) Realiza procedimientos menores y curaciones a los pacientes del servicio
asignado; y presenta a otros especialistas los casos en calidad de
interconsuita.

d) Participa en la rea|tzacién de procedimientos quirirgicos como Ayudante de
Cirujano y cuando Jo autorice el Jefe de Servicio Médico como Cirujano.

e) Evalua y examina clinicamente a pacientes en Consulta Externa en forma
conjunta con el Jefe de Servicio Médico y determina el ingreso hospitalario,
ingreso ambulatorio o caso concluido, lo que registra en el expediente
medico.

f) Ensefia, orienta y jsupervisa a médicos residentes de menor jerarquia del
servicio asignado o durante el tumo en la realizacion de procedimientos
meédico quirirgicog menores.

de estudios especiales durante los tumos y presenta los

g) Realiza solicitudes
es a las otras Unidades Médicas del Instituto.

traslados de pacie

N By 3
h) Da plan educaciorfal al paciente y a la familia para el cumplimiento dg‘;lgg

prescripciones médicas, conservacion y recuperacion de la salud. i3 =
. . _ 2% S
|) Supervisa y asesdra las actividades de los medicos residentes de meijq
jerarquia y estudiantes de medicina de pregrado. "s.._
j) Apoya al jefe de servicio médico y al Jefe de Residentes en la preparacish
de sesiones cienfificas cuando se le requiera; y asiste a reuniofé
académicas, cientificas y de posgrado. eo:'&'
oy

servicio de emergencia, observacion y sala de ogeracion&s; cubre las

atribuciones y respopsgbjlidades del Médico Res "e cuando éste se A
ncuentre en Salghide iones. & ¢, 3
> 4 ¥ @‘g‘& . N
- : i% Q R,E w“?..:‘f‘é
‘ HY S ) I T i
- & :{“ ﬂ ; SNI ,&' Vs SJO'-?-" /
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10.

[) Apoya al Jefe de
preduccién mensu

Servicio Médico en la elaboracion de la estadistica de
al del servicio asignado.

m) Cumple los regl

administrativos vigentes en el Instituto.

n) Realiza otras atripbuciones inherentes al puesto de trabajo que le sean

asignadas por el

Médico Residente Il

a) Recibe servicio agignado (servicio de emergencia, médulos de: miembro
inferior, miembro $uperior, artroscopia, cirugia de columna, pelvis vy cadera,
ortopedia pediatrica y ortopedia de mujeres) y realiza visita médica con el

edico y los medicos residentes, en el horario establecido.

Jefe de Servicio

b) Registra en el ekpediente médico evolucion y tratamiento prescrito al

paciente durante

especialistas, traskado o egreso.

c) Realiza evaluacid
el expediente mé

d) Llena formularios

estudios especialps, entre ofros, que sean necesarios para otorgar

asistencia médica.

e) Realiza procedimigntos médico quirtrgicos menores bajo supervision del

ntos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y

inmediato.

la visita médica; asl como las interconsultas a otros

clinica a pacientes diariamente y anota la evolucion en
co.

de solicitud de laboratorios, examenes de rayos X,

Médico Residente IV y Jefe de Servicio Médico. ok
\\: 30 ‘3@
gk ()

f) Realiza turnos en el Servicio de Emergencia y Sala de Operacionks, {?

Gnicamente en ocasiones excepcionales por instruccién del Jefe inmedigt -

cubrira el Servicio de Emergencia. ‘.’,} D "“.
g) Presenta los casgs de pacientes a los médicos intensivistas y de ot::;'s"'"E A

especialidades. Al

h) Asiste como Ayud
en el Servicio de

'(‘ ) R N
nte de Cirujano en los procedimientos médico quirirgictsspn

la de Operaciones, por instrucciones del Jefe inmediat,l:g'

"
“»

ra las actividades de los médicos residentes de menor -

s de medicina de pregrado.
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1.

J) Da plan educacionpl al paciente y a la familia para el cumplimiento de las
prescripciones médicas, conservacion y recuperacion de la salud.

k) Asiste a todas las actividades académico-docentes del posgrado y las que
programa el Deparfamento Clinico de Traumatologia y Ortopedia.

) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

Médico Residente |

a} Recibe servicio asignado (servicio de emergencia, médulos de: miembro
inferior, miembro superior, artroscopia, cirugia de columna, pelvis y cadera,
ortopedia pediatrica y ortopedia de mujeres) y realiza visita médica con el
Jefe de Servicio Médico y Médicos Residentes, en el horario establecido.

b) Registra en el expediente médico la historia clinica, diagnéstico presuntivo
o definitivo, evolucion, ordenes médicas, y tratamientos prescritos durante la
evaluacion clinica jo visita meédica; asi como las interconsultas a otros
especialistas, tras o egreso del paciente, conforme la normativa
institucional vige

c) Efectla curacionesy procedimientos menores, bajo supervision del Jefe de
Servicio Médico o ico Residente de mayor jerarquia.

d) Liena ordenes de| laboratorios, unidosis, estudios especiales y otros§3d

formularios para ofargar la asistencia médica. s

e) Asiste a la Consulta Externa del servicio asignado, con el Jefe de Serv’j,i
Médico, Médicos ialistas del servicio o con el Médico Residente ’&m

mayor jerarquia. S
\.‘ﬁ( '\)
f) Asiste en procedimientos quirirgicos en el Servicio de Sala de Operacionss”
como Ayudante de ]Cirujano. 3¢ N

g) Acompafia a pacientes en ambulancia por instruccion del Jefe inmedféffb _"‘
que van a estudios especiales o trasladados a otras Unidades Médicas c{é?,
Instituto. '

&

servicios de emergencia y observacion, realiza visita

h) Realiza tumos en |
con el Médico Residente IV, o OF SEBug

| )

3

=~

. fc‘,

%

N s W3
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realiza procedimientos médicos bajo supervision de los Médicos

i) Evalta cllnicamen:F a pacientes del servicio de emergencia durante el turno,
Turno o Médicos Residentes de mayor jerarquia.

Especialistas A co

|) Elabora ingresos hospitalarios, ambulatorios o a observacion; y efectua
egresos o trasladop de pacientes a ofras Unidades Médicas del Instituto o
del sistema nacional de salud, segtin corresponda al caso.

k) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicamentos
institucional vigente.

l) Da plan educacional al paciente y a la familia para el cumplimiento de las
prescripciones médicas, conservacion y recuperacion de la salud.

m) Asiste a todas las actividades académico-docentes del posgrado vy las que
programa el Departamento Clinico de Traumatologia y Ortopedia.

n) Cumple los regla 08, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.1.3 Departamento Clinico de Oftalmologia

1. Jefe de Departamentp Clinico

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médi
administrativas del Departamento Clinico de Oftalmologia y de los servigpg
clinicos a su cargo en las subespecialidades de: segmento antgfir,
glaucoma, estrabismo, retina y vitreo, retino vascular y oculoplastica. 3:5 N\:

b) Dirige al equipo ico y actia como consultor, resolviendo ciuc!as'):"':'»"'.,l
diferencia de criterios medicos, para el efectivo otorgamiento de la asistencigr 1.
médica especializada de oftaimologia en los servicios clinicos intemg&c’t‘
clinicos externos; asi como, las consultas que realizan las dependenoiii“ssi‘"
médicas a nivel institucional. o5 =

c) Presta asistencia |médica y quirldrgica subespecializada a pacientes
hospitalizados, en| Hospital de Dia y en Consulta Externa, dejando &
constancia en el |expediente médico de la evolucién, tratamientos y {,‘ﬁ
procedimientos prescritos y efectuados al paciente. QESEGU% =

PN
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d) Supervisa que los tratamientos médico quirtrgicos se otorguen de acuerdo
con las normas dentificas mas aceptadas que regulen las respectivas
especialidades y sibespecialidades, que a la vez de ser eficientes permitan
la pronta recuperagion del paciente y su retorno al trabajo.

e) Instruye y supervisa que el personal médico cumpla con reglamentos y
normativa institucional vigente en el manejo del expediente médico,
prescripcion de medicamentos, prescripcion de exdmenes especiales,

‘ referencia de pacientes por traslado o consulta a otra

icios contratados, entre otros.

cion y coordinacién con la Direcciéon, Subdireccion
Médica, con los Departamentos Clinicos de la Unidad Médico Hospitalaria y
con las Unidades Médicas del Instituto a nivel nacional, para la referencia o
contrarreferencia de pacientes que ameritan atencion inmediata o en calidad
de consultas o trasjados.

g) Brinda asesoria @ informacion a afiliados, beneficiarios, pensionados,
jubilados y a la familia de la evolucién y resolucion de la atencion médica del
paciente hospitalizado o ambulatorio a cargo del Departamento Clinico de
Oftaimologfa.

h) Avala y autoriza la adquisicion de medicamentos, insumos, examenes
especiales, materiales, certificaciones médicas, actas de tratamiento
quirirgico de pacientes, entre otros documentos que sean necesarios para
la eficiente prestacion de servicios.

i) Supervisa y evalia conjuntamente con los Jefes de Servicio Médico, 'a\t‘fﬁ Se
G

ejecucion del trabajo del personal medico y de empresas contratadas qs%}

prestan servicios médicos. 53 £
ol )
j) Programa, coording y supervisa la participacion del personal médico‘gg = Wi

comités, temas adjudicadoras, programas y actividades de docencia &gt

investigacion del Départamento Clinico de Oftalmologia de la Unidad Médicg":

Hospitalaria. 33
k) Planifica, coordina,{supervisa y participa en la ejecucién del programa de‘{‘a}_ )
presa quinirgica de alta y baja complejidad, del Departamento Cinico de€'s;,
Oftalmologia.

I) Integra el Consejo Consultivo, Comité Terapéutico Local y otros que le 3‘ ¥

designe la Direccioh o Subdireccion Médica.

o

b

z

s
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m) Integra, participa y representa al Instituto ante el Banco de Corneas y
Esclertticas de Guatemala -BANCORNEAS-,

n) Autoriza permisos, vacaciones y tiempo extraordinario del personal médico
a su cargo, aplicardo la normativa institucional vigente,

0) Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras ~PAC- de la Unidad Médica Hospitalaria; y, lleva control de la
ejecucion presupuestaria del Departamento Clinico de Oftaimologia.

p) Gestiona y participp en la contratacién de personal médico de nuevo ingreso
0 ingreso tempordl, ante la Subdireccién Médica, para cubrir las plazas
vacantes por vacaciones, suspensiones, renuncias o cancelaciones de
contratos de servidios medicos.

q) Coordina la atencion médica oftalmoldgica del personal al servicio del
Instituto que labora en la Unidad Médico Hospitalaria, para evaluacion
clinica, prescripcion y gestion del reembolso del gasto de lentes.

, revisa, autoriza y presenta informes, estadistica,
reportes, espec iones técnicas, entre ofros, que le requiere |a
Subdireccion Médiga o Direccién.

s) Orienta al personal médico de nuevo ingreso, explicando las funciones,

=

t) Informa periddicapente o cuando el Director o Subdirector Médico lo

establecidos en los proyectos, programas y plangegﬁ
por el Departamento Clinico de Oftalmologia. J«

u) Aplica el régimen

isciplinario a los trabajadores a su cargo, de confo
con la normativa i %8

itucional vigente,

requiera, los avanges y cumplimiento de indicadores de gestién, objetivos "

v) Cumple los reglar

Jefe inmediato.

administrativos vigentes en el Instituto.

w) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asign'é,f

2. Jefe de Servicio Médico

hentos, normas, procedimientos técnicos, cientifico

el
Yo
4y

quirdrgicas y admini 52 i 6‘2 el servicio a su carg?p. of SDEGUR
S m"{.‘?* &g ¥
& A
L % g
; .

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médicas,

—
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nte a pacientes del servicio de emergencia, consulta
externa! encamamiento y cirugia ambulatoria; determina diagndstico
presuntivo o definitivo, autoriza o deniega su admisién hospitalaria e indica
el tratamiento a seguir en el expediente médico.

c) S_olicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor
si se tratare de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico
quirtirgico y restablecer su salud.

d) Evalua clinicamente a pacientes hospitalizados, segln la subespecialidad
en el Servicio de Consulta Externa, dejando constancia en el expediente
meédico de la evolucion, tratamientos y procedimientos prescritos y
efectuados al paciente.

e) Prescnbe y aprueba el tratamiento médico quirtirgico de los pacientes con
ingreso hospitalarie o ambulatorio a su cargo.

f) Realiza intervenciones quirirgicas electivas; atiende y resuelve casos de
emergencia o de|urgencia clinica o quirirgica de su especialidad de
pacientes que se presentan durante |a jornada laboral.

g) Ordena medicamentos con base en el Listado de Medicamentos institucional
vigente.

| médico especialista y médico general a su cargo, en
tamientos, procedimientos y aplicacién de técnicas
cientificas, para el restablecimiento de la salud del

h) Supervisa al pers
la realizacion de
médico quirtirgica

paciente. S 5L
T ) 0(‘;
i) Actla como conslltor del personal médico y paramédico del serf@fo e

.

resuelve dudas o situaciones relacionadas con la asistencia
quirrgica y la gestion administrativa. o

| s
i) Avala y autoriza recetas, examenes especiales, solicitud de adquisicién dé’a{;;:.l
material, solicitud de medicamento, insumos y equipo; dictamenes Jy" |
certificaciones médicas, oficios providencias, entre otros, necesarios para@l SiiEd:
funcionamiento delservicio y otorgamiento de atencion médica. 2,/2% ~t

O

k) Coordina la asistencia medica con los jefes de los demas servicios que ¢ | v
integran la unidad médico hespitalaria, para la realizacién de interconsultas d’?
| 7/ O;

y traslados, dentro del Hospital.
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|} Brinda asesoria ¢ informacién a afiliados, beneficiarios, pensionados,
jubilados y a la fanjilia de la evolucién y resolucion de la atencion médica del
paciente hospitalizado o ambulatorio del servicio a su cargo,

m) Autoriza el egreso, caso concluido y traslado de los pacientes ingresados en
el servicio a su cargo.

n) Realiza programa}:ﬁién quirdrgica semanal y mensual de procedimientos
mayores y menofes; asi como de la presa quirirgica de alta y baja
complejidad.

0) Elabora el presupuesto del servicio; supervisa y evalla los servicios médicos
contratados de los|pacientes bajo su cargo.

p) Orienta al persona| médico de nuevo ingreso, explicandoles sus funciones y
presentandolos con el personal del servicio a su cargo; y realiza la
evaluacion del desempefio al personal médico bajo su cargo segin la

supervisa que se cumplan los programas de actividades cientificas y de
docencia del personal médico a su cargo, y participa en actividades docentes
del personal de apoyo.

r) Informa periddicamente o cuando lo requiera el Director, Subdirector Médico
o el Jefe del Departamento Clinico, los avances y cumplimiento de metas,
objetivos e indicadores de gestion y estadistica del servicio.

s) Sustituye y ejerce las funciones del puesto de Jefe de Departamento Cllnrig‘ . ‘5&’&

cuando éste se encuentra de permiso, suspendido, de vacaciones, e

n de la Direccion o Subdireccién Médica. 3%

otros, por delegaci
o

t) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientiﬁoos”%;z

administrativos vigentes en el Instituto.

u) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigneg‘é{
Jefe inmediato. ol i

L6

|

3
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3. Médico Subespecialista (Contratado por Produccién)

a) Evalua clinicamente segin la subespecialidad por la que fue contratado a
pacientes que asisten a primera consulta y re consultas en Consulta Externa,
examina y determipa la necesidad de hospitalizacién en los casos que asi lo
ameriten, registra| en el expediente médico, el diagnéstico presuntivo o
definitivo, indicacidnes y prescripciones que carresponda a cada paciente,

b} Revisa y verifica en el expediente médico |a historia clinica de los pacientes
que le refieren los médicos institucionales, realizando anotaciones de la
interconsulta que Ig realizan.

¢) Evalda clinica
segun la subespe
la evolucién, trat
paciente.

e a pacientes hospitalizados en la Consulta Externa,
ialidad, dejando constancia en el expediente médico de
ientos y procedimientos prescritos y efectuados al

d) EvalGa, analiza interpreta resultados de examenes de laboratorio,
especiales, entre otros, prescritos al paciente, emite diagnéstico clinico y
tratamiento a seguir en el expediente médico.

e) Realiza intervengiones quirlrgicas electivas de la especialidad o
subespecialidad por la que fue contratado de pacientes programados.

f) Prescribe medica con base en el Listado Basico de Medicamentos

institucional vige

g) Actua como consultor del personal médico y paramédico del Departamentd; 2 25l% o,
de Oftalmologia. e

i) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientiﬁcqg}ﬁ'

administrativos vigentes en el Instituto. 23 Sl N

j) Realiza ofras atrichiones inherentes al puesto de trabajo que le asigng”@‘;
Jefe inmediato. '
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4. Meédico Especialista B

a) Evaléa clinicamepte a pacientes en consulta externa, emergencia y
hospitalizados y determina la necesidad de hospitalizacién de los casos que
asl lo ameriten, |registrando en el expediente médico, el diagndstico
presuntivo o definitivo, indicaciones, y prescripciones que corresponda a
cada paciente.

b) Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor
si se tratare de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico
quirdrgico y restabjecer su salud.

c) Revisa y verifica |los expedientes médicos de ingreso de pacientes al
servicio, que elaboran los médicos especialistas y médicos generales bajo
su cargo. |

d) Evallua cllnicameite y realiza procedimientos menores a pacientes
hospitalizados, segin la subespecialidad en Consulta Externa, dejando
constancia en el| expediente médico de la evolucion, tratamientos y
procedimientos prescritos y efectuados al paciente.

e) Realiza intervencignes quirlirgicas mayores electivas y de emergencia de su
especialidad, dejaj»do constancia en el expediente médico.

f) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicamentos
institucional vigente.

g) Autoriza y avala su firma recetas, dictamenes meédicos, examenes,

oficios, providencias y otros documentos. "\«b" fdde,
¢\ %
h) Acttia como consultor del personal médico residente de la especialidad y 3| X
personal paramédico del servicio. ok

iy Realiza turnos de Jamadas de emergencia, segin rol de turnos.

j) Realiza clasificacign para |a atencion de pacientes, en ausencia del Jefe g
Servicio Médico. RS
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. Médico Especialista A

)

I) Coordina actividages medicas cientificas de su especialidad: organiza vy
preside actividades docentes de temas o casos clinicos relevantes para el
personal médico especialista y médico general.

m) Supervisa el trabajo del personal medico especialista bajo su cargo en la
realizacion tratamientos y procedimientos médico quirirgico.

n) Informa periddicamente o cuando lo requiera el Jefe del Departamento
Clinico o Jefe de Bervicio Médico, los avances y cumplimiento de metas,
objetivos e indicadpres de gestion y estadistica del servicio.

0) Integra los Comités que le designe la Direccion o Subdireccion Médica.

p) Coordina y apoya al Jefe de Servicio Médico, en la realizacion de las
actividades administrativas, médico, quirirgicas y docentes de la
especialidad en el servicio asignado.

q) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

r) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato,

a) Evalla clinicamente a pacientes de primeras consultas en consulta externa,
emergencia y hdspitalizaciéon y determina la necesidad de ingreso
hospitalario o ambulatorio, en casos que asi lo requieran, registrando en el
expediente médicp la evaluacion, diagnostico presuntivo o definitivo,c 258
indicaciones y pregcripciones que corresponda al paciente, 3‘39“

&3

b) Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o iﬁ :
si se tratare de un menor de edad, para realizar el tratamiento mé&ﬁmr
quirtrgico y restablecer su salud. g

c) Realiza visita mé
movilizados a la
e interpreta resultatios de laboratorios, examenes, entre otros estudios, qu, ~
sean necesarios para determinar el diagnéstico y tratamiento del paciente."/:;;‘

onsulta Externa, examina clinicamente, prescribe, evaftiasri
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e) Prescribe medicaLnentos con base en el Listado de Medicamentos
institucional vigente,

f) Da seguimiento a pacientes hospitalizados para verificar el estado de salud.

recuperacion y cur

g) Realiza turnos de llamadas de emergencia, segun Rol de Turnos.

providencia y otro
funcionamiento de

h) Autoriza recetas, Fxémenes. dictamenes médicos, entre otros; oficios,

i) Asesora al persox:l medico y paramédico en actividades que tengan

relacion con su es

hplimiento de prescripciones médicas.

documentos relacionados con la asistencia médica y

servicio.

cialidad.

al al paciente y a la familia para el cumplimiento de las

i) Da pian educacion
prescripciones mé

k) Informa periddicamente o cuando lo requiera el Jefe del Departamento

Clinico o Jefe de
objetivos e indicad

preside actividade
asignado.

l) Participa en prongmas meédico cientificos de su especialidad; organiza y

m) Colabora en los cgsos donde su especialidad y experiencia sea requerida

en una investigaci

n) Integra los comltt: que le designe el Jefe de Servicio Médico

Subdireccion Médi

icas, conservacion y recuperacion de la salud.

vicio Médico, los avances y cumplimiento de metas,
res de gestion y estadistica del servicio.

docentes del area médica y paramédica del servicio

n judicial.

o) Apoya al Jefe de
administrativas en

p) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientiﬁcogt,s}}:_ '

administrativos vig

t'_a‘%
q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne é?j;

Jefe inmediato.
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Médico General

a) EvalGa clinicamente a pacientes en Consulta Externa que tienen orden de
ingreso hospitalario o ambulatorio indicado por el Subespecialista, elabora y
registra en el expediente médico, la historia clinica, indicaciones y
prescripciones examenes de laboratorio, medicamentos, examenes
especiales, suspension, entre otros, que corresponda al paciente.

b) Evalia, analiza e ihterpreta resultados de examenes de laboratorios y otros
prescritos y emite diagnadstico clinico presuntivo,

c) Prescribe medicamentos con base en el Listado de Medicamentos
institucional vigente.

d) Elabora recetas, r
otros documentos
del servicio.

uisiciones, examenes, entre otros; oficios, providencia y
lacionados con la asistencia médica y funcionamiento

e) Da plan educacionjal al paciente y a la familia para el cumplimiento de |as
prescripciones icas, conservacion y recuperacion de la salud de la salud.

o via telefénica a pacientes de riesgo, interrogandoles
sidades y aclarar dudas respecto al tratamiento médico
prescrito; en caso de ser necesario cita al paciente a la Unidad Médico
Hospitalaria para gvaluacion médica presencial.

g) Apoya y ftrabaja [en equipo con los subespecialista del servicio de
oftaimologia, en lajatencion a pacientes; y realiza cambio de cita a solicitud
del paciente que presentan solicitud justificada.

h) Informa periédicamente o cuando lo requiera el Jefe del Departanpfm'o
Clinico o Jefe de Bervicio Médico, los avances y cumplimiento de .
objetivos e indicadpres de gestion y estadistica del servicio.

v
s

i) Participa en pr

paramédica del sefvicio asignado. :;..{; Sl
P SURGERE
) Integra los comites que le designe el Jefe de Servicio Médicoyija

Subdireccion Médica o la Direccion. 8y

’ ‘ ‘
ramas en actividades docentes del area médicg;@"“"

) J’
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administrativos vigentes en el Instituto.

( -
I} Cumple los regla%Fntos normas y procedimientos técnicos, cientificos y

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
SERVICIOS CLINICOS ERNOS

A.1.4 Departamento Clinico de Consulta Externa
1. Jefe de Departamento Clinico
a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médico

administrativas del Departamento Clinico de Consulta Externa y de las
clinicas a su cargo

b) Dirige al equipo ico a su cargo y actia como consultor en el area de la
especialidad, resolyiendo dudas o diferencia de criterios médicos, para el
efectivo el otorgamiento de la asistencia médica especializada en los
servicios clinicos externos.

c) Instruye y superviga que el personal médico cumpla con reglamentos y
nommativa insfitucipnal vigente en el manejo del expediente médico,
prescripcion de medicamentos, prescripcion de examenes especiales,
referencia y contra| referencia de pacientes por traslado o consulta a otra
Unidades Médicas p Servicios Contratados, entre otros.

d) Mantiene comunicacién y coordinacion con la Direccién, Subdireccion
Médsca y con Ios Departamentos Clinicos; asi como con Ias umdades

atencic'm a pacient

e) Gestiona con el personal de Call Center, la asignacion de citas que sollcit@% '
las unidades médicas a nivel institucional, ia
2-1 ()‘,I}l‘ d

f) Coordina con los medicos especialistas la atencion de pacientes en Consm@
Externa, para que se le proporclone al paciente atencion medséa,

OgS&(;
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h) Supervisa y eval(a la ejecucion del trabajo del personal bajo su cargo.

i) Programa, coordina y supervisa la participacién del personal bajo su cargo
en comités, temag adjudicadoras, programas y actividades de docencia e
investigacién del Departamento Clinico de Consulta Externa y de la Unidad
Médico Hospitalaria.

j) Integra y participaen los comités, reuniones, entre otros, que le designe la
Direccién o Subdirpccion Médica.

k) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras —PAC- de la Unidad Meédico Hospitalaria.

I) Gestiona la contratacion de personal médico de nuevo ingreso o ingreso
temporal, ante la Subdireccion Médica, para cubrir las plazas vacantes por
vacaciones, suspensiones y renuncias del personal bajo su cargo.

m) Autoriza y pr
técnicas, entre

nta informes, estadistica, reportes, especificaciones
s, que le requiere la Subdireccion Médica o Direccion.

n) Orienta al personal meédico de nuevo ingreso, explicando las funciones,
atribuciones y resgonsabilidades que les compete.

o) Informa periédicamente o cuando el Director o Subdirector Médico lo

requiera, los avanges y cumplimiento de indicadores de gestion, objetivos,
establecidos en los proyectos, programas y planes de
por el Departamento Clinico de Consulta Externa.

p) Cumple y aplica| los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, x

cientificos y administrativos vigentes en el Instituto,

q) Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores bajo su cargo,3ggq

conformidad con |4 normativa institucional vigente. ¢ n%'

r) Realiza otras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne;

Jefe inmediato. &

. Médico Especialista 3‘% JO

o
a) Otorga asistencia médica en Consulta Externa a pacientes hospitalizado?’,’

segln su especidlidad y cuota fisiologica iSida en la nomativa #

institucional vigen “‘%f,» "%
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b) Evalia clinicamefte al paciente y realiza procedimientos segin su
especialidad,

¢) Solicita el consentimiento del paciente o de la familia, de los padres o tutor
si se tratare de un menor de edad, para realizar el tratamiento médico vy
restablecer su salud.

d) Analiza, interpreta |transcribe y adjunta al expediente médico el resultado de
examenes médico$ que efectla al paciente.

. Médico General

e) Elabora y autoriza

f) Actia como cons

para el tratamient

h) Maneja, guarda
desemperio de su
i) Participa en acti
meédicos cientifi

J) Integra y participa

nformes, estadistica, entre otros documentos.,

ltor del personal médico y paramédico de la Unidad

ficas que regulen los procedimientos de la especialidad,
del paciente.

custodia el equipo que le sea entregado para el
atribuciones y responsabilidades.
idades de educacion médica continua y programas
en temas de su especialidad.

en comités, comisiones, actividades y reuniones que le

designe el Jefe inmediato, la Subdireccion Médica o la Direccién.

k) Coordina y apoya

al Jefe inmediato, en la realizacion de las actividades

administrativas y dboentes de la especialidad en la clinica asignada.

administrativos vi

[y Cumple los regla;gentos, normas y procedimientos técnicos, cientifico

ntes en el Instituto. g

T—

m) Realiza otras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asighg %t

Jefe inmediato.

a) Otorga asistencia

emergencia y cud
vigente,

médica por el nesgo de Enfermedad Comun al pers

ta fisiologica establecida en la normativa institucional

g, 17

que labora en la Unidad Médico Hospitalaria, segn cita programada o pof,,

- -




NUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

| —)

b) EvalGa clinicamernte al paciente y registra en el expediente meédico, la
historia clinica, indicaciones y prescripciones de examenes de laboratorio,
examenes especigles, medicamentos, entre otros, que corresponda para la
atencion médica.

¢) Evalia, analiza ¢ interpreta resultados de examenes de laboratorios,
examenes, entre otros, emite diagnéstico clinico presuntivo o definitivo; y
prescribe medicamentos conforme el Listado de Medicamentos vigente.

d) Elabora intercons a otros especialistas, traslados, orden de incapacidad
temporal, suspensién de trabajo e informe de alta al patrono, conforme la
normativa institucional vigente.

e) Da plan educacional al paciente para el cumplimiento de las prescripciones
médicas, conservacion y recuperacion de la salud.

fy Da cita de seguimiento para verificar el estado de salud, recuperacion y
cumplimiento de pciones médicas; y da caso concluido al paciente,
cuando proceda.

g) Autoriza recetas, requisiciones, examenes, entre otros; oficios, providencia
y otros documentos relacionados con la asistencia médica y funcionamiento
de la clinica.

h) Maneja, guarda y custodia recetas y equipos que le sean entregados para el
desempefio de su3 atribuciones y responsabilidades.

i) Informa a la Jefatura del Departamento Clinico de Consulta Externa, la
suspension de trabajadores y cualquier evento ocurrido durante la joma

laboral. vl

k) Participa en comi

las autoridades de la unidad médico hospitalaria o de nivel Instimcional,gg})@- ',"

Sy
v

l) Apoya al jefe inmediato, en la realizacion de las actividades adminlstra‘.'i

v

ntos, nommas y procedimientos técnicos, cientificos y
ntes en el Instituto. g‘

0) Realiza otras atrjk inherentes al puesto dg trabajo que le asigne el ‘a},
Jefe inmediato R eI
¥ it
<= s aw
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4. Odontologo Genera

Hospitalaria, conforme cita programada o emergencia y cuota fisiologica

a) Otorga asistenci:tfodontolégica al personal que labora en la Unidad Médico
establecida en la normativa institucional vigente.

b) Realiza evaluacion odontologica al paciente, prescribe radiografias,
examenes especifles y otros que sean necesarios para determinar el
diagnostico y tratamiento a seguir en el expediente médico.

c) Solicita el consentimiento del paciente, para realizar el tratamiento
odontolégico y restablecer su salud bucal.

d) Prescribe medi
institucional vigen

entos con base en el Listado de Medicamentos
, que corresponde a la especialidad ocdontologica.

e) Da cita de seguimjento a pacientes para verificar el estado de salud bucal,
recuperacion y cumplimiento de prescripciones odontolégicas; y cuando sea
necesario realiza [fraslado de pacientes institucionalmente al servicio de
Cirugfa Oral \y Maxilofacial, Trastornos Craneomandibulares, o a los
Servicios Con os de Odontologla por Especialista, para que le otorguen
el tratamiento pondiente.

ntales temporales a pacientes referidos por el servicio de
rdida de piezas dentales en accidente y que necesitan

f) Realiza protesis
maxilofacial, por
implantes dentales.

g) Da plan educacional al paciente para el cumplimiento de las prescripciones
odontologicas, corjservacion y recuperacion de la salud bucal.

h) Da caso concluidoja pacientes con tratamiento odontologico finalizado. ,_3,’,1

-
“
-4

i) Instruye y supervisa al personal auxiliar de enfermeria en el manejo, lavas

desinfeccién y esterilizacion del instrumental y equipo odontologico. Tz 1 by -

Q,.":_“' NN
i) Revisa consta te la funcionalidad del equipo e instrumental L .

odontolégico; solicita mantenimiento mensual de la Unidad Dental y cusfdisfii iy

sea necesario programa y gestiona el reemplazo. e,
vy,

Tarjetas de Responsabilidad de Bienes Activo Fijo a suﬁ

k) Lleva control de |
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l) Autoriza vy elabgra dictamenes odontolégicos; oficios, providencias,
estadistica de productividad; informes; solicitud de insumos, material médico
quirdrgico, entre otras solicitudes y documentos relacionados con la
asistencia odontolégica y funcionamiento de la clinica.

m) Asesora al pelsonﬁ'lcparamédico en actividades que tengan relacién con su
especialidad; y participa en actividades académicas y programas cientificos
odontoldgicos.

n) Lleva archivo de dficios, circulares y normativa institucional vigente, entre
otros.

0) Proporciona insumos para el Plan Operativo Anual relacionados con la
Clinica Dental y programa la compra de equipo e instrumental odontolégico
necesario para la atencién del paciente.

p) Coordina con la Seccion de Radiologia del Departamento Médico de
Servicios Técnicos, de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, el tramite
para renovar la Licencia de Manejo de Aparato de Rayos X Dental Perapical
y de Operador tipo lll, ante el Ministerio de Energia y Minas.

q) Mantiene coordinacion técnica con la Supervision Odontologica del
Departamento Médico de Servicios Técnicos, de la Subgerencia de
Prestaciones en [Salud, para la actualizacion de nomas y técnicas
odontoldgicas.

r) Integra los comités que le designe el Jefe inmediato, la Subdireccion Médica
o la Direccion.

s) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos
administrativos vigentes en el Instituto. &9

i

t) Cumple con todas las funciones del Coordinador de Odontologia, desc
en el "“Manual de Normas Generales para Implementar y Modernizar

de Seguridad Social". 23 o 'ﬂdl’

> e

u) Entrega los nsentimientos  informados  correspondientes 7’&1’.’#
Consentimiento Informado de Protesis SPS-1013 o forma vigente,”
Consentimiente |nformade Endodoncia SPS-1012, Consentimiento
Informado Servicio Odontoldgico bajo Anestesia General en Pediatria SPS-
1014 e Instrucciones para después de Extraccion Dental SPS-1015 o forma
vigente, las cuales deben ir firmados y sellados mf,% paciente y el

pA
Odontdlogo. % "ﬁv‘%
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v) Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el )
Jefe inmediato.

5. Odontdlogo Especialista

a) Realiza cirugias de trauma a nivel de especialidad maxilofacial y cualquier
otra rama de la estomatologia que el Instituto adopte en beneficio de los
afiliados, derechohabientes, pensionados y jubilados, conforme la normativa
y procedimientos institucionales aplicables.

b) Atiende en consulta externa a pacientes, en el 4rea de su especialidad,
asimismo recomienda tratamientos especiales, cuando sea necesario, de
acuerdo con el diagnéstico realizado.

J
c) Emite y verifica los diagnosticos de los médicos residentes en las diferentes
areas del servicio de cirugia oral y maxilofacial, asi mismo elabora y da
seguimiento al historial clinico de los pacientes,

d) Programa las actividades en la Sala de Operaciones, asimismo realiza las
intervenciones quirirgicas maxilofacial, programadas o en casos de
emergencia.

e) Brinda asesoria a trabajadores médicos y paramédicos que tenga relacion
con el area de su egpecialidad.

f) Realiza visita a los pacientes en los servicios hospitalarios, en el area de su
especialidad, asimismo elabora a requerimiento, los informes de examenes
realizados que le sean solicitados.

g) Elabora los informes de las actividades realizadas que le sean solicitadas.

h) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le aslgng
Jefe inmediato.

SERVICIOS PARAMEDICOS %
A.1.5 Farmaciay Bodoga'
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A.1.6 Sistema Unidosis

1. Coordinador de Unidosis

a) Planifica, organiza| dirige y controla el buen funcionamiento y operacion del
Sistema de Unidosis.

b) Supervisa el cumplimiento y ejecucién de los procedimientos establecidos
en el Manual de NOrmas y Procedimientos del Sistema de Unidosis en las
Unidades Médico | Hospmlanas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, vigente, asimismo supervisa las actividades de los profesionales a
Su cargo.

¢) Elabora solicitud de insumos codificados y no codificados, tales como papel,
tinta, lapiceros, formularios, entre ofros, en el formulario DAB-75
“Requisicion a Bodega Local" o forma vigente para el funcionamiento del
Sistema de Uni

d) Programa la reajizacion del inventario mensual de existencias de
medicamentos, asimismo socializa los resultados de los inventarics
mensuales a los Quimicos Farmacéuticos, para que se tomen las acciones
necesarias con la goordinacion del Sistema Unidosis y las autoridades de |a

brindar atencién in

mantenimiento; solicitud al Departamento de Sewicms de Apoyo para la J .
impresién de formularios del Sistema de Unidosis; entre otros.




M
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—r

j) Atiende llamadas
Sistema de Unid

k) Orienta al persongl de nuevo ingreso al servicio, explicando las funciones,

atribuciones y res

I) Lleva control de |
su cargo y soli

m) Colabora en la el
Compras -PAC-,
otros.

n) Participa en los C

—

de emergencia y consultas que realiza el personal del
is en horas inhabiles y durante los tumos.

nsabilidades que les compete.

s Tarjetas de Responsabilidad de Bienes de Activo Fijo a
la baja a bienes en desuso a Inventarios.

boracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
adquisicion de equipo, insumos, recurso humano, entre

omités Terapéutico Local, y en otros, que le designe el

Jefe inmediato.

o) Asiste a reuniones

inmediato de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas Centrales.

p) Realiza la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

q) Aplica el régimen
personal bajo su
vigente.

r) Cumple los regla
administrativos vi

s) Realiza otras atrig

Jefe inmediato. S5
:«?‘
2. Quimico Farmacéutico 3% SR

o
a) Participa en la visita médica, con el equipo multidisciplinario en los servu%%;\j ¥ T ko

asignados.

b) Supervisay veﬁﬁT;que se cumplan los controles cruzados de despach

medicamentos pa
meédicas, asi con
tratamientos.

de trabajo y cursos de capacitacion que convoque el Jefe

disciplinario, y realiza la evaluacién del desempefio del

cargo, de conformidad con la normativa institucional

entos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
en el Instituto.

uciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Al
3¢ 13-
95 \nl
garantizar que esta en concordancia con las ordenes,
no revision de la dosis, frecuencia y tiempo de lo&w

c) Inspecciona la t
acuerdo con el

reacciones adve

rapia farmacoldgica de pacientes seleccionados de
agnostico, estado critico y tratamiento, evaluando las
as, interacciones, seguridad, eficacia, para mejorar la
acoterapéutico de los pacientessE
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1

d) Detecta prescripciones fuera de las dosis y frecuencias usuales, asimismo
solicita su revision o confirmacion.

e) Lleva el control d lI movimiento del uso de estupefacientes como la morfina,

en los servicios cljnicos internos, verificando los documentos, cascabillos y
la existencia,

f) Verifica todos los dias que se despachen los medicamentos de los pacientes
y de existir desabastecimiento coordina y apoya a la Jefe de Farmacia y
Bodega, para que se realicen las gestiones necesarias para su obtencion,
asegurandose su atencién antes de su retiro.

g) Supervisa el cofrecto almacenamiento y los conteos semanales de
abastecimiento de medicamentos.

h) Supervisa las actividades del personal bajo su cargo, para cumplir con las
normas de la Insfitucion y garantizar un servicio de buena calidad a los
pacientes.

1) Sustituye, represe
Unidosis, por dele
de permiso, suspe

j) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacién que convoque el Jefe

k) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificas y

entes en el Instituto.

n) Actualiza los maximos y minimos mensualmente, entregando copi

i3 85604,
P,

- =1

’5‘6 " -

%,
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p) Elabora Reporte de Desabastecidos dos veces a la semana.

q) Elabora reporte de conciliacion del formulario DAB-75 “Requisicion a

Bodega Local" o forma vigente, para entregar al Servicio de Famacia y
Bodega.

r) Elabora master xf empaque e imprime etiquetas de medicamentos de
acuerdo con las necesidades de los servicios.

s) Revisa el contro| de la temperatura de las camaras refrigerantes vy
temperatura ambiente.

t) Lleva el control de las devoluciones de medicamentos, segun formulario
SPS-711 "Devolugién de Medicamentos a Unidosis" o forma vigente.

u) Supervisa la distribucién de medicamentos a los médicos especialistas y
residentes de arestesiologia, acorde al stock individual previamente
autorizado por la| Jefatura del Servicio de Anestesiologia y Unidad de
Cuidados Postanestesia.

v) Lleva control do del uso de fentanil entre otros medicamentos opioides,
verificando dc?im:uv%ntos. cascabillos y existencias.

w) Supervisa los conteos de medicamentos anestésicos.

x) Elabora y entrega reporte mensual de medicamentos utilizados por cada

médico especialista y medicos residentes de anestesiologia a la Jefatura de

Servicio de Anestasiologia y Unidad de Cuidados Postanestesia. O
<3

y) Controla el manejo del Kardex y supervisa aleatoriamente las operacl§
en el formulario SPS-922 “Tarjeta para Control de Suministros” o
vigente. 'y,

(A L o
\P\'\plu' 1rg s, ¢

z) Supervisa los co:Tos semanales y el inventario mensual de medicamente§{°

Su
aa) Lleva el control de las fechas de vencimiento de los medicamentos. -+
22
5, »
bb) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne &
Jefe inmediato.
&
3. Técnico en Farmacia 3 sp
"-dfs 5

a) Recibe y entr

edicamentos del Sistema de Unidpsjs, al personall
£ istado de Medicamentos estﬁw;%

4

o P .
o SINCERY:
% S—
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b) Realiza conteo fisico de medicamentos del &rea asignada diariamente,

c) Recolecta orden medicamentos emitida durante la visita médica o
actualizada con fecha y hora del dia; verifica que la orden de
medicamentos coincida con lo prescrito en las 6rdenes médicas y que
contenga todos log datos requeridos, en original y copia.

d) Calcula las unidades por dosificacion y anota las cantidades en la copia de
las drdenes de medicamentos.

e) Elabora el consolidado diario de medicamentos; llena cajetines con base al
consolidado diario|del servicio asignado.

f) Realiza empaque unitario de medicamentos conforme la normativa
institucional vigentg.

g) Entrega medicamentos con base al consolidado diario de medicamentos, a
la hora convenida con el personal de enfermeria en el servicio asignado.

h) Recibe devolucio(r;rds de medicamentos ne administrados a los pacientes,
con causas justificadas.

i) Prepara la medicatién necesana para cubrir las dosis en fines de semana,
dias de asueto o feriados hasta el préximo dia habil.

j) Realiza despacho (le psicotrépicos y estupefacientes conforme la normativa

institucional vigentg.

k) Repone stock de medicamentos al servicio asignado, con base en orde

m) Realiza despacho A
festivos o asuetos| a los servicios clinicos internos; y elabora consolidade,,
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S
!

p) Anota en el libro (de reportes toda la informacion importante y relevante

ocurrida en su tu

q) Asiste a reunione
inmediato.

r) Cumple los
administrativos

s) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe Inmediato.

4. Encargado de Karde

a) Lleva al dia regist

la bodega en el formulario SPS-922 “Tarjeta para el Control de Suministros”

o forma vigente.

b) Recibe y registra
de despacho de
en Farmacia y cor
y despachos.

c) Lleva control min
abastecimiento de

ﬁentes en el Instituto,

-

de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jefe

lamentos, normas y procedimientos técnicos y

riguroso de entradas y salidas de los medicamentos a

forma periédica y mensual los conteos y la conciliacion
icamentos y estupefacientes que realizan los Técnicos
)ifronta los datos con el sistema para verificar existencias

ucioso de las existencias de medicamentos para el
t la bodega y emite reporte mensual del consumo de

medicamentos.

d) Realiza actualizac|6n de precios de medicamentos periédicamente.

J
v“( 1‘

y custodia la papeleria que se utilice para documepf
s0s de los medicamentos del Sistema de Unidosis. §3’

o=

@) Archiva, resguard
los ingresos y eg

f) Asiste a reuniones de frabajo y cursos de capacitacion que le designe el %5\;{. > P
inmediato. D SR
39;-‘ ” # ,‘?-
g) Cumple los reglamentos, nomas y procedimientos técnicos [y 9 TN
administrativos ;?entes en el Instituto. ’;';"’-;,E
¥

h) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el |
Jefe inmediato.

5. Secretaria

a) Recibe, regis

3

-
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b) Atiende llamada
informa oportun

telefénicas, revisa correo electronico institucional e
ente al Coordinador del Sistema de Unidosis,

c) Redacta actas, pfovidencia, oficios, informes, estadistica y toda clase de

documentos que
despacha a don

d) Transcribe rol d

instruya el Coordinador del Sistema de Unidosis y los
comresponde.

tumos mensual e ingresa al sistema el tiempo

extraordinario mensual y cuatrimestral del personal del Sistema de Unidosis

e) Archiva, registra

f) Recibe y entrega
en el Sistema de

g) Elabora propu
Unidosis.

h) Asiste a reunion
inmediato.

Cumple los regl
vigentes en el In

)]
Jefe inmediato.

A.1.7 Registros Médicos
¢ |8

a) Planifica, organiza
el personal en
acreditacion de de
que asistenala U

b) Verifica que el pe
de pacientes citad
suspensién de
pacientes, orden
el expediente méd

Encargado de Registros Médicos

resguarda todos los documentos y papeleria que ingresa
de Unidosis.

arjetas de Alimentacién del Personal Técnico que labora
nidosis.

de contratacion del personal para el Sistema de

de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jefe

am, normas, procedimientos técnicos y administrativos

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

1
.:«-";:
5§

3
o

y Admision

SUBCE

mision y Registros Médicos, para la calificacion =

chos de afiliados, beneficiarios, pensionados y jubila
idad Médico Hospitalaria.

ol
nal realice calificacion de derechos, manejo de agendg*'
s y asistencia de los mismos; llenado de formularios de
res, aviso al patrono, alta al patrono; traslado de
co. OF SEG,,

p
S,

T4

-'j“\ v

.
2

S

B

-

dinge, controla y supervisa las actividades que desan%;{.}} 6L

) !
L5

s
3.$l i

pago de pasajes, entre otros documentos que integran %3

e
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médicos en el hivo Clinico se lieven a cabo conforme la normativa

c) Supervisa la cozfilacién y el sistema de ordenamiento de expedientes
institucional vigente.

pacientes, la calificacion de derechos en Emergencia y Consulta Externa:
asi como, para distribuir al personal secretarial en las Clinicas de la Consulta
Externa.

d) Elabora rol de turrgascdel personal a su cargo, para atender la admisién de

e) Supervisa que el personal a su cargo, proporcione un trato cordial y humano
a los pacientes qug asisten a la Unidad Médico Hospitalaria.

f) Revisa y analiza gxpedientes médicos y resuelve situaciones relacionadas
con la elaboracion de formularios de solicitud de examenes especiales, pago
de pasajes, suspension de labores, entre otros, para agilizar la gestién
administrativa y dar atencién eficiente a los pacientes.

g) Lleva control y istro de expedientes médicos de pacientes con
diagnoéstico clinica de enfermedad ortopédica y comln; y de enfermedades
irreversibles e incapacitantes.

h) Atiende en forma presencial o via telefénica a personal del Instituto Nacional
de Ciencias Forenses -INACIF-, Auditoria Médica, entre otros, que solicitan
revision de expedientes meédicos; patronos que solicitan informacioén de la
suspension y alta a trabajadores; personal de la Subgerencia de Recursos
Humanos por la suspensién de trabajadores; secretarias, enfermeria, trabajo
social y médicos, para resolver consultas administrativas relacionadas con
la admision y calificacion de derechos de pacientes que asisten a la Unid
Médico Hospitala

i) Elabora y autoriza oficios, providencias, solvencias, informes estadisti%

requisiciones; da|visto bueno a constancias de hospitalizacion y

continuacion de |tratamiento de pacientes, entre ofros documento_s:y“\f,f
relacionados con €l funcionamiento del servicio, la calificacién de derechg§»‘
y admision de pacientes. 38 Tl
QF W

v"n., e

j) Orienta al personal de nueve ingreso, explicando las funciones, atﬁbucion&%'g

y responsabilidades que les compete.

k) Supervisa y evalla el desempefo del personal a su cargo conforme la
normativa insﬁtucilrnal vigente.

&(j:

L |

iy




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

|

\

) Reproduoe los corjocimientos adquiridos en los cursos relacionados con Ia
aplicacion de la normativa institucional vigente en Registros Médicos y

Admision, al pers

de Registros Médicos y Bioestadistica la capacitacién realizada.

m) Gestiona la compra de equipo, mobiliarioc y suministros conforme |a
programacion estaplecida, para el desarrollo de las actividades asignadas y
atencion del paciente.

n) Mantiene comuni
contratacion de
temporal; la gesti
Médicos.

o) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de

Compras -PAC-p

p) Mantiene coordina

y Bioestadistica del Departamento Médico de Servicios Técnicos, de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud y con los Encargados de Registros
Médicos de las Unidades Médico Hospitalarias departamentales a nivel
nacional, para realizar consultas o resolver dudas relacionadas con registros

meédicos.

q) Asiste a reuniones/sesiones y capacitaciones que convocan las autoridades
de la Unidad Médigo Hospitalaria y de Oficinas Centrales.

r} Conoce y aplica instrucciones escritas y normativa institucional vigente en e

manejo del expedi

administrativos vi

<3
s) Cumple los reg;mantos. normas, los procedimientos ~técnicoss

L 7SR
t) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne;'éf!'vl '
3

Jefe inmediato, f’,gg”mlﬁ;l ?
. Secretaria de Recep¢ién v

a) Atiende, orienta y

| a su cargo e informa al Jefe inmediato y a la Seccién

cion y coordinacién con el Jefe inmediato, para la
rsonal administrativo de nuevo ingreso o ingreso
n administrativa y operativa del Servicio de Registro

porcionando insumos de! servicio a su cargo.

i6n y comunicacion con la Seccidn de Registros Médicos

|

z %
nte médico. o
o

ntes en el Instituto. <
5}» LA

w

LAy

Ry

"
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b) Recibe, lleva control y distribuye toda la correspondencia que ingresa a |a
Jefatura de Registros Médicos,

¢) Elabora oficios,
atencién en e
respuestas que
Prestaciones en
Unidades Médic
archivo para envi

inero de la Unidad Médico Hospitalaria y de otras
a nivel institucional; formularios de correspondencia y
documentos a nivel institucional; entre otros.

d) Recibe expedient
reporte para la
en Dinero.

médicos de pacientes fallecidos de la Morgue y elabora
ision Hospitalaria y Oficina Subsidiaria de Prestaciones

e) Solicita al Archivg Clinico expediente médico de pacientes para reingreso
por Consulta Externa.

f) Solicita al Archivg Clinico u otros servicios expedientes médicos que se
necesitan para efectuar diferentes gestiones administrativas y los devuelve
por conocimiento.

g) Lleva el registro y|control de toda la documentacion recibida y enviada por
los Analistas de Registros Médicos.

h) Lleva el control| archiva y resguarda la correspondencia, toda la
documentacién recibida y enviada por la Jefatura de Registros Médicos; asi
como, de las hojas de fraslado de pacientes; permisos del personal deL
Consulta Externa, entre otros documentos. oy

w

k) Cumple los reglamentos, normas, asi como los procedimientos técnicos?

administrativos v
l) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

370 E

&
o )
v :’w?':.((\ o
n:""\“‘ y <

j) Mantiene el ordeny limpieza en el drea de trabajo. 5o

24 smn;f{i

ntes en el Instituto. L

D i 3

)

[ B ER 0 s
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3. Secretaria de Co ondencia y Archivo

a) Atiende, _grienta y fesuelve de acuerdo con su competencia las consultas o
informacién que solicitan los afiliados, beneficiarios, pensionados y jubilados
por teléfono o dire¢tamente en ventanilla,

b) Recibe, clasifica e Ingresa al sistema toda la correspondencia y la distribuye
segln corresponda; asi como las solicitudes de las Oficinas Subsidiarias de
Prestaciones en Dinero, formularios de altas, suspensiones, entre otros.

c) Solicita a otras Unjidades Médicas del Instituto a nivel nacional Hojas de
Traslados de Enfgrmos a otras Unidades Meédicas, para gestionar las
prestaciones en sajud y en dinero del paciente hospitalizado o ambulatorio.

d) Localiza expedientes médicos y transcribe respuestas a los oficios que envia
la Oficina Subsidiaria de Prestaciones en Dinero de la Unidad Médico
Hospitalaria y de lds otras Unidades Médicas a nivel nacional.

e) Llevaregistroyc | de las suspensiones, faltistas, altas, casos concluidos
y reanudaciones, @ntre otros, del personal al servicio del Instituto y envia
informacion a la Subgerencia de Recursos Humanos.

f) Elabora constar‘ci de hospitalizacion; y envia suspension del paciente por
correo electrbniTo patrono.

g) Lleva el control y

! liza la entrega de material y suministros de trabajo al
personal del Servias

de Registros Médicos.

N
h) Envia correspondéncia a los diferentes servicios de la Unidad Médide 5
Hospitalaria o Unidades Médicas del Instituto a nivel nacional, segdh
corresponda. et

providencias, entrelotros documentos, ya sea en el expediente médico orgn .- |
tura de Registros Médicos. O it f‘ L
\-)% o
j) Asiste a actividad;s docentes y de capacitacion que le designe el Jefe),
inmediato, las autqridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas
Centrales.

o ant
i) Ordenay archiva cprrelativamente |a correspondencia enviada como oﬁcigpé}w"'"'{‘." <

el archivo de la Je

k) Cumple los lamentos, normas y procedimientos técnicos g
administrativos vigentes en el Instituto. g’
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l) Realiza otras atﬁchlones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

4. Secretaria de Clinlcﬂ

a) Imprime y entrega némina de pacientes citados al Archivo Clinico con 24
horas de anticipacion y recibe expedientes los médicos solicitados.

b) Atiende de forma cordial y humana a los pacientes citados, pacientes que se
presentan a la U:idad Médico Hospitalaria a solicitar cita extemporanea;

pacientes enviado$ por las distintas Unidades Médicas del Instituto a nivel
nacional, en calida{i de consulta o traslado; recibe camé u hojas de consulta
o traslado y da |asistencia en el sistema, para la atencion médica
programada, asimismo da las indicaciones verbales precisas al afiliado o
derechohabiente, §ra facilitar su atencion cuando se presente directamente
a la Clinica que fug Adscrito.

¢) Remite al afiliado ¢ derechohabiente que demanda atencion urgente a la
Clinica de Servicio de Emergencia de la misma Unidad Médica Hospitalaria

d) Solicita por medio vale el expediente médico al Archivo Clinico, de
pacientes que sol»&tan cita extemporanea.

e) Entrega expedienrs médicos de pacientes citados o extempordneos,
formularios de congulta o traslado y carné de citas, al personal Auxiliar de
Enfermeria de la| Clinica de Consulta Extena de la especialidad o
subespecialidad segin corresponda.

llena formularios de suspension, traslado consulta, caso condundo
otros.

g) Llena formularios de ingreso ambulatorio u hospitalario, segin érdenek Al
médicas y envia |por conocimiento papeleria y reporte de pac&entégg T3
ingresados a la Oficina de Admision. L

h) Realiza programacién de cita segn prescripcidn médica y disponibilidad en
el sistema, fija Médico tratante, anota fecha y hora de la préxima citaenel | |
carné y orienta al| paciente; asimismo, entrega formularios de curacion, @'&
instrucciones de uldados postoperaclbn suspensnén alta al patrono yg 8

constancia de cita
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i) Elabora reingreso de paciente segin Orden Médica, llena formularios que
corresponden al | expediente meédico de acuerdo con la normativa
institucional vigentg; y envia el expediente médico a la Subdireccién Médica
o Direccién para aptorizacion del reingreso.

}) Gestiona la autorizacion de formularios de consulta a otros especialistas,
traslados y examenes especiales, entre otros, que prescribe el médico
tratante, ante la Sybdireccion Médica; y orienta al paciente para que solicite
cita y le realicen los mismos.

k) Reporta casos de pacientes trabajadores al servicio del Instituto que son
hospitalizados © que fueron suspendidos por la Unidad Médico Hospitalaria
y envia las suspensiones originales a Registros Médicos.

|) Gestiona la solicitud de cita médica ante otras Unidades Médicas del
Instituto, para que evallen al paciente, segun prescripcion médica.

m) Registra en el sistema la inasistencia de pacientes citados.

n) Entrega al Archivo Clinico expedientes médicos de pacientes que no
asistieron a cita medica y de los que fueron atendidos durante la jornada
laboral por los Médicos Especialistas o Subespecialista en la Clinica de
Consulta Externa.

o) Envia los formularjos del expediente médico que correspondan al area de
analisis de Registtos Médicos, para la continuidad de los procedimientos
administrativos que correspondan.

(1

es de la Oficina Subsidiaria de Prestaciones en Dine@:;
e esta en tratamiento, si estd 0 no suspenso de laborgg
3
o
q) Elabora segln instrucciones que recibe por escrito del Encargado dﬁf'».,
Servicio de Registrns Médicos, oficios, formularios y papeleria que solicita %6?5; 5
RN

X

p) Responde solicitu
respecto si el pacie

r) Envia por Orden
concluido hacia
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J

t) Aplica instruocionf escritas y normativa institucional vigente en el llenado
de formularios y manejo del expediente médico.

u) Asiste_ a actividades docentes y de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato, las autdridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas
Centrales.

v) Mantiene el orden  limpieza en el drea de trabajo,

w) Cumple los railamentos. normas y procedimientos técnicos vy
administrativos vigentes en el Instituto.

x) Da cita a pacientgs del Hospital Doctor Juan José Arévalo Bermejo que
tienen Orden Médica de examen de Electromiograma y entrega el resultado
por conocimiento g la Direccién de la Unidad Médico Hospitalaria, para que
envle resultado a donde corresponda.

y) Solicita por medio |de vale expediente médico de pacientes que asisten a
curacion post procedimiento quinirgico,

z) Envia junto con el|paciente, el expediente médico al Servicio de Medicina
Interna y Servicio de Anestesiologia, para evaluacion preoperatoria y por
anestesia, respectiyamente.

aa) Programa para el mismo dia la cita de reconsulta y cita para curacion, segun
ordenes médicas.

bb) Recibe pacienteJ referidos por emergencia, consulta externa
encamamiento de |a misma Unidad Médico Hospitalaria o referidos poctias
Unidades Médicas del Instituto a nivel nacional, que necesitan colocacicg‘?

prétesis dental post accidente. 3
] e £
, 2 30
cc) Abre expediente a 'ipacientes que necesitan procedimiento dental o ingrei&':‘-.h 3 g
para cirugia menor, segln prescripcion del cirujano de maxilofacial. Iy i

o SURGEREI
dd) Llena formulario de traslado de enfermos para oncologia, segun prescripé‘ Sn —-+

.
Q’,‘f

de las 12:00 horas

&“;% ;

ff) Recibe pacientes gon expediente medico que se encuentran en el area dd‘ S¥s
encamamiento de la misma Unidad Médico Hospitalaria, para evaluacion de ;..

dgg &subespeclalizados de oftaimologia.

P FEOIDEN !

LT
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gg) Envia expedientés médicos a cirugia ambulatoria, de pacientes
programados para procedimiento quirirgico oftalmolégico.

hh) Recibe pacientes referidos en calidad de consulta o traslado por el Centro
de Atencion Médica Integral para Pensionados —~CAMIP- y los pasa a
evaluacion clinica oftalmolégica con el Jefe del Departamento Clinico o con
el Jefe de Servicio Médico.

i) Recibe resultados| de estudios diagndsticos de los mensajeros de las
Unidades Médlcas del Area Metropolitana y de los pacientes del Area
Departamental; y los archiva en el expediente médico.

jj) Devuelve estudios diagnosticos segun instruccion meédica por medio de
oficio a las Unidades Médicas del Area Metropolitana y por conocimiento a
los pacientes del Area Departamental.

kk) Anota en el Libro de Registro de Ingresos a los pacientes programados para

cirugia ambulatori
Il) Solicita al Archivo Clinico con 24 horas previas al procedimiento quirtirgico,
expedientes médigos de pacientes para ser evaluados por Médicos por

a la programacién de Cirugia Ambulatoria a la Direccion
ica, a los servicios de encamamiento, Superintendencia
de Enfermeria y Banco de Sangre.

nn) Traslada expediente médico a la Secretaria de Consulta Externa qug - SE s
corresponda, pararLue programe cita de reconsulta del paciente. s S geEd™ {\,‘j
oo0) Entrega hoja de wldados postoperatorios al paciente cuando egres@:
Cirugia Ambulatoria. l -

£

s
pp) Realiza reporte digrio de ingresos y egresos, el cual envia hacia Adm;suoq* oY, _-7.'

Hospitalaria. :x L]
qq) Elabora estadistica mensual de ingresos y egresos de pacientes cﬂadc;ét;llm
atendidos en Cirugia Ambulatoria, "2,

64’/

rr) Recibe camé y da cita al personal que labora en la Unidad Médico
Hospitalaria, para evaluacion Clinica de Enfermedad Comun.

 WiCy

ss) Llena formularios de traslado segun Orden Medica, pa el personal sea ‘s
atendido en las ggps de Especialidades de Ia,o ema de la

Unidad Méd.og,\lé ia, §i (2

#%
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tit) Recibe camé vy tia cita al personal que labora en la Unidad Médico
Hospitalaria, para Evaluacion Clinica Odontoldgica.

uu) Liena formularios $egun Orden Médica, orienta al personal al servicio del
Instituto en la realjzacién de tramites para el pago de protesis dentales,
sequn la reglamentacion vigente,

vv) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

5. Analista de RegistroT Médicos

a) Recibe, custodia, | revisa y analiza expediente médico de pacientes
hospitalizados o |ambulatorios, para ratificar Informacion, responder
solicitudes de las |Oficinas Subsidiarias de Prestaciones en Dinero, por
autorizacion de pasajes, adjunta oficios y toda gestion que realiza conforme
la normativa institucional vigente, y entrega expediente médico por
conocimiento a dorjde corresponda.

b) Analiza, evallGa y s$olicita por escrito la documentacién que se encuentre
pendiente de ser integrada al expediente médico, que conlleva la atencién
médica, suspension, alta y caso concluido del paciente que asiste a la
Unidad Médico Hospitalaria, conforme la normativa institucional vigente

c) Recibe y analiza expedientes médicos de pacientes fallecidos, los cuales
traslada al Encargado de Expedientes de Pacientes Fallecidos, para
elaborar documentacion y archivar expediente.

ek 2

d) Revisa rechazos de la Subgerencia de Recursos Humanos, relacionﬁé"
con papeleria de trabajadores al servicio del Instituto por suspension s
entre otros y elabora respuesta. P

2ol
e) Aplica instrucciones escritas y normativa institucional vigente en la revisi« et !
andlisis y manejo del expediente médico. _3;.;,_\‘ N
ar
" 1‘%
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s -

. Encargado de Exped

h) _Asiste a actividades docentes y de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato, las autoridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas

Centrales.
i) Mantiene orden y

i) Cumple los regla
vigentes en el In

k) Realiza otras atrib
Jefe inmediato.

a) Recibe y analiza
realiza las correcc
médico.

pieza en el area de trabajo.

ntos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
0.

ciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

ientes de Pacientes Fallecidos

xpedientes médicos de pacientes fallecidos, elabora y
nes que corresponden en los formularios del expediente

b) Localiza al personal médico, para completar o hacer correcciones en los

formularios del exg

c) Atiende las solicitu
relacion a los Exp

ediente médico de pacientes fallecidos.

les que realiza la Subdireccion Médica o la Direccion, con
ientes Médicos de Pacientes Fallecidos.

d) Recibe e ingresa 3I sistema la correspondencia interna o externa dirigida al

Servicio de Regis
e) Elabora oficios, pr

donde corresponda.

f) Ordena y archiva
Médicos.
Médicas; escanea

h) Aplica instruccio
de formularios y

i) Asiste a actlvidztdf

inmediato, las a
Centrales.

j) Mantiene el orden

os Médicos.

correspondencia que egresa del Servicio de Regi

7y
@%
)

g) Realiza solicitudes de Hojas de Traslado de Enfermos a otras Unidadis,

y envia suspensiones por correo electronico a patronégg

A

escritas y normativa institucional vigente en el llenadd”
nejo del expediente médico.

SELyY

ridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de OficinasJ

1el
b

S

s docentes y de capacitacién que le designe el Jefe sy

Sps
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k) Cumple los r

ple e lamentos, normas y procedimientos técnicos y
administrativos vi

en el Instituto.

) Realiza otras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.,

Encargado de Egresos

a) Recibe expedientes médicos de egreso de pacientes hospitalizados de
areas de encamar;iento. observacién y emergencia,

b) Revisa érdenes de|egreso prescritas por el Médico en el expediente médico,
elabora formularios de suspension, alta, traslado o pasajes, caso concluido,
entre otros, asimis?no programa cita en el sistema y en el carné del paciente
cuando oomaspondla.

c) Entrega al paciente papeleria de suspensién, alta, traslado, caso concluido,
pasajes y camé cita cuando corresponda.

d) Envia las suspengiones de los trabajadores al servicio del Instituto a
Registros Médicos|o Admision Hospitalaria.

e) Recibe, revisa y corrige en el expediente médico los formularios que indique
el Analista, devuelve expedientes al Analista de Admisiéon o de Registros
Médicos, segln corresponda.

f) Localiza al personal medico que ordené el egreso del paciente, para que

firme los formularias correspondientes al egreso. WL20E '
» O
> %
g) Elabora reporte digrio de egresos. ;"; 53

0

h) Entrega expedie médicos de egresc de pacientes hospitalizados’fpgh
Py

conocimiento al Ar¢hivo Clinico. L,

o ...:,xl"'?, e
i) Aplica instrucciones escritas y normativa institucional vigente en el Ilenaﬁ‘é' LS
de formularios y manejo del expediente médico. a3 et ‘h\
3.53: i \
j) Asiste a actividades docentes y de capacitacion que le designe el J
inmediato, las autdridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas”
Centrales. :
Ik S"
k) Mantiene el orden ¥ limpieza en el area de trabajo. 240
5.
I) Cumple los reglamentos, nomas y pro itieptos técnicos vy
administrativos vi en el Instituto. @g?rg"“”?&gg%
o ::")U = _v,'.
g 'Tk 3 -L”:u;!‘:! %
TG = X s Y
%3 |ug7 O( 5 % N T /
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m) Realiza otras atritluciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.

8. Encargado de Admision Hospitalaria

N

a) Dirige y organiza

beneficiarios, pensi

la Unidad Médico

b) Coordina y distri
servicio eficiente

c) Revisa y supe
beneficiarios, pen

institucional vigente.

d) Mantiene comuni
Externa y verifica
nuevos y extemp

e) Agenda cita de padi

continuar tratamie

f) Resuelve situaci
relacionada con
derachos.

la atencién y calificacion de derechos de los afiliados,

ye al personal asignado, velando porque se preste
paciente,

a que la acreditacion de derechos de afiliados,
ionados y jubilados, se realice conforme la normativa

cion con las Secretarias de las Clinicas de Consulta
isponibilidad de espacios para agendar cita a pacientes
neos,

tes que egresan de los servicios clinicos internos, para
to ambulatorio.

@s y consultas que plantea el personal a su cargo
licacion de la nomativa vigente para la calificacion de

g) Localiza a pacienies
gestionar diferent

h) Elabora oficios, prpvidencias entre otros, para atender requerimiento

realiza el Departa

Unidades Médicag a nivel institucional, relacionadas con la acreditacion d 4

derechos de pacie

i) Asiste a actividad
inmediato, las aut
Centrales.

J) Cumple los reg suz;tos, normas, procedimientos técnicos y administrativos g‘ 3

vigentes en el In

k) Realiza otras atrip
Jefe mmedgégt

o patronos via telefonica o correo electronico, p# ,;
tramites relacionados con la acreditacion de derech

nto de Registro de Patronos y Trabajadores y d%
tes.

docentes y de capacitacion que le designe el Jefeew
ridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas™

o,

es inherentes al puesto de 0 que le asigne el
S'P" & m

Clog®y,
‘&
o )\n\-
: w -
@ N N\ o J
.q
&
«

o \a A I y
%;}gsa.'é) A
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9. Secretaria de Admisjon Hospitalaria

a) Lleva estricto conttol del Libro de Ingresos, ya que en él se registra todo el
movimiento de la papeleria de ingreso por paciente en orden alfabético,
hasta su momento|de salida para revisién por los Analistas.

b) Ingresa a diario los datos de los nuevos ingresos de la Consulta Externa y
de la Emergencia.

c) Revisa diariamente la papeleria elaborada por los Secretarios de Turno,
asimismo envia expedientes y papeleria corregida a donde corresponde.

d) Anota en Libro gara Secretarios de Tumo y la papeleria segin les
corresponda elaborar o corregir.

e) Registra en el Librg de Ingresos el destino de papeleria, asimismo la entrega
al personal que cofresponda para su tramite.

f) Envia expedie con papeleria inicial para calificacion por los Analistas,
asimismo posteriormente desglosa y da el tramite correspondiente.

g) Atiende llamadas, recibe comespondencia y la traslada a donde
corresponde.

h) Traslada al Archivg Clinico los expedientes médicos correspondientes.

i) Da seguimiento y gestiona las suspensiones que no tienen datos completggc 3 5ls¢

j) Archiva a diario en|los legajos respectivos toda la papeleria de ingreso;{f
3:

k) Apoya en el proceso para digitar Planillas Electronicas en el Snsté?)gb

MEDI-IGSS o sistema informético vigente. QA "‘J

4‘-‘ o : LS

) Traslada toda la papeleria de salida para los Analistas. 3¢ P\
of, 5".-“.“‘2

m) Asiste a actividades docentes y de capacitacion que le designe el Jéfe,
inmediato, las autaridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinad" |,
Centrales.

n) Cumple los regla

SPe.
ntos, normas, procedimientos técnicos y administrativos 3
vigentes en el Insti “ A

o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediatqu< D¢
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10. Encargado de Rece

1.

a) Lleva estricto con

cion de Papeleria

| de Libro de Recepcidén de Documentos, en el cual se

anotan a diario todos los documentos recibidos en ventanilla y los enviados
por personal de Trpbajo Social.

b) Atiende a pers
hospitalizados pa
diferentes tramit

c) Traslada los docu
control.

d) Recibe papeleria
Personal de Ide
resoluciones, en

| de enfermeria que trae expedientes de pacientes
verificar si ya acreditaron derechos y continuar con

entos originales a Secretaria de Cancelaciones para su

de pacientes tales como: fotocopias de Documento
ificacion -DPI-, afiliaciones, partidas de nacimiento,
otros y la traslada a Secretaria de Jefatura.

sisterma MEDI-IGSS.

e) Recepcion de hoj%:)e traslado, verificacion de las mismas e ingresarlas al

f) Completa datos p
que no fue posible

g) Brinda informacién

previamente asig

nales en las suspensiones de labores de pacientes,
realizar en el momento de su ingreso.

de tramite de papeleria para prestaciones a pacientes.

da.

h) Solicita a pacier’\Fs comunicarse a Call Center cuando no traen cita

inmediato, las a
Centrales.

i) Asiste a actividzd{;s docentes y de capacitacion que le designe el J

j) Cumple los
administrativos vi

k) Realiza otras atrib
Jefe inmediato.

ntes en el Instituto.

3¢

w
29,
o

Encargado de Cancglaclones

a) Recibe documentgs para su control respectivo, anexa la papeleria y los ¢

v
O
"1 ;
.
ol B

‘S

traslada a la Jefat

ra para revision. g

y D
iciones inherentes al puesto de trabajo que le asigngﬂmm%-;j [

.
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12. Encargado de Consolidado de Ingresos

b) Lleva estricto cortrol a diario de pacientes que ain no han acreditado
derechos con Planilla Electronica o tarjeta que los acredite como
pensionados o jubilados.

c¢) Elabora oficio dirigido a Direccion con datos del paciente, servicio y cama en
que se encuentra, informando que no han acreditado derechos con Planilla
Electronica o Tarjeta de Jubilado, para lo cual se solicita expediente médico
al servicio y se adJmta al oficio.

d) Elabora diariamente listado de pacientes hospitalizados que acreditaron
derechos y estam?a sello de acreditacién en el expediente médico.

e) Solicita al Archivo Clinico expedientes de pacientes que ya tuvieron egreso
y no han acreditado derechos como afiliados, pensionados o jubilados.

f) Realiza llamadas telefénicas y entrevista a pacientes que aln estan
hospitalizados, so!lcna documentos, por estar incorrectos los presentados
para acreditar derechos.

g) Envia suspensiones de personal al servicio del instituto que ingresan por el
Servicio de Emergencia a Recursos Humanos.

h) Elabora oficio dirigido a la Direccién para informar a los pacientes que ya

Centrales 3%\.

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y admnmstratlgqs‘;m
vigentes en el Instituto. 30,_}
%,

I) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Recibe en Libro dg Reporte de Ingresos de Emergencia toda la papeleria de
los ingresos elab dos en durante el turno rese&c&vo

0 DE
Y OOy,
NS

‘)pll‘.

WY

e
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b) Recibe en Libros|de Reporte de Consulta Externa, toda la papeleria de
ingresos elaboradps durante la jornada laboral.

¢) Busca en Libro de Ingresos y Egresos el numero de cama donde estan
hospitalizados los jpacientes.

d) Elabora reporte gonsolidado de todos los ingresos y los traslada a la
Secretaria de Jefatura.

e) Localiza via telefonica a pacientes o patronos, para solicitar documentos o
papeleria relacionada con la acreditacion de derechos.

f) Elabora solicitud de trabajo de Inspeccién, segin instruccién de la jefatura.

g) Anota en Libro dp Salida para Analistas, toda la papeleria enviada por
Secretaria de Jefatura.

s docentes y de capacitacion que le designe el Jefe
idades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas

entos, normas, procedimientos técnicos y administrativos

j) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.
13. Analista de Admisié R
J¢ hitee
a) Analiza los documentos y expedientes de ingreso que se realizansjo .-
Servicio de Emergencia y las Clinicas de la Consulta Externa. o j
s I
b) Envia a correccion papeleria a diferentes Secretarias de Tumo y de Consﬁlta,rv“‘ {‘l .
Externa. !( \Q
o3 LR
c) Recibe papeleria ¢orregida por conocimiento elaborada por Secretarias Hg,s‘ =
Emergencia y de Consulta Externa. ,“,“

d) Recibe expedie
Egresos.

J

s con papeleria para andlisis que envia la Encargada de @%e
'-ef

e) Solicita por medio de vale a los servicios clinicos internos o externos, B
expedientes de pacientes para realizar gﬁéia&%de papeleria para

presta 33 ’m’a
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14. Auxiliar de Analista

f) Recibe y analiza eéxpedientes de pacientes fallecidos, que envia la Clinica
de Cirugia Ambuldtoria.

g) Recibe reporte dg expedientes con papeleria de Consulta Externa, segtin
las clinicas que tehga asignadas.

h) Elabora el reporte|para la Oficina Subsidiania de Prestaciones en Dinero de
la papeleria analizada segun asignacion.

i) Revisa conforme control interno expedientes con papeleria enviados por
Jefatura,

i) Anota en Libro respectivo los expedientes analizados durante la jornada
laboral y lo envia al Archivo Clinico,

k) Asiste a actividades docentes y de capacitacién que le designe el Jefe
inmediato, las autpridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas
Centrales.

) Cumple los reglamentos, normas, los procedimientos técnicos vy
administrativos \(figentes en el Instituto.

m) Realiza otras auitTJciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Completa datos patronales en suspensiones que requieren los paciente

b) Entrega a pacie
que compruebe que son del paciente o su familiar.

f) Revisay corrige papeleria de los Secretarios de Tumo de Emergencia, que :

sea solicitada con bficio de la Oficina Subsidiaria de Prestaciones en Dinero

o por Analistas de Casos Urgentes. -0 DE 8Egy,
Fagpes -
» 0 O’J ) s“./.'.
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18.

g) Anexa a los ekpedientes médicos la papeleria de acreditacion
correspondiente.

h) Solicita a los servigios clinicos interncs, el expediente meédico del paciente
para realizar la entrega de la suspensién a la familia del paciente.

i) Asiste a actividade¢s docentes y de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato, las autgridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas
Centrales.

j) Cumple los reglamlrntos. normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Insti{uto,

k) Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

Encargado de AdmiTén de Emergencia

a) Revisa todas las Planillas Electrénicas de pacientes que ingresan por el
Servicio de Emergencia, para verificar la acreditacion de derechos con base
en la normativa institucional vigente, durante las 24 horas siguientes a su
recepcion.

b) Traslada documentos de pacientes que no acreditan derechos conforme la
normativa institucignal vigente a la Encargada de Cancelaciones para la

gestién respectival e informar a la Direccion del caso, quedando a.,
consideracion del médico tratante decidir si da caso concluido o trasladp‘é
un Hospital del Sistema Nacional de Salud. g

c) Llama a las Unidades Médicas Metropolitanas y Departamentales, %
gestionar la papeleria correcta, cuando el paciente presenta Hoja™
Consulta o Traslado con errores u omisiones. -

d) Solicita a los patronos por la via telefénica informacién de pacientes qy‘g

seran ingresados a los servicios de encamamiento de la Unidad Médmbwh'

Hospitalaria. ti

e) Elabora Solicitudes de Traslado de Pacientes Ingresados en Hospltales
Nacionales o Privados, previo a revisar documentos y calificacion de
derechos para enviarlos a recoger. En caso de no presentar documentos de
identificacién se llama a las empresas para solicitar via fax el envio de loeg 5
mismos. 1

(%
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/

f) Envia copia de lag solicitudes de traslado para conocimiento del Jefe de
Servicio Médico de Emergencia.

g) Recibe documentacion de pacientes para anexarlos a la papeleria inicia! que
estan en los legajas sobre los casos que estan pendientes de darle tramite
en la Oficina Subsidiaria de Prestaciones en Dinero por falta de algin
documento.

h) Revisa el Libro de Conocimientos de los formularios DGPS-465 de
‘Examenes Especiales que elaboran los Secretarios de Turnos Rotativos de
la Admision de Emergencia” o forma vigente y los envia a la Direccion para
autorizacion.

i) Solicita expedi meédicos al Archivo Clinico para analizar los informes de
Inspeccién y dar elltramite correspondiente,

j) Resuelve dudas dell personal de Admision y Consulta Externa; de pacientes,
familiares y patrongs, entre otros.

k) Cubre el puesto dd la Encargada de Registros Médicos por designacion del
Subdirector Médigo, cuando la misma se encuentra de vacaciones,
suspendida, permigo, entre otros.

I) Participa en reunipnes de la Sala Situacional del servicio de Registros
Médicos, Archivo Glinico, Estadistica y Admisiéon.

m) Firma oficios, provﬁlencias e informes relacionados con las laborares de:
Oficina de Admisioh.

n) Asiste a todas las fleuniones, a las que sea convocada por la Encarg
Registros Médicos| Administracion y Direccion.

o) Vigila que el persopal de Admisién que esta bajo su cargo, cumpla con sug,v;-‘;.".
atribuciones y responsabilidades correspondientes y ademas mantenga ﬁj”

orden y disciplina dentro de la misma. a% ¢ mi

personal de Consulta Externa.
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16.

s) Confiere audiencia al personal y firma cambios de turno. conforme la
nommativa institucional vigente

t) Asiste a actividades docentes y de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato, las autoridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas
Centrales.

u) Cumple los reglams. normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Ins F

v) Realiza ofras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

Secretaria de Admision de Emergencia de Turno

a) Elabora los ingrasos de pacientes que ingresan por el Servicio de
Emergencia confxne la normativa institucional vigente.

b) Recibe y anota losValores del paciente en libro respectivo, cuando ingresan
para hospitalizacion.

c) Comige la papelefia enviada por Analistas vy la Jefatura de Admision
Hospitalaria.

d) Completa los datog patronales de la papeleria enviada por jefatura.

e) Elabora Constancia de Atencién en Emergencia a pacientes con Ordeii:

% -~ &
Medica de egreso. FA
<3
f) Lleva registro de Ids ingresos elaborados durante el turno. 3% ‘
’)f"b' 1
”

g) Recibe documentop y demas papeleria que pacientes o familiares entreguéiisw
vE&4

en horas inhabiles

X3 {
h) Elabora actas a requerimiento del Médico Jefe de la Emergencia o&i’%,,‘;g,t

Supervisora de Enfermeria de Turno. 25—
L
/&t’

i) Lleva registro de |4 papeleria que elabora y corrige.

iente médico toda la papeleria que elabora,

&
i) Archiva en el exp ‘g’

o}
k) Entrega en horario habil los valores por conoci&igggg al responsable de su
guarda y custodia. ,\Q%i ,gung,g%
o

3 S
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) Asiste a actividades docentes y de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato, las autpridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas
Centrales.

m) Cumple los reglamentos, nommas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

n) Realiza otras atri
Jefe inmediato.

ciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

17. Digitador de Datos de Emergencia

a) Ingresa datos al sistema de todo paciente que ingresa por el Servicio de
Emergencia.

b) Coordina con el |personal de enfermeria la obtencion del Documento
Personal de Identificacion —DPI-, Licencia de Conducir o cualquier otro
documento que sirva para identificar a pacientes que ingresan directamente
al cuarto de shock

¢) Proporciona informacién via telefénica o directamente en ventanilla a
familiares de paclentes que ingresan al Servicio de Emergencia y de
pacientes hospitalizados, asimismo indica si el paciente fue egresado y
referido a su periférica o si se encuentra hospitalizado indica el servicio,
numero de cama y hora de visita.

d) Recibe Tanetas dé Informacion de Pacientes y Solicitudes de Ambulancia
del Servicio de rgencia y Servicio de Observacion y las entrega a e
Planta Telefénica. 3

of

e) Asiste a actividades docentes y de capacitacion que le designe el J’eh'
inmediato, las autoridades de la Unidad Médico Hospitalaria o de Oficinas, .,
Centrales. '

f) Mantiene el orden

g) Cumple los reglan'rntos, normas, procedimientos técnicos y administrati\izﬁ’{’,,

vigentes en el Inst

h) Realiza otras atrib
Jefe inmediato,

limpieza en el area de trabajo.

uto.

iciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

-0 OE SEG,

ol

(el

-0

A

P, |




NUAL DE ORGANIZACION DEL
L GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL”

18. Encargado de Archivo Clinico

a) Coordina y distriduye las actividades del personal asignado al Archivo
Clinico, para atender de forma eficiente las solicitudes internas y externas
de expedientes médicos fisicos y apertura de los mismos segun lo establece
la normativa institucional vigente.

b) Lleva registro, control y resguarda los expedientes médicos que se
encuentran en el ivo Clinico, asimismo identifica cualquier riesgo que
sea adverso para la proteccién de los mismos e informa al Jefe inmediato.

c) Supervisa que se dé cumplimiento a la normativa institucional vigente, para
la entrega, rece y archivo de expedientes médicos que se resguardan
en el Archivo Clini

d) Atiende publico er) ventanilla o por via telefénica, para resolver solicitudes
tales como: entregp de suspensiones, certificaciones meédicas, entre otros.

e) Imprime nominas |de pacientes agendados para cita médica; apoya el
suministro de expgdiente médicos solicitados por medio vale.

f) Ubica y suminist& expedientes clinicos solicitados por la Direccién y
Subdireccién médica.

g) Atiende solicitudep urgentes de expedientes meédicos fisicos, para su
entrega inmediata

h) Apoya en la rece

pacientes ambulat -

rios y casos concluidos. 33

o5 B
de datos informacién de descripcion de expedit

L~

i) Ingresa a la base
j) Resuelve cualquief consulta o situacién que se presente durante la jomaﬁaﬂ'ﬂ_;gr X

k) Supervisa que log

J
) Da mantenimientd y reparacién a los expedientes medicos, para su =
conservacion.
:‘QDE SEG%
X 8

{(#
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19.

_/‘_a_)J

m) Supervisa que el
los expedientes
vigente,

rsgnal archivista realice las labores complementarias en
eédicos, segln lo establece la normativa institucional

—3F

n) Inspecciona el mmjo. conservacion y archivo de los expedientes médicos
en las areas destinadas para el efecto.

Clinico, expedientes médicos que solicitan los médicos estudiantes de |a

0) Proporciona en calidad de préstamo para consulta dentro del Archivo
maestria de espe%cién, para estudio e investigacion de casos.

4
p) Convoca a reuniones de trabajo y de capacitacion al personal a su cargo.

g) Apoya y participa 1\ la depuracion de expedientes clinicos en la Bodega de
la Seccién de Registros Médicos y Bioestadistica, por instrucciones del Jefe
inmediato.

r) Asiste a actividades docentes y de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato, las autdridades de la Unidad Médico hospitalaria o de Oficinas
Centrales.

s) Mantiene orden y I'rnpieza en el area de trabajo.

t) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

u) Realiza otras atrib
Jefe inmediato.

Archivista

a) Imprime némina dg pacientes, agendados para cita que corresponde ab.
siguiente, localiza en el Archivo Clinico, expedientes medicos y los ent
a las Secretarias dé Consulta Externa por conocimiento.

hivo Clinico, expedientes médicos solicitados pdtia
acién, Admisién, Registros Médicos, Auditoria Interiy
ergencia y Secretarias de Consulta Externa en caso de

b) Localiza en el #
Direccion, Adminis
Trabajo Social,

bR

c) Recibe expedientes médicos de pacientes atendidos en la Consulta Externa, ~ ¢
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meédicos de reciente ingreso (de acuerdo con lo
establecido en Acuerdo de Gerencia 17/89 Manual de Normas y
Procedimientos para el Manejo de Archivo del Expediente Médico en
Unidades de Consulta Externa Hospitalaria, Articulo 55); ambulatorios,
hospitalarios, consulta externa y emergencia; as/ como tomos y libros.

e) Traslada expedientes médicos con drdenes de suspension, alta, traslado o
caso concluido, al Analista de Admision para el trdmite correspondiente.

f) Comobora nimerd de la carpeta con el Formulario de Hoja de Admisian y
Egreso en cada expediente médico.

g) Revisa nominas al finalizar el turno, para verificar los expedientes devueltos
al Archivo Clinico ¥ los que no se encuentran en la némina, corresponden a
expedientes de ingreso hospitalario, suspensiones, o casos concluidos, los
cuales pasan al sgrvicio de Admisién para su revision y correccién.

h) Recibe y archiva| diariamente a los expedientes médicos, informes de
laboratorio clinicp, informes radioldgicos, examenes de patologia,
electrocardiogramas, electroencefalograma, electromiogramas, estudios de
oftalmologia, copips de avisos de ingresos por traslados, entre otros,
conforme la normativa institucional vigente.

i) Archiva diariamente en [os anagqueles correspondientes segin su nimero de
afiliacién, los e ientes medicos que son devueltos al Archivo Clinico por
las Secretarias de Jas Clinicas de Consulta Externa y de los demas servicios

del hospital. \\g&%

o9
T

~

alguna razon no $e han archivado al expediente médico del pacie

j) Proporciona por ¢onocimiento informes, examenes y estudios, quﬁj
’o
%

personal médico y|de enfermeria que los requieren. %
Vr

’

k) Presta expedientgs meédicos a Médicos Especialistas y Residentes pgr}
estudio, consulta (Jnica y exclusivamente dentro del Archivo Clinico. 3¢

l) Recibe reporte diario de hospitalizacién y lo archiva en folder semestral=5,

s . M :
m) Archiva semanalmente expedientes médicos de casos concluidos en los o

anaqueles comrespondientes. g

n) Recibe y archiva expedientes medicos de pacientes atendidos en el Servicio “a;

de Observacién; Libros de Emergencia, Sala de Operaciones y Hospital de

Dia; expedien@; dicos de pacientes con ingreso ambulatorio incompletos
y de pacie‘? i&‘&;an acreditado derecmtms.
[

A
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0) Realiza labores
establece la norm

mplementarias en los expedientes médicos, conforme lo
iva institucional vigente.

p) Da mantenimiento y repara expedientes médicos, para su conservacion,

g) Localiza en Lista
la Bodega de zon
por instruccion de

r) Realiza depuraci6
concluidos, segln

le Depuracién, expedientes médicos y realiza solicitud a
13 de la Seccion de Registros Médicos y Bioestadistica,
Encargado del Archivo Clinico.

n anual de expedientes médicos ambulatorios y de casos
instruccién del Encargado del Archivo clinico.

s) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato, las autoridades de la Unidad Médico Hospitalaria
o de Oficinas Centrales.

t) Mantiene orden vy |

u) Cumple los regla
vigentes en el Inst

impieza en el area de trabajo.

ntos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
tuto.

v) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.
A.1.8 Enfermeria
1. Superintendente de

se proporciona a
externos de la Uni

a) Planifica, organlzak)dlrige controla y supervisa la atencion de enfermeriagpe

s pacientes en los servicios clinicos internos y cllmoég
ad Médico Hospitalaria. o

.~

-'}u..-a

b) Aplica el Manual
en el IGSS, en |
Médico Hospitala

¢) Dinge al equipo d
del personal de

otorgamiento de |a atencion de enfermeria a pacientes ambulatorios vy g

hospitalizados de

conduccién de los servicios enfermeria en la Umd&g
.x'\,)

enfermeria y actia como consultor, resolviendo dudas
enfermeria, docentes y estudiantes, para el efectivo

s servicios de la Unidad Médico Hospitalaria.

( ]

Normas para la Gestion de los Servicios de Enfennéﬁ%‘m

¥y \
Enfermeria of ﬁ
:-? |
2% X
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d) Gerencia al equipl; de enfermeria para que provea cuidados de enfermeria

seguros, libre de| riesgos y de alta calidad a los pacientes, aplicando
técnicas, metodos!y procedimientos de enfermerfa, con base en principios y
fundamentos cientificos, técnicos y con responsabilidad.

e) Lee pericdicamente el Informe de Reporte Administrativo, para enterarse de

los acontecimientos de la atencion de enfermeria que se otorga a los
pacientes; realiza supervision a los servicios clinicos intemos y externos de
la Unidad Médicq Hospitalaria, para verificar el cuidado de enfermeria,
abastecimiento de medicamentos, equipo, insumos, entre otros.

Instruye que el

ersonal de enfermeria cumpla con reglamentos y la

normativa instltucibnal vigente, para el manejo y llenado de formularios del
expediente médico que compete a enfermeria.

g) Evalla juntamente con las supervisoras de enfermeria la ejecucion del
trabajo del personal de enfermeria de la Unidad Médico Hospitalaria.

h)

i)

)

k)

Mantiene comuni
Médica y Subdi
Hospitalaria, pa
medicamentos, |
atencién oportuna

Promueve el trab
los servicios clini
adjuntos.

Realiza visitas de
conjuntamente

cion y coordinaciéon con la Direccién, Subdireccion

ion Administrativa Financiera de la Unidad Médico

gue los servicios se encuentren abastecldos de
umos, equipo y matenales de calidad, para prestar
y eficiente a los pacientes.

3 . F 2 el
0 en equipo y la buena comunicacion con el person‘a}géw
cos intemnos, clinicos externos, paramédicos v cl}gn’i:os

upervision a los servicios y mddulos de la Unidad Médica

n el Director y Subdirector Médico, para verificar ‘al*,‘; 3

funcionamiento de los mismos y mantener comunicacion con pacientes yf‘él '
-

recurso humano b

Dicta y autoriz
solicitudes, entre
de enfermeria.

Autoriza la rotaci
turnos; permisos;
la normativa instit

jO SU cargo.

providencias, oficios, actas, informes, estadisii’c%
tros documentos necesarios para gestion administrativa”

del personal de enfermeria de los servicios; roles de

acaciones y tiempo extraordinario, entre otros, aplicando SV ’Z"

cional vigente,

m) Orienta al persopal de enfermeria de nuevo ingreso, explicando las

28 Sumcere
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n) Supervisa y dirige|las actividades docentes y de investigacion del personal
de enfermeria de la Unidad Médico Hospitalaria.

0) Prpgrama la participacién del personal de enfermeria en comités. termas
adjudicadoras, programas y actividades docentes que instruyan las
autoridades de la Unidad Médico Hospitalaria y de Oficinas Centrales.

p) Elabora consolidagion de indicadores de gestion de atencion de enfermeria,
de la Unidad Médi¢o Hospitalaria.

q) Gestiona ante las autoridades competentes la contratacién de personal de
enfermeria de n evo ingreso o ingreso temporal, para cubrir las plazas
vacantes por vacaciones, suspensiones, renuncias o cancelaciones; y
participa en su recjutamiento de conformidad con la reglamentacion vigente
de la Subgerencia (de Recursos Humanos.

r) Integra el Consejp Consultivo y los demas comités que establezca la
nommativa institucional vigente o le designe la Direcciéon o Subdireccion
Médica.

s) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria.

t) Informa periddicamente o cuando el Director o Subdirector Médico lgc3
requiera, los avan¢es y cumplimiento de indicadores de gestién, objetives
metas y estrategias establecidos en los proyectos, programas y planeg’ge
trabajo desarrolladps por la Superintendencia de Enfermeria. 3

para comunicar digposiciones, planes y programas de trabajo de la Unjgla (Tt

Médico Hospitalaria y la normativa vigente que se relacione con las lab%_

designe el Jefe inmediato, la Secciébn de Enfermeria como ente técnico

normativo a nivel institucional y otras autoridades de Oficinas Centrales.
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e —————————

x) Mantiene comuni
ente técnico norm
ofras unidades

.i6n y coordinacion con la Seccion de Enfermeria como
vo a nivel institucional y con las superintendentes de
edicas a nivel institucional, para promover Ia

estandarizacion y actualizacion de los instrumentos técnicos normativos y
administrativos de enfermeria.

y) Cumple los regl. entos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y

administrativos vi

tes en el Instituto.

z) Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.

y del personal de

. Supervisor de Enfermeria

fermeria de la Tripulacion de Ambulancia, de la Unidad

a) Planificay orgam%lla supervision a los servicios clinicos internos y externos:

Médico Hospitalaria.

b) Aplica los mecanismos administrativos de control para verificar que el
personal de enfermeria cumpla las tecnicas, métodos y procedimientos de
enfermeria con ba?e en principios y fundamentos cientificos, asimiemo con

Ib

responsabilidad, a

hospitalizados en los servicios de la Unidad Médico Hospitalaria.

c) Coordina y distribuye al personal de enfermeria durante el turno, segag'ﬁs
necesidades y demanda de los servicios. 3

d) Lee, firma y elab
Pacientes e Inform
acontecimientos de

en los servicios [clinicos intemos y exteros de la Unidad Médige’ ]

Hospitalaria.

rindar atencion y cuidados a pacientes ambulatorios y

23
Svaes

7,3
en cada tumo el Informe Diario de Supefvisibrf‘au,
Administrativo, para enterarse y dejar constancia de lo$*
la atencion de enfermeria que se otorga a los pacientes

38 —
Q5 S\“\g

e) Supervisa que el Tersonal de enfermeria brinde cuidados de enferm@h .

humanizado, de ca
el paciente.

f) Realiza Rondas d
sugerir cambios ﬂ

idad y de acuerdo con el riesgo y patologia que presen‘té;;,

Enfermeria para conocer las necesidades del paciente y
la atencion y cuidados de Enfermeria.
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g) Asesora y orientp al personal, docentes y estudiantes de enfermeria,
resolviendo dudas{ en la aplicacion de métodos, técnicas, procedimientos y
cumplimiento de prdenes médicas, para brindar atencién y cuidados de
enfermeria a paciéntes ambulatorios y hospitalizados en los servicios de |a
Unidad Médico Hdspitalaria.

h) Localiza al personal medico para que evalGe a pacientes que presentan
situaciones urgentes o especiales durante los turnos.

i) Revisa y audita en el expediente médico del paciente, el cumplimiento
efectivo de las prescripciones médicas, elaboracién de las Notas de
Enfermeria, administracién de medicamentos, entre otros.

j) Realiza retroalimentacién al personal de enfermeria durante la supervision
a los servicios, para la aplicacion de principios, métodos, técnicas y
procedimientos de enfermeria, uso de equipo de proteccion personal,
aplicacion de medidas universales de bioseguridad, entre otros.

k) Promueve el trabajo en equipo, la buena comunicacién y coordinacién con
el personal médico y de los demas servicios de la Unidad Meédico
Hospitalaria, para brindar atencion integral al paciente y lograr su pronta

recuperacion.

I) Supervisa el ab cimiento y buen uso de: insumos, medicamentoss
material médico quirGrgico y equipo; asimismo funcionamiento de: equigd%
esterilizacion, in ental y equipo médico quirirgico, entre otros, de 3¢s
servicios clinicos ibtemos y externos, para garantizar atencion de calid
pacientes ambulatorios y hospitalizados. %

LT

m) Mantiene comunicacion efectiva con las Supervisoras de Enfermeria yseC 40
Superintendente de Enfermeria, para coordinar e integrar criterios kdéz'" i
atencién y cuida& de enfermeria que se brinda a los pacientes enfda.— l
Unidad Médico Hospitalaria. 3;3‘3\}@_.31
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enfermeria, segu
de suspensiones,

p) Autoriza y lleva OE:)I de cambios de tumo y permisos del personal de
n

q) Elabora informes,
requiere la Superin

r) Realiza la evaluac
personal de enfe

s) Participa en la el
trabajo; Plan Oper
Unidad Médico Ho

t) Asiste a reuniones
designe el Jefe in

u) ldentifica y sugiere

que apoyen la gestion de la calidad del servicio que se brinda.

normativa institucional vigente; asimismo lleva registro
ciones, renuncias, entre otros.

estadistica, oficios, providencias, entre otros, que le
ndencia de Enfermeria.

n del desempefio; y aplica el régimen disciplinario al
ria bajo su cargo, segun la normativa vigente.
boracion y cumplimiento de: planes y programas de
ivo Anual -POA- y Plan Anual de Compras —PAC- de la
pitalaria.

e trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
iato o las autoridades de Oficinas Centrales.

mejoras a los instrumentos administrativos de enfermeria

v) Sustituye, represe

de Enfermeria, por delegacion de la Direccion o de la Subdireccién Médica,

cuando ésta se
otros.

w) Cumple los regla

x) Realiza otras atrib
Jefe inmediato.

. Supervisor de Infecciones Nosocomiales

a) Coordina la aplicaci
de los servicios de

AT
S
ntos, normas, procedimientos técnicos, cientificasyy
administrativos vigantes en el Instituto. o SUBGES
2
iones inherentes al puesto de trabajo que le asigne%(, g
e
&*fé'f‘"{
5 g
de protocolo de vigilancia epidemiolégica en cada uni,
Unidad Médico Hospitalaria. iy

b) Conoce y aplica lo
informacién de |
informes, entre o

c) Visita los diferen

y ejerce las funciones del puesto de Superintendents

uentra de permiso, suspendida, de vacaciones, entre

distintos instrumentos administrativos para recolectar
casos de infeccidon nosocomial, tales como boletas,

R
Ps
servicios del hospital y revisa expedientes médicos, ;.. "

kardex, hojas de evolucién ordenes médicas, resultades de laboratorios y
cualquier fuente de informacién, para recolectar
car casos de infeccion nosocomial.

cultivos, asi com
informacion e ident




P NUAL DE ORGANIZACION DEL
A HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

d) Recopila datos estadisticos, segun variables establecidas de la vigilancia

epidemiolGgica y lp presenta a la Coordinacién del Comité de Infecciones
Nosocomiales, para su andlisis y toma de decisiones.

e) Recopila datos de |aboratorio de pruebas positivas de pacientes para VIH y
detecta si es caso puevo o cronico, para dar seguimiento al caso.

f) Recopila informacién acerca de accidentes faborales ocurridos en servicios
del hospital; orienta al personal afectado en relacién al seguimiento o
tratamiento.

g) Supervisa, controla y evalla el cumplimiento de protocolos de aislamiento
de pacientes con infecciones nosocomiales; de esterilizacion y desinfeccion
de equipo e i mental; aprobados por el Comité de Infecciones
Nosocomiales o ativa institucional vigente; asi como, su divulgacion
con el personal del|la unidad médico hospitalaria.

h) Contribuye con el| desarmrollo de investigaciones y actividades educativas
relacionadas con €l Comité.

i) Integra el Comité de Infecciones Nosocomiales de la Unidad Médico

Hospitalaria.
S
j) Elabora programagion anual de limpieza terminal de los servicios y de L&t’
areas de supervision de enfermeria, 3¢

* Rt
k) Identifica y sugiere|mejoras a los instrumentos administrativos de enferme'@,,
que apoyen la gestion de la calidad del servicio que se brinda. &)

I) Asiste a reuniones|de trabajo, actividades docentes y de capacitacién que lees,
designe el Jefe inmediato o las autoridades de Oficinas Centrales. e
m) Cumple los reglaucentos. normas, procedimientos técnicos, cientlﬁco%%)ﬁ\'_f'“
administrativos vigentes en el Instituto. o,

’.v,w
n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

4. Supervisor Docenhe!

a) Programa ooordind y supervisa las actividades docentes dirigidas a personal
de Enfermeria de la Unidad Médico Hospitalaria.

-
—

G
SN
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CIEEES HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

-

b) Coordina con los Jefes de Servicio de Enfermeria la elaboracion y
programacién de docencia presencial y virtual del personal de los servicios
y solicita visto bueno de Superintendente de Enfermeria.

c) Coordinada y desarrolla la docencia presencial y virtual, segun
programacion establecida.

d) Realiza rondas dg supervision en los diferentes servicios para detectar
necesidades de capacitacion.

e) Participa en comites y reuniones de trabajo que le designe el Jefe inmediato.

f) Coordina las actividades para estandarizar y actualizar los procesos,
asimismo las actividades e instrumentos administrativos del personal de
Enfermeria.

g) Participa en la consolidacion del Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad
Médico Hospitalaria con relaciéon a la Superintendencia de Enfermeria.

h) Participa en programas de capacitacion institucionales e interinstitucionales,
seminarios, tallergs, entre otros que le designe el Jefe inmediato o las
autoridades de Oficinas Centrales.,

i) Asiste a reuniones{de trabajo, actividades docentes y de capacitacién que le
designe el Jefe inmediato o las autoridades de Oficinas Centrales. \},‘;}

-
*V

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientiﬁéx% 7t
3

administrativos vigentes en el Instituto. o '.'..:"‘
9

k) Realiza otras atri
Jefe inmediato.

personal de enfermeria proporciona a los pacientes en el servicio asignado.

b) Lee el Informe Diario de Pacientes e Informe Administrativo; asimismo
asigna pacientes al personal a su cargo, para que otorguen atencién y &
cuidados de enfermeria.

R
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HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

c) Realiza el recibo y|entrega de pacientes en cada turno, junto con el equipo
de enfermeria, en IJ: Unidad del Paciente, conforme la normativa institucional
vigente; revisa y audita en el expediente médico el cumplimiento efectivo de
las prescripciones médicas, control de signos vitales, elaboracién de las
Notas de Enfermerja, administracién de medicamentos, entre otros.

d) Participa en la |visita médica programada del servicio asignado
conjuntamente cop el equipo multidisciplinario, informa el estado vy
situaciones especiales que presentd el paciente durante los tumnos:; revisa,
chequea, tramita y supervisa que se cumplan |as érdenes médicas prescritas
en el expediente ico del paciente.

e) Controla el manejo y custodia el Formulario SPS-701 "Ordenes de
Medicamentos” o forma vigente, segiin la normativa actual, asimismo realiza
requisiciones al Servicio de Farmacia y Bodega, solicitando insumos y
material médico qdln'trgico. para la atencién del paciente.

f) Controla la capacidad instalada y disponibilidad de camas del servicio, segln
censo diario; el adecuado y stock de: ropa; insumos; material médico
quirtrgico; mobiliarjo; equipo asignado; entre otros, del servicio a su cargo.

g) Recibe pacientes que ingresan al servicio, da la bienvenida y lo ubica segin
patologia, nivel de dependencia, complejidad de atencion y cuidados de
enfermeria que negesita y da apoyo emocional.

rro de: urgencias, medicamentos y de curacicnes et

h) Supervisa que el
nejo se realice conforme lo establece la norm '5‘3&5
%

equipados y su
institucional vi

i) Realiza Rondas Enfermeria en el servicio asignado, para detectar 4
necesidades, controlar que la atencién y cuidados de enfermeria que sgf‘m;
proporciona al paciente sea con un trato cordial y humanizado, apegad.étﬁ b B
las técnicas, métodos y procedimientos de enfermeria, con base{{grs\}a(-,g‘ .

<

ls'
j) Aplica el proceso de solucion de problemas para resolver cualquier situacion | *

de Enfermeria los| pacientes ingresados en el servicio; acontecimientos o~
relevantes con respecto al personal, pacientes e infraestructura. 5: ;

£, E SEGy
&G 0 L7
%%, Ly,

5 L g 1}3’ %\,ﬁ -. “ /
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k) Presenta al personal médico, los pacientes que necesitan evaluacién clinica
o prescripciones gspecificas; administra medicamentos en caso necesario:
realiza lavado de| manos médico, antes y después de efectuar o asistir
cualquier procedimiento; clasifica y descarta desechos sdlidos segun
corresponda.

) Vigila el cumplimiento de técnicas, métodos, procedimientos y protocolos
para la desinfeccion; esterilizacion;, manejo de equipo estéril; limpieza
terminal de la Unidad del Paciente; desinfeccion de camillas, uso de equipo
de proteccion onal, aplicacion de medidas universales de bioseguridad,
entre otros.

m) Promueve el trabajo en equipo, la buena comunicacién y coordinacion con
el personal médico y de los demas servicios de la Unidad Médico
Hospitalaria, para|brindar atencién integral al paciente y lograr su pronta
recuperacion.

n) Mantiene equipadp el servicio o clinicas y verifica la funcionalidad de los
equipos médicos g cargo de enfermeria.

o) Supervisa el mapejo, guarda y custodia de expedientes médicos y
complementos de Jos pacientes ingresados al servicic a su cargo.

p) Gestiona la soli de ambulancia segin la normativa vigente, para gl
traslado, consultas y examenes especiales de pacientes a 4
dependencias méfiicas, instituciones privadas o del Sistema Naciong¥
Salud. of

25 = &

q) Lleva control de lTaTarjetas de Responsabilidad de Bienes Activo Fijo 28U < f‘\‘
cargo y solicita la baja a bienes en desuso a Inventarios. |

o
g

‘L ) e
() Hl‘. 3

\.\:'. 15N

r) Controla la asistencia y puntualidad del personal de Enfermeria, segun r,gﬂ'o ™
de turnos; el orden y limpieza del servicio a su cargo; y orienta al persogai . --\4-, 1
de nuevo ingresq al servicio, explicando las funcicnes, atribucioneso&“"‘fw

-
-

responsabilidades|que les compete. %o

s) Elabora rol de furnos mensual del personal a su cargo; informes;
estadisticas; autofiza cambios de tumnos; permisos; realiza consolidacion
mensual de las actividades de enfermeria del Sistema de Informacién
Gerencial de En rla -SIGE-; Informe Administrativo; Informe Diario de ¢
Pacientes, solicitud de dietas; solicitud de equipo y material de ostensir\te:sis;:)2 i
entre otros. l, ~

" et
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t) Implementa y sugi
enfermeria, que g

cargo.

u) Asiste a reuniones

v) Informa al Supervi
fisicos y material
Operativo Anual

vigente.

participa en el progeso de integracién docencia asistencia en el servicio a su

designe el Jefe inmediato o las autoridades de Oficinas Centrales.

w) Realiza |a evaluacion del desempefio; y aplica el régimen disciplinario, a los
trabajadores a su cargo, de conformidad con la normativa institucional

re mejorar a los instrumentos téenico-administrativos de
lan la gestion de la calidad del servicio a su cargo; y

de trabajo, actividades docentes y de capacitacién que le

or de Enfermeria las necesidades de recursos: humanos,
, para que sean incorporados al anteproyecto de Plan
OA- de la Unidad Médico Hospitalaria.

X) Sustituye, represe
Enfermeria, por d

administrativos vig

Externa.

enfermeria al pa

bb) Participa en accio
dirigidas a pacient

cc) Orienta al persona
con la atenciéon de

este se encuentre e permiso, suspendido, de vacaciones, entre otros.

y) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y
z) Organiza y asignal al personal de enfermeria en las Clinicas de Consu_algg"g'i‘ ]
&

aa) Supervisa que el ﬁ rsonal de enfermeria proporcione atencion y cuidadogae

nta y ejerce las funciones del puesto de Supervisor de
legacion de la Superintendencia de Enfermeria, cuando

ntes en el Instituto.

>3
ambulatorio; y asista al médico en la clinica asignade.

es de promocion, prevencion y educacion de la salud,
s ambulatorios que visitan la Unidad Médico Hospitalari%g ¢ 1%els

ok
o'

de enfermeria en trdmites administrativos relacionados.
pacientes. 7
‘79‘{-‘!? ‘

L ’,"
v
Say

dd) Participa en la p
servicio del Instit

eccion de biolégicos para pacientes; y trabajadores al
que laboran en la Unidad Médico Hospitalaria
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L GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL”

ff) Supervisa los p:toesos de lavado, empaque, esterilizacién y control

biolégico del inst
paciente en el que

gg) Verifica y controla
equipo estéril.

mental y ropa quirlrgica, para garantizar la salud del
se usaran los instrumentos y ropa.

las técnicas de empaquetado, asi como las fechas de

quiréfancs autori

a por Direccién o Subdireccion Médica.

hh) Realiza la progzl%gmacmn de cirugias electivas segln distribucion de

i) Supervisa las técnicas del lavado de manos quirlirgico, manejo de equipo, e
instrumental quuru)'gloo en los quirdfanos, que realiza el personal de
enfermeria, para lograr un alto grado de asepsia y evitar infecciones

nosocomiales.

i) Realiza la asigna
anestesidlogos, d

kk) Verifica que el inst
para el acto qui
administrativas pa
respectiva del inve

1)) Supervisa Ios p

paciente en el que

mm) Verifica y controla las técnicas de empaquetado y fechas de equipo estt

ion de quirtfanos coordinadamente con los médicos
pacientes que ingresan por emergencia.

umental quirirgico se encuentre en optimas condiciones
irgico, en caso de deterioro realiza las gestiones

solicitar el reemplazo de los mismos y solicita la baja
tario.

e usaran los mstrumentos y ropa.

nn) Realiza solicitud de material para elaborar gasas y curaciones; solicitudc@e

campos y sabanas

quirdrgicos, entre otros, ‘3*:
vf ~

00) Solicita mantenimiento preventivo, corrective para equipos y autoclave&&el

servicio.

pp) Revisa y controla
encuentren en &p
gestiones administi
inventario.

qq) Realiza otras atribt

"’4

7
que el instrumental quirirgico y ropa quirtrgica, G,
timas condiciones, en caso de deterioro realiza las
ativas para reemplazarios y solicita la baja respectiva del

Jciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

o =
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MhUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

6. Enfermera Graduada

a) Controla la asistent

b)

¢)

d)

e)

9)
h)

)

Administrativo,

Organiza y asigna pacientes al personal de enfermeria, para que proporcione

atencién y cuidados de enfermeria durante el tumo.

Realiza el recibo y|entrega de pacientes en cada turno, junto con el equipo
de enfemmeria, en la Unidad del Paciente, conforme la normativa institucional
vigente; revisa y audita en el expediente médico el cumplimiento efectivo de
las prescripciones meédicas, control de signos vitales, elaboracion de las
Notas de Enfermeria, administracién de medicamentos, entre otros.

Administra medicamentos aplicando las técnicas y nomativa institucional
vigente; realiza layado de manos médico, antes y después de efectuar o
asistir cualquier procedimiento; clasifica y descarta desechos sélidos segan

corresponda.

Supervisa que el personal de enfermeria brinde atencién y cuidados de
enfermeria de forgﬁ cordial, humanizada, oportuna y apegada a las técnicas,
i

métodos y pro

Vigila que el personal de enfermeria cumpla las técnicas, métos
procedimientos y protocolos para la desinfeccion; esterilizacion; maneiﬁ?j
equipo estéril; limpleza terminal de la Unidad del Paciente; desinfeccion®
camillas, uso de equipo de proteccién personal, aplicacién de m

universales de bi uridad, entre otros.

pacientes que necegsitan evaluacion clinica o prescripciones especificas. "?:'r'%! e

Asiste o asigna al |personal Auxiliar de Enfermeria para apoyar al médico’
durante la evaluacion clinica, tratamientos y procedimientos de cirugia menor

que le realice al paciente, cuidando la individualidad de éste.

Revisa, chequea, [tramita y cumple ordenes médicas prescritas en el-?S

expediente médico|del paciente; e indicaciones de enfermeria.
0 DE S 0006 SE(,‘U

edidhs

Brinda cuidado directo a pacientes mas delicados o graves del servicio. v;.f),jj‘:('ﬂlﬁ" Q%

é\ (Y Pcao:}\% &@\&’Fwoeﬂlg,@,o
3, CAC) P "g‘m
S 40 35 25 P%s A
-y ,-l. \ F
% g

_ tia y puntualidad del personal de enfermeria en el servicio
asignado, segun rgl de tumos; lee el Informe Diario de Pacientes e Informe

imientos de enfermeria, con base en principios y
fundamentos cientificos y con responsabilidad durante el turno de trabajo.

-]

Localiza al personal médico de turno y presenta situaciones especiale®
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M]iNUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL”

k) Controla la capacidad instalada y disponibilidad de camas del servicio, segun
censo diario duranfe el tumno.

l) R’_ecibe a los pacientes que ingresan al servicio durante el tumo, da la
bienvenida y.ub A seguin patologia, nivel de dependencia, compiejidad de
atencion y cuidados de enfermeria que necesita el paciente, asimismo brinda

apoyo emocional.

m) Realiza rondas de Enfermeria en el servicio asignado e informa al Supervisor
de Enfermeria los pcontecimientos relevantes que se presenten durante el
turno de pacientes, personal de enfermeria, entre otros.

n) Aplica el proceso de solucion de problemas para resolver cualquier situacion
que se presente durante el turno de trabajo; informa y presenta al Supervisor
de Enfermerfa los pacientes ingresados en el servicio; acontecimientos
relevantes con respecto al personal, pacientes, entre otros.

o) Supervisa y contrala el uso, cuidado del equipo y mobiliario; el orden y la
limpieza del servicip asignado durante el turno.

p) Gestiona la solicityd de ambulancia para el traslado, consultas, examenes
especiales de pacigntes a otras dependencias médicas.

q) Realiza chequeo del carro de: urgencias, medicamentos y de curaciones,
asimismo verifica que estén equipados y controla las fechas de vencimiento
de medicamentos y equipo estéril, segin la normativa institucional vigente'.\

r) Realiza ensefianza de practicas de salud a pacientes y familiares en fcf'éia

incidental y programada, para el fomento, promocién, prevencién, wraci§§ P
o

rehabilitacion del paciente.

"':'m

s) Promueve el trabajp en equipo, la buena comunicacién y coordinacion oon\,gl‘,‘,h&" 8
personal médico y e los demas servicios de la Unidad Médico Hospitalaha, [’
para brindar atencipn integral al paciente y lograr su pronta recuperacion; ¥ qi';[' 13

o

ey ) -

t) Elabora Informe Administrativo e Informe Reporte Diaric de Pacienfe}
é.:

solictud de dietag, censo diario de pacientes, estadistica, notas
enfermeria, kardex|y ticket de medicamentos, entre otros, correspondiente al
turno de trabajo.

,}ﬂ‘
u) Orienta al personal de nuevo ingreso al servicio, explicando las funcionesis
{

atribuciones y responsabilidades que les compete; asimismo participa en e
proceso de integya

29
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N
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HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

v) Asiste a reuniones

inmediato, las autcﬁdades superiores de la Unidad Médico Hospitalaria o de
Oficinas Centrales.

w) Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo, de conformidad
con la normativa ingtitucional vigente.

x) Sustituye, representa y ejerce las funciones del puesto de Jefe de Servicio de
Enfermeria, por delegacién de la Superintendencia de Enfermeria, cuando
éste se encuentre de permiso, suspendido, de vacaciones, entre otros,

y) Cumple los regl
administrativos vi

z) Supervisa durantzfl turno los procesos de lavado, empaque, esterilizacion y

control biolégico

del paciente en el que se usaran los instrumentos y ropa quirdrgica.

aa)Verifica y controla Ias técnicas de empaquetado y fechas del equipo estéril,

bb)Realiza la asign

anestesiologos, de pacientes que ingresan por emergencia.

cc) Supervisa las técni
equipo e instrumen

enfermeria, para lograr un alto grado de asepsia y evitar infeccioqgﬁ)‘

nosocomiales,

a) Asiste al servicio

b) Lee el Informe Di

asignacion establecida por el Jefe inmediato durante el turno.
c) Recibey entrega el servicio, asi como los pacientes, juntamente con el equipo O
de enfermeria. ‘ & e
+Q DE 5
A& ACCID, Oy,
N Dt (7 )
e

"~
«

de trabajo y cursos de capacitacién que convoque el Jefe

entos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y
ntes en el Instituto.

| instrumental y ropa quirtirgica, para garantizar la salud

ion de quiréfanos coordinadamente con los médicos

s del lavado de manos médico y quirlirgico, manejo de
al quirtrgico en los quiréfanos, que realiza el personal de

3
44
dd)Realiza otras atribyciones inherentes al puesto de trabajo que le asigr&z@*}
Jefe inmediato. 0’%
’ cw
. Auxiliar de Enfemteva ¢~'3"- L
oV

A
asignado puntual y debidamente uniformado, se‘gﬁqﬁb‘r
normativa institucional vigente. 2 Rppaniat

“
x
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d) Brinda atencién y
oportuna y apegada a las técnicas, métodos y procedimientos de enfermeria,

con base en los
responsabilidad.

Realiza lavado de
cualquier procedi

segun correspondd,

cuidados de enfermeria de forma cordial humanizada,

principios y fundamentos cientificos, técnicos y con

manos medico, antes y después de efectuar o asistir
iento; asimismo clasifica y descarta desechos sélidos

Prepara carro de ¢
médico cuando e
cuidando la individ

raciones, participa en la visita médica; asiste al personal
la procedimientos de cirugia menor al paciente,
lidad de éste.

g) Realiza anotaciones en el expediente médico del paciente, en los formularios
de control de signos vitales, notas de enfermeria, control de ingesta y excreta,
entre otros, que compete a enfermeria, para dejar constancia de la atencion
y cuidados de enfermeria brindados durante el turno.

h)

)

k)

Brinda apoyo emc{c
individualidad del paciente; asimismo realiza control de signos vitales.

Prepara y administra medicamentos segun ordenes meédicas, con la

supervision del J
Aplica las teécni

desinfeccion; man¢jo de equipo esteéril; limpieza terminal de la Unidad deh Elsg
Paciente; desinfec¢ion de camillas, uso de equipo de proteccién perso’f#"“
aplicacion de medldas universales de bioseguridad, entre otros,

Corta y elabora material de curacién, empaca y rotula; lava, desinfe

ional;, cuidados pre y post operatorios protegiendo la

inmediato.

s, meétodos, procedimientos y protocolos para la

empaca equipo, instrumental y ropa quirlrgica, segin métodos y tecmcas'?a,,, .

esteriliza en el Seni

ambulancia parare
Contratados y rea
paciente.

Acompanfa, orientaF; brinda cuidados de enfermerla al paciente que va»é

m) Limpia, desinfecta

cirugia, equipo de ¢
lleva al Servicio de

C 30

icio de Central de Equipos,

lizar examenes especiales y de laboratorio, por Servuoiﬁsm R
iza Nota de Enfermeria en el expediente médico a}»

‘,'VI

seca y prepara equipo meédico, equipo de pequena
suraciones, equipo de terapia respiratoria, entre otros y lo a
Central de Equipos para esterilizacion.




1 N\
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HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

n) Realiza el trabajo n equipo, mantiene buena comunicacion y coordinacion
con el personal ico y de los demas servicios de la Unidad Médico

Hospitalaria, para brindar atencion integral al paciente y lograr su pronta
recuperacion,

0) Proporciona cuidados postmortem segin normativa institucional vigente.

p) Cuida elequipoy v&riﬁca su buen funcionamiento e informa al Jefe inmediato
cualquier anomalia| en el mismo; mantiene orden y limpieza en el area de
trabajo.

q) Participaen la induTcién y orientacién del personal Auxiliar de Enfermeria de
nuevo ingreso en el servicio asignado.

r) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacion constante segln las
necesidades del sefvicio, que le designe el Jefe inmediato.

s) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

t) Prepara el area de trabajo, ordena, arregla camilla y equipa la clinica
asignada.

u) Controla y registra gignos vitales y medidas antropométricas de pacientes
citados o que son referidos en calidad de consulta o traslado de las unidades |
médicas a nivel nacipnal. 254 5

S

v) Recibe expedientes médicos de pacientes citados; y formularios SPS-12 ‘i@a
de Consulta a Otras [Unidades o Especialistas” y SPS-12-A “Hoja de Tras
de Enfermos” o formas vigentes, de pacientes referidos en calidad de consu)‘lg
o de traslado de las unidades médicas a nivel nacional. 2

\\,“ EiTA e Ne

w) Revisa que el expediente médico contenga los resultados de exémene%:&‘v" N
estudios prescritos por el médico tratante, en caso no esté el resultado debi -7 T

i

-4

solicitarlo al Archivg Clinico o Archivo Radioldgico y adjuntar el mism@“@
expediente médico, previo a que el paciente ingrese a la cita médica. 22

X) Llama al paciente par su nombre, para que ingrese a la clinica y sea evaluado
por el médico tratante.

y) Asiste al personal§ Médico Especialista o Subespecialista durante |a
evaluacion clinica, fratamientos y realizacion de procedimientos de cirugia
menor al paciente, clidando la individualidad de éste.
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z) Realiza exdmenes diagndstico a pacientes de oftaimologia, bajo la
supervision y ases&amlento del Médico Sub Especialista.

aa) Bn'nc!a cuidados de enfermeria y cumple prescripciones médicas al paciente
posterior al procedimiento o cirugia menor realizada al paciente.

bb) Entrega a Secretafia de la Clinica, el expediente médico de! paciente que ha
sido evaluado por e] Médico en la Clinica de Consulta Externa.

cc)Orienta al paciente jpara la realizacion de examenes especiales, estudios de
diagnéstico, laboratorio clinico, cumplimiento de prescripciones médicas,
entre ofros.

dd) Revisa ordenes rriédicas en el expediente medico de ingreso hospitalario o
ambulatorio, entrega expediente a la Secretaria de la Clinica para que tramite
el ingreso,

ee) Lleva al paciente a los Servicios de: Rayos X y Medicina Interna, para que
le efectlien estudios o examenes prescritos por el médico tratante.

ff) Orienta, explica y resuelve dudas del paciente que va a ser ingresado a los
servicios clinicos infernos y de la familia de éste, segun su competencia, da
apoyo emocional; proporciona ropa hospitalaria; solicita cama al servicio;
entrega valores a lafamilia o recoge los mismos y los entrega a la Encargada
de Valores del area|administrativa,

gg) Elabora Nota de Enfermeria en el expediente médico del paciente con orden:S;

de ingreso hospitalario; asimismo lleva, entrega y presenta al paciente co@.

expediente médico al petsonal de enfermeria del servicio de encamamnegp

determinado por el médico. e e
6

hh) Da plan educacianal al paciente y familia, realiza acciones de fomento w,

promocidn, prevencién, curacion y rehabilitacién de la salud.

< .;
3 o

oyt

i) Proporciona silla de ruedas en calidad de préstamo a pacientes quenlp
necesitan y requieré Documento Personal de |dentificacién ~DPI-, 2o,
r&,'vl

ii) Elabora solicitud dé& ambulancia, segin prescripcion médica, para que el
paciente regrese a §u casa o la Unidad Médica que lo refiere a nivel nacional.

kk) Lleva registro y cgntrol de pacientes atendidos, tratamientos realizados,
ingresos ambulatofjos y hospitalarios, entre ofros; entrega estadistica y
produccion diaria y me t}al al Jefe inmediato.
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Il) Informa al Jefe inmediato toda situacién que se presente en la atencién al
paciente; cualquiey fallo, alteracion y el mantenimiento que es necesario
realizar a los equigos asignados a la clinica.

mm) Resguarda y custodia del equipo médico, instrumental, entre otros
asignados a la clinjca asignada.

nn) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

oo) Asiste en el duirdfano como circulante o Instrumentista en los
procedimientos quirirgicos programados o emergencias.

pp) Lleva y realiza estricto control y conteo del instrumental, gasas e insumos
en el preoperatorio y transoperatorio en cada procedimiento quirtirgico de
emergencia o programado que se realice en el quiréfano asignado.

qq) Informa al médica a cargo de la cirugia conteo final y cualquier faltante del
instrumental, gasas e insumos previo a que cierre la herida operatona.

rr) Elabora Nota de Enfermeria y liena los formularios del expediente médico
que competen a enfermeria y que conciernan al procedimiento quirdrgico.

ss)Cumple las técnicas, métodos, procedimientos y protocolos para el lavado,
desinfecciéon, secado, empaque y esterilizacion del instrumental del
instrumental y ropa quirtrgica.

3§
uu) Vigila la disponibifidad de material de fijacion solicitado para realizacidiy

procedimiento quirfirgico de emergencia o programado. >
f'~’

vv)Cumple el Manual de Normas y Procedimientos de Transporte de Enfermog’. ™"
en Ambulancia y| el Normativo de Referencia y Contrarreferencia e

Unidades Médicas vigentes, para realizar el transporte de enfermos en

ambulancia. 2%,

ww) Brinda atencién y cuidados de enfermeria de forma cordial y humanizada,
oportunay apegad: alas técnicas, métodos y procedimientos de enfermeria,

con base en p : {
responsabilidad, al paciente que va en la clinica movil de la ambulancia.

¢30
v\t

#t) Verifica y controla |as técnicas de empaquetado y fechas del equipo &ew
<3

A

LY

ncipios y fundamentos cientificos, teécnicos y con

A2

e
S I/
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xx)Asiste al pacienta que transporta en la clinica mévil de la ambulancia, en
cualquier situacién o emergencia que se presente durante el trayecto.

yy)Aplica las técnicas, métodos, procedimientos y protocolos para la
desinfeccion; manejo de equipo estéril; limpieza terminal de la clinica movil
y de la unidad de|intensivo moévil; desinfeccion de camillas; uso de equipo
de proteccién perdonal y aplicacién de medidas universales de bioseguridad,
entre otros,

zz)Asiste al médico de la Unidad de Intensivo Movil, en los procedimientos
médicos que reali¢e al paciente, cuidando la individualidad de éste,

aaa) Limpia, desinfecta, seca y prepara equipo médico, equipo de pequefia
cirugia, equipo de ¢uraciones, equipo de terapia respiratoria, entre otros, lo
lleva al Servicio de Central de Equipos para esterilizacion.

mente al Jefe inmediato toda situacion que occurre durante
mero en ambulancia.

bbb) Informa periodi
el transporte del en

ccc) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

8. Ayudante de Enfermeria

a) Realiza tramites administrativos relacionados con la atencion a pacientes
dentro de la Unidad Médico Hospitalaria; solicitudes de trabajo; entre otros

; ; . ki
que le instruye el Jefe inmediato. ,"3:'(‘ J;"%ﬁ&,‘«.,_
e
b) Participa en el tontrol de inventario de insumos del servicio, sg!yn
instruccién del Jele inmediato. )“-“«,1,
So |
¢) Efectta diariamente registro y control del stock de ropa hospitalaria dé_ﬁ_n:t": £ s
servicio asignado| verificando la existencia de sabanas, ahulados, pijamé .
de hombre, mujergs y nifios. 39 i k
D SUHGHRYIT
d) Traslada mue al Laboratorio Clinico y Banco de Sangre, asimis"ru/&,k
solicita los resultagos. “

e) Apoya al personal Auxiliar de Enfermeria para trasladar pacientes de la

cama a la camilla o silla de ruedas y viceversa; y para trasladar pacientes a y*"

f) Traslada requisicibnes y solicita pedidos en el Servicio Farmacia y Bodega; o

y coloca los ins os en el lugar establecido del servicio asignado.
¢CO OF
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o) Realiza otras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asign,c;g “
Jefe inmediato. oy -
3%
. Secretaria ';':-5,& \é
o sy ot T
a) Recibe, revisa, clasifica y registra en el sistema, la correspondencia intgf_:ﬁ‘é" N
y externa, |a cual traslada a la Superintendente de Enfermeria. %; s(i!ﬂ of
e

g) Traslada a pacienfes en silla de ruedas o ambulatorios a examenes que
prescribe el médico, dentro de la Unidad Médico Hospitalaria y es
responsable del ctiidado y vigilancia de éstos durante el tiempo que se
encuentren fuera del servicio.

h) Realiza limpieza d¢ superficies, camas, camillas, férulas, mesas de noche;
lava y seca equipo|de cirugia menor, entre otros, del servicio asignado.

e curacidn segln las medidas establecidas; recibe
instrumental y equipo debidamente rotulado segun kardex: entrega
instrumental, asi domo el equipo lavado y secado conforme kardex a la
Encargada del Area de Esterilizacion del Servicio de Sala de Operaciones.

i) Realiza matenal

J) Participa activamente en el orden y limpieza del servicio asignado.

k) Cuida el equipo y bienes, verifica su buen funcionamiento e informa al Jefe
inmediato, cualqui¢r anomalia en el mismo; mantiene orden y limpieza en el

drea de trabajo.

control de las actividades realizadas; y presenta

[) Realiza registro
| del trabajo realizado, al Jefe inmediato.

estadistica mensu

m) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato,

n) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos vigentes en el Instituto.

3,

b) Toma dictados y rédacta providencias, oficios, actas e informes; transciljs
pedidos a bodegp local; elabora rol de tumnos; estadisticas, y otros”
documentos solicitados por la Superintendente de Enfermeria.

P
c) Atiende, trasfiere |y de acuerdo a su competencia orienta y resuelve ¥
consultas de informacién que le requiere el personal de enfermeria; los % *

0 Bt 5¢,
v a, DELA
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la Superintend

enviada y recibida

f) Realiza entregad
de la Unidad Médi

g) Recibe solicitud
gestiona las mis

h) Lleva archivo de
supernumerario.

j) Lleva control de utl
de Enfermeria.

lamadas telefénicas, recibe y responde correos

d) Atiende y realiz
electrénicos, re;{lve segun su competencia conforme las instrucciones de

de Enfermeria.

e) Fotocopia docum%ntos. y despacha, archiva y resguarda la correspondencia

por la Superintendencia de Enfermeria.

roles de turnos del personal de enfermeria a los servicios
0 Hospitalaria.

e constancias laborales del personal de enfermeria y
s ante la Subgerencia de Recursos Humanos.

expedientes de personal de enfermeria nombrado y

i) Ingresa en el sistema las horas extras del personal de enfermeria.

les y materiales de oficina asignado a la Superintendencia

k) Apoya secretaria
Infecciones Nos

[y Participa en

inmediato.

vigentes en el Inst

Jefe inmediato.

A.1.9 Dietética

ividades docentes y cientificas que le asigne el Jefe

m) Mantiene orden y Y‘mpieza en el area de trabajo,

n) Cumple los reglan]entos, normas, procedimientos técnicos v admlmsﬁéﬁs

1. Encargado de Nutricion y Dietética

mente al Supervisor de Enfermeria Docente y de
miales de Enfermeria.

‘e

3 N AR
o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigqé‘f_ef ‘

Servicio de Nutri

3
a) Planifica, organizg. dirige y supervisa las actividades del personal deﬁt, ?
n y Dietética. 2

Voo
O PR
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b) Resuelve situaciones operativas y administrativas que presente el personal
bajo su cargo, las jefaturas de los servicios clinicos internos o extemos de
la Unidad Médico Hospitalaria conforme la reglamentacién.

cio de alimentacién.

d) Revisa y lee los Libros de Reportes de Dietistas y Ecénomos, Cocina y
personal operativo, para conocer las situaciones presentadas en cada turno
y dar seguimiento de ser necesario.

e) Elabora Rol de Turnos y realiza rotacion del personal por las areas del
servicio, segun rnecesidades; asimismo autoriza cambios de tumo, de
acuerdo con la nofmativa institucional vigente

f) Elabora ciclo de mena con dos meses de anticipaciéon para la preparacion
de alimentos; y mestraimente realiza revision y modificacion de los
ments estandar, de acuerdo con la temporada de frutas y verduras.

g) Revisa y autoriza providencias, oficios, informes, estadistica; pedidos en el
formulario SIAF-01 o forma vigente, de manera semanal y cuatrimestral; asi
como la solicitud de insumos de alimentos; entre otros.

h) Verifica la gestion de compras de alimentos de acuerdo con la programacion

establecida; y la récepcion de insumos programados cuatrimestraimente. SE62,

’V ’ll
Qt

i) Supervisa y verifida que las Tanetas Kardex y otros documentos, don X

lieva el control dej productos e insumos de la Despensa, se encuentrgﬁ
dia. =

j) Gestiona el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y aparatss*
de cocina, Yy

k) Da seguimiento 4 las solicitudes de adquisicién de insumos y produc’lq&)%

solicitados, en el Area de Compras de la Unidad Médico Hospitalaria, Sy

I) Gestiona las propuestas de personal para cubrir plazas vacantes,
suspensiones, vagaciones, licencias del personal, entre otros.

m) Coordina la realizacion de encuestas de opinion a pacientes y personal con
derecho a alimentacion.

n) Actualiza una veg },g?o Tarjetas de Salud y de Manipulacion de Alimentos,

O

€0, RNARSD
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o) Lleva registro y
de Manipulacion

ntrol anual de la actualizacién de las Tarjetas de Salud y
Alimentos del personal bajo su cargo.

p) Coordina la realizacién cuatrimestral de muestreos microbioldgicos de las
diferentes éreas de produccion de la cocina, del equipo; de muestras de
agua de tuberia y del filtro purificador.

q) Lleva control de |
cargo y solicita la

Tarjetas de Responsabilidad de Bienes Activo Fijo a su
ja a bienes en desuso a la Encargada de Inventarios.

r) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria, proporcionando insumos
del Servicio de Nutricion y Dietética de la Unidad Médico Hospitalaria.

s) Apoya a las autoridades de la Unidad Médica en investigaciones o proyectos
especificos segln|se le designe.

t) Avala y envia informes, datos estadisticos, entre otros, solicitados por la
Seccién de Nutricion del Departamento Médico de Servicios Técnicos.

u) Asiste a reunion@s, capacitaciones, entre otros que convoque el Jefe
inmediato o la Seccion de Nutricion del Departamento Médico de Servicios

Técnicos.
|

v) Realiza la evaluacién del desempefio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucionaks, Ikcee.
vigente. o

&
o

w) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnices, cientificogy
administrativos vigentes en el Instituto. >

x) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asign
Jefe inmediato. ER I .

2. Subencargado de Nutricion y Dietética

onal Nutricionista y Dietista supervise la distribucién de

a) Verifica que el pe
cientes en los servicios clinicos internos; a personas

alimentos a los

comedor del persgnal.

b) Comprueba que €l ingreso de insumos ingrese a la Despensa, en fechas
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3. Nutricionista

y realiza la rebaja de las solicitudes de insumos a los
sea necesario, con base en las estancias de pacientes
n el personal Ecénomo.

proveedores cuan
en coordinacion

d) Apoya el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades del personal
Dietista, por instrucciones del Jefe Inmediato.

e) Elabora la programacion de insumos mensuales con los respectivos
consolidados, segdn menu de dietas libres y modificadas,

f) Entrega paguetes de insumos, programaciones y consolidados a Economos
para entregar a proveedores y Dietistas; para la recepcion de los mismos.

g) Supervisay controla que los pedidos sean entregados a los proveedores en
fechas estipuladasi

h) Actualiza una vez al afio Tarjetas de Salud y de Manipulacién de Alimentos
y las presenta al Jefe inmediato.

i) Mantiene comunidacion con el Area de Compras de la Unidad Médico

Hospitalaria, para gestionar cualquier inconveniente que se presente con los
proveedores tales como: falta de entrega de productos o insumos o que no
esté de acuerdo lo adjudicado, entre otros,

j) Sustituye, represepta y ejerce las funciones del puesto de Encargada de
Nutricién y Dietéti
Médica, cuando
entre otros.

se encuentra de permiso, suspendida, de vacacio

, capacitaciones, entre otros que se le designe el €L

inmediato o la Seccion de Nutricion del Departamento Médico de Servicip§”"

Técnicos. k2l
a
e

tos, normas, procedimientos técnicos y administrativag

. por delegaci6n de la Direccion o de la Subdirecci@fq.’%.,
ot (N

| UL

vigentes en el Instiluto. S

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato

a) Supervisa la distribucion de dietas del desayuno, almuerzo y cena en los

servicios clinicos internos y en el area del com%gg& de personal.
D¢ 0% nEafl 4
AC ‘; & ¥ mfbd,
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4. Dietista

b) Realiza solicitudes de trabajo para la reparacién de los equipos de cocina y
da seguimiento hasta su reparacion y funcionamiento.

c) Lleva el registro y control del mantenimiento del equipo de cocina, que debe
incluir fechas de mantenimiento preventivo; datos generales del equipo:
modelo y serie; datos y teléfono del fabricante; datos del proveedor: nombre

: fecha de compra; nimero de bien; fecha de garantia;

asl como, instructiyos para su manejo y uso.

presenta resultadgs a la Encargada del Servicio de Nutricién y Dietética,

g) Cubre las atribuci
de suspensiones,
inmediato.

nes y responsabilidades del personal Dietista en casos
cita médica, entre otros, por instrucciones del Jefe

h) Apoya en la ges*&n administrativa y en la actualizacién de proyectos,
formatos o manuales del Servicio de Nutricion y Dietética,

JAEC A
i) Actualiza una vez al afo las Tarjetas de Salud y de Manipulacion.-fe’
Alimentos y las présenta al Jefe inmediato. .
2% SUBGERE

j) Asiste a reuniones, capacitaciones, entre otros que se le designe ePdgfe
inmediato o la Secciéon de Nutricion del Departamento Médico de Serviftos -

Técnicos. A Taesfad s,

x5
k) Cumple los reglan-ms, normas, procedimientos técnicos y administra%j@i, N

vigentes en el Inst

f,l.-')p
I) Realiza otras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne ey
Jefe inmediato.

a) Supervisa y controla el lavado de manos, uniforme e ingreso del personal
camarero al Servidio de Nutricién y Dietética, segln el Rol de Turnos.

g(.o Dfs
ME ACE O,
of %,00

\’0 /
3
2
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b) Organiza y distribuye al personal camarero segin el Rol de Tumos y

necesidades del servicio.

c) Controla la existencia de jabon, toallas descartables y papel higiénico en los

disgensadores; agl como, agua con cloro, entre otros, para realizar la
desinfeccion constante de las manos del personal, superficies y de los
alimentos previo g su preparacion.

d) Recolecta en cada servicio solicitud de dietas, segun el turno respectivo; y

elabora instructivjs de dietas calculadas y modificadas.

e) Verifica la existencia de insumos para la preparacién de los menus

desayuno, almuerzo, cena y refacciones, segln turno.

Controla y supervisa que la Despensa realice entrega de pan, tortilla, frutas,
cubiertos y platos descartables, entre otros, al personal camarero, de
acuerdo con la solicitud realizada por la Dietista en el formularioc SPS-848 o
forma vigente.

g) Verifica que la Despensa suministre insumos y abarrotes necesarios al

h) Gestiona las solicTudes del personal de produccion, durante el turno.

)

)

Cocinero para preparar dietas libres, especiales, modificadas y calculadas,
para el desayuno, almuerzo, cena y refacciones, segun el turno y solicitud
realizada en formuylario SPS-222 o forma vigente.

Supervisa la prdduccion de dietas libres, especiales, modiﬂcadg?g
calculadas; da su aprobacién; y autoriza la distribucidon de alimentos ea
servicios clinicos internos y en el Comedor de Personal, de la Unidad M i

Hospitalaria. @) )

',\.‘?5‘113,_, g

v,
Sy

Revisa los Carrg Termo de dietas libres, especiales, modificadas’y ||

calculadas, superyisando las caracteristicas organolépticas de los alimeritags;

y que lieven lo necesario para servirlas, segun el tiempo de alimenta’t;fg}n“‘ il

gue corresponda. K5

k) Supervisa al personal bajo su cargo al momento de servir y entregar las

dietas a los pacientes en los servicios, conforme el horario establecido de
alimentacion; y la recoleccion de las bandejas posterior a que los pacientes
hayan consumido Jos alimentos.

Supervisa el Camo de Refacciones y que las mismas estén elaboradas

WIEC
\"‘g‘

~Z N J‘]l
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m) Controla al persoqal bajo su cargo al momento de servir y entregar dietas al
personal con ben}fcio a tomar alimentos en el Comedor de Personal, en el

que se realice el marcaje de la Tarjeta de Alimentacién o Recepcion de Ia
copia del cambio de turno.

n) Lleva registro y|control de dietas libres, especiales, modificadas y
calculadas, que soliciten los servicios como extras; asi como, de las
refacciones para pacientes y personal con beneficio, conforme el formulario
establecido para € efecto.

0) Supervisa la entrega de la reserva del plato fuerte del tiempo de
alimentacién que| corresponda a Dietista y Jefe de Cocina del tumno
siguiente.

p) Elabora e ingresa (al sistema la Estancia de pacientes y realiza solicitud de
insumos y abarrotés a la Despensa en formulario SPS-222 o forma vigente.
con un dia de antigipacion para la produccion de alimentos del dia siguiente.

q) Realiza consolidagion de formulas enterales los fines de semana y dias

festivos.
r) Supervisa la ion de carnes rojas, pescado, embutidos, entre otros,
segun programacion; al recibir insumos a los proveedores con firma de

recibido y registra el nUimero de documento en la programacion
correspondiente de recepcion de insumos.

»
s) Realiza recepcion de mercado los dias lunes, miércoles y viemes; asimisgr;;
los dias que no recibe mercado revisa estancias en el formato electré

para realizar informe de SIHGSS y dos veces al mes entrega datoé}l\
°,

Ecénomo que es la Encargado del Kardex. % go‘f

) Revisa e inspecciona en forma coordinada con el Jefe de Cocina, la_ # g o
limpieza, higiene y funcionamiento de aparatos y utensilios de cocina; Carse' s i/ s
Termos, bandejas; cocina en general; y reporta equipo y aparatos de cogigé’ N\
en mal estado a mantenimiento, para su reparacion. Lj:’ S 4 ﬁ N
,.ub il B e

u) Supervisa que el personal Camarero prepare y empague los cubiertos p'i\f;a X

el siguiente dia.

v) Resuelve cualquier situacion que se presente durante el turno con el
personal bajo su cargo y aplica la normativa institucional vigente.

w) Mantiene el orden|y limpieza del area de trabajo; asimismo elabora reporte
y registra datos deg insumos y abarrotes utilizados en la produccion, para la
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x) Actualiza una vez al afo las Tarjetas de Salud y de Manipulaciéon de
Alimentos y las présenta al Jefe inmediato.

y) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato.

z) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el In

aa) Realiza otras atripuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

5. Jefe de Cocina

a) Supervisa y controla el lavado de manos, el uniforme y el ingreso del
personal a su cargo al Area de Cocina, segtin el Rol de Turnos.

b) Recibe viveres coptados y pesados segln solicitud realizada por el Dietista
en el formulario §PS-222 o forma vigente, para la produccion de dietas
libres, especiales, modificadas y calculadas, del desayuno, almuerzo, cena

’

y refacciones, seglin el turmo que corresponda.

c) Organiza a los Cogineros, asimismo distribuye los insumos y abarrotes para
la preparacion de los men(s programados.

e‘ ') 0‘ ¢

Dietista y el menG programado para el tiempo de alimentacion qu ""‘T"\\ Ry
corresponda, vigilando el cumplimiento de las buenas practicas /de \
SRA

manufactura y cuidando las propiedades organolépticas de los alimento§5"

V&

f) Prepara y sazona|el plato fuerte segln el mend y tiempo de alimentaciwa%\

que comesponda, conservando las propiedades organclépticas de los

alimentos.

o

- B
£

&

9.‘15
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J \

~

6. Cocinero

h) Realiza entrega

corresponda al Jefe de Cocina y Dietista del tumo siguiente.

) Instruye a los coCineros realizar la limpieza de arroz, frijol, entre otros
granos, para la praparacion de alimentos del siguiente turno.

i) Inspecciona el lavado del equipo, utensilios y paredes de la cocina,

k) Elabora el reporte de situaciones que se presenten durante el turno,

asimismo cierra |

limpio y en orden 3l Jefe de Cocina y Dietista del tumo siguiente.

[) Actualiza una vez al afio las Tarjetas de Salud y de Manipulacion de

Alimentos y las pn

m) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jefe

inmediato.

n) Cumple los regla
vigentes en el Inst

o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.

a) Realiza lavado de
anterior en el Libro

b) Prepara, limpia y ¢
utensilios de coci
turno de trabajo q

c) Prepara solucion
verduras, entre ofr
efecto.

d) Recibe viveres pa
café, guarnicion
Cocina.

la reserva del plato fuerte del tiempo de alimentacién que

llaves de gas y de vapor; realiza entrega del servicio

senta al Jefe inmediato.

ntos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
to.

e 3

o

manos, asimismo recibe equipo segun reporte de tuzd&

&

\

T4
y

“

respectivo del area asignada en la cocina.

0 Gu,
R!htc‘

2

—t

esinfecta superficies del area de trabajo, asimismo
, antes y después de preparar los alimentos, segun

corresponda, e
o9

para desinfeccion de vegetales, legumbres, f@rfa@;am

Ly

elaborar, preparar y sazonar alimentos como: cereales,
, arroz, frijol, entre otros, segin le asigne el Jefe de )
F.af

e) Finaliza |a prepara

i6n de alimentos seg(in instrucciones del Jefe de Cocina.” ts

A

—-(J

N o

-\

ps, aplicando las técnicas y normas establecidas para &l |
20

A%\ L

AN
- N lars

i
i
|
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f) Sirve alimentos p

distribucién de Ips alimentos a los pacientes de los servicios de
encamamiento y al personal con beneficio en el Comedor del Personal, con
base en las estangias.

g) Limpia el arroz, frijpl, entre otros granos que instruye el Jefe de Cocina, para
la preparacién de alimentos del siguiente turno.

h) Inspecciona y colabora en el lavado de equipo y utensilios de cocina,
utilizados durante el tumno de trabajo, para la preparacion de alimentos.

i) Realiza limpieza de areas y superficies, asimismo deja en orden el Area de

Trabajo.

j) Elabora reporte de excedentes de abarrotes e insumos no utilizados; del
equipo de cocina; y entrega el turno al personal del turno siguiente.

k) Actualiza una vez al afio las Tarjetas de Salud y de Manipulacion de

Alimentos y las p

I) Asiste areunicneside trabajo y cursos de capacitacién que le designe el Jefe

inmediato.

m) Cumple los reg|
vigentes en el In

parados en las bandejas o Temmos, para la entrega y

senta al Jefe inmediato.

ntos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
0.

-
n) Realiza otras atribliciones inherentes al puesto de trabajo que le asigée'el
Jefe inmediato. 3%
7. Economo 9,,7::"

a) Realiza lavado de

y almacena los insumos y abarrotes excedentes del dia anterior, asi como
también ingresa inlformacién al sistema de control. O SRR

alimentacién que corresponda, conforme la solicitud en el formulario SPS-
222 o forma vigente

c¢) Entrega viveres bajo la supervision del Dietista, al Jefe de Cocina y Cocinero™ 4.

para preparar dig
desayuno, almuerz
en formulario SPS
control.

(R
manos, ingresa al area de la Despensa, asimismo rer:jqu‘.\w .

'(u. —

elaborado por la Dietista, g

tas libres, especiales, modificadas y calculadas, del
o0, cena y refacciones, segun el turno y solicitud realizada
-222 o forma vigente e ingresa l%sé datos al sistema de

Ot

L5 e ey v et

e

"y 50

g
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—

d) Entrega postres;
segun la solicitud

Camarero respon[able.

e) Realiza recepcid
conjuntamente co

control del servicio.

pan; cubiertos, platos y vasos desechables; entre otros
en el formulario SPS-848 o forma vigente, al personal

de. carnes rojas, blancas, embutidos, entre otros
n la Dietista, asimismo verifica el peso y color de éstos, los

cuales ubica aa:uadamente en refrigeracién y registra los datos en el

f) Realiza recepcion y cuantificacion del pan y las tortilas que entrega el

proveedor,

g) Recibe frutas y v

rduras los dlas lunes, miércoles y viernes conjuntamente

con la Dietista, as|mismo lleva registro de los mismos.

h) Recibe lacteos |

dias lunes y jueves, abarrotes dos veces al mes:;

alimentos preparados segln programacion del mend conjuntamente con la

Dietista, llevando

| registro de los mismos.

i) Realiza inventari¢p de carnes, embutidos, lacteos, entre otros, los dias

martes; asi como!
semana.

j) Realiza todos los
Despensa.

k) Efectia semanalmente: limpieza de cuartos frios, anaqueles y bodega s,g: ;

l) Lleva el registro y

de Kardex, asimigmo cuadra la informacion de los formularios SPS-2
forma vigente, en|coordinacién con la Dietista y las entregas a la Jefatur

junto con el info

30 . .
m) Realiza recuento {le los productos, insumos y abarrotes que se encuentizn Sl

de frutas y verduras los dias martes y jueves de cada

dias, limpieza de cajas plasticas, camara de postes y

-~ OE Sig
(o u IO,

s

=
control de los envios, los cuales entrega a la Encar

7y

en la Despensa, |cada quince dias, los dias martes, juntamente oon‘fgj;‘*'"

Encargado de Ka

n) Elabora el formul
para solicitar pr
asimismo recoge

ex. ‘8,

’
a, % o,
para revision, posteriormente los consolida y archiva. @;‘\.QA e

A

%

io DAB-75 "Requisicion a Bodega Local” o forma vigente, |
uctos de limpleza, bolsas, descartables, entre otros; 4
hedido y almacena los productos. 5‘:47

o) Mantiene en orde
entrega turno al

y limpia el area de trabajo; asimismo elabora reporte y
nomo del turno siguiente.

»! |

v VI o
¥sof
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p) Actualiza una vez al afio las Tarjetas de Salud y de Manipulacion de
Alimentos y las presenta al Jefe inmediato.

q) Asiste a reuniones e trabajo y cursos de capacitacién que le designe el Jefe
inmediato.

r) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instiglto.

s) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

8. Encargado de Karde

a) Realiza lavado de manos, ingresa al servicio de Nutricion y Dietética, recibe
documentos de registro entregados por la Despensa, por nombre del
proveedor, nimero, firma y anota fecha de recibido.

b) Lleva registro y co de documentos de registro en forma electronica y en
Tarjetas Kardex, ' segun nimero, fecha de ingreso y los archiva
respectivamente seguln el insumo.

c) Lleva el registro y control, asimismo consolida y archiva los formularios SPS-
222 o forma vigente del dia anterior.

d) Realiza el recuento de abamotes quincenalmente los dias martes

i g
e) Recibe insumos sqlicitados cuatrimestraimente en los formularios DAB:

‘Requisicion a Bpdega Local" o forma vigente, que entregan
proveedores, asimismo registra y lleva control de éstos.

13
conjuntamente con|el Ecénomo del turno de la tarde. s

",

g) Lleva el control y registro de la cantidad de los totales de insumos, frutas’
verduras, abarrotes, carnes, pollo, embutidos, huevos, lacteos, pan, tortilla,
came de cerdo, pescado, alimentos preparados, entre otros, solicitados en

{
\!
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h) Recibe y revisa facturas de proveedores; asimismo elabora Exencion del
Impuesto al Valor Agregado -IVA-; Recibo de Almacén e Informe del Recibo
de Almacén.

i) Cuadra los envios parciales con las facturas que presentan los proveedores.

j) Ingresa datos de las facturas mensuales y del formularic DAB-75
"Requisicién a Bodega Local” al sistema y entrega expediente a Dietista para
firma,

k) Ingresa datos de pedidos de los formularios DAB-75 “Requisicion a Bodega
Local” o forma vigente y de los consumos solicitados en el formulario SPS-
222 o forma vigente a las Tarjetas de Kardex.

I) Realiza quincenalmente el ingreso de las estancias al sistema, asimismo
elabora el informe de costos mensual y lo entrega la Subencargada del
Servicio de Nutricidn y Dietética.

m) Gestiona los expedientes de compras rechazados por la Division de
Administracién Financiera -DAF-, cuando corresponda a Recibo de
Almacén, exencion de VA, entre otros,

n) Actualiza una vez al afio las Tarjetas de Salud y de Manipulacion de
Alimentos y las presenta al Jefe inmediato. ey A
¥

~
2
>

tl’

0) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el
inmediato,

p) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

J
q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asngn@&l‘“ﬁm
Jefe inmediato. g n
o Slﬁ__
9. Camarero 2%,
£

“s
a) Realiza lavado de manos, ingresa al Servicio de Nutricion y Dietética y
recibe turno.

b) Recibe Carro Termo con su respectivo inventario de vajillas y cubiertos,
verificando y firmando en el Libro correspondiente.

¢) Lava utensilios (cuchara, cuchillos, tenedor de mesa), vaso, taza, entre
otros.
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d) Ubica en el Carro Termo los alimentos, bebidas, cubiertos, entre otros, asi
como utensilios, segin instruccion del Jefe de Cocina 0 Cocinero.

&) Recibe pan o totillas, segin el tiempo de alimentacion y los ubica en el Carro
Termo.

f) Traslada Carro Termo a los servicios clinicos intermos, asimismo entrega
dieta a cada paciente bajo la supervision del Dietista y posteriormente
recoge bandejas, cubiertos, vasos y los traslada al 4rea de lavado de la
cocina.

g) Desinfecta y lava bandejas, vasos, tazas, cubiertos, entre otros utensilios y
Carro Termo asignado.

h) Seca y envuelve cubiertos, coloca bandejas y Carro Termo en el area
asignada.
i) Lleva desperdicio al acopio; y limpia el area de produccién asignada.

j) Realiza reporte y entrega de Carro Termo con su respectivo inventario de
vajillas y cubiertos limpios, en orden, al turno siguiente.

k) Actualiza una vez al afio Tarjetas de Salud y de Manipulacion de Alimentos
y las presenta al Jefe inmediato.

1EL ’
l) Asiste areuniones de trabajo y cursos de capacitacién que le designe el Jqﬁ\i ) :
inmediato. 3¢ v
ox =
m) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y adminishaﬁ'é}' Qe{:
vigentes en el Instituto. | <
n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asignsag\ﬁfe A e
Jefe inmediato. 3F N
OF mmernrslr N
of § L
10.Secretaria %PQUM‘ 12
% e
“s 3
a) Redacta actas, providencias, oficios, informes, estadistica y toda clase de
documentos que le instruya la Encargada del Servicio de Nutricion vy A
Dietética y los despacha a donde corresponde. ;’ s
LY il lEs
b) Atiende llamadas telefonicas, revisa correo electronico institucional @ B4
informa oportunamente al Jefe inmediato.
A0t

3 DE S&
<0 G(I,;
S ‘ Y swd"'m%’
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c) Archiva, registra y resguarda la correspondencia, asi como toda clase de |

papeleria o documentos que ingresa y egresa al Servicio de Nutricién y
Dietética.

d) Transcribe mensualmente consolidados de insumos vy elabora pedidos de

material e insumos de oficina en formulario DAB-75 *Requisicién a Bodega
Local® o forma vigente.

e) Elabora informe mensual de los Formularios DAB-75 "Requisicién a Bodega
Local" o forma vigente y del Recibo de Almacén,

f} Realiza cuatrimestralmente pedidos de equipo, utensilios e insumos segun
programacion anual de compras en formularios DAB-75 “Requisicién a
Bodega Local" o forma vigente, segln instrucciones de la Encargada del
Servicio de Nutricion y Dietética.

g) Transcribe Rol Mensual de tumos del personal del Servicio de Nutricion y
Dietética; asimismo entrega copia del Rol anterior a Puntualidad y
Asistencia.

h) Lleva registro y control de las suspensiones del personal del servicio y
entrega copias de las mismas a la Administracién.

i) Consolida el informe mensual de |la estadistica de produccion del servicio, |
asimismo solicita visto buenc al Jefe inmediato y lo entrega al area de.ec A
estadistica de la Unidad Médico Hospitalaria. 3;,'7

j) Entrega facturas, exenciones de [VA; recibo de almacén; entre oig
documentos en original al Técnico Encargado de conformar Expedienté’@g'

“»
v

Compras de la Subdireccién Administrativa Financiera.

LB C L
| RER IRV,
W

k) Ingresa mensualmente datos de facturas de retencion definitiva al sistema” ¢

del Modulo de Administracién del Impuesto Sobre la Renta -ADISR?".E ﬁ(}li
sistema informatico vigente. -3 B
r) Lleva control e ingresa al sistema datos de expedientes de compf
acumulados que estan pendientes de liquidar. *y
l) Actualiza una vez al afio Tarjetas de Salud y de Manipulacién de Alimentos
y las presenta al Jefe inmediato. S ‘}sﬂ ‘
»
m) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jefe ~fass

inmediato.
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n) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

0) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.1.10 Trabajo Social

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal de Trabajo Social de la Unidad Médico
Hospitalaria, se detallan en el "Manual de Organizacién del Departamento
de Trabajo Social” vigente y de aplicacién institucional.

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

A.1.11 Laboratorio Clinico
La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones vy
responsabilidades del personal del Servicio de Laboratorio Clinico de Ia

Unidad Médico Hospitalaria, se detallan en el *Instructivo de Laboratorio
Clinico”, o normativa vigente y de aplicacion institucional.

A.1.12 Banco de Sangre ‘

1. Jefe de Banco de Sangre

%

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades g
desarrolla el personal profesional y técnico del Banco de Sangre, papa w8
suministrar sangre y componentes sanguineos de calidad transﬁ.usional':p%
todo paciente que lo necesite segin prescripcion médica. "

-
£

b) Actia como consultor, resolviendo dudas del personal médico, profesionals
y técnico del servicio, para administrar la terapéutica transfusional en forfd
cientifica y técnica para la correcta tipificacién y compatibilidad e&&%’iﬁ
donador y receptor. ”9%,0 —

7%

c) Instruye al personal bajo su cargo cumpla los procesos y el Sistema de”
Gestién de Calidad, para satisfacer los requisitos mas exigentes en cuanto
a calidad y confiabilidad de las unidades sanguineas y responder &%
efectivamente al balance riesgo/beneficio que una transfusién sanguinea % ¥F
implica.

d) Controla que el Sistema de Gestig’:n de Calidad -SGC- implementado en el
Banco de Sangre, se mantenga vigente. "éﬁe&ﬁﬁ%ﬁb
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e) Promueye_e el trat;ajo en equipo y la buena comunicacion con el personal de
los servicios clinicos intemos, paramédicos y clinicos adjuntos.

f) Du:ta y autoriza providencias, oficios, actas, informes, estadistica,
solicitudes, entre otros documentos necesarios para gestion administrativa
del servicio.

g) Autoriza la rotacién del personal profesional y técnico por las areas del
servicio; elabora rol de turnos; permisos; vacaciones y tiempo extraordinario,
entre otros, aplicando la normativa institucional vigente.

h) Mantiene comunicacién y coordinacion con la Subdireccién Médica y
Subdireccion Administrativa Financiera de la Unidad Médico Hospitalaria,
para el abastecimiento de insumos, reactivos, equipo y materiales de
calidad.

i) Gestiona y supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos automatizados utilizados en el servicio.

/) Evalla juntamente con el Quimico Bidlogo, Gestor de Calidad, la ejecucion
del trabajo del personal bajo su cargo.

k) Orienta al personal de nuevo ingreso, explicando las funciones, atribuciones
y responsabilidades que les compete.

) Vigila que se aplique la normativa institucional y nacional vigente, para e

biolégico del servicio. gg'
2

-

manejo de los desechos solidos hospitalarios en el descarte de mateggf ‘

]
m) Promueve la actualizacion constante del personal a través de cuso dés o

capacitacion de la especialidad.

n) Participa en la elaboraci6n del Plan Operativo Anual -POA- y Plan An
Compras —PAC-, proporcionando insumos del servicio. iy

o) Convoca a reuniones de trabajo al personal profesional y técnico
cargo, para comunicar disposiciones, planes y programas de trabaja’& la
Unidad Médico Hospitalaria y la normativa vigente que se relacione con fas *
labores y actividades del Banco de Sangre.

p) Gestiona ante las autoridades competentes la contratacién de personal de
nuevo ingreso o ingreso temporal, para cubrir las plazas vacantes por
vacaciones, suspensiones, renuncias o cancelaciones, de conformidad con
la reglamentacion

§
'

u
[

SUDGER .,i. X
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o

—

q) Integra el Comité de Medicina Transfusional y Banco de Sangre y los demas
comités que establezca la nomativa institucional vigente o le designe |a
Direccién o Subdireccion Médica.

r) Informa periédicamente o cuando el Director o Subdirector Médico lo
requiera, los avances y cumplimiento de indicadores de gestion, objetivos,
metas y estrategias establecidos en los proyectos, programas y planes de
trabajo desarroliados.

s) Gestiona la baja a bienes en desuso con el Encargado de Inventarios.

t) Asiste a reuniones de trabajo, actividades|docentes y de capacitacion que
le designe el Jefe inmediato; la Seccion de Laboratorios, el Banco de Sangre
y Patologia, asi como el ente técnico normativo a nivel institucional y otras
autoridades de Oficinas Centrales.

u) Mantiene comunicacién y coordinacion con la Seccién de Laboratorios,
Banco de Sangre y Patologia, como énte técnico normativo a nivel
institucional, para promover la estandanzacién y actualizacion de los
instrumentos técnicos normativos y administrativos del Banco de Sangre;
asi como la aplicacion de la normativa nagional e institucional vigente que
rigen a los Bancos de Sangre.

v) Realiza las funciones de Gestor de Calidad cuando sea necesario.

al personal bajo su cargo, segin la reglam‘entacién vigente. :‘*;" <
3% b

x) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, Cienﬂﬁc%%'
administrativos vigentes en el Instituto. 2

4
y) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato. ‘ngt."
2. Quimico Biélogo % SURLE
a2

a) Coordina y cumple el Sistema de Gestion de Calidad ~SGC- Impbmentga%,,
en el Banco de Sangre; asi como la aplicacion de las normas institucionales
y nacionales que rigen el funcionamiento qe los Bancos de Sangre

b) Asesora y apoya al personal médico en lo concerniente a la terapia
transfusional, interpretacion, y discusion de resultados de los analisis
emitidos por el Banco dg I)Sangre.
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c) Orienta al personal técnico v resuelve dudas o consultas relacionadas con ]
los procesos que se llevan a cabo en el servicio.

d) Realiza estudios comparativos para la toma de decisiones dentro del Banco
de Sangre,

e) Revisa los reportes del Sistema de Gestitn de Calidad.

f) Establece las necesidades de equipo, material y reactivos indispensables
para el buen funcionamiento del Banco de Sangre y realiza solicitud o pedido
al Servicio de Farmacia y Bodega.

g) Aprueba y da visto bueno a los insumos y productos previo a ser recibidos
por la Farmacia y Bodega del Hospital.

h) Elabora oficios; providencias; informes; estadistica mensual, trimestral y
anual; entre otros, que le requiera el Jefe inmediato.

i) Elabora, revisa y actualiza el programa y los instrumentos técnicos del
Sistema de Gestion de Calidad implementado en el Banco de Sangre.

j) Apoya a la jefatura en la resolucion de los problemas técnico-administrativos
que se presenten en el servicio.

k) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion, entre
otros, que le designe el Jefe inmediato o las autoridades de Oﬁcinaﬁu‘f‘ 4‘3‘
Centrales. S

) Integra los comités que establezca la normativa institucional vigente dg BEORENTE &

2

designe la Direccion o Subdireccién Médica. ‘:6%—% ) £
) §r
& b
m) Sustituye, representa y ejerce las funciones del puesto de Jefe de Servicio,” A
cuando éste se encuentra de permiso, suspendido, de vacaciones, ent[pz“fae L ,{,‘?-ﬁ
otros, por delegacién de la Direccién o Subdireccién Médica. S 5 ; G
n) Realiza la Evaluacion del Desempefio; y aplica el régimen disciplinaridfg s 4
personal bajo su cargo, segun la reglamentacion vigente. *’,’:”z
o) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y O
administrativos vigentes en el Instituto. RS

p) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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3. Técnico Encargado de Supervision

a) Veriﬂca,_ supervisa y controla el buen funcionamiento de los equipos
automatizados del Banco de Sangre, asimismo reporta cualquier anomalia
al Jefe inmediato.

b) Realiza control de calidad y elabora reportes del Sistema de Gestidn de
Calidad del area asignada.

c) Orienta al personal técnico con relacion a los procesos que se llevan a cabo
en el servicio.

d) Promueve el trabajo en equipo y la buena comunicacién con el personal que
labora en el Servicio de Banco de Sangre.

e) Apoya en la realizacién de los estudios e investigaciones del 4rea asignada.

f) Asigna personal técnico al area el Control de Calidad Externo e informa al
Gestor de Calidad; asimismo diligencia el formulario Lista de Auto-
Verificacién diaria de areas.

g) Cumple y asiste en'el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad.

h) Gestiona los pedidos de insumos y materiales; y elabora la estadistica
mensual del area asignada.

i) Realiza turnos de trabajo segun rol de turnos establecido por la jefatura.:{;*
-

o)

j) Apoya a la jefatura en la resolucion de los problemas técnico-administrati
que se presenten en el servicio,

[) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion, enth
otros, que |le designe el Jefe inmediato. 2o,

WEC p

m) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y &

administrativos vigentes en el Instituto.

n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

4. Técnico Encargado de Donadores

a) Curpple todos los procesos involucrados en el Sistema de Gestion de
Calidad implementado en el Servicio del Banco de Sangre.

b) Realiza toma de signos vitales, asimismo entrevista y selecciona 3
hemodonadores segun criterios establecidos,

¢) Realiza extraccién de muestra sanguinea a hemodonador para analisis e
ingresa el resultado de las pruebas al sistema de computo.

d) Imprime etiquetas de tubos y bolsas a través del sistema de computo.

e) Realiza extraccion de sangre a hemodonador y mantiene vigilancia durante
la extraccion y en el periodo de recuperacion del paciente.

f) Opera los equipos de hematologia, inmunologia e inmunohematologia,
entre otros que sean necesarios y vela por su adecuado funcionamiento.

g) Realiza la tipificacion, fenotipo y rastreo e identificacion de anticuerpos
irregulares de unidades sanguineas.

h) Descarta y reporta hemocomponentes no aptos de los donadores, conforme
a la normativa institucional y nacional vigente para el manejo de desechos
solidos infecciosos.

i) Entrega tubos piloto al area de Ensayos y Habilitacién; y de unidades al 9@ : N

de Fraccionamiento. 53
J) Prepara el material a utilizar para la extraccion del siguiente dia. b

k) Archiva papeleria de donadores; y realiza estadistica diaria.

X

l) Cumple los horarios y tumos de trabajo establecidos en el rol de tumos;s

m) Apoya en el area técnica de fraccionamiento y de transfusiones, cuandodgs [N, !

circunstancias lo demanden por instrucciones del Jefe inmediato. oy

n) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion, entre
otros, que le designe el Jefe inmediato.

&£
o) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientificos Y%‘,

administrativos vigentes en el Instituto,




‘ { MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

5. Técnico Encargado de Fraccionamiento

p) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Realiza fraccionamiento a las unidades sangulneas en hemoderivados
dentro de los tiempos establecidos para cada casp, asi:
» Concentrado eritrocitario
« Plasma fresco congelado
« Plaquetas en pool por Buffy coat o manuales
o Crioprecipitados

b) Traslada las unidades sanguineas al area de Ensayos y Habilitacion; y
descarta hemocomponentes no aptos por fracdionamiento, conforme Ia
normativa institucional y nacional vigente para|el manejo de desechos
solidos infecciosos.

c) Opera los equipos de hematologia, inmunologt e inmunohematologia,
entre otros, que sean necesarios y vela por su ad do funcionamiento.

d) Realiza controles de calidad a hemocompongntes, incluyendo peso,
volumen, inspeccidn visual, microbiolégica, en Concentrado Eritrocitario: Ht: |
y en Concentrado Plaquetario: recuento de plaquetas. |

e) Realiza estadistica diaria del trabajo realizado.

f) Apoya en el area técnica de donadores y de examenes para la recolecci T
centrifugacion y almacenamiento de muestras, cuando las circunstanciagsio

~
demanden por instrucciones del Jefe inmediato. 3% § £
3‘»3% &8
‘,)
g) Realiza todos los procesos involucrados en el Sistema de Gestion dery » *
Calidad implementado en el Servicio del Banco de Sangre. Sty
:O! wome q ‘:..-;'v.
h) Cumple los horarios y turmos de trabajo establecidos en el rol de turno B'E SUAGEN
w,‘i‘\ s e

i) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion, er'r‘u%,
otros, que le designe el Jefe inmediato.

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto,

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

&5
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6. Técnico Encargado de Ensayos y Habilitacion

a) Verifica la identificacién de tubo piloto y fichas de donacién: centrifuga y
separa muestras.

b) Analiza muestras sanguineas para detectar enfermedades transmisibles.

C) Realiza tamizaje de todas las pruebas; habilita plasmas, paquetes
globulares y plaquetas.

d) Libera las unidades sanguineas que estén aptas para uso y las trasiada al
area de transfusiones.

e) Descarta hemocomponentes no aptos por serologia reactiva, conforme la
normativa institucional y nacional vigente, para el manejo de desechos
sélidos infecciosos.

f) Verifica existencia de reactivos para su uso; y auxilia al supervisor del area
en los estudios a realizar.

g) Elabora estadistica diaria del trabajo realizado. l

h) Apoya en el area técnica de transfusiones y de fraccionamiento cuando las
circunstancias lo demanden por instrucciones del Jefe inmediato.

i) Realiza todos los procesos involucrados en el Sistema de Gestion dgg‘ f
Calidad implementado en el Servicio del Banco de Sangre. S/

j) Cumple los horarios y turnos de trabajo establecidos en el Rol de Tumd‘;?s

k) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacién, enﬁé’w
otros, que le designe el Jefe inmediato. R

w o
) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientiﬁco‘é_g";su;3 -
administrativos vigentes en el Instituto. 2% -

e
.’l%r ;l
m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne Nz :
Jefe inmediato.
e
g 349 5
5 |a
Gsjs.
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7. Técnico Encargado de Transfusiones

a) Recibe solicitud de transfusién sanguinea y trabaja muestras sanguineas de
pacientes programados y por emergencia que ingresan a clrugia en Sala de
Operaciones; de pacientes hospitalizados en los servicios intensivos y
demas servicios clinicos internos de la Unidad Médico Hospitalaria.

b} Realiza pruebas inmunohematolégicas y verificacion de grupos sanguineos
ABO y Rh.

c¢) Confirma grupos ABO, y Rh para soporte de pacientes hospitalizados.

d) Realiza las pruebas pre transfusionales previo a la transfusién de
hemocomponentes.

e) Recibe unidades sanguineas del area de ensayos y habilitacion.

f) Extrae y procesa plasma rico en plaquetas para los diferentes servicios del
hospital; y realiza pruebas del TEG.

g) Informa los resultados de pruebas inmunohematolégicas, al Jefe inmediato.

h) Elabora papeleria para la transfusién de hemocomponentes durante el turno
de trabajo.

) Da seguimientc a casos especiales que se presenten en el area det =
transfusiones. v

K

-

j) Efectia control de calidad a equipos y tarjetas; verifica y registi@as

=

1

temperatura de las refrigeradoras del area asignada e informa cualqiier
anomalia al Jefe inmediato. "‘,’,’rw
k) Ingresa informacion al sistema informatico respectivo y elabora estadistigag,l- A
diaria del trabajo realizado. 4@\_\,&-”’
3¢
[) Verifica el stock de unidades sanguineas y elabora reporte. %‘%W_u v
2
%
m) Realiza pruebas que envien otras Unidades Médicas. “Oay
n) Elabora estadistica diaria del trabajo realizado. g

0) Apoya el area técnica de donadores y del area de Fraccionamiento cuando
las circunstanciac% Igsdemanden por instrucciones del Jefe inmediato.
. J¢ E S
o of ACCIge G SO\Ti0al
o 2

1
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p) Realiza todos los procesos involucrados en el Sistema de Gestion de
Calidad implementado en el Servicio del Banco de Sangre.

q) Cumple los horarios y turnos de trabajo establecidos en el rol de turnos.

r) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion, entre
otros, que le designe el Jefe inmediato.

s) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto,

t) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

8. Secretaria de Jefatura

a) Recibe, revisa, clasifica y registra en el Sistema la Correspondencia Interna
y Externa, la cual traslada a la Jefatura de Servicio del Banco de Sangre.

b) Toma dictados y redacta providencias, oficios, actas, informes; transcribe
pedidos a bodega local; estadistica, y otros documentos solicitados por la
jefatura.

c) Atiende, trasfiere y de acuerdo a su competencia orienta y resuelve
consultas de informacién que le requieren los servicios clinicos internos y
clinicos externos de la Unidad Médico Hospitalaria, por teléfono o en forma
presencial.

d) Atiende y realiza llamadas telefonicas, recibe y responde comggs
electrénicos, resuelve segin su competencia y conforme las instrucciofg&Us=
de |a jefatura. ,%%

e) Saca fotocopias, despacha, archiva y resguarda la correspondencia enviads, ("
por la jefatura. &

L A Y b Y
f) Recoge materiales, insumos y reactivos solicitados por la jefatura al Sé&ﬁﬁ;ﬁ@ s
de Farmacia y Bodega Local de la Unidad Médico Hospitalaria. "/,;?, e
Ay .
g) Transcribe rol de turnos y asignaciones del personal segln instrucciones de
la jefatura; y carga al sistema las horas extras del personal técnico del Banco ¥
de Sangre. z/

h) Consolida datos estadisticos mensuales, trimestrales y anuales.
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) Lleva control de dtiles y materiales de oficina asignado al Servicio de Banco
de Sangre.

j) Participa en actividades docentes y cientificas que le asigne el Jefe
inmediato.

k) Mantiene orden y limpieza en el area de trabajo.

[) Apoya el area secretarial de donadores cuando las circunstancias lo
demanden por instrucciones del Jefe inmediato.

m) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

9. Secretaria de Donadores
a) Atiende y orienta a pacientes y publico en general en ventanilla, que
consultan y requieren informacion sobre donacion de sangre y horarios que
atiende el Servicio de Banco de Sangre.

b) Atiende llamadas telefonicas; recibe y responde correos electronicos,
resuelve seguin su competencia conforme las instrucciones de la jefatura.

c) Realiza llenado de formularios relacionados con el area de trabajo.

09
d) Redacta providencias, oficios, actas, informes; estadistica, y otry!s
documentos solicitados por el Jefe inmediato. 949

b
relacionados con los donadores. ,;:\,“s.s Al

f) Lleva registro y control de actividades realizadas asimismo p@}‘p
estadistica diaria al Jefe inmediato. ,_,‘.% e

\)
2 2o

g) Apoya en recoger materiales, insumos y reactivos solicitados por la jef;fi‘h-a k
al Servicio de Farmacia y Bodega Local de la Unidad Médico Hospitalaria.

h) Participa en actividlades docentes y cientificas que le asigne el Jefe

inmediato. ;ﬁ"@

i) Mantiene orden y limpieza en el area de trabajo. A5
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i) Apoya o cubre el 4rea secretarial de la jefatura cuando las circunstancias lo
demanden por instrucciones del Jefe inmediato.

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto,

) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.1.13 Radiologia
1. Encargado del Servicio de Radiologia

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades médicas y
técnicas de radiologia diagnéstica e intervencionista: del archivo radiolégico;
asi como actividades administrativas del servicio a su cargo.

b) Realiza estudios radiogréficos especiales de arteriografias, ultrasonido
general, doppler vascular, entre otros,

c) Realiza interpretacién de los resultados de estudios de radiologia
diagnaéstica, ultrasonidos, entre otros que se realizan en el servicio.

d) Supervisa que el personal técnico de radiologia, médicos, enfermeria y
pacientes que ingresen a las Salas de Radiologia, utilicen el equipo de
proteccién y seguridad radiologica.

radiologia y personal técnico a su cargo, para que apliquen las téc
cientificas en la realizacion de estudios y procedimientos radiolégicos™
paciente.

f) Actda como consultor del personal a su cargo y del personal medies

especialista de la Unidad Médico Hospitalaria, resuelve dudas o situaciop&s,
® N b

relacionadas a la radiologia y la gestion administrativa. 3;\-,0

0%

a) Avala y autoriza solicitud de pedidos de insumos, material radiografico y
equipo; dictamenes; oficios providencias, entre otros, necesarios para el
funcionamiento administrativo del servicio y otorgamiento de atencion

médica de radiologia.

h) Gestiona y supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de las%
maquinas y equipos de radiologia y ultrasonido utilizados en el servicio; y
gestiona la baja a bienes en desuso con el Encar%i%g de Inventarios.

0 MGy,
I&ngo%f/

fomut

J

—

{
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i) Promueve el trabajo en equipo y la buena comunicacién con el personal
meédico y paramédico de los servicios de la Unidad Médico Hospitalaria.

j) Elabora Rol de Tumos de trabajo mensual del personal Médico Residente y
personal técnico a su cargo.

k) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y la proyeccitn
de insumos cuatrimestral del Hospital.

[) Onenta al personal médico y técnico de nuevo ingreso, explicandoles sus
funciones, manejo de los equipos de radiologia y presentandolos con el
personal del servicio a su cargo.

m) Controla y gestiona que el personal medico especialista y técnico a su cargo,
realice el Curso en Proteccién Radiolégica en la Direccion General de
Energia del Ministerio de Energia y Minas, para obtener o actualizar la
Licencia de Operador de Rayos “X" o de Encargado de Proteccion
Radiolégica, conforme lo establecen las leyes y reglamentos vigentes en e!
pais.

n) Gesticna la obtencion de licencias de operacion de los equipos de radiologia;
y cumple las normas de almacenamiento de material radiolégico,
archivamiento de estudios radiolégicos, gestion de desechos radioactivos,
entre otros, conforme las leyes y reglamentos vigentes del pals, que regulan

la actividad radiologica a nivel nacional. 3T

"
Jov /

o) Vigila, supervisa y lleva el control anual de la Dosimetria del personal técn'tig.
médico especialista y residentes, de acuerdo con la ley y los reglame

vigentes del pais. E N

<

p) Realiza actividades docentes con el personal médico especialista i
residentes de temas de actualidad, presentacién casos interesantes, revisjgn

de articulos sobre Ultimos avances cientificos y tecnolégicos de;{!awf&%“

especialidad de radiologia diagnostica e intervencionista, entre otros. "")“%,

La
q) Supervisa y controla las actividades que desarrolia el personal en el Archivo
Radiologico, conforme la reglamentacion vigente.

r Integra el Comité Terapéutico y otros que establezca la normativa
institucional vigente o le designe la Direccion o Subdireccion Médica.

-
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2. Radiélogo

s) Gestiopa y parti_cipa en la contratacion de personal médico y técnico de
nuevo ingreso o ingreso temporal, ante el Subdirector Médico, para cubrir las

plazas vacantes por vacaciones, suspensiones, renuncias o cancelaciones
de contratos de servicios médicos.

t) Informa periédicamente o cuando lo requiera el Director, Subdirector Médico
o el Jefe del Departamento Clinico, los avances y cumplimiento de metas,
objetivos e indicadores de gestion y estadistica del servicio.

u) Convoca a reuniones de trabajo al personal bajo su cargo, para comunicar
disposiciones, planes y programas de frabajo de la Unidad Médico
Hospitalaria y la normativa vigente que se relacione con las labores y
actividades del Servicio de Radiologia.

v) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato, la Seccion de Radiologia como ente técnico
normativo a nivel institucional y otras autoridades de Oficinas Centrales.

w) Colabora en los casos donde su especialidad y experiencia sea requerida en
una investigacion judicial.

X) Realiza la evaluacion de! desempefio y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores a su cargo, de conformidad con la normativa institucional
vigente.

y) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientiﬁcosw?,fl,
administrativos vigentes en el Instituto. Jé

z) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asig A
Jefe inmediato. Uiy

X
‘fo"’
a) Dirige, controla y supervisa las actividades médicas y técnicas de radiologlﬁ -
diagndstica e intervencionista durante su turno de trabajo. ,‘ai SR
(A
b) Realiza estudios radiograficos especiales de arteriografias, ultrasonid'b')l,
general, doppler vascular, entre otros.

c) Realiza interpretacién de los resultados de estudios de radiologia
diagnéstica, ultrasonidos, entre otros que se realizan durante el turmno de
trabajo y entrega el resuitado al Archivo Radiolégico.

#
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d) Sup_ervisa que el personal técnico de radiologia, médicos, enfermeria y
pacientes que ingresen a las Salas de Radiologia, utilicen el equipo de
proteccion y seguridad radiologica.

e) Supervisa al personal técnico a su cargo, para que apliquen las técnicas
cientificas en la realizacién de estudios y procedimientos radioldgicos al
paciente.

f) Actia como consultor del personal a su cargo y del personal médico
especialista de la Unidad Médico Hospitalaria, resuelve dudas o situaciones
relacionadas a la radiologla.

g) Atiende llamadas de emergencia y consultas que realizan los Médicos
Residentes de Radiologia y personal técnico, segun Rol de Turnos.

h) Maneja, guarda y custodia equipo e instrumentos que utiliza en el
desempefio de sus labores.

i) Apoya al Encargado del Servicio en la elaboracién de: Plan Operativo Anual
-POA- de la Unidad Médico Hospitalaria y la proyecciéon de insumos
cuatrimestral del servicio; estadistica, entre otros.

j) Orienta al personal médico y técnico de nuevo ingreso, explicandoles sus
funciones, manejo de los equipos de radiclogia y presentandolos con el
personal del servicio a su cargo.

k) Participa en actividades docentes con el personal médico residente y :
técnico, sobre (limos avances cientificos y tecnolégicos de la especialidadis

de radiologia diagnostica e intervencionista, entre otros, o
I) Asiste a reuniones a las que sea convocada por el Encargada del Serigz

de Radiologla. ?;,3%

la normativa institucional vigente o le designe la Direccion o Subdirecciop.[
,vv

Médica. &
n) Cubre el puesto del Encargado del Servicio de Radiologia por designaé
del Subdirector Médico, cuando éste se encuentra de vacacionésy
suspendido, permiso, entre otros. m

o) Colabora en los casos donde su especialidad y experiencia sea requerida
en una investigacion judicial.

O
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p) Cum_p[e los reglqmentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
admmsstrativos vigentes en el Instituto, y leyes que regulan la actividad
radiolégica a nivel nacional.

q) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

3. Técnico de Radiologia

a) Recibe turno, revisa equipo de rayos X y realiza conteo de peliculas
radiograficas; medios de contraste existentes en impresoras y en cajas
selladas; de accesorios: chasises, gradas, sillas, gabachas plomadas,
lentes plomados, cuellos plomados, entre otros y registra datos en el
sistema o libro respectivo.

b) Prepara el equipo, medios de contraste y solicita los insumos necesarios
para equipar la Sala de Radiologla asignada durante el turno de trabajo.

c) Utiliza el equipo de proteccion y seguridad radioldgica durante la jornada
laboral de trabajo.

d) Orienta, da instrucciones al paciente y personal de enfermeria, les

proporciona equipo de proteccion y seguridad radioldgica, previo a realizar
el estudio radiogréfico.

personal de enfermeria o que estan citados y se presentan direetamegﬁ

W

al Servicio de Radiologia. 53
ol
f) Practica estudios radiograficos y de fluoroscopia a paciente quézo, .
encuentran en quiréfano de Sala de Operaciones, seglin prescripcidn,
médica. RO

e) Realiza estudios radiograficos por orden médica a pacientes que lleva e(}‘;‘y

g) Efectia estudios radiograficos a pacientes hospitalizados en los servicfi\ﬁ -

clinicos internos con maquina portatil de rayos X, segin prescsipcté’f;sl,.d

meédica. .5,

v,

h) Realiza impresién de las radiografias solicitadas. T

i) Efectia limpieza de aparatos, accesorios y equipos de trabajo en cada

-1

turno; y reporta cualquier desperfecto que presenten al Jefe inmediato.
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k) Mantiene orden y limpieza en el area de trabajo.
) Elabora reporte de materiales utilizados, estadistica: y entrega turno.

m) Participa en actividades docentes y asiste a reuniones a las que sea
convocado por el Encargado del Servicio de Radiologia.

n) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto; y leyes que regulan la actividad
radiologica a nivel nacional.

o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

4. Encargado de Archivo Radiolégico

a) Lleva registro y control de los estudios radiograficos, tomografia axial
computarizada, entre otros, que se resguardan en el Archivo Radiol6gico.

b) Suministra estudios radiograficos, tomografia axial computarizada, entre
otros, a los servicios clinicos internos y extemnos, conforme lo establece la
normativa institucional vigente.

c) Recibe estudios especiales de pacientes realizados por servicios
contratados, verifica datos, rotula y archiva segun la normativa institucional
vigente.

d) Elabora listado de estudios radiolégicos que estan inactivos y los traslad
Archivo Radioldgico pasivo, segln instrucciones del Jefe inmediato. =

en el Archivo Radiolégico pasivo cuando sea necesario.

e) Localiza estudios radiograficos, tomografia axial computarizada, entre otr&%»
l"“
vk

f) Realiza archivo de informes y de estudios radiolégicos, resonan ﬁ!ﬁkm
magnetica, tomografia axial computarizada, entre otros, conforme’joys
- Wl

establece la normativa institucional vigente. BN

n
g) Realiza depuracién y elabora listado de estudios radiolégicos antiguos, para i
realizar el descarte, segln regiamentacion vigente e instrucciones del Jefe
inmediato.

h) Elabora y entrega estadistica a la Secretaria de la Jefatura; mantiene orden
y limpieza en el area de trabajo.
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i) Paricipa en actividades docentes y asiste a reuniones a las que sea
convocado por el Encargado del Servicio de Radiologia.

)] Cum_p!e Ips rqglamentos. normas y procedimientos técnicos vy
administrativos vigentes en el Instituto; y leyes que regulan la actividad
radiologica a nivel nacional.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

5. Secretaria de Jefatura

a) Recibe, revisa, clasifica y registra en el sistema la correspondencia interna
y externa, la cual traslada a la Jefatura del Servicio de Radiologia.

b) Toma dictados y redacta providencias, oficios, actas, informes; transcribe
pedidos a bodega local; elabora estadistica y otros documentos solicitados
por la jefatura.

c) Atiende, trasfiere y de acuerdo a su competencia orienta y resuelve
consultas que le requieren los servicios clinicos intemos y externos de |a
Unidad Médico Hospitalaria, por teléfono o en forma presencial.

d) Atiende y realiza |lamadas telefénicas, recibe y responde comeos
electrénicos, resuelve seglin su competencia conforme a las instrucciones

de la jefatura.
e) Saca fotocopias, despacha, archiva y resguarda la correspondencia enviada.c
por la jefatura. O
f) Consolida datos estadisticos mensuales, trimestrales y anuales y los ea§
a donde corresponde, segln instrucciones de la jefatura. ‘3.,?,’»
.

g) Gestiona la autorizacion y visto bueno de las solicitudes de mantenimienth\':;s A6k

de los equipos que necesitan mantenimiento o reparacion del Serviciod¢ '

=5 N\

Radiologia. g; SR
h) Realiza mensualmente entrega de tarjetas de alimentacion al personal 'é;}n;
derecho del Servicio de Radiologia. Say

i) Elabora y gestiona la solicitud de pedidos de Dosimetros y los entrega por
conocimiento al personal médico especialista en radiologia, Técnicos de 1,
Radiologia y demas personal que labora en el servicio de radiologia, segliin
instrucciones de la jefatura. E

o DE S¢
& ACCIp e O
Shot '°f+go

o\
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i .Lleva registro y control de la reposicidn de tiempo del Personal Técnico e
infforma al area de Puntualidad del 4rea de Administracién, previa
autorizacion del Encargado del Servicio de Radiologia.

k) Transcribe rol de turnos y asignaciones del personal segun instrucciones de
la jefatura,

) Lleva control de (tiles, materiales e insumos asignado al Servicio de
Radiologia.

m) Realiza registro de la estadistica de insumos de pelicula, medios de
contraste, entre otros, que se utilizan en los procedimientos que se realizan
en el Servicio Radiologia.

n) Mantiene orden y limpieza en el area de trabajo.

o) Participa en actividades docentes y asiste a reuniones a las que sea
convocado por el Encargado del Servicio de Radiologia.

p) Cumple los reglamentos, norma, procedimientos técnicos, y administrativos
vigentes en el Instituto, asi como las leyes que regulan la actividad
radioldgica a nivel nacional,

q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

6. Secretaria de Recepcion

a) Atiende a pacientes en ventanilla y proporciona informacion, orientac :'g;
da cita para examenes y procedimientos que se realizan en el Servicia®de— f;
Radiologia.

b) Atiende y realiza llamadas telefénicas, asi también resuelve segin su‘"m
competencia conforme las instrucciones de Ia jefatura. o "’{

3g )

c) Realiza ingreso de datos del paciente y de la solicitud, en el sistema yEnync

Libro de rayos X de la Emergencia. 2%
v A
oy,

d) Rotula sobres de rayos X con el nimero del Cédige Unico de Identificacion |
~CUI- del Documento Personal de Identificacion ~DPI- del paciente.

o4

e) Realiza asignacion de las 6rdenes radiologicas y exdmenes especiales a if;
Técnicos de Radiologia. s
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f) Elabo_ra estadistica diaria, semanal y mensual de pacientes atendidos,
estudios realizados y especiales, de la pelicula utilizada en los

procedimientos por tamafio y de la produccion de los Técnicos del Servicio
de Radiologia.

g) Cubre la Recepcion de Consulta Externa, de la Emergencia y |as actividades

del Archivo Radiolégico, segln instrucciones del Encargado del Servicio de
Radiologia.

h) Realiza archivo por fecha y tumo de los formularios SPS-645 o forma vigente
del personal Técnico de Radiologia.

i) Mantiene orden y limpieza en el area de trabajo.

j) Participa en actividades docentes y asiste a reuniones a las que sea
convocado por el Encargado del Servicio de Radiologia.

k) Cumple los reglamentos, normas vy procedimientos técnicos v
administrativos vigentes en el Instituto; y leyes que regulan la actividad
radiolégica a nivel nacional.

I) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.1.14 Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion
1. Jefe de Servicio Médico ',i

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades de med
fisica, rehabilitacién y administrativas del servicio a su cargo.

s
'ﬂ &

b) Examina clinicamente a paciente hospitalizado o ambulatorio, reali “w‘u
examenes electrofisiolégicos, prescribe examenes de laboratorio ‘8 (
Yol

radiografias, entre otros que sean necesarios, determina el diagnastig

funcional presuntivo o definitivo y prescribe tratamiento rehabilitativo a se@@ o
{?%

en el expediente médico. 3
‘
¢) Da seguimiento clinico a pacientes hospitalizados y ambulatorios, dejando
constancia en el expediente médico y en el formulario SPS-188 "Servicio de
Medicina Fisica y Rehabilitacion” o forma vigente de la evolucion del proceso

rehabilitativo del paciente. e '

oral.

d) Resuelve casos 0 intergggulta de su especialidad, de pacientes que se % 'T

presentan durante

e’ ’(:"o "OOE SEG(/ .-.IU.'L '
gf /3“ 4o REACEI4) s

i K

vy -
o/rm H ¥ \1 X,

& z= N LT *
" S 238 / - NHTED {%
(olugm g M c,?,‘i “)
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e) Ordena medicamentos con base en el Listado de Medicamentos institucional
vigente.

f) Supervisa al personal médico especialista y terapistas a su cargo, en la
prescripcion del tratamiento y aplicacion de técnicas cientificas mas
aceptadas de medicina fisica y rehabilitacion, para el restablecimiento de la
salud del paciente.

g) Atiende consultas del personal médico y paramédico del servicio, resucive
dudas o situaciones relacionadas con la asistencia rehabilitativa y la gestion
administrativa.

h) Vigila, coordina y supervisa la atencién de pacientes para evaluacién clinica
y ejecucion del proceso rehabilitativo de pacientes para evitar presa de
tratamientos.

=

Autoriza solicitud de adquisicién de material, insumos y equipo; dictamenes,
oficios providencias, entre otros, necesarios para el funcionamiento del
servicio.

j) Coordina con los jefes de los servicios médicos que integran la Unidad
Médico Hospitalaria, la realizacién del proceso rehabilitativo a pacientes
hospitalizados.

k) Brinda asesoria e informacién a los afiliados, beneficiarios, pensionados,
jubilados y a la familia sobre la evolucién y resolucién del procesds
rehabilitativo del paciente a su cargo.

Ea
O

Guar
ENCia

I) Reevalla y autoriza el alta de pacientes a su cargo, sugiere al médi@; ﬁ |

tratante dar caso concluido y realizar el traslado al Hospital &é",’;‘
J

\ . e
L )V\t-' /
q‘fu\/ -

Rehabilitacién. 1

m) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual ~POA- y Plan Anu@\'_‘_‘,1 ﬂbﬂﬁ
Compras ~PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria, proporcionando insuprio®’" |5,

del servicio a su cargo. i

J‘M
n) Orienta al personal de nuevo Ingreso, explicAndoles sus funciones y
presentandolos con el personal del servicio.

o) Integra los comités que le asigne la Direccion o Subdireccion Médica:
supervisa que se cumplan los programas de actividades cientificas y de
docencia del personal a su cargo.

e §
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. Médico Especialista

——

p) Participa en el aprendizaje de los estudiantes de Fisioterapia y de los
Medicos Residentes de la maestria de Medicina Fisica ¥ Rehabilitacion que
realizan rotaciones periddicas en el servicio.

q) Coordina actividades docentes con las autoridades del Hospital de
Rehabilitacién para la actualizacion del personal a su cargo sobre técnicas
y métodos modernos de trabajo, asi como cientificos de medicina fisica y
rehabilitacion,

r) Informa periédicamente o cuando o requiera al Director, Subdirector Médico
o el Jefe del Departamento Clinico, los avances y cumplimiento de metas,
objetivos e indicadores de gestion y estadistica del servicio.

s) Realiza la Evaluacién del Desempefio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores a su cargo, de conformidad con la normativa institucional
vigente.

t) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

u) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Examina clinicamente a paciente hospitalizado y ambulatorio, asimismg:
realiza examenes electrofisiologicos, prescribe examenes de Iaboratoriq@" \
radiografias, entre otros que sean necesarios, asimismo determinaéll ;
diagnoéstico funcional presuntivo o definitivo y prescribe tratamierd'g
rehabilitativo a sequir en el expediente médico. o’\'&:‘

r'\-"‘

b) Da seguimiento clinico a pacientes hospitalizados y ambulatorios, dejaiido
constancia en el expediente médico la evolucién del proceso rehabilitdtj’u@(‘,t ,
del paciente. oh =

ST T

1%

vigente.

d) Supervisa al personal de fisioterapia en la realizacién de tratamientos,
procedimientos y aplicacion de técnicas rehabilitativas, para el
restablecimiento de la salud del paciente.

}‘o'ﬁ‘ 5

o e,

e) Resuelve dudas o situaciones relacionadas con la medicina fisica y
rehabilitativa, que re@iaggtq'ersonal de ﬁsioterapigt SEGy
.;'%’ ot MCIESG ' @i,pmo-%m
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f) Coordina la asistencia médica con el Jefe del Servicio, para la realizacién de
interconsultas dentro de la misma Unidad Médico Hospitalaria.

g) Brinda asesoria e informacién a los afiliados, beneficiarios, pensionados,
jubilados y a la familia sobre la evolucion y resolucién del proceso
rehabilitativo del paciente a su cargo.

h) Participa en el aprendizaje de los estudiantes de Fisioterapia y de los
Medicos Residentes de la maestria de Medicina Fisica y Rehabilitacion que
realizan rotaciones periédicas en el servicio.

i) Integra los comités que le asigne la Direccion o Subdireccion Médica; y
participa en actividades docentes y cientificas de la especialidad.

J) Informa periédicamente o cuando lo requiera al Director, Subdirector Médico
o al Jefe de Servicio Médico, los avances y cumplimiento de metas, objetivos
e indicadores de gestion, asimismo elabora la estadistica del servicio.

k) Sustituye y ejerce las funciones del puesto de Jefe de Servicio Médico,
cuando éste se encuentra de permiso, suspendido, de vacaciones, entre
otros, por delegacion de la Direccién o Subdireccion Médica.

I) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos v
administrativos vigentes en el Instituto.

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato. &:3
J
. Supervisor de Fisioterapia <3
3%

a) Planifica, organiza, dirige, controla y supervisa las actividades del pers €
fisioterapia a su cargo, en la realizacion del tratamiento terapé:uticcz,,f’~‘“‘E
rehabilitativo prescrito por el Médico Fisiatra al paciente hospitalizadoy —
ambulatorio. e

b_') )
\

)
b) Asigna pacientes a fisioterapistas para que apliquen el ttatamien;';,
terapéutico rehabilitativo prescrito por el Médico Fisiatra.

»

c) Revisa en el expediente médico y en el formulario SPS-188 *Servicio de

del Programa de Tratamiento Rehabilitativo y las técnicas aplicadas por el 2
fisioterapista para la recuperacion del paciente. ol

it SEG,

Medicina Fisica y Rehabilitacion” o forma vigente el cumplimiento y avances é’ X
S8
5|4
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d) Lleva el| control del ingreso y egreso de pacientes al servicio, para evitar
presa y esgancia prolongada en la aplicacion de ejercicios terapéuticos y
agentes fisicos del paciente hospitalizado o ambulatorio.

2)) Elabqra 'ro_tacién del personal de fisioterapia a su cargo, para dar tratamiento
rehabilitativo a pacientes hospitalizados y ambulatorios en la Unidad Médico
Hospitalaria.

f) Apoya el trabajo y atencion a pacientes hospitalizados y ambulatorios, en
ausencia del fisioterapista cuando éste se encuentra de permiso,
suspendido, de vacaciones, entre otros.

g) Participa en los comités que le asigne el Jefe inmediato y en actividades
docentes y cientificas de la especialidad.

h) Consolida y presenta datos estadisticos de pacientes atendidos por los
fisioterapistas, al Jefe inmediato.

i) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

j) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

. Terapista

\‘&)
a) Revisa el expediente médico de paciente asignado vy elabora.‘ﬁ
programacién de terapia fisica prescrita por el Médico Fisiatra, >

4

segun programacion prescrita por el Médico Fisiatra en el formulario SP§<
188 "Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion” o forma vigente. L

b) Brinda a pacientes hospitalizados y extemos el tratamiento ﬂsioterapéuha&g«

30

-

¢) Programa y realiza tratamiento fisioterapéutico en horario fijo a pacie‘élw-
@
o

-

gue no suspenden labores. % ”
]
d) Realiza chequeo muscular y amplitudes articulares al paciente y registra
datos en el formulario SPS-188 “Servicio de Medicina Fisica vy
Rehabilitacion” o forma vigente.

e) Informa al Médico Fisiatra o a la Supervisora, los avances o cualquier
situacion acerca del tratamiento rehabilitativo del paciente.

S
et

y.
-
s
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f) Lleva control y registro en el expediente médico del paciente, del tratamiento
efectuado, de los casos transferidos, concluidos o suspendido el fratamiento
rehabilitativo, notifica al Jefe inmediato y al Médico Fisiatra.

g) Cuida y desinfecta el equipo y aparatos usados en el tratamiento
rehabilitativo del paciente, para evitar daflo y prevenir infecciones
nosocomiales.

h) Participa en actividades docentes y cientificas que le asigne el Jefe
inmediato,

i) Presenta datos estadisticos e informes de pacientes atendidos al Jefe
inmediato.

J) Cumple los reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y
administrativos vigentes en el Instituto.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

. Secretaria

a) Recibe, revisa, clasifica y registra en el sistema la correspondencia interna
y externa y la traslada a la Jefatura de Servicio de Medicina Fisica y
Rehabilitacion.

b) Toma dictados y redacta providencias, oficios, actas, informes; pedidqgs
bodega local, estadistica, y otros documentos solicitados por la jefaturg“g
0%

o
c) Atiende, trasfiere y de acuerdo a su competencia orienta y resuoafgg
consultas de informacion que le requieren afiliados, beneficiariosy, c
pensionados y jubilados por teléfono o directamente en ventanilla. s

v X

AL e

d) Atiende y realiza llamadas telefonicas, recibe y responde corrgégm_
electronicos, asimismo resuelve segln su competencia conforme ﬁs}’

instrucciones de la jefatura. ‘s,

e) Envia, archiva y resguarda la correspondencia recibida y enviada por la
jefatura.

f) Elabora orden de pago de pasajes a pacientes conforme la normativa
institucional vigente.

Ve
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g) Lleva control de expedientes médicos y los traslada a los médicos fisiatras
para atencién de pacientes,

h) Lleva control de utiles y materiales de oficina asignado al Servicio de
Medicina Fisica y Rehabilitacién.

i) Participa en actividades docentes y cientificas que le asigne el Jefe
inmediato.

j) Mantiene orden y limpieza en el area de trabajo.

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

I) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
A.1.15 Morgue
1. Asistente de Autopsias

a) Cumple medidas de bioseguridad y de proteccion personal para el manejo
de cadaveres en el Servicio de la Morgue.

b) Recibe cadaver con expediente médico de paciente fallecido, verifica :'?

numero de hojas del expediente y que los datos del formulario SPS-
“|dentificacion del Cadaver® o foorma vigente que trae adheridos y eggl :
mortaja que correspondan al expediente médico. ,)g R

c) Ubica al cadaver en el lugar designado para el efecto; en caso medico le
realiza llamada telefonica al Ministerio Piblico -MP- y posteriormente solicita,«!
ambulancia para el traslado del cadaver al Instituto Nacional de Cnenqua‘
Forenses -INACIF-. 3¢

d) Localiza al personal médico para que elabore Certificado de Defunctaq
cuando el Ministerio Pablico —-MP- establece que el caso no es médico Iegél.»,

e) Atiende a familiares del paciente fallecido, les orienta sobre los tramites que

deben realizar en casos de muerte comdn; y en caso médico legal informa ,3’

que el cadaver debe ser solicitado en el INACIF.

f) Realiza tarjeta de identificacion de cadaver de paciente declarado por el

meédico Jefe de Segmyédlco 0 Médico de © muerto en arribo.
\Q t LCC'O(OQ, %]
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g) Realiza entrega del expediente médico del paciente fallecido por
conocimiento al Servicio de Registros Médicos.

h) Cumple con la nomativa institucional vigente para la atencion y entrega de
cadaveres en las Unidades Médico Hospitalarias del Instituto.

i) Realiza pedidos de materiales e insumos, lleva registro y control de los
mismos, para el buen funcionamiento del Servicio de la Morgue.

j) Informa cualquier situacion que se presente al Supervisor de Enfermeria de
turno.

k) Elabora reporte y entrega turno.
I) Realiza limpieza terminal de camillas para fallecidos.
m) Mantiene orden y limpieza en el area de trabajo.

n) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el Jefe
inmediato.

o) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

p) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.
A.1.16 Biomédica 2
33
1. Blomédico 9,3’
2%

.
s

. a) Analiza con los funcionarios del Instituto los objetivos, requerimientos Jpr 2 o

presupuesto de los proyectos relacionados con el mantenimientg’.§"

conservacion del equipo médico especializado. Iy

S:5 YK

b) Presenta el Plan de Mantenimiento Anual y los programas de trabajo=ton

base en los objetivos, requerimientos y presupuesto del Hospital; par?’gg
conservacién del equipo médico especializado.

¢) Supervisa y controla a los trabajadores a su cargo y a las empresas

contratadas, para garantizar el correcto mantenimiento del equipo médico &

especializado.,
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d) Mantiene comunicacién constante con proveedores, para coordinar el
mantenimiento de los equipos de una manera eficiente.

e) Brinda asesoria diagnostica y correctiva, en el ambito de su competencia, a
trabajadores que lo soliciten.

f) Implementa mecanismos de control para el correcto funcionamiento,
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo médico especializado,

g) Efectua visitas periddicas a las diversas areas de la Unidad Médica, para
verificar el funcionamiento adecuado del equipo médico especializado,

h) Aplica normas y procedimientos técnicos para la prestacién del servicio de

mantenimiento preventivo y correctivo a los monitores, equipos electro
quirtirgicos y respiradores.

i) Avala oficios, providencias, dictamenes y otros documentos relacionados
con su area de trabajo.

j) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

2. Técnico de Biomédica

a) Realiza mantenimiento preventivo y comectivo al equipo biomédico, dg:%,;
laboratorio clinico y electronico de los servicios clinicos internos y exterm&s‘ /
de la Unidad Médico Hospitalaria. 32

.
b) Realiza control y seguimiento al funcionamiento de equipos de ventilac%
mecanica, signos vitales, maquinas de anestesia, electrocauterios, entre\ el
otros. &7

c) Elabora y da seguimiento a las solicitudes de repuestos para reparar eq s ID(
biomédico, en el formulario ING-46 o forma vigente. %

d) Verifica el mantenimiento preventivo y correctivo gue realizan las empresas
contratistas, asimismo recibe y firma el reporte de los mismos.

e) Lleva el registro y control de la garantia del equipo biomédico, de laboratorio y
clinico y electronico nuevos.

ol
F S5 2
'ohw

f) Verifica las especuﬁcacuones y caracteristicas %@ ipo biomeédico nuevo
que ingresa al Akngg@;@a% Dﬁnr@%

-P
%
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[
g) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otros.

h) Mantiene en orden y limpia el 4rea de trabajo
i) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1. Subdirector Administrativo Financiero

a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalua las actividades y el desempeno
del personal asignado a la Subdireccién Administrativa Financiera, de los
Servicios Administrativos y Operativos de la Unidad Médico Hospitalaria.

b) Dinge y supervisa el cumplimiento de la ejecucién presupuestaria de la
unidad ejecutora, conforme el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC.

c) Asesora a la Direccion y Subdireccion Médica en asuntos administrativos y
financieros. &5

d) Resuelve y gestiona toda situacién relacionada con los procesos de oompifgs

adjuntos, servicios paramédicos, administrativos y de operacién de la Unid?

v

Ejecutora. §N
oportuna, aplicando las leyes y normativa institucional vigente, para

mantenimiento preventivo y correctivo, entre otros, que sean necesarios para ’f.?{,,
el buen funcionamiento de la Unidad Ejecutora.

que le formulen los Jefes de los Servicios Clinicos Internos y External SH%Y

menor, contratacién de servicios médicos, contratacion de servicios de®, -

e) Supervisa que los procesos de compras se realicen en forma transparente yo7; 1<, "
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f) Supervisa que los procesos de compras y financieros de la Unidad Ejecutora
se operen en los sistemas informaticos establecidos por el Ministerio de
Finanzas Piblicas como: Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Sistema Informatico de
Gestion —SIGES-, SICOIN, entre otros; asi como, los sistemas informaticos
implementados y adoptados a nivel institucional por la Subgerencia de
Tecnologia, acordes a las leyes del pals y normas institucionales vigentes.

g) Asesora y resuelve consultas que realiza el personal técnico de compras, los
jefes de los servicios, las autoridades de la Unidad Médico Hospitalaria y de
Oficinas Centrales, relacionadas con los procesos de compras establecidos
en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y la normativa
institucional vigente.

h) Avala y autoriza con su firma las operaciones administrativas y financieras
de los procesos de compras que genera el personal técnico de compras en
el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- de la Unidad Ejecutora.

i) Resuelve toda situacion relacionada con los expedientes administrativos de
compras de la Unidad Ejecutora, que se envian a la Division de
Administracion Financiera -DAF-, para el pago a los proveedores vy
contratistas.

j) Lleva registro y control de la ejecucién presupuestaria de la Unidad
Ejecutora,

k) Analiza y gestiona las programaciones, reprogramaciones y modiﬁcacioﬁ’e%
presupuestarias conforme las necesidades administrativas y financierasde
la Unidad Ejecutora. Yo

';c'-,i

l) Coordina, dirige la formulacién y consolidacién del Plan Operativo Anual<’s
POA- y el Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora, en Id
sistemas SIGES, GUATECOMPRAS, SIAD y Sistema Integrado dg W%
Administracion Financiera y Control -SIAF-SAG-, o sistemas vigentes;®,
conforme los lineamientos de los entes rectores del presupuesto, Sy

3

m) Supervisa que se publique en GUATECOMPRAS el Plan Anual de Compras
-PAC- por renglon presupuestario del ejercicio que corresponda, conforme
los plazos establecidos por los entes rectores del sistema integrado de 1
administracion financiera del Instituto. s

. ¢
:pﬁe 556(4? ’
sSpwtsite,
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n) Convoca y preside sesiones y reuniones de trabajo, que sean necesarias
para el buen funcionamiento de la Subdireccién Administrativa Financiera de
la Unidad Médico Hospitalaria.

0) Mantiene comunicacion y coordinaciéon con los entes rectores del sistema
integrado de administracion financiera del Instituto, Departamento de
Planificacion, Departamento de Abastecimientos, Divisién de Administracion
Financiera -DAF-, entre oftros relacionados con la planificacion,
programacion y ejecucion presupuestaria de la Unidad Ejecutora.

p) Integra el Consejo Consultivo y los demas comités que le designe el Director
y la normativa institucional vigente.

q) Realiza visitas de supervision a los servicios administrativos y operativos de
la Unidad Médico Hospitalaria juntamente con el Administrador vy
Subadministrador, para verificar el funcionamiento de estos y mantener
comunicacién con el recurso humano bajo su cargo.

r) Realiza la evaluacion del desempefio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional
vigente.

s) Autoriza con su firma las gestiones para la contratacion de personal de nuevo
ingreso o ingreso temporal, para cubrir las plazas vacantes por vacaciones,
suspensiones, renuncias o cancelaciones, de la Subdireccion Administrativa
Financiera y los Servicios Administrativos y Operativos, de conformidad con . )
la reglamentacion vigente de la Subgerencia de Recursos Humanos. ;;

t) Informa periédicamente o cuando el Director o los entes rectores del Sist

Integrado de Administracion Financiera del Instituto lo requieran, los avan ¢
y cumplimiento de la ejecucién presupuestaria, e (i«
A \)\
Ny

u) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que.ié Qe Hh\‘ﬂ
designe el Jefe inmediato; los entes rectores del sistema integrado 4§ - '&\_
administracién financiera del Instituto y otras autoridades de Oﬁcmas"a
Centrales. L

v) Cumple, instruye y supervisa que se apliquen las leyes y reglamentos;
normas y procedimientos técnicos, administrativos y politicas del Instituto, en
el desarrollo de las actividades de los servicios a su cargo, segugy
corresponda a cada uno.

w) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el G

' i DE S¢
Jefe inmediato. \«,C'?uCOo(fQ,
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2. Secretaria de Subdireccion

a) Recibe y clasifica la comespondencia dirigida a la Subdireccion

Administrativa Financiera y la traslada al Despacho del Subdirector
Administrativo Financiero o a donde corresponde.

b) Atiende y realiza llamadas telefonicas, recibe y responde correos
electronicos, resuelve segun su competencia conforme las instrucciones del
Subdirector Administrativo Financiero.

c) Atiende las consultas en forma presencial del personal, proveedores o visitas
que se presentan a la Subdirecciébn Administrativa Financiera y resuelve
conforme a su competencia o informa a donde corresponda para resolver las
mismas.

d) Recibe documentos, oficios, solicitudes, informes, entre oftros, para
autorizacion del Subdirector Administrativo Financiero y los remite a donde
corresponda.

e) Redacta y transcribe actas diversas relacionadas con las compras,
providencias, oficios, informes y toda clase de documentos que le instruya el
Subdirector Administrativo Financiero y los despacha a donde corresponda,

f) Organiza y lieva el control de la Agenda de Trabajo y reuniones del
Subdirector Administrativo Financiero.

a donde corresponde.

h) Realiza integracion de los costos conforme documentos de respaldo, deel el D 4 .
ingreso de medicamentos e insumos despachados por -UNOPS- al Sewlqtig o o
de Farmacia y Bodega, para tramitar el pago correspondiente.

°,“.: SUPM I

i) Apoya la integracién de expedientes de compra de medicamentos, a=la, -
Oficina de las Naciones Unidas de Servicios para Proyectos -UNOPS-. «,ﬁ:

j) Realiza solicitudes de papeleria y (tiles de oficina en el formulario DAB-75
“Requisicién a bodega local" o forma vigente, para el abastecimiento y buen &

funcionamiento de la Subdireccion Administrativa Financiera. o
gl

k) Archiva y resguarda la comespondencia, la documentacion recibida y
enviada por la Subdireccién Administrativa Financiera.

o OE S&g
™ |
Q'§p.0‘-0
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I) Controla la papeleria, (tiles, materiales, muebles y equipo de oficina de |a
Subdireccion Administrativa Financiera.

m) Realiza estadistica mensual de la produccién de las dreas que integran la
Subdireccion Administrativa Financiera.

n) Vela por el orden, cuidado y limpieza del drea de trabajo.

o) Participa en actividades docentes y cientificas que le asigne el Jefe
inmediato.

p) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

3. Secretaria de Recepcion

a) Atiende y de acuerdo con su competencia orienta y resuelve consultas o
gestiones que realizan los proveedores por teléfono o directamente en
ventanilla,

b) Recibe toda la correspondencia, gestiones administrativas y solicitudes
internas y externas dirigidas a la Subdireccion Administrativa Financiera, las 204 o
revisa, registra en e! sistema y las entrega a la Secretaria de |la Subdire )
Administrativa Financiera. <

¢c) Atiende y realiza llamadas telefonicas, correos electronicos e indicacighgs
recibidas por cualquier medio, conforme las instrucciones del Subdire%ttp
Administrativo Financiero.

d) Recibe, sella y firma de recibido las solicitudes de medicamentos, msumdg
bienes o servicios en formulario SIAF-01 "Solicitud de Bienes y Serwcuosg
forma vigente, que realizan los servicios clinicos internos, clinicos extemO’s 7
paramédicos, clinicos adjuntos, administrativos y de operacién, de la unidacf%
ejecutora.

los entrega por conocimiento al drea de compras.

f) Entrega orden de compra original a proveedor adjudlcado con base en el
documento que respalda que entregd el producto o insumo o que el servicio

ya fue reallzado &gt ;, &,0 € 560

éf.%
U’
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g) Lleva registro y control de la correspondencia que despacha.
h) Mantiene orden y limpieza en el area de trabajo.
i) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION
A.2.1 ADMINISTRACION
1. Administrador
a) Planifica, organiza, dirige, controla y evalia las actividades que desarrolla el
personal de los servicios administrativos y operativos de la Unidad Médico

Hospitalaria.

b) Atiende en forma presencial o por teiéfono al plblico en general que lo

requiera por diferentes situaciones.
KL
c) Asesora y resuelve toda situacion que le presente la Subadministracion y I
Servicios Administrativos y Operativos de la Unidad Médico Hospitalaria. <<
35

Ou
d) Administra el recurso humano a su cargo y realiza las gestiones para Tqa,
contratacion de personal de nuevo ingreso o ingreso temporal, para cubﬂr’ o
las plazas vacantes por vacaciones, suspensiones, renuncias o“.: E
cancelaciones, de los servicios administrativos y operativos, de oonforrmdad

con la reglamentacién vigente. i SUK

e) Controla el cuidado y resguardo de los bienes muebles e mmuebleém,,
propiedad del Instituto a cargo de la Unidad Médico Hospitalaria.

f) Supervisa que el Servicio de Inventarios registre y lleva a cabo el control
administrativa de los bienes muebles a cargo de la Unidad Medico

Hospitalaria, conforme lo establece la normativa institucional vigente. 2l

g) Aplica la normativa institucional vigente para la adquisicién y administracion
de los vehiculos propiedad del Instituto,

o°‘ Seg

b

uwo,,'o'
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h) Supervisa el abastecimiento de combustible a los vehiculos y ambulancias
asignadas a la Unidad Médico Hospitalaria, conforme la normativa
institucional vigente.

i) Supervisa que |las empresas de seguridad contratadas cumplan con las
clausulas del contrato.

j) Inspecciona que los servicios y areas de la Unidad Médico Hospitalaria se
encuentren debidamente identificados, sefializados y limpios.

k) Supervisa y controla el funcionamiento y los proyectos de reparacion,
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas; equipo y
maquinaria a cargo de la Unidad Médico Hospitalaria.

I) Autoriza las Tarjetas de Alimentacion del personal de la Unidad Médica
Hospitalaria que tiene beneficio de alimentos.

m) Administra el parqueo y autoriza las solicitudes del mismo que realiza el
personal que labora en la Unidad Médico Hospitalaria.

n) Informa en forma oportuna las situaciones acontecidas en la Unidad Medico
Hospitalaria y de los servicios a su cargo al Jefe inmediato.

o) Revisa y autoriza providencias, oficios, actas; informes; reportes; rol de
turnos del personal administrativo; estadistica que se envia a la Division de 2 ¢
Transportes; tiempo extraordinanio del personal piloto de la tripulacion db«*
ambulancia y Lavanderia; entre otros, que se remiten a los servicios y a
autoridades de la unidad médico hospitalaria y de Oficinas Centrales. ;‘-;

p) Autoriza pedidos de insumos en el formularic DAB-75 "Requisicion a Bodeg "‘b
Local" o forma vigente., para el buen funcionamiento de la Admlnlstracuén f

)t) I L . P
0

q) Realiza visitas de supervision a los servicios administrativos y de operaciing/it it

de la Unidad Médico Hospitalaria conjunwmente con el Subadmmistradey%
para verificar el funcionamiento de los mismos y mantener comunicacion coffs,

el recurso humano bajo su cargo.

r) Sustituye, representa y ejerce las funciones del puesto de Subdirector

Administrativo Financiero, por delegacion del Director de la Unidad Médico
Hospmmna cuando éste se encuentre de permiso, suspendido, de 4’
vacaciones, entre otros. >
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s) Elabora el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de Compras -PAC- de
la Unidad Médica Hospitalaria, con relacion a la Administracion y lo presenta
al Subdirector Administrativo Financiero.

t) Informa cuando el Subdirector Administrativo Financiero o el Director lo
requieran, los avances y cumplimiento de los planes y proyectos a cargo de
la administracion.

u) Convoca, preside sesiones y reuniones de trabajo, que sean necesarias para
el buen funcionamiento de la Administracidn de la Unidad Meédico
Hospitalaria.

v) Realiza la evaluacion del desempefio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la nomativa institucional
vigente.

w) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato y otras autoridades de Oficinas Centrales.

x) Cumple, instruye y supervisa que se apliquen las leyes y reglamentos:
normas y procedimientos técnicos, administrativos y politicas del Instituto, en
el desarrolio de las actividades de los servicios a su cargo, segln
corresponda a cada uno.

y) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

J&
Subadministrador 3;
L}
- -
a) Realiza supervision del trabajo que realiza el personal de los sennc%
administrativos y operativos, segln instruccion del Jefe inmediato, o F

b) Realiza diariamente inspeccién a las diferentes areas de la Unidad Médﬁ.ﬁfpg\y
Hospitalaria, para identificar las condiciones de las instalaciones, de .
funcionamiento y proponer soluciones al Jefe inmediato. st

¢) Realiza solicitud de compra y lleva registro actualizado en el sistema Integral
para la Gestiébn de Transportes -SIGTRA- Médulo de Combustible, del
consumo de combustible de les vehiculos y ambulancias asignados a la @,
Unidad Médico Hospitalaria, segun la normativa institucional vigente. ’

d) Autoriza permisos y cambios de turno del personal a su cargo, conforme la
nommativa institucional vigente.
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e) Supervisa y controla las actividades de vigilancia y seguridad; y del personal
contratado como Anfitrién, en la Unidad Médico Hospitalaria.

f) Coordina y supervisa el funcionamiento, mantenimiento, reparacién y
distribucién de vehiculos y ambulancias, para llevar a cabo las funciones y
actividades de la Unidad Médico Hospitalaria.

g) Elabora, revisa y autoriza providencias, oficios, actas; informes; estadisticas:
entre otros, y solicita visto bueno del Jefe inmediato.

h) Apoya y colabora con la Administracion para el desarrollo y cumplimiento de
los planes, proyectos, metas y objetivos institucionales.

i) Sustituye, representa y ejerce las funciones del puesto de Administrador,
cuando éste se encuentre de permiso, suspendido, de vacaciones, entre
otros, por delegacion de la Subdireccion Administrativa Financiera.

j) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria, proporcionando insumos
de la Administracion,

k) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato y otras autoridades de Oficinas Centrales.

[) Cumple, instruye y supervisa que se apliquen las leyes y reglamentosi,
normas y procedimientos técnicos, administrativos y politicas del Instituto,’ebﬂ‘
el desamollo de las actividades de los servicios a su cargo, sedém
corresponda a cada uno. <

RS
J‘
‘-"

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asignef'g'f’rz b

Jefe inmediato. O ol S
o :
T
3. Secretaria de Administracion as
29, S

a) Recibe y clasifica la correspondencia, asi como los documentos dirigidosa.
la Administracién y los traslada al despacho del Administrador.

b) Organiza y lleva el control de la Agenda de Trabajo y reuniones del
Administrador.

P
O

c) Realiza y atiende llamadas telefénicas, recibe y responde correos':,__‘
electrénicos, resuelve segln su competencia conforme las instrucciones del

Administrador, \3"—‘0 o¢ Ly
£ ACE &
70 %g"

&
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d) Atiende las consultas en forma presencial del personal, pacientes,
proveedores o visitas que se presentan a la Administracion y resuelve
conforme a su competencia o informa a donde corresponda para resolver las
mismas,

e) Recibe documentos, oficios, solicitudes, informes, entre otros, para
autorizacion del Administrador y los despacha a donde corresponda,

f) Gestiona ante a la Subdireccion Administrativa Financiera el visto bueno de
documentos, informes, solicitudes, entre otros, que emite el Administrador y
los despacha o traslada a donde corresponde.

g) Redacta y transcribe oficios, providencias, informes y toda clase de
documentos que le instruya el Administrador y los despacha a donde
corresponda.

h) Elabora a hoja de control con el itinerario del personal de mensajeria de la
Unidad Médico Hospitalaria.

i) Transcribe el Rol de Tumos del personal Piloto que conforma la Tripulacion
de Ambulancia de la Unidad Médico Hospitalaria.

j) Ingresa al sistema el tiempo extraordinario del personal a cargo de la
Administracién y ambulancias.

k) Archiva y resguarda la correspondencia, toda la documentacién recibida'g-'
enviada por la Administracion; y los expedientes del personal admlnistraéyo

a cargo de la Administracion. 9'3% T
[) Elabora estadistica mensual de salarios del personal de |a Administracién."’:&:a e s
m) Vigila que se mantenga el orden, cuidado y limpieza del area de trabajo. _\::;"i '&;
n) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. t:':,,z”» \
o) Cumple los reglamentos, nomnas, procedimientos técnicos y administrativd?'

vigentes en el Instituto.

Jefe inmediato.

p) Realiza otras afribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el iﬂ%
/
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4. Secretaria de Subadministracién

a) Recibe y clasifica la correspondencia, documentos, entre otros, dirigidos a la
Subadministracién y |a traslada al despacho del Subadministrador.

b) Recibe diariamente Libros de Reporte de Agentes de Seguridad,
Ambulancia, Lavanderia, entre ofros; y los traslada al despacho del
Subadministrador.

¢) Organiza y lleva el control de la agenda de trabajo y reuniones del
Subadministrador.

d) Realiza y atiende llamadas telefénicas; recibe y responde correos
electronicos, asimismo resuelve seglin su competencia conforme las
instrucciones del Subadministrador,

e) Atiende las consultas en forma presencial del personal, pacientes,
proveedores o visitas que se presentan a la Subadministracién y resuelve
conforme a su competencia o informa a donde corresponda.

f) Realiza diariamente hoja de ruta e itinerario de personal Piloto de Ia
Administracion.

g) Elabora actas de recepcién de equipo a la Oficina de las Naciones Unidas

de Servicios para Proyectos -UNOPS-; arrendamientos y los que adquiergs 2
en calidad de Comodato, entre otros, .\,"”

h) Elabora formulario DAB-75 “Requisicion a bodega local” o forma vigevﬁ
para solicitar de papeleria y Utiles de oficina; agua salvavidas; insumos q

requieren los Pilotos de ambulancia, Agentes de Seguridad, la-l,.

L

Administracion y Subadministracién. R
]
i) Ingresa al sistema el tiempo extraordinario del personal del Servicio ‘Hesll
Lavanderia. %5,
%

J) Redacta y transcribe oficios, providencias, informes y toda clase de
documentos que le instruya el Subadministrador y los despacha a donde
corresponda. 1

K) Lleva registro y control del personal que tiene autorizado el uso de parqueo
dentro de la Unidad Médico Hospitalaria, por la Administracion.

& :
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. Secretaria de Actas

) Revisa los formularios DAB-75 *Requisicién de Bodega Local" o forma
vigente, de todos los servicios de la Unidad Médico Hospitalaria, los maximos
de insumos que tienen autorizados solicitar en forma semanal, mensual y
cuatrimestral.

m) Transcribe informe semanal de vehiculos, gestiona la autorizacién y visto
bueno y lo despacha a la Divisién de Transporte.

n) Archiva, resguarda la correspondencia, la documentacién recibida y enviada
por la Subadministracién,

o) Vigila se mantenga el orden, por el cuidado y limpieza del area de trabajo.
p) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

q) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

r) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Atiende y realiza llamadas telefonicas, recibe y responde correos
electronicos de la Subgerencia de Recursos Humanos, relacionados con
proceso de contratacién de personal administrativo de la Unidad Médide
Hospitalaria y resuelve segln su competencia conforme las instmccionesgpl
Administrador. 2y

C

2
.—;‘b
b) Atiende las consultas en forma presencial o por teléfono del personal qué"‘~‘»t
esta en proceso de contratacion y resuelve conforme a su competencia g, » 5
informa a donde corresponda para resolver las mismas. I %N
e

¢) Elabora actas de toma de posesion de personal nombrado y supemumerarigt, — 1

de personal que es promovido a otros puestos; entre otras, "”f;

d) Elabora propuestas de contratacién de personal por instrucciones del Jefe
inmediato.

e) Lleva registro y control del periodo vacacional, suspensiones y permisos del fl:f’i
personal administrativo de la Unidad Médico Hospitalaria. = ] O;
RO
o
e SO,
S %
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f) Realiza gestiones ante la Subgerencia de Recursos Humanos, para la
programacion y reprogramacion de vacaciones de personal permanente y
contratado.

g) Elabora y transcribe oficios, actas administrativas: planillas de personal
supernumerario para el Plan Operativo Anual -POA-: entre otros, que le
instruye el Administrador para la gestion y administracion de personal
administrativo de la Unidad Médico Hospitalaria.

h) Lleva registro y control de las plazas administrativas vacantes: solicita
autorizacion para contratacion de personal temporal para ocupar plazas
vacantes; y tramita la convocatoria interna de éstas dentro de la Unidad
Médico Hospitalaria,

i) Recibe expedientes del personal que participa en las convocatorias internas
de plazas vacantes del area administrativa y lo entrega al Administrador; y
elabora programacion de entrevistas,

) Ingresa al sistema el tiempo extraordinario del personal Agente de
Seguridad,

k) Elabora programacion cuatrimestral del tiempo extraordinario del personal
Agente de Seguridad.

) Archiva y resguarda la correspondencia y documentacion recibida y enviada .,

\2

)

por la Administracion relacionada con la gestién del recurso humano.

T

m) Vela por el orden, cuidado y limpieza del area de trabajo. =3
3 S
n) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. ';%?.’@m
o

o) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativ:?“"’

vigentes en el Instituto. % ‘M‘G »

g
p) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne %ffz
’

Jefe inmediato.

. Secretaria de Recepcién

a) Atiende y de acuerdo a su competencia orienta y resuelve consultas o
gestiones que realizan los afiliados, jefes de los Servicios Administrativos y
Operativos, personal administrativo y proveedores, entre otros, por teléfono
o directamente en ventanilla,

1£C0 O
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o

b) Recibe toda la correspondencia, gestiones administrativas y solicitudes
internas y externas dirigidas a la Administracién y Subadministracién, las
revisa, registra en el sistema, sella y firma de recibido y las entrega al
personal secretarial de la Administracion y Subadministracion, segun
corresponda.

c) Atiende y realiza llamadas telefonicas, seg(in instrucciones del Administrador
o Subadministrador.

d) Atiende en ventanilla a pacientes o familiares que solicitan ingresar a los
servicios clinicos internos silla de ruedas, andadores, ventiladores. entre
otros; elabora oficio y solicita autorizacién del Administrador,

e) Gestiona solicitud por comreo electronico de constancias laborales a Ia
Subgerencia de Recursos Humanos de los trabajadores del area
administrativa que lo solicitan y entrega las mismas.

f) Recibe, sella y firma de recibido las solicitudes de insumos, bienes o
servicios en formulario DAB-75 “"Requisicion a Bodega Local" o forma
vigente, semanales, mensuales y cuatrimestrales, que realizan los Servicios
Administrativos y Operativos, para visto bueno del Administrador.

g) Lleva control de documentos marginados que ingresan a la Administracion. |

h) Realiza entrega de Tarjetas y Oficios de autorizacion de parqueo.
i) Lleva registro y control de la correspondencia que despacha.

I) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asign
Jefe inmediato.

7. Encargado de Puntualidad, Asistencia y Caja

a) Realiza diariamente la actualizacion del sistema de puntualidad y asistencia o+

~

del personal que labora en la Unidad Médico Hospitalaria. : -
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c) Atiende en ventanilla solicitudes de constancias de puntualidad y asistencia

que realiza el personal de la Unidad Médico Hospitalaria, para el pago de
horas extras.

d) Recibe, lleva registro y control de: permisos; horario de labores del personal,
cambios de turno; entre otros, de todo el personal de la Unidad Médico
Hospitalaria.

e) Elabora y envia reporte mensual del personal que sobrepasa el margen de
tolerancia de ingreso a las labores, establecido en la normativa institucional
vigente, a la Subgerencia de Recursos Humanos por medio de correo
electronico.

f) Elabora yenvia reporte mensual del personal que no registra entrada o salida
en el sistema de puntualidad y asistencia, a la Direccién y Administracién,
para el proceso administrativo correspondiente,

g) Registra datos personales en el sistema y la huella digital en el relo] marcador
del personal de nuevo ingreso, para control de la puntualidad y asistencia a
sus labores en la Unidad Médico Hospitalaria.

h) Lleva registro y control de los relojes marcadores de puntualidad y asistencia
de la Unidad Medico Hospitalaria y gestiona cualquier situacion o ‘
desperfecto que presenten. .
\:&
i) Administra y controla el fondo asignado en caja, para el pago de transpae
a pacientes que tienen autorizacién del médico tratante, 33 @
28 N

|) Atiende en ventanilla a pacientes con autorizacién de pago de transporte."?,?:,w

o
 Oaw- 60‘0

):(vi

k) Analiza y verifica los datos del formulario SPS-75 “Solicitud de Gastos dg«:‘\fs”f- Sk

que esté debidamente lleno y que indique el arancel de pago, segan'n'.‘;ﬁs\a‘g:
nommativa institucional vigente. 1 g

oo Tipdand
2%

f’/-p'

Y

Transporte” o forma vigente, previo a realizar el pago al paciente, verificands’ H}}‘

I} Elabora diariamente consolidado de pago de transporte a pacientes;
arqueo de caja.

m) Solicita Cheque al Técnico del Fondo Rotativo de la Subdireccion
Administrativa Financiera y lo cambia en el Banco autorizado para la Unidad
Ejecutora, para mantener efectivo y realizar el pago de transporte a
pacientes. .
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n) Entrega semanalmente la planilla de pago de transporte y formularios SPS-
75 "Solicitud de Gastos de Transporte” o forma vigente al Técnico del Fondo
Rotativo de la Subdireccién Administrativa Financiera.

0) Lleva registro y control de la correspondencia que recibe y que despacha,
p) Mantiene orden, cuidado y limpieza del rea de trabajo.
q) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

r) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto,

s) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

. Encargado de Valores y Tarjetas de Alimentacion

a) Recibe, revisa y verifica objetos de valor del paciente que ingresa por el
Servicio de Emergencia, conforme registro en el formulario SPS-93 “Hoja de
Descripcion de Valores y Sobre para Valores" o forma vigente,

b) Registra, controla y resguarda los objetos de valor del paciente que se
encuentra ingresado en los servicios clinicos internos de la Unidad Médi
Hospitalaria.

c) Realiza entrega de los objetos de valor al paciente o familiar, pr
identificacion con el Documento Personal de Identificacion ~DPI-

d) Recibe y resguarda ojiva de proyectil de arma de fuego que le extraen al v

Ow
oo

de paciente.

-
28

e) Realiza entrega de ojiva de proyectil de arma de fuego al representante deff’a',,

Ministerio Plblico -MP- en presencia del Agente de Seguridad del Instituto,
recibe copia del acta que elabora el MP donde consta la entrega de

paciente en el Servicio de Sala de Operaciones u otros servicios, con Informg?’s. /"]’

sellado y firmado por el cirujano, donde indica de donde fue extraida y datok? 0‘3&
R

-

"

evidencia, la archiva y resguarda. é’

-

]

f) Elabora mensualmente las tarjetas de alimentacion del personal con ** |

beneficio de alimentos, en el formulario SPS-505 “Control y Autorizacién de
Alimentacion” o forma vigente, conforme los roles de tumos autorizados en
la unidad médico hospitalaria.
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J

—

g) Gestiona la autorizacién y realiza entrega de la Tarjeta de Alimentacién a
cada trabajador con beneficio de alimentos, contracambio de Ia tarjeta del
mes anterior.

h) Elabora reposicién de Tarjeta de Alimentacion, conforme autorizacion de la
Administracion.

i) Redacta y transcribe oficios, informes y toda clase de documentos que le
instruye el Jefe inmediato, gestiona visto bueno y los despacha a donde
corresponda.

j) Lleva registro y control del correlativo de los formularios SPS-46, SPS-701/,
SPS-701* "Ordenes de Medicamentos”, SPS-78 y DAB-75 *Requisicion a
Bodega Local” o formas vigentes que utilice la Unidad Médico Hospitalaria y
realiza gestidbn para su elaboracion conforme la normativa institucional
vigente.

k) Realiza entrega de talonarios de formularios SPS-46; SPS-701; SPS-701-A;
SPS-78; y DAB-75, por conocimiento en Libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas al personal autorizado de la Unidad Médico Hospitalaria.

l) Resguarda y archiva toda la correspondencia que despacha y Libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

m) Mantiene orden, cuidado y limpieza del area de trabajo. &

n) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. 3,; S\VSP

o) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y admlmstratn%s
vigentes en el Instituto. o
\’ \\‘FS’ |‘f(";3
p) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asugna:QP .
Jefe inmediato. 33 o ,@3&
OE . P
29, T IS~
9. Agente de Seguridad 6,;{:
'

a) Presentarse a sus labores debidamente uniformado, recibir turno y leer libro
de reportes.

b) Revisa y mantiene en buen estado el ama a su cargo, que le haya sido ¢+*
asignada.

7
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\

c) Coqtrola el ingreso, egreso, movimiento, orden y disciplina del personal,
pacientes, proveedores y publico en general dentro de las instalaciones de
la Unidad Médico Hospitalaria.

d) Realiza registro fisico o con detector de metales a maletines, bolsas y
vehlculos, entre otros; y revista al personal, pacientes, proveedores y publico
en general a su ingreso y egreso a las instalaciones de la unidad médico
hospitalaria, con respeto y cortesia (la revista se hara con personal del
mismo sexo) y reporta cualquier novedad al Jefe inmediato.

e) Prohibe el ingreso de aparatos y equipos que no estén autorizados:
alimentos; armas de fuego; ammas blancas; explosivos; combustible y otros
materiales, que pongan en peligro a las personas y las instalaciones de la
unidad médico hospitalaria.

f) Orienta a los pacientes y publico en general de la ubicacion de las oficinas y
servicios que tiene la unidad médico hospitalaria.

g) Verifica que todo paciente que egresa por la puerta del Servicio de
Emergencia tenga autorizacién en la Hoja de Atencién de Emergencia
formulario SPS-11 o forma vigente, para permitirle la salida.

h) Permite el ingreso de familiares de pacientes que se encuentran en los
Servicios de Emergencia u Observacién, previa autorizacién del médico o de
la Enfermera Jefe de Servicio.

i) Permite el ingreso de funcionario plblicos Jueces, Fiscales del Ministg'i'
Publico, Agentes del Ministerio de Gobemacion; Abogados defensores; :
otros, previa identificacién y conocimiento de! Jefe inmediato y del Superv‘v’sy
de Enfermeria de turno. A

1) Interviene en cualquier situacién donde el personal, pacientes, pmveedores*&
y publico en general, se encuentren alterando el orden o cometiendo act§§ ;
que se consideren faltas o hechos delictivos dentro de las instalaciones de, S\E
la unidad médico hospitalaria, en los casos donde no pueda controlar &%,
situacion puede hacer uso del Taser o Baston Eléctrico y procede a llamar a “»
la Policia Nacional Civil -PNC-, para poner a disposicion de las autoridades

a dichas personas.

k) Aplica la normativa institucional vigente para presentar denuncias y medios
de prueba por delitos de accion publica en contra del Instituto,

. 3
il . ® 3
) Vigila que se cumpla cog o?' horario de visita en los Servicios Clinicos “s}+%
Aok Ace 4
Internos. sv}o g5, SODESEG,
o 2L S NGOy, %
<& "C'Cﬁq we Rk o
\ 20 akr 2 el L
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m) Resguarda armas de fuego, armas blancas, entre otros, que porten las

personas que visitan a los pacientes y realiza la entrega de las mismas a su
salida de la Unidad Médico Hospitalaria.

n) Controla que personas no autorizadas permanezcan dentro de las
instalaciones de la unidad médico hospitalaria.

o) Verifica a la salida de un cadaver de la unidad médico hospitalaria, que los
familiares, responsables o el Instituto Nacional de Ciencias Forenses de
Guatemala -INACIF-, porten los documentos completos del fallecido y
registra datos del: fallecido, responsable, vehiculo en que es transportado y
a donde se dirigen.

p) Permite elingreso de personas o vehiculos en horas inhabiles y dias festivos,
previa autorizacion de la Administracion.

q) Registra y reporta el ingreso o egreso de bienes muebles, a la Unidad Médico
Hospitalaria.

r) Acompana a los trabajadores que porten valores dentro o fuera de las
instalaciones de la unidad médico hospitalaria, segtn instrucciones del Jefe

inmediato.

s) Supervisa las afribuciones y responsabilidades de los Agentes de Seguridad,
cuando actia como Coordinador de Grupo por instrucciones del Jefe .
inmediato. ;\;\,.e.

t) Vigila se mantenga el orden, cuidado y limpieza del area de trabé N
asimismo elabora reporte y entrega turno. 0%,

u) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

N

v) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrati\(i'};g .
vigentes en el Instituto. 3} 5
%

Jefe inmediato.

10.Mensajero :
a) Traslada y entrega correspondencia; paquetes, muestras de laboratorio y
resultados; entre otros, de la Unidad Meédico Hospitalaria a otras
Dependencias Médico Administrativas, Unidades Médico Hospitalarias;

Oficinas Centrales deuasyp}to; y entidades privadas, segln corresponda,
Nt ACCOE o DE 86
.}y}o 106Gy, SO SEgy,
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b) Cumple el itinerario determinado, para realizar la mensajeria de la Unidad
Medico Hospitalaria.

¢) Lleva registro, control de la correspondencia recibida y entregada.

d) Resguarda y protege la correspondencia, paquetes, muestras de laboratorio,
entre otros, que estan bajo su responsabilidad.

e) Guarda la confidencialidad de todo documento que transporta.

f) Conduce con prudencia el vehiculo automotriz asignado, cumpliendo con las
leyes y reglamentos de transito.

g} Mantiene limpio y en buenas condiciones el vehiculo automotriz asignado y
reporta cualquier desperfecto al Jefe inmediato.

h) Revisa el nivel de aceite; aire de los neumaticos; funcionamiento de Ia
bateria, frenos; nivel de combustible; entre otros, del vehiculo asignado e
informa cualquier desperfecto al Jefe inmediato.

i) Lleva control del mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
asignado.

j) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administratives
vigentes en el Instituto.
(&)

|) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asign -é}%

Jefe inmediato. “ou |

11.Piloto Fa

X
<

3
i' —
a) Conduce con prudencia el vehiculo automotriz asignado, cumpliendo con I%%Sm‘ y
f, l;’

leyes y reglamentos de transito.

s,
-l‘,’

b) Mantiene limpio, en orden y en buenas condiciones el vehiculo asignado.

¢) Revisa el nivel de aceite y agua; aire de los neumaticos; funcionamiento de
la bateria, frenos y clutch; nivel de combustible; entre otros servicios del

vehiculo asignado e informa cualquier desperfecto al Jefe inmediato. f%
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d) Cumple el itinerario determinado para el transporte de funcionarios,
empleados, pacientes; equipo, ropa, entre otros, segun capacidad del
vehiculo e instruccion del Jefe inmediato.

e) Traslada pacientes de la Unidad Médico Hospitalaria a otras Unidades
Médicas del Instituto, entidades privadas y Hospitales del Sistema Nacional
de Salud.

f) Cumple la normativa institucional vigente para el transporte de pacientes en
ambulancia, para la referencia y contrarreferencia de pacientes entre
Unidades Médicas, cuando este asignado como Piloto de la Tripulacién de
Ambulancia o de la Unidad de Intensivo Mévil.

g) Realiza cambio de bitdcora de combustible del vehiculo asignado de forma
mensual ante la Division de Transportes para abastecimiento de
combustible.

h) Lleva registro y control del mantenimiento preventivo y correctivo del
vehiculo asignado y del trabajo realizado.

i) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne,g}?
Jefe inmediato. v

A.2.1.1 Mantenimiento 9‘%

l'fm
3

N 4]
Wy

)

1. Ingeniero

a) Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades del Servicio %E;‘ .
Mantenimiento y funcionamiento de equipos y maquinas industriales, gases, W
médicos; gas propano; obra civil; remodelaciones, entre otros, en la Unidaafo% '

Médico Hospitalaria. ‘S,

b) Supervisa el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades del &
personal bajo su cargo. i
.t .

" &

ot

c) Asesora Yy resuelve situaciones operativas y administrativas de
mantenimiento, que le presenta el personal bajo su cargo, los jefes de los
servicios clinicos intemos o extenos y las autoridades de la Unidad Médico

Hospitalaria.
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d) Supervisa y verifica el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y
maquinas; la ejecucion de obras de tipo civil, eléctrico, mecanico, entre otros.

e) Mantiene comunicacién y coordinacion con el personal subaiterno y con las
autoridades de la unidad medico hospitalaria, para atender y resolver
problemas de mantenimiento y funcionamiento de los equipos y maquinas.

f) Revisa, realiza correcciones y aprueba los planos arquitectonicos de los
proyectos de obra civil.

g) Elabora especificaciones técnicas para adquisicion de equipos biomédicos,
de aire acondicionado, entre otros.

h) Atiende llamadas de emergencia durante horas inhabiles.

i) Revisa y autoriza oficios; actas; informes; estadistica; pedidos de compras
de materiales y de servicios de mantenimiento preventivo, correctivo, de obra
civil; entre otros.

j) Elabora rol de turnos y realiza la rotacion del personal por las areas del
servicio, segln necesidades.

k) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria, proporcionando insumos
del Servicio de Mantenimiento del Hospita.

o

I) Realiza la evaluacién del desempeiio y aplica el régimen disciplinario aﬁ;@“

trabajadores a su cargo, de conformidad con la normativa instituc§§a

vigente. 3 W

2,

-
m) Participa en actividades docentes y cientificas que le asigne el Jefé&ﬁﬁ
P
s )

a9

inmediato. y
n) Cumple los reglamentos, nommas, procedimientos técnicos y administrativd
vigentes en el Instituto. E

E

o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne et

Jefe inmediato.
. Supervisor de Mantenimiento

a) Apoya a la jefatura del Servicio de Mantenimiento en el desarrollo de los
planes y proyectos de trabajo mantenimiento y de obra civil.

JEC00F o
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b) Recibe solicitudes de mantenimiento y las distribuye de forma equitativa al |
personal de mantenimiento.

c) Supervisa y asesora al personal bajo su cargo, en la realizacién de trabajos
preventivos y correctivos de mantenimiento.

d) Revisa y aprueba listados de materiales, repuestos y accesorios solicitados
por el personal de mantenimiento.

e) Supervisa la correcta utilizacion de los recursos materiales, controla y reporta
material sobrante al Jefe inmediato.

f) Efectia trabajos de mantenimiento por emergencia, cuando realiza
supervision en los servicios clinicos internos y externos de la Unidad Médico
Hospitalaria.

g) Supervisa y recibe proyectos de remodelacion de obra civil de Contratistas.

h) Elabora informe mensual de 6rdenes de trabajo atendidas por el personal del
Servicio de Mantenimiento y lo presenta al Jefe inmediato.

i) Sustituye, representa y ejerce las funciones del puesto de Encargado del
Servicio de Mantenimiento, cuando éste se encuentre de permiso,
suspendido, de vacaciones, entre otros, por delegacion de la Administracion.

j) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. <20
\

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y admlmstrad;'o
vigentes en el Instituto. 35
n‘

I) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le aSIQn%?gl

Jefe inmediato. “arel e

. Asistente de Ingeniero o Arquitecto ’—?f,@ = \

a) Coordina y asesora al personal para dar mantenimiento preventivo y “
correctivo al equipo biomédico que se utiliza en la Unidad Médico

%

5

Hospitalaria.

equipo eléctrico de los servicios clinicos internos y externos de la Unidad
Médico Hospitalaria, asimismo elabora informe y presenta medidas
preventivas o correctivaés lpara su mantenimiento.

& e, TECO w1
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c) Realiza reparacion de equipo biomédico, de laboratorio y electrénico.
d) Supervisa, coordina, controla y da seguimiento al mantenimiento preventivo

y correctivo del equipo biomédico que efectian los Contratistas y realiza la
recepcion del mismo,

) Realiza solicitud de reparaciones y cambio de repuestos en el formulario
ING-46 o forma vigente.

f) Elabora especificaciones técnicas para la adquisicion de equipo biomédico.

g) Controla la existencia de materiales, equipo e insumos para el
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo biomédico, de laboratorio
y electrénico, entre otros.

h) Evalia y dictamina el estado funcional de los equipos para solicitar la baja
de los mismos o recomendar técnicamente el remplazo de los mismos.

i) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.

J) Cuida y maneja el equipo, asi como las herramientas de trabajo con
responsabilidad e informa cualquier desperfecto al Jefe inmediato.

k) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

I) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativoe:

vigentes en el Instituto.

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asignéidiv®

Jefe inmediato.

. Técnico de Proyectos

realizar reparaciones y remodelaciones de la infraestructura de la Unidad ™

Médico Hospitalaria.
b) Elabora planos arquitecténicos de los proyectos de obra civil.

c) Revisa y realiza correcciones de planos arquitecténicos que le indica el Jefe
del Servicio de Mantenimiento.

afps de obra civil, @ﬁ%z w%:,, i

d) Da seguimiento a los
) eg E\S%Acaofo J _&op
S %% OF —— B
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e) Lleva control de la utilizacién y existencia de materiales, del equipo e
insumos para el disefio de maquetas, planos, entre otros.

f) Cuida y maneja el equipo y herramientas de trabajo con responsabilidad e
informa cualquier desperfecto al Jefe inmediato.

g} Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.

h) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otros. |

I) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato,

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

k) Realiza otras afribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

nsumos y Repuestos

5. Encargado de Abastecimiento de L

a) Recibe solicitudes de materiales y repuestos en el formulario ING-46 o forma
vigente, de todas las areas del Servicio de Mantenimiento.

b) Elabora solicitud de materiales, repuestos, insumos, gas, oxigeno, bunker,

entre otros, de forma diaria, mensual y cuatrimestral en el formulario DAB-
75 "Requisicion a Bodega Local® o forma vigente,

d) Mantiene ordenada y limpia el area de trabajo.
e) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

f) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativag’,
vigentes en el Instituto.

2%
v

g) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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6. Encargado de Mantenimiento |

a) Realiza instalaciones y reparaciones eléctricas; repara muletas, sillas de
ruedas, camas, fugas de agua, lavamanos, sanitarios, mingitorios, lava
instrumentos, lavaplatos, cambio de chapas y lubricacion de éstas, ajuste de
puertas, entre otros, segln area de su especialidad,

b) Efectia cambio de cilindros tipo E, H y M de aire comprimido, nitrégeno,
6xido nitroso, entre otros, en los servicios clinicos internos y externos.

c) Realiza lectura y lleva control del consumo de gas propano, gases médicos
y del flujémetro de oxigeno liquido.

d) Destapa desaglies de lavamanos, lavatrastos, sanitarios, entre otros.

e) Efectia limpieza de rodos de mobiliario diverso; limpieza de trampa de grasa;
cambio de bombillas; tubos led; tubos fluorescentes; revisa equipos de uso
continuo; llenado y vaciado de colchones de agua de los servicios clinicos
internos.

f) Repara y da mantenimiento a equipos de aire acondicionado, refrigeracion,
entre otros,

g) Elabora solicitudes de mantenimiento, reparaciones, compra de repuestos,
insumos, entre otros, en el formulario ING-46 o forma vigente.

&2
h) Controla el uso y la existencia de materiales, equipo e insumos para realiat"”

reparaciones de mantenimiento e informa al Jefe inmediato. =S

i) Supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de los Confratistas. -3,
j) Realiza turnos de trabajo conforme el rol de turnos. 3:* Y
k) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otroso
I) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.

m) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. &

n) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos 7".- ' ;o
vigentes en el Instituto. AT

o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL”

7. Encargado de Calderas

a) Supervisa, asesora y apoya al personal bajo su cargo en el manejo y
reparacion de equipos de calderas.

b) Supervisa constantemente el suministro de vapor, aire médico, oxigeno,
vaclo medicinal, aire industrial, agua potable, vapor, energia eléctrica y los
sistemas de suministros de emergencia de energia eléctrica y oxigeno a los
servicios clinicos intemos y externos de la Unidad Médico Hospitalaria.

¢) Realiza lectura, lleva control diario del consumo de bunker y efectua solicitud
en el formulario ING-46 o forma vigente.

d) Informa de inmediato cualquier desperfecto que presenten las maquinas
calderas al Supervisor de Mantenimiento,

e) Elabora solicitudes de mantenimiente para reparaciones, compra de
repuestos, insumos, entre otros, en el formulario ING-46.

f) Realiza reparacion de fugas de vapor, fugas de gas y de equipos bajo su
cargo en el area de Calderas y en los Servicios de Nutricion, Dietética y
Lavanderia.

g) Realiza supervision de reparaciones, mantenimiento preventivo y correctivo |

que realizan los Contratistas en el Area de Calderas. ==
NaedTACeE

h) Controla el uso y la existencia de materiales e insumos e informa aigﬂ:ﬁfe
inmediato. o?. W ¢

i) Cuida y da uso el adecuado a las herramientas asignadas para la ejecugifm
del trabajo.

5
j) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otrosi: ojiriiy
k) Realiza turnos de trabajo conforme el rol de turnos. o N

1) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.
m) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

n) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

0) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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8. Mecanico de Calderas

a) Real_iza control constante de las instalaciones y del suministro de vapor, aire
médico, oxlggno. vacio medicinal, aire industrial, agua potable, vapor,
energia eléctrica y los sistemas de suministros de emergencia de energia

eléctrica y oxigeno a los servicios clinicos internos y externos de la Unidad
Médico Hospitalaria.

b) Realiza reparacion de fugas de vapor, fugas de gas y de equipos bajo su
cargo en el area de Calderas y en los Servicios de Nutricion, Dietética y
Lavanderia.

c) Informa inmediatamente al Jefe inmediato, cualquier desperfecto que se
presente en el Area de Calderas o en los Servicios de Nutricion, Dietética y
Lavanderia.

d) Realiza solicitud de materiales en el formulario ING-46 o forma vigente.

e) Controla el uso y existencia de materiales o repuestos e informa al Jefe
inmediato.

f) Realiza trabajos asignado por el Jefe inmediato.

g) Cuida y da el uso adecuado a las herramientas asignadas para la ejecucion
del trabajo.

h) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.
i) Realiza turnos de trabajo conforme el Rol de Turnos.
j) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otros.ev;

k) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

[) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativis’s
vigentes en el Instituto. W

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el 30;

Jefe inmediato.

e [
¥

9. Electricista
a) Revisa y controla gl, Wonamiento de las instalaciones eléctricas,
intercomunicadoregShpafétgzentre otros. =
52 2%
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|

]

|

10. Albafiil

b) Realiza instalacion y repara lineas eléctricas intemnas, lamparas y efectia

limpieza de las mismas. |

|
¢) Realiza cambio de tubos, balastros, toma corriente. interruptor o placas
eléctricas en mal estado, bombillas, aooesogfs de instalaciones de aparatos

eléctricos, segln protocolos o procedimient
Mantenimiento,

d) Realiza mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones eléctricas,
aparatos electricos, circuitos eléctricos, bomba de agua, compresores,
motores, instalaciones telefénicas, entre otros, dentro del edificio de Ia
Unidad Médico Hospitalaria. \

€) Elabora solicitud para compra de materiales o repuestos eléctricos en el

formulario ING-46 o forma vigente. |
. e .

f) Controla el uso y existencia de materialeT eléctricos e informa al Jefe

inmediato.
o

g) Cuida, da uso adecuado y mantenimiento a las herramientas asignadas para
la ejecucion del trabajo; y reporta cualquier desperfecto de los mismos al
Jefe inmediato.

|
h) Elabora reporte de trabajos efectuados, inforrnes. estadlistica, entre otros.

i) Realiza turmos de trabajo conforme el Rol defTumos. ?03,9
1 ¥ 2
i) Mantiene en orden y limpia e! area de trabajo. 2: 3 SIS
| 33 W
) &
(&

k) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. £

| o
I) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativ
vigentes en el Instituto. 9% S

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne &l %

Jefe inmediato.

a) Realiza trabajos de construccion, fundiciép de banquetas, bordillos y
cimientos; coloca azulejos y piso, entre otros, segun estandares de
construccion y disefio de planos autorizados.

establecidos en el Servicio de

f [‘N‘,

K
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b) Repara muros de mamposteria y fachadas: elabora o elimina tabiques vy
muros; talla vanos para puertas y ventanas; entre otros.

¢) Repara la infraestructura ya construida, elimina humedad, arregla goteras en
techos y filtraciones en paredes, entre otros.

d) Realiza armado de estructuras metalicas o de madera; instalacion de techos
falsos, balcones, puertas, entre otros.

e) Realiza composicion de materiales, seglin estandares y técnicas de
construccion,

f) Controla el uso y existencia de materiales e informa al Jefe inmediato.

g) Cuida, da el uso adecuado y mantenimiento a las herramientas asignadas
para la ejecucion de las obras; asimismo reporta cualquier desperfecto de
los mismos al Jefe inmediato.

h) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.

i) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otros,

j) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos

vigentes en el Instituto. o~
SPQQ.
I) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne-gisl
Jefe inmediato, o%
oy |
/
11.Plomero x.ﬁ\\_»‘.ﬁ’ﬁ-l.'."-v‘.,
: Q‘-«fs-‘y' %
a) Realiza trabajos de plomeria y fontaneria, segun instrucciones del .ﬁ}%h}t\
inmediato. L e R
N
¢ &
b) Revisa el funcionamiento y da mantenimiento a tanques de agua y red dér |
abastecimiento de agua potable, tales como: cafierias, tanque clorinador, & O,
bombas hidroneumaticas, entre otros. = 1P
A

c) Instala, repara y destapa tuberia de agua potable, sanitaria y drenajes;
lavamanos normmales, lavamanos quirdrgicos y lava trastos; lava bacines;
reparacion de mezcladoras de lava trastos,; entre otros.

alp . - " E
d) Coloca artefactos de servicios sanitarios y lav 5 me otros.

¢0DEg
&5 acep e
o ot Mg,
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e) Modifica instalaciones de agua potable y drenaje, segun instrucciones del
Jefe inmediato.

f) Controla la existencia de materiales de plomeria o fontaneria e informa al
Jefe inmediato.

g) Cuida, da el uso adecuado y mantenimiento a las herramientas asignadas
para la ejecucion del trabajo; asimismo reporta cualquier desperfecto de los
mismos al Jefe inmediato.

h) Realiza tumos de trabajo conforme el Rol de Turnos.

i) Mantiene en orden y limpia el 4rea de trabajo.

j) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre ofros.

k) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

I) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

12.Pintor

a) Aplica el Manual de Normas y Procedimientos para la aplicacion de colore§
en las dependencias Médico Hospitalarias del Instituto vigente. I
b) Realiza limpieza y prepara el rea a pintar, emparejando y rellenando ggqt
y agujeros de la infraestructura, muebles, aquipo y mobiliario de meéts

madera, previo a aplicar la pintura. S5 ask &
e |G

c) Prepara la pintura segun instrucciones del fabricante, para lograr Ura‘ ~ Tm
consistencia deseada. ~i S e

d) Realiza aplicacién de pintura en la infraestructura, muebles, equipo sf ‘“3',
mobiliario de los servicios de la Unidad Médico Hospitalaria, segun
solicitudes e instrucciones del Jefe inmediato. &

e) Elabora rétulos para identificar las areas y servicios de la unidad médicd,
hospitalaria, segn requerimiento e instrucciones del Jefe inmediato,

f) Realiza solicitud de materiales en el formulario ING-46 o forma vigente,

<« S -
7
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) Controla la existencia de materiales e informa al Jefe inmediato.

h) Cuida y da uso adecuado a las herramientas asignadas para la ejecucion del
trabajo.

i) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.
j) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otros.
k) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

I) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

13.Herrero

a) Fabrica e instala estructuras metalicas, puertas, balcones, barandas,
portones, ventanas, entre otros, seguin disefio e instrucciones del Jefe
inmediato.

b) Repara mobiliario de oficina como escritorios metalicos, gavetas de archivos;
carros de curaciones, sillas de ruedas, camas hospitalarias, mesas de noche,
barandas de camillas; rétulos; lockers; rejillas de drenajes; entre otros
relacionados con la herreria. \,,g

¢) Realiza pedidos de materiales de herreria en el formulario ING-46 o foﬁ!

vigente, .zh:g
9" \:ﬂ.
d) Controla la existencia de materiales de herreria e informa al Jefe inmediatg’,

D %’

e) Cuida y da uso adecuado a las herramientas asignadas para la ejecucion 8§j
trabajo. “ %
S‘,w

f) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otros.
g) Mantiene en orden y limpia el drea de trabajo. é’
h) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. %

i) Cumple los reglamentos, normas, prooedimientos técnicos y administrativos

vigentes en el Inshtutq, OF Stg,
«. RC °€~"4’z
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j) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato,

14.Carpintero

a) Diser‘}a, construye y repara mobiliario, estructuras de madera y todo tipo de
trabajo de carpinteria, segln instrucciones del Jefe inmediato.

b) Reconstruye, instala y cambia chapas, pasadores, brazos hidraulicos:
puertas, gabinetes, estanterias, entre otros.

¢) Elabora y coloca marcos, puertas de madera, pizarras informativas de
formica, corcho y plywood, colgadores o toalleros, entre otros.

d) Prepara las superficies de madera aplicando lacas, selladores, entre otros.

e) Realiza pedidos de materiales de carpinteria en el formulario ING-46 o forma
vigente.

f) Controla la existencia de materiales e informa al Jefe inmediato.

g) Cuida y da uso adecuado a las herramientas asignadas para la ejecucién del
trabajo.

h) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otros.
i) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo. e

<3
j) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. ‘3,!, 93;

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrati\%‘szggc‘ 0
o 'C'"“.' A

Nt

vigentes en el Instituto, &y
) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigné,i&‘:
Jefe inmediato. %,
’94'1
15.Jardinero

a) Realiza mantenimiento de los jardines, areas verdes, cultivo de flores y
plantas ornamentales internos y externos de la Unidad Médico Hospitalaria,

b) Siembra, traslada, cultiva e injerta flores y plantas ormamentales en los
jardines de la Unidad Médico Hospitalaria.

N
A q“

;.é:c
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c) Poda rosales y arboles, asimismo aplica abono y fertilizantes: recorta la
gramilla de los jardines y dreas verdes de la Unidad Médico Hospitalaria.

d) Riega los jardines y areas verdes.

e) Elabora pedido de materiales e insumos de jardineria en el formulario ING-
46 o forma vigente.

f) Controla la existencia de materiales e insumos de jardineria e informa al Jefe
inmediato.

g) Cuida y da el uso adecuado a las herramientas asignadas para la ejecucion
del trabajo, asimismo informa cualquier desperfecto al Jefe inmediato.

h) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.
i) Elabora reporte de trabajos efectuados, informes, estadistica, entre otros.
J) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

|) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

16.Secretaria

a) Redacta actas, providencias, oficios, informes, estadistica y toda clase

corresponde. %

b) Atiende en forma presencial y por teléfono a proveedores, jefes de d&s;ﬁm
Servicios Clinicos Intemos y Externos de la Unidad Médico Hospitalaria. -';:a%—"*'
.’,' '

Yy
¢) Revisa correo electrénico institucional e informa oportunamente al Jefe fa |
inmediato.

d) Archiva, registra y resguarda la correspondencia, asi como toda clase de '
papeleria o documentos que ingresa y egresa del Servicio de Mantenimiento. & |

e) Transcribe Rol de Tumos del personal del Servicio Mantenimiento. bﬁ_ '

i
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f) Lleva registro y control de las suspensiones del personal del servicio y
entrega copias de las mismas a la Administracion.

g) Consolida informe mensual de la estadistica de produccion del servicio,
solicita visto bueno al Jefe inmediato y lo entrega al Area de Estadistica de
la Unidad Médico Hospitalaria.

h) Realiza recepcion de facturas de proveedores, exenciones de IVA, informes,
cartas de conformidad, reportes de trabajos entre otros documentos en
original que emiten los proveedores o contratistas; asimismo elabora Recibo
de Aimacén; y entrega éstos al Técnico Encargado de conformar Expediente
de Compras de la Subdireccién Administrativa Financiera

i) Ingresa mensualmente datos de facturas de retencion definitiva al sistema
del Médulo de Administracion del Impuesto Sobre la Renta -ADISR-,

j) Gestiona expedientes de compras rechazados por la Divisién de
Administracion Financiera -DAF-, cuando corresponda exclusivamente a las
facturas, informes, entre otros, que emiten los proveedores y contratistas.

k) Lleva control e ingresa al sistema datos de expedientes de compras
acumulados que estan pendientes de liquidar.

[) Mantiene en orden y limpia el area de trabajo.

0
m) Asiste a reuniones de trabajo y cursos de capacitacion que le designe el 4&3‘ 53
inmediato. J¢
n) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administr&;&a'&
vigentes en el Instituto. R
Wb

o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne;‘g,l“ '
Jefe inmediato. 52 oo

A.2.1.2 Servicios Varios

1. Encargado de Camareros

servicios y areas administrativas de la Unidad Médico Hospitalaria.

b) Atiende y resuelve situaciones diversas que requieran los Jefes de los
servicios de la Uni ico Hospitalaria.

~ /(.66“ %\%
{o
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/

c) Dictg y autoriza oficios, circulares, informes, entre otros, relacionados con el
servicio a su cargo.

d) Proporciona equipo de proteccién e insumos al personal bajo su cargo, para
realizar la limpieza de la Unidad Médico Hospitalaria.

e) Cumple e instruye el cumplimiento de la normativa institucional vigente, para
el manejo y manipulacion de desechos solidos hospitalarios y la basura
comin, de la Unidad Médico Hospitalaria.

f) Supervisa que el personal utilice equipo de proteccién y realice manejo
adecuado de los liquidos, desinfectantes y equipo de limpieza.

g) Supervisa la limpieza y desinfeccion de las areas de trabajo asignadas al
personal bajo su cargo.

h) Supervisa y controla el resguardo y entrega de ropa a los pacientes.

i) Elabora solicitud mensual y cuatimestral de insumos de limpieza en el
formulario DAB-75 “Requisicién a Bodega Local" o forma vigente.

j) Elabora las bases para la contratacion del servicio de desechos sdlidos
hospitalarios.

k) Elabora Rol de Turnos y planifica la rotacién del personal por las areas dels 2ok
servicio, seglin necesidades; autoriza cambios de turno, segun Ia nomw:'b
institucional vigente.

l) Lleva registro y control de vacaciones, suspensiones, permisos, entre gﬁg
del personal a su cargo. Ty

el cumplimiento de las actividades asignadas a Servicios Varios, 3%

n) Orienta al personal camarero de nuevo ingreso, explicandole sus funcion§§° c
manejo de equipos de limpieza, desinfectantes, entre otros; presentandolos"
con el personal del servicio a su cargo.

L)

Financiero, los avances y trabajo realizado a cargo de Servicios Varios. P

1o,

o) Informa o cuando lo requiera el Administrador o Subdirector Administrativo fﬁ"b
°
&

P

p) Participa en la elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC- y la proyeccién
de insumos mensual y cuatrimestral del servicio.
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q) Convo_ca al pe_rsonal a su cargo a reuniones administrativas, educativas y de
retrolallmentacvén, que sean necesarias para el buen funcionamiento del
servicio,

r) Realiza la evaluacion del desempefio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional
vigente.

s) Participa en reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe
inmediato.

t) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

u) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato,

Camarero

a) Utiliza equipo de proteccién personal y cumple las medidas de bioseguridad
para la realizacion de las labores el en area o servicio asignado.

b) Realiza limpieza realizando actividades como barrer, trapear y pulir pisos en
el servicio 0 area asignada, dentro de |as instalaciones de la Unidad Médico

laria. ’)
Hospitalaria .v‘;\?:”
¢) Realiza limpieza en vidrios, ventanas, lamparas, estanterias, mobll%
aparatos y otros, del area o servicio asignado. 2%

-

”l, Rl
d) Lava, desinfecta y pule lavamanos, sanitarios, duchas, azulejos, lava trastosg;w‘k« Hee

paredes, asimismo lava y seca botes de recoleccion de basura, entre otrog’,”

f) Recolecta desechos sélidos hospitalarios y basura comdn, conforme normas
y procedimientos establecidos en la Unidad Médico Hospitalania.

g) Limpia mesas de alimentacion después de cada tiempo de comida; asimismo
lava vasos y coloca el agua purificada a los pacientes del servicio asignado.

h) Transporta dietas o refacciones, segln instrucciones del personal de

ot ACCp G
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I} Recoge ropa de pacientes que ingresan por el Servicio de Emergencia,
cuando se le solicite, llena el formulario y entrega la ropa al Ropero de
Pacientes.

J) Realiza limpieza terminal de &reas asignadas seg(n programacién o
instruccion del Jefe de Servicio de Enfermeria.

k) Mantiene y controla que las areas, servicios, mobiliario, entre otros que le
sean asignados, se encuentren en 6ptimas condiciones de limpieza.

) Realiza canje de ropa hospitalaria en los Servicios de Lavanderia y Roperia,
en fines de semana y dias festivos, realizando control estricto de la ropa.

m) Retira y coloca cortinas; recolecta agua de toneles; entre otros, cuando lo
instruye el Jefe inmediato.

n) Cambia ropa de cama todos los dias del cuarto de médicos, cuando este
asignado en esa area.

o) Retira colchones de los servicios, segln instrucciones del Jefe de Servicio
de Enfermeria, para su debido descarte.

p) Apoya las actividades de mensajeria, segln &l servicio o area asighada.

q) Cuida y maneja el equipo, maquinas de limpieza e insumos con

2
responsabilidad e informa cualquier desperfecto al Jefe inmediato. ;;v*" %’a
)
s 1
r) Mantiene el orden y limpieza en el lugar de trabajo. 3’2; 4
= _
s) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. “ chd b

t) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativg?é?' :
vigentes en el Instituto. o WP

Ve 20
u) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el*,
Jefe inmediato.

3. Encargado del Ropero de Pacientes &
a) Utiliza equipo de proteccién personal y cumple las medidas de bioseguridad 3
para la realizacion de las labores en el drea o servicio asignado. -
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b) Recibe y revisa ropa de pacientes que ingresan por los Servicios de
Emergencia, Observacion o Consulta Externa, asimismo a los servicios
clinicos intemos de la Unidad Médico Hospitalaria.

¢) Registra en el Libro de Conocimientos datos del paciente, asigna numero de
casillero y resguarda la ropa.

d) Realiza entrega de ropa del paciente conforme solicitud que elabora el
personal de enfermeria.

e) Realiza revision del Libro de Conocimientos, asimismo identifica que
paciente no ha solicitado su ropa y verifica si continlia hospitalizado.

f) Elabora dos veces al afo solicitud de autorizacién de descarte de ropa de
pacientes que han egresado de la Unidad Médico Hospitalaria y que no Ia
reclamaron, ante la Administracion,

g) Realiza limpieza con actividades tales como: barrer, trapear y pulir pisos, en
el servicio o area asignada, dentro de las instalaciones de la Unidad Médico
Hospitalaria.

h) Realiza limpieza en vidrios, ventanas, lamparas, estanterias, mobiliario,
aparatos y otros, del area o servicio asignado.

i) Lava, desinfecta y pule lavamanos, sanitarios, duchas, azulejos, paredes,¢
lava trastos, asimismo lava y seca una vez por semana botes de necoie' '
de basura, entre otros. ¥y

b

j) Recolecta desechos sélidos hospitalarios y basura comun, conforme no'm”’.
y procedimientos establecidos en la Unidad Médico Hospitalaria. %

“~

k) Realiza limpieza terminal de areas, seg(n programacion o instruccion dalf

Jefe inmediato o del Jefe de Servicio de Enfermeria. O SUB

\Z

sean asignados, se encuentren en ptimas condiciones de limpieza.

m) Apoya en las actividades de mensajeria, segun el servicio o area asignada. i

n) Cuida y maneja el equipo de limpieza e insumos con responsabilidad. - Y

B
)

o) Mantiene el orden y la limpieza en el lugar de trabajo.

Participa en actividaggoggcp tes que le asigne el Jefe inmediato.
& i Py 08 * lo‘qg‘” <200 Dg
3 5% SRR,

s

) Mantiene y controla que las areas, servicios, mobiliario, entre otros que I'",
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q) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

r) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

. Encargado de Actividades Secretariales

a) Recibe y clasifica la correspondencia, asi como los documentos dirigidos a
Servicio Varios y entrega la correspondencia al Jefe inmediato.

b) Realiza y atiende llamadas telefonicas, resuelve seguin su competencia y las
instrucciones giradas por el Jefe inmediato.

c) Redacta y transcribe oficios, providencias, informes y toda clase de
documentos que le instruye el Jefe inmediato, asimismo gestiona ante la
Administracion el visto bueno de los mismos y los despacha a donde
corresponda.

d) Realiza solicitud de insumos de limpieza, papeleria, Gtiles de oficina, entre
otros, en el formulario DAB-75 *Requisicién a Bodega Local” o forma vigente,
segun instruccion del Jefe inmediato, para el abastecimiento y buen
funcionamiento de Servicios Varios.

e) Transcribe el rol de turnos del personal camarero de la Unidad M
Hospitalaria.

g) Elabora estadistica mensual del servicio.

n) Realiza el control de la papeleria, Gtil, material, mueble y equipo de ofici
para el funcionamiento de Servicios Varios,

h) Vigila se mantenga el orden y limpieza del area de trabajo.

i) Participa en actividades docentes y cientificas que le asigne el Jefe sV
inmediato. & ;

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Insﬁgngg.“
Aoy SO0 Sk,
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k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.2.1.3 Roperia

1. Encargado de Roperia

a) Planifica, coordina y supervisa las actividades de entrega de ropa
hospitalaria, asimismo limpia los servicios clinicos internos y externos; asi
como realiza también el cambio de batas o uniformes al personal médico, de
enfermeria, entre otros, que laboran en la Unidad Médico Hospitalaria.

b) Autoriza solicitudes de entrega de trajes verdes; batas; entre otros; que
solicita el personal médico y de enfermeria y otros trabajadores que laboran
en la Unidad Médico Hospitalaria,

¢) Atiende y resuelve situaciones diversas que requieran los Jefes de los
Servicios de la Unidad Médico Hospitalaria, relacionados con la solicitud y
requerimiento de ropa nueva del Hospital.

d) Elabora y autoriza oficios; informes; actas; solicitud de pedides en el
formulario DAB-75 “Requisicién a Bodega Local” o forma vigente; entre otros,
relacionados con el servicio a su cargo.

e) Da visto bueno a muestras de telas para la elaboracién de prendas de uso |
hospitalario, .

f) Supervisa la confeccion de prendas nuevas de uso hospitalario. ;;

g) Solicita confeccién de prendas nuevas de uso hospitalario, al Talleﬁ
Costureria a cargo del Departamento de Abastecimientos.

h) Realiza registro de produccién de prendas nuevas en Tarjetas Kardex.

i) Gestiona la baja de prendas deterioradas, segln la normativa institucion
vigente.

j) Elabora Rol de Tumos y autoriza cambios de tumno del personal a su cargo.

k) Lleva registro y control de vacaciones, suspensiones, permisos, entre otros
del personal a su cargo. &

[) Elabora Reporte Diario de actividades realizadas. -.e,
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m) Autoriza solvencia o informe, que requiere la Subgerencia de Recursos
Humanos, previo al pago de prestaciones laborales e indemnizacion de los
trabajadores del Instituto.

n) Planifica y organiza la realizacion de recuentos ocasionales de ropa en los
servicios clinicos intemos y externos de la Unidad Médico Hospitalaria,

o) Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de
Compras -PAC- y la proyeccién de insumos mensual y cuatrimestral del
Hospital.

p) Coordina con el Taller de Costureria, la confeccion de ropa hospitalaria y
uniformes médicos y de enfermeria.

q) Convoca al personal a su cargo a reuniones administrativas y de docencia,
que sean necesarias para el buen funcionamiento del servicio.

r) Realiza la evaluacion del desempefio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional

vigente.

s) Participa en reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe
inmediato.

t) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administraﬁvog.
vigentes en el Instituto, ‘,-‘ :
Ay
u) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigde &k
Jefe inmediato. %
E20 Ot
2. Costurera <3

ae -
a) Recibe tela e insumos para la confeccion de ropa hospitalaria y uniformei{\’o{,a TS
,/;l:’

b) Realiza medicién, corte de la tela, asimismo confecciona y coloca serigraﬂé
a las prendas hospitalarias nuevas.

c) Visita los servicios clinicos intemos y externos para tomar medidas por
diferentes solicitudes. :

d) Traslada telas al Taller de Costureria a cargo del Departamento de |
Abastecimientos, para la confeccion de ropa hospitalaria de la Unidad




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL”

e) Entrega ropa hospitalaria y uniformes confeccionados a la medida, al Jefe
inmediato.

f) Recibe ropa hospitalaria para remendar; la repara y entrega por
conocimiento al Area de Despacho.

g) Apoya al Area de Despacho por instrucciones del Jefe inmediato,
h) Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada.
i) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

j) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

3. Despachador de Ropa Hospitalaria

a) Realiza despacho de ropa hospitalaria, segin formulario SPS-333 “"Control
de Ropa" o forma vigente; y cambio de batas.

b) Recibe, revisa, cuenta, clasifica y anota en el libro respectivo, pieza por pieza
de la ropa hospitalaria que recibe del Servicio de Lavanderia y la colocz en
la estanteria respectiva.

ST \Nw
¢) Traslada por conocimiento ropa hospitalaria para remendar, al ére§§ » :
costura, :‘.5 %

d) Realiza remiendos menores de ropa hospitalaria, tales como ruedos, pega
botones, entre otros. 3 ?; g mg,'

e) Clasifica ropa hospitalaria, batas y uniformes deteriorados e informa al Jefé’
inmediato. il |
f) Realiza marcaje de sabanas para descarte.

g) Recibe, revisa y entrega ropa nueva hospitalaria al Servicio de Lavanderia, il
para proceso de lavado y posterior despacho. g*ji*i
S| &

*4

h) Apoya el drea de costura, segun instrucciones del Jefe inmediato. oy -

i) Mantiene el area de trabayo limpia y ordenada,

qa——
r&" Accwgg‘o <0 DE |
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J} Participa en reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe
inmediato.

k) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto,

) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.2.1.4 Lavanderia
1. Encargado de Lavanderia
a) Coordina y supervisa las actividades de recepcion y conteo de ropa

hospitalana sucia que proviene de los servicios clinicos internos y externos
de la Unidad Médico Hospitalaria.

b) Supervisa el manejo y uso de las maquinas lavadoras en cuanto al llenado
de ropa sucia, jabon, desinfectante, suavizante, ciclos de lavado, entre otros.

c) Controla que el planchado, doblado de sabanas y batas, se realice conforme
técnica correcta.

d) Supervisa la entrega de ropa médico-hospitalaria al Servicio de Roperia.

39
e) Lleva registro y control del mantenimiento preventivo de las maqum“%:?o
lavadoras y secadoras industriales. *%‘

54

f) Reporta cualquier desperfecto de las maquinas lavadoras y seca@%‘t
industriales al Servicio de Mantenimiento. Ao
g) Realiza solicitud de insumos en el formulario DAB-75 “Requisicion a Bodega S\fﬁm
Local' o forma vngente de forma mensual y cuatrimestral, para el buaﬁ o h M
funcionamiento del servicio. > &
Tay

h) Elabora mensuaimente el Rol de Turnos y realiza rotacion del personal por

las areas del servicio, seglin necesidades; asimismo autoriza cambios de

turno, segun la normativa institucional vigente.

' i) Lleva registro y control de vacaciones, suspensiones, permisos, entre otros g‘p <
del personal a su cargo. : ‘

j) Elabora Reporte Diario de actividades realizadas.
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k) Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria y la proyeccion de insumos
mensual y cuatrimestral del servicio.

) Apoya segun las necesidades en las 4reas del servicio a su cargo.

m) Convoca al personal a su cargo a reuniones administrativas y de docencia,
que sean necesarias para el buen funcionamiento del servicio.

n) Realiza la evaluacién del desempefio; y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa institucional
vigente.

0) Participa en reuniones y actividades educativas que le asigne el Jefe
inmediato.

p) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

q) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

2. Operador de Maquina Lavadora

a) Se presenta al servicio debidamente uniformado y cumple asignacion que
determine el Jefe inmediato.

de Lavanderia.

c) Clasifica ropa hospitalaria, segin instrucciones del Jefe inmediato.

d) Opera maquinas industriales l|avadoras, secadoras vy planchado‘iﬁé;ﬁa["
conforme instrucciones del fabricante. Lo,
('pﬁ,

e) Coloca ropa hospitalaria sucia en maquina lavadora y realiza lavado
conforme protocolo o procedimientos establecidos en el servicio.

w34y,
f) Coloca ropa hospitalaria limpia en maquina secadora y realiza secado §’ s‘
conforme protocolos o procedimiento establecidos en el servicio. S

g) Controla los ciclos de lavado, secado y planchado de |a ropa hospitalaria.
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A.2.1.5 Planta Telefénica e Informacion

1. Encargado de Planta Telefénica e Informacion de Pacientes

i) Clasifica, dobla y ordena adecuadamente ropa hospitalaria y realiza la
entrega al Servicio de Roperia en tumos de mafiana y tarde,

j) Devuelve al area de lavado ropa que sale con manchas.

k) Cuida y maneja las maquinas industriales de trabajo con responsabilidad e
informa cualquier desperfecto al Jefe inmediato,

[) Mantiene el area de trabajo limpia y en orden.
m) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

n) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

o) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

a) Coordina y supervisa las actividades de atencién y traslado de llamadas
telefonicas internas y externas de trabajadores; y del publico en general, que
se comunica con la Unidad Médico Hospitalaria. &€ 1l s

b) Supervisa que el personal a su cargo aplique normas de cortes:
cordialidad; y que identifique plenamente al Instituto y a la Unidad M

Hospitalaria al atender o realizar llamadas telefonicas. °c,o,

c) Supervisa el manejo, uso apropiado, fuentes de energia del equipo de plantg;t
telefénica y reporta inmediatamente cualquier desperfecto al Jefe mmedla_m‘ L

o SN
d) Revisa y controla que los servicios clinicos internos envien los Listados 3?, 1
Informacion de Pacientes en tumnos de amanecer y mafiana; asimismo quécy,

el personal de tumo de tarde solicite los Listados de lnformaccbn de

Pacientes a los servicios.

e) Supervisa que las Tarjetas de Informacién de Pacientes se archiven y g
ordenen por orden alfabético; asimismo que se efectle la clasificacion de”
éstas segun listado de pacientes con Orden Médica de egreso.

: SO




] MANUAL DE ORGANIZACION DEL i
: ] HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES “CEIBAL"

g) Lleva registro y control del mantenimiento preventivo del equipo de planta
telefonica y radio comunicacién de la Unidad Médico Hospitalaria.

h) Realiza solicitud de insumos en el formulario DAB-75 “Requisicién a Bodega
Local" o forma vigente, de forma mensual, para el buen funcionamiento del
servicio.

i) Lleva registro y control de llamadas, mensajes transmitidos o recibidos y de
los servicios prestados por las ambulancias.

j) Elabora y presenta mensualmente estadistica del servicio a su cargo.

k) Elabora Rol de Turnos y realiza rotacion del personal por las areas del
servicio, segin necesidades; autoriza cambios de turno, segln la normativa
institucional vigente.

1) Lleva registro y control de vacaciones, suspensiones, permisos, entre ofros
del personal a su cargo.

m) Elabora Reporte Diario de actividades realizadas.

n) Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Médico Hospitalaria, proporcionando insumos
del servicio a su cargo.

o) Convoca al personal a su cargo a reuniones administrativas y de docencig,o'ﬂ 2By
que sean necesarias para el buen funcionamiento del servicio. Rl

of

p) Realiza la evaluacién del desempefio; y aplica el régimen disciplinario &9@
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la normativa instituci

. 4, “w
vigente. o L (el
g.'- QQ_

q) Participa en reuniones y actividades educativas que le asigne el J%?é = r&:&%

inmediato. g,
v?o

(e
r) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos “»

vigentes en el Instituto.

s) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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2. Operador de Radio y Teléfono

a) Recibe y atiende, transfiere o realiza llamadas telefénicas internas y
externas, aplicando normas de cortesia y cordialidad e identificando
plenamente al Instituto y a la Unidad Médico Hospitalaria.

b) Resuelve cuando procede las consultas del publico en general o transfiere
las llamadas telefonicas externas a los servicios clinicos interos, clinicos
externos, servicios paramédicos, servicios cinicos adjuntos, servicios
administrativos, de operacién y financieros, segln requerimiento.

c) Efectia localizacion del personal o pacientes por voceo, con el apoyo del
equipo de radio, segun sea requerido.

d) Realiza llamadas telefonicas que solicita el personal médico de tumo, para
localizar al personal médico especialista, segin Rol de Tumos.

e) Realiza llamadas telefonicas a las Unidades Médicas a nivel institucional,
que solicita el personal médico y lleva control de las mismas.

f) Recibe, revisa, localiza y entrega formulario DT-4 “Solicitud de Ambulancia”
o forma vigente al Coordinador de Ambulancia, para el traslado de pacientes
a otras Unidades Médicas, a examenes especiales por servicios contratados,
entre otros.

)

g) Recibe Tarjetas de Informacion de Pacientes que ingresan a los servig
clinicos internos de la Unidad Médico Hospitalaria y lleva control

informacién general del paciente como: nombres y apellidos, n(FeStGE

afiliacion, fecha de ingreso, servicio y nimero de cama.

2
v
v

‘. ‘\?;

h) Brinda informacién por teléfono o en ventanilla del estado del pacienté &
conforme el Listado de Pacientes: estable, delicade o grave, su ubicacudn

dentro de la Unidad Médico Hospitalaria y horario de visita, 4 '«ﬁ U ’

) Recibe el Listado de pacientes con prescripcion meédica de egreso y‘"% |

proporciona la informacion correspondiente a la familia.

|) Solicita informacion via telefénica a los servicios de Emergencia vy
Observacion de Pacientes que no aparecen en el Listado de Pacientes, para ,y
brindar informacion a la familia que lo requiere. ..

k) Solicita Listado de Informacion Pacientes a los servicios clinicos internos en
turne de tarde. \:\ECO D¢

M’*c"’
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) Revisa y depura en cada turno el archivo de las Tarjetas de Informacion de
Pacientes, conforme el Listado de Pacientes del tumo que corresponde v del
Listado de Egresos, que envian los servicios clinicos internos de la Unidad
Médico Hospitalaria.

m) Realiza localizacion via telefénica de la familia del paciente fallecido en horas
y dias inhabiles, conforme la normativa institucional vigente.

n) Lleva registro y control de las llamadas y mensajes transmitidos o recibidos,

o) Llena y firma Hoja de Ruta de Ambulancias Departamentales y de Viaticos
del personal que se presenta a la Unidad Médico Hospitalaria en comision.

p) Presenta estadistica mensual del trabajo realizado o cuando lo solicite el Jefe
inmediato.

g) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

r) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

s) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el

Jefe inmediato.
Vel JOF
A.2.1.6 Call Center o pRedTag
:w'o
3% ﬁ
1. Operador de Radio y Teléfono 3 SURCK!

a) Atiende llamadas telefonicas y correc electronico de las Unidades Médrcls
a nivel nacional aplicando normas de cortesia y cordialidad; agenda ci aApb
escalona en el sistema MEDI-IGSS o sistema informatico vigente, paras”

consulta o traslado del paciente a las especialidades que atiende la Unidigﬂ - j%

Médico Hospitalaria. 2t SURGERTY

b) Agenda cita escalonada en el sistema MEDI-IGSS o sistema infonnatic;ES*?i,
vigente, al paciente de la Unidad Médico Hospitalaria de primera consulta,

by

segln prescripcion médica. ylw.%
Ay

c) Registra, verifica, modifica o cancela citas en el sistema MEDI-IGSS o *eg
sistema informatico vigente, que requieren los afiliados, beneficiarios, A
pensionados y derechohabientes que asisten a la Unidad Médico

Hospitalaria.

E

-
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d) Asiste al afiliado, derechohabiente o beneficiario, facilitando informacién
relacionada con la informacién registrada,

e) Recibe y traslada las llamadas telefonicas de pacientes que desena
comunicarse a las diferentes Clinicas de la Consulta Externa.

f) Recibe y traslada llamadas telefonicas externas del pablico en general que
se comunica con el Instituto, aplicando normas de cortesia y cordialidad e
identificando plenamente al Instituto y a la Unidad Médico Hospitalaria.

g) Resuelve cuando procede las consultas del piblico en general o traslada la
llamada al servicio que corresponda.

h) Agenda cita en el sistema MEDI-IGSS a pacientes que se presentan en
ventanilla y que son referidos por las Unidades Médicas a nivel nacional.

i) Atiende en ventanilla a pacientes con casos particulares, para cambio de
citas.

j) Solicita apoyo y orentaciéon a la Jefatura del Departamento Clinico de
Consulta Externa, para agendar cita de pacientes al servicio que
corresponda segn diagndstico del paciente.

k) Elabora reporte de pacientes que se presentan directamente de a la Unidad
Médico Hospitalaria, sin cita y sin haber sido presentados por las Unidades
Médicas a nivel nacional.

e

1) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. gd."“

m) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrggw

vigentes en el Instituto. 2
) , I‘."'q"l';,':‘ |
n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne &}
Jefe inmediato. 2 s
B e
A.2.8 Estadistica o

1. Encargado de Estadistica

a) Analiza la informacion estadistica que recibe de los servicios, en caso dg’ }
encontrar inconsistencias solicita la correccion o ratificacion de la
informacion, previo a ingresarla al sistema que corresponda. g,

:"
- ——l
2

(
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b) Realiza y atiende llamadas telefénicas; recibe y responde correos

electronicos y resuelve segln su competencia o conforme las instrucciones
del Jefe inmediato.

c) Atiende consultas en forma presencial que realizan las autoridades, jefes de
los servicios y médicos residentes de la Unidad Médico Hospitalaria: el
Departamento Actuarial y Estadistico; autoridades de Oficinas Centrales,
entre otros, relacionadas con informacién estadistica,

d) Redacta documentos, oficios, informes estadisticos, entre otros: solicita visto
bueno y los despacha a donde corresponda.

e) Ingresa al sistema de forma mensual informacién general de los servicios;
recursos humanos; infraestructura; mobiliario y equipo, de la Unidad Médico
Hospitalaria, previo analisis de la misma.

f) Genera y envia en forma electronica el reporte semanal de vigilancia
epidemioldgica de enfermedades notificables al Departamento de Medicina
Preventiva.

g) Revisa, analiza el sistema MEDI-IGSS y elabora reporte de factores de
variabilidad de produccién del Servicio de Consulta Externa y lo envia al
Departamento Actuarial y Estadistico.

h) Elabora reporte de produccién del Servicio de Consulta Externa; ingresos
hospitalarios; ingresos ambulatorios y lo envia al Departamento Médico 9?530
Servicios Centrales. o

i) Define los productos y subproductos, previo analisis de los reportesf,'ﬂ
Sistema MEDI-IGSS, de la produccién de los Servicios de Consulta Extersia,

Hospitalizacién y Emergencia, entre otros servicios. Yot

L

J) Ingresay graba la produccién mensual por producto, subproducto y producig i
interno en el sistema, herramienta POA, del Departamento de Planificaci
y en el sistema SIGES, %

k) Recibe, imprime y analiza los reportes de produccion de los servicios de
apoyo o intermedios, consolida la meta fisica mensual de los productos y
genera los reportes de MEDI-IGSS, confirma y valida la informacién en s}“
sistemna. s 9,

-

s .
I) Solicita al Técnico de Presupuesto de la Unidad Ejecutora, |a aprobacion de :
ampliacién de meta t})sica realizada en el sistema SIGES; y aprueba en el

b

sistema la prody Aﬁ@q%ual ejecutada. 0 0E Se.
R e S i,
-
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™

m) Analiza y consolida informacién a través de los sistemas implementados en
el Instituto y emite reportes estadisticos, previa validacion de Ia informacion.

n) Informa mensuaimente a la Subdireccion Administrativa Financiera el
registro y aprobacion de la produccién mensual en la herramienta POA y
sistema SIGES.

0) Genera reportes e informes en el sistema MEDI-IGSS, elabora carpetas con
informacién estadistica, conforme lo establece la normativa institucional
vigente y las envia al Departamento Actuarial y Estadistico.

p) Genera reporte del sistema MEDI-IGSS de causas directas de defuncion ‘
hospitalaria en mujeres de 10 a 54 afios, elabora oficio y envia reporte al
Director de la Unidad Médico Hospitalaria.

q) Elabora oficio y envia reporte mensual de pacientes pensionados y jubilados
que fallecieron en la Unidad Médico Hospitalaria, al Centro de Atencién
Integral para Pensionados -CAMIP-,

r) Elabora reporte mensual de produccion de los médicos en el Servicio de
Consulta Externa, argumentado el aumento o disminucién de la produccién,
gestiona el visto bueno del Director y lo envia al Departamento Actuarial y
Estadistico.

s) Elabora reporte mensual de produccion de los Servicios de Sala de
Operaciones y Cirugia Ambulatoria; Presa Quirtirgica; Servicios Contratadas'hespag
y los envia al Departamento Actuanal y Estadistico. o

P g

32 EE "

L

t) Elabora programacion cuatrimestral de las metas de produccién de egr 5 :
consultas de emergencia y de consulta externa, de medicina prevem

Bags t
entre otros. A

o &

u) Elabora series histéricas y realiza programacion anual de la produccion, paka o«
la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- de la Unidad Médich’
Hospitalaria, 5

L

v) Apoya y asesora al personal asignado bajo su cargo; realiza |la evaluacion
del desempefio; y aplica el régimen disciplinario conforme la normativa
institucional vigente,

w) Participa en reuniones de trabajo, actividades docentes que le asigne el Jefe
inmediato o las autoridades de Oficinas Centrales.
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x) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

y) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

. Técnico de Censo Diario

a) Atiende a personas en forma presencial y por teléfono que solicitan
informacion estadistica; realiza recepcion y despacho de correspondencia
interna y externa del Servicio de Estadistica.

b) Recibe, analiza y valida diariamente el censo hospitalario y las tarjetas de
ingreso, egreso, defuncion o traslado, que envian los servicios clinicos
internos de la Unidad Meédico Hospitalaria; en caso de encontrar
Inconsistencias solicita la correccion o ratificacién de la informacién, previo a

ingresaria al sistema.

¢) Genera diariamente el Informe Diario de Egresos y el Informe General para
Control de Estancias en el sistema MEDI-IGSS.

d) Realiza y entrega reporte validado de pacientes traslados y fallecidos, al Jefe
inmediato.

recibida y enviada.

f) Sustituye, representa y ejerce las funciones del puesto de Encargadé
Estadistica, por delegacion del Administrador, cuando ésta se encuentray

permiso, suspendida, de vacaciones, entre otros, ”,,7:. b
M l!l{ "
& &Y
g) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato, By )
B2 oty ’1
. - SIJI&
h) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativog — -
vigentes en el Instituto. e ’

i) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Py

Jefe inmediato. J’
. Técnico de Costos b 250

[}

i

9

a) Recibe, analiza y clasifica la produccion; horas laboradas y salarios
devengados del personal, de los servicios de la Unidad Médico Hospitalaria.
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b) Realiza consolidacién de la produccion de las clinicas de la Consulta
Externa, conforme reporte del formulario DAE-7 o forma vigente del sistema
MEDI-IGSS o sistema informatico vigente.

c) Recipq reporte de recetas electrénicas de medicamentos que despacha el
Servicio de Farmacia y Bodega; y los distribuye segin produccion por clinica
en el sistema de costos.

d) Recibe informacién de produccion de hemocomponentes del Servicio de
Banco de Sangre y la clasifica por solicitud de cada servicio.

e) Recibe informacién estadistica de los servicios de apoyo o intermedios,
asimismo clasifica y distribuye la produccién de éstos en el sistema de
costos.

f) Ingresa al sistema la informacién de produccién debidamente analizada y
validada; los salarios y horas laboradas por el recurso humano, de los
servicios de la Unidad Médico Hospitalaria, previa autorizacién y verfficacion
del Jefe inmediato.

g) Genera cuadros gerenciales consolidados de los costos de la produccion de
la Unidad Medico Hospitalarios y los envia al Departamento Actuarial y
Estadistico.

h) Transcribe solicitud de insumos y materiales en el formulario DAB-75
“Requisicion a Bodega Local" o forma vigente, en forma mensual o
cuatrimestral, segln instrucciéon del Jefe inmediato, para el bupp‘.

<
B 3

funcionamiento del Servicio de Estadistica. 5:
a: ol B
i) Archiva en forma electronica la produccién de los servicios de la Un
Médico Hospitalaria. %

|

i) Elabora y consolida en forma cuatrimestral la produccion del persqaﬁdl_ — I\
médico internista y la envia al Director de la Unidad Médico Hospitalaria. - % 5”?"1 >
k) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato. Ty

) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

m) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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A.2.1.8 Inventarios

1. Encargado de Inventarios

a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades que desarrolla
el personal a su cargo.

b) Cumple la normativa institucional vigente para elaborar y controlar el
inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto, cargados a la Unidad
Médico Hospitalaria.

c) Atiende y resueive consultas del personal de toda la Unidad Médico
Hospitalaria, que tiene bienes cargados en Tarjeta de Responsabilidad de
Bienes Activo Fijo.

d) Programa y realiza inventario parcial de bienes de Activo Fijo y Fungible
cargados al personal que labora en los servicios de la Unidad Médico
Hospitalaria.

e) Archiva, resguarda y conserva en buen estado las Tarjetas de
Responsabilidad de Bienes Activo Fijo originales; revisa y controla que las
operaciones estén al dia.

f) Efectta actualizacion de la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Activo Fijo
y requiere al trabajador que consigne en la misma la fecha, firma y saldo
actualizado y le proporciona copia de la misma.

g) Revisa los bienes que ingresan al Almacén, identificando la marca, modeId’
y serie de los equipos. 33 3¢ W‘

h) Aprueba el ingreso de los bienes en el Sistema de Contabilidad Integra’& o
~SICOIN-.

A

L’g ’ﬁ'l\l t
i) Supervisa fa condicidén e identificacion fisica de los bienes activo fi 163,} T
fungible y gestiona la baja del inventario, conforme lo establece la normatwén1

institucional vigente.

j) Guarda y custodia los bienes para baja definitiva, desde su aprobacion hasta
la baja del inventario en los sistemas SICOIN y AS/400 o sistema informatico ,*

vigente. .‘.

k) Realiza control de las adquisiciones; bajas; traslado de valores extemnos;
entre otros, reportadas por el Departamento de Contabilidad y realiza registro
en los sistemas SIQ Ny,ASMO o sistema informatico vigente,

\ 0‘-“(‘0(’)4
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J |
[ —_—%
[) Concilia y certifica el inventario fisico de la Unidad Médico Hospitalaria, con

la copia del Libro de Inventarios emanado del Departamento de Contabilidad.

m) Archiva y conserva el duplicado del Libro Inventario Anual Conciliado: y lleva
archivo auxiliar con copia de los documentos de soporte que originan las
altas, traslados y bajas de los bienes.

n) Autoriza la salida de bienes de la Unidad Médico Hospitalaria, conforme lo
establece la normativa institucional vigente,

0) Autoriza solvencia o informe de bienes de activo fijo o fungible faltantes, que
requiere la Subgerencia de Recursos Humanos, previo al pago de
prestaciones laborales e indemnizacion de los trabajadores del Instituto,

p) Realiza programacion de pedidos mensuales y cuatrimestrales.

q) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato,

r) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

s) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

2. Técnico de Inventarios

|
a) Realiza levantado de inventario fisico de bienes activo fijo y fungible, wng“‘ ’%
programacion y designacion del Jefe inmediato. 5‘,?" i g .
o) r

b) Efectla identificacion y rotulacién de bienes activo fijo y fungible, adquigglo—

< v | &

por la Unidad Médico Hospitalaria. ,:?:;‘:\ %&t{:

c) Realiza revision de bienes cuando ingresan en el Almaceén, verificandqﬂp N .

marca, modelo y serie de los equipos. o UGS :
L e B

d) Efectia ingreso de los bienes adquiridos por la Unidad Medico Hospitalaﬁ%r},}
en el sistema SICOIN.

e) Opera cargos y descargos en la Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos R
original y copia, conforme el despacho emitido por el Almacén, entrega la 3
Tarjeta original al Jefe inmediato y la copia al trabajador responsable de los *.
bienes.
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f) Elabora reporte de faltantes o sobrantes de bienes y lo entrega al Jefe
inmediato.

g) Lleva control de las bajas definitivas de bienes activo fijo y fungible,

h) Elabora certificacion de inventarios de bienes activo fijo, que necesitan
reparacion o mantenimiento,

i) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato.

j} Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

k) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

. Secretaria

a) Recibe y clasifica la correspondencia y documentos dirigidos al Servicio de
Inventarios y los entrega al Jefe inmediato,

b) Realiza y atiende llamadas telefonicas, recibe y responde correos
electrénicos, resuelve segln su competencia conforme las instrucciones del
Jefe inmediato.

c) Atiende las consultas en forma presencial del personal que tiene a su cargo
Tarjetas de Responsabilidad de Bienes Activo Fijo y resuelve conforme a $42
competencia o informa al Jefe inmediato. &

L

d) Redacta y transcribe oficios, providencias, circulares, actas, solven:gk
informes y toda clase de documentos que le instruya el Jefe inmediato. ",f'

oficios, providencias, entre otros y los despacha a donde corresponde. ’?5'?-,%
f) Apoya en la elaboracion de certificados de inventario de bienes activo ﬁjo:%
que solicitan los servicios por reparacién 0 mantenimiento.

g) Realiza solicitud de insumos en el formulario DAB-75 “Requisicion a Bodega
Local” o forma vigente de manera mensual y cuatrimestral, segin instruccion <
del Jefe inmediato, para el abastecimiento y buen funcionamiento del
Servicio de Inventarios.

G
&) Gestiona ante a la Administracién o Direccién visto bueno de circular®g, 5 \Ei

E s_s.
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h) Archiva y resguarda la correspondencia y toda la documentacion recibida y
enviada; asi como, las Tarjetas de Responsabilidad de Bienes Activo F ijo.

i) Consolida y envia a donde corresponde la estadistica mensual de |as
actividades del personal del Servicio de Inventarios.

j) Realiza control de la papeleria, Gtil, material, mueble Yy equipo de oficina para
el funcionamiento del Servicio de Inventarios.

k) Vigila se mantenga el orden y limpieza del 4rea de trabajo.
) Participa en actividades docentes que le asigne el Jefe inmediato,

m) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

n) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.2.1.9 Informatica
1. Jefe de Seccion

a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades que desarrolla
el personal a su cargo.

b) Controla y custodia el equipo de telecomunicaciones y servidors st :
informaticos de la Unidad Médico Hospitalaria, ;ss"
¢) Recibe solicitudes de incidentes de software, hardware, de sistemégt el 55
aplicaciones instaladas en los equipos; y asigna atencidn de éstas’%t. X
personal t&cnico bajo su cargo. ; 4\{%(
33 AN
d) Asiste al personal de la Unidad Médico Hospitalaria, para brindar Sopmu%l
técnico informatico a los equipos de cdmputo, sistemas insﬁmcionalesgi:y -
gubernamentales. g

Y

&) Supervisa la condicién y uso del equipo informatico y telecomunicaciones de
la Unidad Médico Hospitalaria.
&

% S
g) Supervisa cableado estructurado de la red informatica. A

f) Administra enlaces de fibra optica e internet.

2T
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h) Elabora especificaciones técnicas de herramientas y equipo informatico.

i) Lleva registro y control del equipo informatico, usuarios, sistema vy
aplicaciones disponibles en la Unidad Médico Hospitalaria.

) Supervisa el mantenimiento preventivo, correctivo y actualizaciones del
equipo informatico y telecomunicaciones de la Unidad Médico Hospitalaria

k) Revisa y autoriza dictamen del equipo informatico obsoleto o inservible para
realizar tramite de baja del inventario.

I) Coordina con el Jefe Inmediato, la contratacion de personal administrativo de
nuevo ingreso o ingreso temporal.

m) Participa en la elaboracion el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- proporcionando insumos del servicio a su cargo.

n) Convoca al personal a su cargo a reuniones administrativas y de docencia,
que sean necesarias para el buen funcionamiento del servicio.

0) Realiza la evaluacion del desempefio, y aplica el régimen disciplinario a los
trabajadores bajo su cargo, de conformidad con la nommativa institucional

vigente.
p) Mantiene comunicacién y coordinacion con la Subgerencia de Tecnologia,

para realizar consultas, resolver o cumplir instrucciones para el manejo d%( 3 4
los sistemas informaticos y de telecomunicaciones en el Instituto. «:’3'

q) Asiste a reuniones, sesiones y capacitaciones que convocan las autorld‘gsw

de la Unidad Médico Hospitalaria, la Subgerencia de Tecnologia y f | &
autoridades de Oficinas Centrales. 193, \wUIES
4.“' o o
r} Cumple la normativa relacionada con el manejo de los sistemas mformatug) gim
y de telecomunicaciones, reglamentos, normas, procedimientos técnlcog"y"m SN
administrativos vigentes en el Instituto. «,( N
‘p‘.ﬂ

s) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato. e
o

. Técnico de Informatica is

a) Revisa, actualiza, instala o configura software en los equipos informaticos de
los servicios clinicos intemos y externos de la Unidad Médico Hospitalaria,

segln mstmocxones del Jefe inmediato. ,\@,o DE 85
Tl A
= ko {7 AT
SRS .
o
Y;)V’
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B

b) Bealiza_mantenimiento preventivo y correctivo al software y hardware
informatico y de telecomunicaciones de la Unidad Médico Hospitalaria.

c) Realiza evaluacién del equipo de computo, impresora, escéaner, teléfono,
entre otros, en el servicio solicitante y repara o elabora orden de servicio para
indicar que repuestos es necesario comprar.

d) Realiza diagnéstico al equipo de computo, impresora, escaner, teléfono,
entre otros, para determinar la vida Util o solicitar revisién especializada,

e) Entrega toner a los servicios clinicos internos y externos de la Unidad Médico
Hospitalaria, segun solicitud.

f) Participa en actividades docentes y cientificas que le asigne el Jefe
inmediato.

g) Cumple los reglamentos, normas, procedimientos técnicos y administrativos
vigentes en el Instituto.

h) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.

A.2.1.10 Compras
1. Supervisor de Compras

a) Asiste al Subdirector Administrativo Financiero en la planificacion, .,
organizacion y supervision del trabajo del personal de las areas de Comp&@s"“
y Servicios Contratados de la Unidad Ejecutora. $ 3 = |

Cu

o%

b) Autoriza con su firma y sello las 6rdenes de compra que genera el persoft RTRL
técnico de compras en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES -. R g

4

c) Asesora y resuelve consultas que realiza el personal técnico de oompri:é' e fﬁ

los jefes de los servicios de la unidad ejecutora, relacionadas con 1}.’1§ .
procesos de compras establecidos en los regimenes de licitacion “y;,
cotizacion publica; en las modalidades especificas de adquisiciones del
Estado: compra de baja cuantia, compra directa, adquisicion con proveedor
Unico, arrendamientos; contrato abierto; entre otros, establecidos en la Ley
de Contrataciones del Estado, su reglamento y la normativa institucional 714

vigente. g
5

e
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d) Apoya y resuelve consultas que le presente el personal encargado de

conformar y entregar el expediente de compras a la Division de
Administracion Financiera -DAF-,

e} Revisa y analiza la ejecucion presupuestaria por renglén, para controlar los
recursos financieros disponibles y realizar compras de medicamentos,
bienes o servicios, para el buen funcionamiento de la Unidad Ejecutora.

f) Mantiene comunicacion y coordinacién con los Jefes de los Servicios:
Clinicos Internos, Clinicos Externos, Clinicos Adjuntos, Servicios
Paramédicos, Administrativos y de Operacién, para establecer necesidades
de abastecimiento de medicamentos, insumos o servicios, entre otros, para
solicitar la emision de los formularios SIAF-01 o forma vigente e iniciar o dar
seguimiento al proceso de compras.

g) Supervisa el seguimiento que el personal técnico de compras realiza a las
érdenes de compras, para verificar fechas de ingreso de los productos
solicitados por los servicios.

h) Elabora informes ejecutivos, oficios, providencias, actas, entre otros
documentos que le instruye el Subdirector Administrativo Financiero, para
dar cumplimiento a los procesos de compras o para responder a los
requerimientos de las autoridades de la Unidad Médico Hospitalara o de
Oficinas Centrales.

o)

i) Elabora reportes: de abastecimiento y gestion de los renglones,c 0g 3¢
presupuestarios 266 “Medicamentos™ y 285 "Material Médico Quirdrgjely ‘40%
Menor”, entre otros, en coordinacién con el Servicio de Farmacia y Bodgga A
de la Unidad Ejecutora. &% SUBLY

.:,‘a% J U

j) Elabora reporte de ejecucién presupuestaria del region presupuestario 35@%;?
“Equipo Médico Sanitario y de Laboratorio” que solicita la Direccién Técnicay
de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico. 95 o ;

o
ps

=% e w3

VAL

21

2%
k) Realiza emision de constancia de inclusion de insumos en el Plan Anual déf:,’{z
Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

I) Realiza la actualizacién de! Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad
Ejecutora, en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-.

&
o]
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m) Elabora y envia informe de incumplimiento de entrega de bienes, suministros
y servicios adjudicados en Contrato Abierto, al Servicio de Farmacia y
Bodega, para que presente la denuncia del incumplimiento ante la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Pulblicas,

n) Supervisa que el personal técnico de compras ingrese los insumos
respectivos al Sistema Informético de Gestion -SIGES- y Sistema Integrado
de Adquisiciones -SIAD-, para la formulacién del Plan Operativo Anual -
POA- y Plan Anual de Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora.

o) Participa en la formulacion del Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora, en los sistemas SIGES,
GUATECOMPRAS, SIAD y Sistema Integrado de Administracion Financiera
y Control =SIAF- y -SAG-, entre otros que existan en el futuro.

p) Participa en la consolidacion del Plan Anual de Compras -PAC- por renglén
presupuestario del ejercicio que corresponda y lo publica en el sistema de
GUATECOMPRAS, de conformidad con los plazos establecidos por los
entes rectores del sistema integrado de administracion financiera del
Instituto y de la Direccién Técnica de Presupuesto, del Ministerio de
Finanzas Publicas.

g) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato; y otras autoridades de Oficinas Centrales.

r) Cumple y supervisa que las leyes y reglamentos; normas y procedimient(

Jefe inmediato.

. Técnico de Compras 2 -

a) Recibe solicitud para compra de medicamentos, material médico quirirgico
menor, material de fijacion, alimentos, insumos, bienes o servicios, entre
otros en el formulario SIAF-01 o forma vigente, que realizan los servicios
clinicos internos, clinicos externos, clinicos adjuntos, paramédicos, ¢
administrativos y de operacion de la Unidad Ejecutora, S

b) Revisa que cada solicitud de compras en el formulario SIAF-01 y las
especificaciones técnicas cuando corresponda, llenen los requerimientos
técnicos y nom@ﬁvpts e ingresa informacién a la base de datos.

vn\'\ G ACClg"c
25 R0 s

_b.
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c) Verifica en el sistema informatico vigente, que los codigos IGSS y Ppr de
cada solicitud de compra detallada en el formulario SIAF-01 o forma vigente,
corresponda al bien, insumo o servicio solicitado; y elabora la base de datos.

d) Atiende a los Jefes de los Servicios de la Unidad ejecutora y personal médico
que solicita informacién del proceso de compras.

e) Realiza publicacion de cada solicitud de compra directa, baja cuantia y
contrato abierto y sus especificaciones técnicas cuando proceda, en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, para que los oferentes presenten sus ofertas
electronicas e imprime detalle del concurso generado.

f) Lleva registro y control del Nimero de Operacién Guatecompras -NOG- del
concurso generado en el sistema de GUATECOMPRAS por compra directa,
baja cuantia y contrato abierto.

g) Revisa e imprime las ofertas electronicas recibidas en el sistema
GUATECOMPRAS o amplia el tiempo para que los proveedores suban al
sisterna sus ofertas segiin corresponda, conforme la Ley de Contrataciones
del Estado, su reglamento y nomativa institucional vigente e imprime
ofertas.

h) Convoca a los miembros de la Comision Adjudicadora, entrega ofertas
electrénicas y cotizaciones que presentaron los oferentes en el sistema de
GUATECOMPRAS para analisis y adjudicacion.

)
\&
A

i) Realiza publicacion en el sistema GUATECOMPRAS de la adjudicacion X e
realizé la Comisién Adjudicadora, evalla las ofertas electronicas, finali 3 ¢
evento e imprime documentos de adjudicacion y finalizacion del concu =TT &%

(’/,. \).."_-(

i) Requiere al proveedor insumos o servicios adjudicados por Contrato Abie(ﬁ&'»‘ A

o Licitacién Publica, segun solicitud en el formulario SIAF-01° forma vigeqfe‘.qb. 2

SUBG
k) Elabora Preorden y Orden de Compra en el Sistema Informético de Gesti'a“):},‘,
-SIGES- y Sistema Integrado de Administracién -SIAF-, gestiona®, |,
autorizacion de la Orden de Compra ante el Supervisor de Compras,
Subdirector Administrativo Financiero y Director de la Unidad Ejecutora y
actualiza informacion en la base de datos.

&
I) Notifica la Orden de Compra al proveedor por via telefénica o correo %
electronico, para que entregue el producto o servicio adjudicado. ]
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m) Archiva temporalmente los documentos del concurso generado por el
sistema de GUATECOMPRAS adjudicado, hasta que el proveedor entregue
el producto o servicio y solicite de Orden de Compra original al Area de
Compras,

n) Entrega los documentos del concurso generado por el sistema de
GUATECOMPRAS adjudicado que incluye: publicacién del proceso, detalle
de oferta electrénica, ofertas presentadas y cotizaciones recibidas, reporte
de comparando ofertas, publicacién de la finalizacién del proceso, la Orden
de Compras, SIAF-01 o forma vigente original con las especificaciones
técnicas o documentos de respaldo, al Técnico Encargado de conformar el
Expediente de Compras de la Subdireccion Administrativa Financiera,

o) Realiza reversiones totales {' parciales de Ordenes de Compras, en el
sistema SIGES.

p) Informa al Supervisor de Compras el incumplimiento de entrega de bienes o
servicios adjudicados en Contrato Abierto.

q) Elabora informe semanal del seméforo de abastecimiento de medicamentos
y material médico quiriirgico menor, que se envia a la Direccion Técnica de
Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico de Oficinas
Centrales, entre otros.

r) Lleva control de los productos o servicios adjudicados en forma mensual y
cuatrimestralmente, para elaborar las Ordenes de Compra en tiempo. SE2
'?"
9
s) Informa al Jefe inmediato los eventos prescindidos o desiertos y devudg
solicitudes en los formularios SIAF-01 al servicio que corresponda,

conocimiento o por escrito; y lleva archivo del detalle de los docmnentos'cf,ég,

concurso prescindido o desierto generado por el sistema d@wilal s
GUATECOMPRAS con el Nimero de NOG. S ﬂ& GE

|

t) Conforma expediente para regularizar los gastos realizados pon;-'ﬂﬁ‘_yi‘:'}
adquisicion de medicamentos, equipo e insumos en el marco del,
Memorandum de Acuerdo entre el Instituto y la Oficina de Naciones Unidag™
de Servicios de Proyectos -UNOPS- o convenio vigente.

u) Gestiona expedientes de compras rechazados por la Division de JJ’
Administracién Financiera -DAF-, cuando corresponda exclusivamente al 3 S

SIAF-01 y a los documentos del concurso generado por el sistema de
GUATECOMPRAS.

B
< 0':’
L E AN
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. Técnico Encargado de Conformar Expediente de Compras

v) Lieva el registro y control de las érderm de compras generadas en el
sistema SIGES durante la jornada laboral; asimismo elabora y presenta
estadistica mensual y cuatrimestral.

w) Efectia reprogramacién cuatrimestralmente de lo comprometido, no
devengado en el sistema SIGES.

x) Realiza anualmente el ingreso de informacion al sistema SIGES por
subproducto y renglén asignado, para la formulacion del Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora.

y) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato; y otras autoridades de Oficinas Centrales.

z) Cumple leyes y reglamentos; normas, procedimientos técnicos vy
administrativos vigentes en el Instituto.

aa) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el |
Jefe inmediato.

a) Atiende via telefonica o por correo electronico a proveedores que consultan
por lo facturado para el pago de los servicios prestados a la Unidad
Ejecutora.

b) Recibe expedientes conformados de compras de servicios contratadosec ;
serviclos profesionales y técnicos, que contrata la Unidad Ejecutora y@@d
entrega a la Division Administrativa Financiera -DAF-. 3¢

04 SUSGER
o

c) Recibe, analiza y desglosa el detalle de los documentos del con DA L
generado por el sistema de GUATECOMPRAS adjudicado con el Num
de NOG que incluye: publicacién del proceso, detalle de oferta electrd
detalle de ofertas presentadas y cotizaciones recibidas, reporte”
comparando ofertas, publicacién de la finalizacién del proceso; SIAFm
original con las especificaciones técnicas o documentos de respaldo vy |5

Orden de Compras.

d) Recibe, lleva registro y control de las facturas y exenciones de IVA; recibo
de almacén; recibo de caja; orden de compra original; cartas de conformidad, ~
reportes, informes de trabajos: entre otros documentos que recibe
diariamente de los servicios de Mantenimiento, Nutricion y Dietética,
Almacén, Farmacia y Bodega.
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e) Ordena e integra el expediente de compras conforme la normativa
institucional vigente y verifica que coincida en todo el expediente el Numero
de Operacion de Guatecompras -NOG-; adjunta factura y exencion del VA,
que deben contener fechas correctas, sellos y firmas: cartas de conformidad,
reportes, informes de trabajos; entre ofros documentos; y anexa oficios que
emite el Subdirector Administrativo Financiero o el Departamento de
Servicios Contratados que respaldan y justifican las compras.

f) Elabora listado de expedientes de compras y realiza entrega de los mismos
a la DAF, para realizar pago al proveedor, segun lo establece la normativa
institucional vigente,

g) Escanea, archiva e imprime formulario SIAF-01 y Orden de Compra de
servicios contratados de forma cuatrimestral y que se liquidan de forma
mensual, para conformar el expediente de administrativo de compras.

h) Elabora oficios que justifican la entrega de expedientes de compras a la
Division de Administracion Financiera -DAF-, posterior a la fecha establecida
en el calendario de pagos que emite la Subgerencia Financiera, con visto
bueno del Subdirector Administrativo Financiero.

i) Lleva archivo auxiliar de los expedientes de compras en forma digital o en
fotocopia, segin lo establece la normativa institucional vigente.

/) Revisa en el Médulo de Administracién del Impuesto Sobre la Renta -ADISR-
que los servicios de Mantenimiento, Nutricion y Dietética, Almacén,
Farmacia y Bodega hayan registrado correctamente informacion de Jagi2: {4}
facturas de retencién definitiva que emiten los proveedores y contratistats

-3
<«
),

k) Lleva control e imprime reporte diario de la informacion de las facii? ;
grabadas en el Médulo ADISR o sistema informatico vigente. 7

y grupo de gasto en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o
sistema gubernamental vigente.

n) Elabora listado mensual de las érdenes de compras a reversar y lo envia al
personal Técnico de Compras.
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o) Elabora archivo digital y remite el contenido de la deuda presupuestaria a la
Subgerencia Financiera.

p) Lle\{a registro y control de expedientes de compras acumulados que no se
enviaron a la DAF y que estan pendientes de liquidar.

q) Coordina con los servicios que reciben facturas: Mantenimiento, Nutricién y
Dietética, Aimacén, Farmacia y Bodega, que ingresen al sistema los
expedientes de compras acumulados que estan pendientes de liquidar.

r) Envia copia de los expedientes de compras de equipo (Grupo 300) al
Servicio de Inventarios de la unidad ejecutora.

s) Desglosa expedientes de compras que al cierre anual fueron rechazados por
la DAF, realiza entrega documentos del concurso generado por el sistema
de GUATECOMPRAS al Area de Compras de la Subdireccion Administrativa
Financiera; y las facturas, exenciones de IVA, reportes, entre ofros, a los
servicios de Mantenimiento, Nutricién y Dietética, Aimacén, Famacia y
Bodega, seglin corresponda a cada uno.

t) Elaboray presenta estadistica mensual.

u) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato; y otras autoridades de Oficinas Centrales.

v) Cumple leyes y reglamentos; normas, procedimientos técnicos vy
administrativos vigentes en el Instituto.

1t

PRk
w) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le aslgr&gl
Jefe inmediato. ¥ GRGER
s =TT
A.2.1.11 Servicios Contratados 3331: TR

1. Técnico de Servicios Contratados

a) Atiende en ventanilla a pacientes ambulatorios; y, recibe expedientes.,
médicos de pacientes hospitalizados, con orden de examen especial urgente
y no urgente, prescrito por el médico tratante en el formularic SPS-465
"Solicitud de Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos
Particulares” o forma vigente.

R e

b) Ingresa datos del paciente al Sistema Integrado de Adquisiciones -SIAD- y
arancela examen especial prescrito por el médico tratante en el formulario

SPS-485 o forma vigente.
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c) Gestiona la autorizacion del formulario SPS-465 arancelado en las
modalidades de compra por baja cuantia o compra directa, ante el Director |

de la Unidad Médico Hospitalaria.

d) Solicita cita al proveedor arancelado, para realizar examen especial prescrito
en los formularics SPS-485 o forma vigente de pacientes hospitalizados en
la Unidad Médico Hospitalaria.

e) Entrega en ventanilla expedientes médicos al personal de enfermerfa de los
servicios clinicos internos o clinicos externos, con gestién realizada de
examen especial prescrito en los formularios SPS-465 o forma vigente y se
envie al paciente a realizarse el examen prescrito.

f) Entrega en ventanilla el formulario SPS-465 "Solicitud de Servicios Médicos
a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares” arancelado al
paciente ambulatorio y le orienta para que solicite cita y se presente con el
proveedor a realizarse el examen prescrito.

g) Recibe resultados de examenes especiales e informes, que envian los
proveedores, elabora listado y los envia al Archivo Clinico o Archivo
Radiolégico, segin corresponda.

h) Confirma la recepcion de resultados e informes de estudios arancelados a
los proveedores,

i) Realiza publicacién en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, de cada uno de los cédigo&c oY |-
de examenes especiales que se adquieren por Servicios Contratados, W““ e
que los oferentes presenten sus ofertas; registra el Nimero de Operagion
Guatecompras -NOG- en |a base de datos; imprime detalle del concursPtH
generado.

R > R

J) Revisa e imprime en el sistema GUATECOMPRAS, las ofertas electronitasi il Q\,
recibidas o amplias el tiempo para que los proveedores suban al sistema sts ™
ofertas segtin corresponda, conforme la Ley de Contrataciones del Estadb’f?;,

su reglamento y normativa institucional vigente e imprime ofertas.

electrénicas y cotizaciones que presentaron los oferentes en el sistema de

k} Convoca a los miembros de la Comisién Adjudicadora, entrega ofertas
o
GUATECOMPRAS para analisis y adjudicacion. 3 % g e

l) Realiza publicac%g n el sistema GUATECOMPRAS de la adjudicacion que
icadora; evalua las ofertas electronicas, finaliza el

realizo la C% b0 Shckens
evento e im gQQ‘O‘UMtos de adjudicacion y finalizacion del concurso.
ORECSEL 22

N
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m) !.leva registro y control de los examenes especiales tramitados durante la
jomada laboral; asimismo elabora y presenta estadistica mensual y
cuatrimestral.

n) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato; y otras autoridades de Oficinas Centrales.

o) Cumple leyes y reglamentos; normas, procedimientos técnicos y
administrativos vigentes en el Instituto.

p) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato,

2. Técnico Encargado de Conformar Expediente de Compras por Servicios
Contratados

a) Aplica la normativa institucional vigente para la integracién de expedientes de
compras por Servicios Contratados; y, por contratacién de servicios
profesionales o técnicos bajo los renglones presupuestarios 182 y 189, en la
Unidad Ejecutora.

b) Atiende via telefonica o por correo electronico a proveedores; y, profesionales
0 técnicos que prestan Servicios Contratados a la Unidad Ejecutora.

¢) Recibe y revisa informes, formularios SPS-465 o forma vigente y facturas que
envian los proveedores de los Servicios Contratados; asimismo elabora listado
de pacientes por factura y conforma expediente de compras. ,4'
W& S

d) Realiza recepcion de informes y facturas de los servicios oontrataqé}"
profesional o técnico bajo los renglones presupuestarios 182 y 189, asimisfgo

oL S

conforma el Expediente de Compras. p

e) Efectia calculo del monto de los servicios contratades y de los honorariog{a " ,
pagar por los servicios profesionales y técnicos contratados, los cuales debeing il
inciuir el Impuesto al Valor Agregado -IVA- y sin este impuesto, por ca'dgo-- -+

expediente de compras. “wr

f) Ingresa al Sistema Integrado de Gestién del Seguro Social -SIGSS- y al
Sistema Integrado de Adquisiciones -SIAD- las facturas de retencién definitiva ,
que emiten los proveedores de servicios contratados; y, de los servicios I &Y
profesional y técnico, contratados bajo los renglones presupuestarios 182 vy
189 en la unidad ejecutora.

So
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g) Confronta los formularios SPS-465 o forma vigente, las facturas, érdenes de l
compras y fechas en los sistemas -SIGSS- y -SIAD-; asimismo genera reporte
de ingreso de facturas.

h) Realiza solicitud de los servicios contratados en el formulario SIAF-01; y de los
servicios técnicos y profesionales contratados, por cada factura recibida e
ingresa la informacion en la base de datos.

i) Elabora Preorden y Orden de Compra en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- y Sistema Integrado de Administracion -SIAF-; asimismo, gestiona
autorizacién de la Orden de Compra ante el Supervisor de Compras, Técnico
de Presupuesto, Subdirector Administrativo Financiero y Director de la Unidad
Ejecutora.

j) Genera la Exencién de IVA de cada expediente de pago a proveedores y de
servicios profesionales y técnicos contratados bajo los renglones
presupuestarios 182 y 188 por la unidad ejecutora; y gestiona la autorizacion
ante la Subdireccion Administrativa Financiera o ante la Administracion,
respectivamente.

k) Efectda publicacion del Numero de Publicacion Guatecompras —-NPG-, en el
sistema GUATECOMPRAS que corresponde al Servicio Contratado por Baja
Cuantia de servicios médicos, quirirgicos, terapéuticos y hospitalarios de los
formularios SPS-465 o forma vigente; y el Contrato e Informe de los servicios
profesionales y técnicos contratados bajo los renglones presupuestarios 182 y
189, conforme cada expediente de compra. AECD

S

) Escanea e imprime facturas, formulario SIAF-01, Orden de Compra o ¢ e

vigente e informe de los servicios profesional y técnicos; asimismo acttﬁii‘ﬂ_, '

informacion en la base de datos. 2 b i

%

m) Realiza reversiones totales de Ordenes de Compras, en el sistema SIGES:’;?S,’ ___-;,\\

X OZ‘Z'SUWJ'N'».‘
n) Notifica la Orden de Compra al proveedor por via telefénica o coﬁfmx’ g\»
electrénico del Servicio Contratado entregado o prestado, W,

o) Entrega expediente de compras conformado con documentos originales de los
Servicios Contratados y servicios profesionales y Técnicos contratados bajo g 4,
los renglones presupuestarios 182 y 189 en la Unidad Ejecutora, al Técnico &' s ©
Encargado de Conformar Expediente de Compras de la Subdireccion %‘

Administrativa Financiera
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p) Lleva control de los servicios adjudicados a los proveedores de servicios
medicos, quirdrgicos, terapéuticos y hospitalarios, contratados por medio del
formulario SPS-465 o forma vigente, para realizar nueva publicacién en el
sistema GUATECOMPRAS en tiempo, cuando sea necesario.

q) Gestiona expedientes rechazados por la Division de Administracién Financiera
-DAF-, cuando corresponda exclusivamente al expediente de compras por
servicios contratados, servicios profesionales y técnicos.

r) Efectiia programacion de facturacion con base en el calendario anual que
emite el ente rector del presupuesto.

s) Elabora oficios, informes, estadistica, entre otros, asimismo solicita visto bueno
al Subdirector Administrativo Financiero y los envia a donde corresponde.

t) Lleva registro y archivo de expedientes de compras a proveedores y de
Servicios Técnicos y Profesionales que contrata la Unidad Ejecutora bajo los
reglones presupuestarios 182 y 189,

u) Realiza anualmente el ingreso de informacion al sistema SIGES por
subproducto y renglén asignado, para la formulacion del Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora,

v) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacién que le
designe el Jefe inmediato; y ofras autoridades de Oficinas Centrales.

ALY
wf PRES
w) Cumple leyes y reglamentos; nommas, procedimientos técnicosg;'ﬁ}

administrativos vigentes en el Instituto. >3 SUBGER

=)
x) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el Ji

~

inmediato. 8
el (
SERVICIOS FINANCIEROS 2% Sy
A.2.2 Presupuesto "’5:5,

1. Técnico de Presupuesto

a) Lleva registro y control del presupuesto y de su ejecucién en el Sistema i
Informatico de Gestion -SIGES- y en controles alternos en Excel de foorma %
mensual, cuatrimestral y anual, para que los ingresos y egresos se ejecuten
conforme las normas presupuestarias emitidas por los entes rectores del

presupuesto,
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)

b) Revisa y analiza que los renglones presupuestarios se registren
correctamente en los formularios  SIAF-01, seglin corresponda al insumo,
producto o servicio que solicitan los servicios de la Unidad Ejecutora.

c) Opera el comprometido del presupuesto de cada Orden de Compra en el
sistema SIGES y gestiona la autorizacion ante el Subdirector Administrativo
Financiero. '

d) Realiza el analisis y control de las partidas presupuestarias que se aplican a
las compras solicitadas a través del formulario SA-06 tSolicitud de Compra
o Contratacién” o forma vigente, sean las que correspondan, firmando y
sellando el formulario. '

e) Recibe y responde comespondencia inherente al presupuesto, como
providencias, oficios, informes, entre otros, y solicta visto bueno del
Subdirector Administrativo Financiero.

f) Elabora informes, certificacion presupuestaria y reportes analiticos del gasto
y saldo disponible por renglén presupuestario, que le solicita el Subdirector
Administrativo Financiero, Departamento de Abastecimientos o los entes
rectores del presupuesto del Instituto,

g) Prepara solicitudes de programacion de cuota financiera y realiza la gestion
ante el Departamento de Presupuesto.

h) Prepara y presenta como Centro de Costo, solicitudes de ampliacione;q‘.%(u)
transferencias presupuestarias, al Subdirector Administrativo Financiems;"y
realiza las gestiones ante los Departamentos de Planiﬁcacioﬁf RcE
Presupuesto. E

. . “ WA K1
i) Solicita las partidas presupuestarias ante el Departamento de Presupues&&',. L83 I P

ka

para gestionar las compras de la Unidad Ejecutora. < HE 0 :-;

o SUBGEREE M

i) Registra las programaciones, reprogramaciones o modiﬁcacio'iﬁ 2 il .
presupuestarias, en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, Sistems, <f

Integrado de Administracion —SIAF- y Sistema de Contabilidad Integrado -

SICOIN- y en la Herramienta Planificacion Operativa Anual -HPOA- del

Departamento de Planificacion o sistemas vigentes. ‘gx,
S

k) Atiende y resuelve dudas o consultas del personal de compras y fondo ‘v,}
rotativo, referentes a la asignacién presupuestaria de cada renglén e informa
si existe disponibilidad presupuestaria,
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) Opera en el sistema SIGES reversiones parciales y totales de las ordenes
de Compra.

m) Provee informacién de la ejecucién presupuestaria a las autoridades de la
Unidad Ejecutora, a los entes rectores del presupuesto del Instituto y ala
auditoria tanto interna como externa.

n) Archiva, guarda y custodia copia de los documentos o comprobantes de Ia
gestion presupuestaria de la Unidad Ejecutora.

0) Realiza anualmente el ingreso de informacién al sistema SIGES por
subproducto y renglén asignado, para la formulacién del Plan Anual de
Compras -PAC- de la Unidad Ejecutora.

p) Participa anualmente en la formulacién y elaboracién del Plan Operativo
Anual -POA- de la Unidad Ejecutora,

q) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes, de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato; y otras autoridades de Oficinas Centrales.

r) Cumple leyes y reglamentos; normas, procedimientos técnicos vy
administrativos vigentes en el Instituto.

s) Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto de frabajo que le asigne el

Jefe inmediato. SES A se
o ,‘ %59
A.2.3 Fondo Rotativo 59' ., °
O AN .
o t é
1. Técnico de Fondo Rotativo %‘5." S
“Span
a) Administra y controla la asignacion del Fondo Rotativo Intemno de la Unngd;
Ejecutora, conforme la normativa institucional vigente, 35 .
W o JCHRY

Ny

b) Gestiona los pagos mediante cheque a proveedores de servicios quefi§‘e°‘~
consideran estrictamente necesarios tales como telefonia, energia eléctricay,
e internet; y urgentes que por su naturaleza no pueden esperar el tramite de
una Orden de Compra, para el buen funcionamiento de la Unidad Ejecutora, |,
conforme lo establece la normativa institucional vigente. g ,
@

¢) Realiza liquidacién de vales, verificando y anexando los documentos 4
originales de legitimo abono.




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL GENERAL DE ACCIDENTES "CEIBAL"

d) Controla diariamente el movimiento del Fondo Rotativo Interno en el Banco

autorizado para la Unidad Ejecutora, comparando los débitos y créditos
liquidados y verifica la documentacién de soporte.

e) Lleva registro del movimiento y asienta las conciliaciones bancarias, asi
como otros movimientos del Fondo Rotative Interno en Libro de Cuentas
Corriente Bancaria habilitado y autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, y realiza mensualmente Arqueo de Caja.

f) Realiza registro de los créditos y débitos de la cuenta del Fondo Rotativo
Interno en el en Libro de Caja de la Unidad Ejecutora habilitado y autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

g) Analiza expedientes y érdenes de compras, previo a realizar liquidacion por
el Fondo Rotativo Intemo, verificando que se cumpla con los requisitos y la
documentacion de respaldo correspondiente, conforme la normativa
institucional vigente.

h) Realiza publicacion en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, del Numero de Publicacién
en Guatecompras -NPG- de cada compra directa por Baja Cuantia de
servicios por emergencia (reparaciones, adquisiciones de insumos, entre
otros) que no pueden esperar una Orden de Compra, para transparentar el
gasto del Fondo Rotativo Interno.

i) Registra conforme las 6rdenes de compras y nominas de pasajes los
renglones presupuestarios afectados en el Sistema de Contabilidad |
Integrada -SICOIN- y emite el formulario FR03 “Documento de Rendicion @;}&1 .
Fondo Rotative” o forma vigente de manera parcial o final, segls :
corresponda. <3 @ \

e

J) Integra expediente de pago del Fondo Rotativo Interno con documenfgiiy: |’ i
originales de legitimo abono y lo entrega a la Division de Administrag“a S\ ;
Financiera -DAF-. TR A,

o 1"

k) Revisa y analiza mensualmente los rubros afectados a la deac{%

presupuestaria, P

I) Archiva, guarda y custodia copias de los documentos o comprobantes de
pagos efectuados por medio del Fondo Rotativo Interno.

%
m) Realiza depésitos bancarios y cambio de cheques del Fondo Rotativo S
Interno. .
W2 |
&%,,o C%‘,:o% BT
;* N %‘ / .‘... .
) L:l ,,'- AY /
7 3 £ S, /
29 ' x 75
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—
A

n) Realiza cierres y liquidaciones contables del Fondo Rotativo Interno, seglin
las fechas establecidas en las Normas del Cierre Presupuestario y Contable
anuales que emite la Subgerencia Financiera; y lo entrega a la DAF vy al
Departamento de Tesoreria.

o) Elabora providencias, oficios, informes contables, actualizacién de datos del
Técnico del Fondo Rotativo Institucional, con visto bueno del Subdirector
Administrativo Financiero, que solicitan los Departamento de Presupuesto,
Tesoreria, Subgerencia Financiera, entre otros,

p) Atiende a personal de auditoria interna y de la Contraloria General de
Cuentas, tanto interno con externo.

q) Colabora anualmente en el ingreso de informacion al Sistema Informatico de
Gestién -SIGES- por subproducto y renglén asignado, para la formulacién
del Plan Anual de Compras -PAC- de la unidad ejecutora.

r) Asiste a reuniones de trabajo, actividades docentes y de capacitacion que le
designe el Jefe inmediato, y otras autoridades de Oficinas Centrales.

s) Cumple leyes y reglamentos; normas, procedimientos técnicos vy
administrativos vigentes en el Instituto.

t) Realiza otras atribuciones inherentes al puesto de trabajo que le asigne el
Jefe inmediato.
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[ IX. ORGANIGRAMAS

A. General
Representa la linea jerarquica del Hospital General de Accidentes "Ceibal”.
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B. Organigrama de Organizacién Administrativa Interna

Representa la estructura de o

General de Accidentes “Ceibal”.

rganizacion interna delimitada para el Hospital
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C. Organigrama de Puestos Funcionales

Representa la delimitacion de los puestos de trabajo, distribuidos en la
estructura de organizacion intema del Hospital General de Accidentes "Ceibal”.
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~ Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Caso SICCI 20220050083

RESOLUCION NUMERO No. 1543-SPS/2024

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, ocho de noviembre de dos mil veinticuatro.,

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones en Salud es la responsable de planificar, dirigir y
evaluar las actividades de las dependencias a su carga y que para el mejor cumplimiento
de sus funciones cuenta con el Departamento Médico de Servicios Centrales, el cual
tiene bajo su linea jerarquica al Hospital General de Accidentes "Ceibal".

CONSIDERANDO:

Que la autoridad de cada dependencia debe apoyar Y procmover la elaboracion de
manuales de organizacién y procedimientos; asimismo. es responsatle de que existan
manuales, asi como de la divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacioén y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de
trabajo.

POR TANTO,

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base en los considerandos y de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo 1/2014 del Gerente de fecha veintisiete de
enero de dos mil catorce, y con fundamento en la delegacion de funciones que Je ha
ctorgado el Gerente en el Acuerdo 21/2017 de fecha dieciocho de julio de dos mil
diecisiete.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL GENERAL DE e
ACCIDENTES “CEIBAL", el cual consta de doscientas sesenta y tres (263) hojasb,,r;‘v £3 Uéa

impresas dnicamente en su anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito ety %

su calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de la presentd = . iy

resolucion, | o8 SUBGRRER ¥
2 o
“%r St

SEGUNDO: La apiicaciéon del Manual de Organizacion del Hospital General de ™ . <

Accidentes “Ceibal’, asi comio la responsabifidad de su funcionamiento corresponde a la

Direccién Médica y del persohal asignado a la referida Unidad Médico Hospitalaria o0 - S

TERCERO: Las finalidades el Hospital General de Accidentes ‘Ceibal", se relacionafl €
con la mision y wvision institucionales, asi como en el ctorgamiento de prestacionas NTE gf
medicas y pecuniarias a los afiliados y derechohabientes que le corresponde atendery, &
directamente en el otorgamianto de asistencia médica general y especializada preventwé.r?:' <
curativa y de rehabilitacion de tipo hospitalaria y ambulatoria ™
A5 o
- T
) o
OVH‘Q 7* Avanida 22.72, zona 1. Centre Uivies Sustamoia. G A FRX 24121224 W\‘\"ng%%gtOI’g




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia def Prestaciones en Salud
Resalucidn No, 1543.SP52024

Caso SICCH 20220050063
Ho@a No .2

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulade en el Manual de Organizacion del
Hospital General de Accidentes “Ceibal’ la Subgerencia de Prestaciones en Salud, debe
divulgar su contenido y enviar copia cerlificada a Gerencia y al Depantamento de
Organizacién y Métodos Para su conocimiento, al Departamenta de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto y al
Departamento Legal para su recopilacion.

QUINTO: Las modificaciones y actuahzaciones necesarias para el manual que se
aprueba con esta resolucién, derivado de reformas aplicables a |a reglamentacion
vigente, por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento, se realizaran
por medic de otro manual aprobade mediante una nueva resolucion, a solicitud y
propuesta de la Direccidn Médica del Hospital General de Accidentes “Ceibal", con
anuencia del Subgerente de Prestaciones en Salud ¥ apoyo técnico y legal de las
instancias técnicas designadas,

SEXTO: Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacién generado por la
aplicacion del presente manual, sera resuelto. en su orden, por la Direccidn Médica del
Hospital General de Accidentes “Ceibal”, Jefe de Departamento Médico de Servicios
Centrales y, en Ultima instancia, por el Subgerente de Prestaciones en Salud

SEPTIMO: La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto,
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DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
ubgerente
Subgerencia He Prestaciones en Salud
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