Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Caso SICCI 20220080897 20230015568

RESOLUCION No. 1593-SPS/2024

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL. Guatemala, veintiocho de noviembre
de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que el Hospital de Rehabilitacién para cumplir en forma eficiente y con calidad las

actividades técnicas, administrativas y financieras necesarias para llevar a cabo las .

metas y objetivos encomendados con relacién al registro, actualizacion, prestacion de' -*

un servicio eficaz y eficiente en materia de rehabilitacion a todos los afiliados ye

derechohabientes inscritos en el Régimen de Seguridad Social, las cuales requieren SUB

de instrumentos administrativos de apoyo que normen y guien sus actividades.
CONSIDERANDO:

Que la autoridad de cada Dependencia, debe apoyar y promover la elaboracion y
actualizacion de manuales de organizacion y funciones y es responsable de su
aprobacion, asi como de la divulgacion y capacitacién al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante el Acuerdo 1/2014 de fecha veintisiete de enero de dos mil
catorce, delegé en cada Subgerencia la potestad de aprobar mediante resolucién los
Manuales para regular sus actividades.

POR TANTO,

Con fundamento en el Acuerdo 20/2022 de Gerencia de fecha uno de septiembre de
dos mil veintidos.

RESUELVE: 03

N
yuJ

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE"’{K’

REHABILITACION”, el cual consta de ochenta y tres (83) hojas impresas (nicamente
en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de
Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de esta Resolucion.

SEGUNDO. La finalidad del Hospital de Rehabilitacion, es brindar asistencia médica
hospitalaria y consulta externa de medicina general y especializada, preventiva,
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curativa y rehabilitativa de tipo ambulatorio a la poblacion afiliada, beneficiaria,
pensionada y jubilada del Departamento de Guatemala.

TERCERO. La aplicacién del presente Manual es responsabilidad del personal que
ocupa los puestos de trabajo en el Hospital de Rehabilitacion y su observancia es de
caracter obligatorio; la responsabilidad de su funcionamiento corresponde al Director
Médico del referido Hospital, quien debera divulgar su contenido y velar porque el
personal respectivo, cumpla con las presentes disposiciones.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba =
con la presente Resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar "

A

su contenido y enviar copia certificada a Gerencia y al Departamento de Organizacion: - .‘

y Métodos para conocimiento, al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones - QRO
Plblicas para su difusién dentro del Portal Electrénico del Instituto y al Departamentg “@3:‘:/ ¢

Legal para su recopilacién. 25 . S&

v

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente
Manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracién o funcionamiento del Hospital de Rehabilitacion, se
realizaran por medio de un nuevo instrumento aprobado mediante Resolucion, a
solicitud y propuesta del Director Médico Hospitalario con el aval del Subgerente de
Prestaciones en Salud.

SEXTO. Cualquier situacion de interpretacion que se presente en la aplicacion del
Manual sera resuelta, en su orden, por el Director Médico Hospitalario, por el Jefe del
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 su emision,
complementa las disposiciones administrativas y deroga cualquier disposicion

contraria a la misma.
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DOCTOR FRAN€ISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
Subgerente de Prestaciones en Salud
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elaboracién: Organizacion y Métodos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
)
. INTRODUCCION
El Manual de Organizacién del| Hospital de Rehabilitacion coadyuva al
fortalecimiento de las acciones, actividades y el cumplimiento de los objetivos
trazados por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, desarrollando los
procesos administrativos del Hospital.
Es necesario que las dependencias que conforman el Hospital, cuenten con
instrumentos administrativos practicos y flexibles que sirvan de guia a los
(g usuarios internos y externos, en el desempefio de sus labores; el presente
manual contiene una descripcion detallada de la organizacién, objetivos,
estructuras organica, funcional y administrativa; asi como las atribuciones y
responsabilidades del personal del Hospital de Rehabilitacion y los organigramas
correspondientes.
Il OBJETIVOS
2,7 S
a. Ser un instrumento administrativg avalado por las autoridades instituciona|e@ 4T
que sirva de orientacion a los trabajadores para conocer la estructura\%( 20 o,
organizacional y funcionamiento de la administracion del Hospital de«= |
Rehabilitacién. 53 RSk
33 RN
b. Precisar las atribuciones y reschnsabHidades de los puestos de trabajo qﬁ;)e)p =il
® integran el Hospital de Rehabilitacién, para guiarlos en el que hacer de la/g,
acciones que les competa desarrollar.
¢. Definir las funciones del Hospital|[de Rehabilitacién, dotando de la informacion
necesaria e indispensable para |proveer los lineamentos esenciales a cada
uno de los puestos de trabajo del|Hospital.
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Se fundamenta en diferentes disposiciones legales que establecen las normas

de organizacion y funcionamiento

El Acuerdo de Junta Directiva 47
Direccion General de Servicios

generales de organizacion administracion, supervision y control necesarios para
el funcionamiento de los Servicios Médicos del Instituto.

El "Manual General de Organizac
Social”, precisa las funciones gener

IV.

G X
De conformidad con el macroproceso “Prestacién de Servicios de Satu

identificado en la Cadena de Valor

servicios médicos, técnicos,
reglamentacién vigente. El Hos
especializada preventiva, curativa
poblacion afiliada, beneficiaria, pe
Guatemala; y, a la referida por
departamentos de la RepUblica, seg

encarga de supervisar y evaluar I§

MARCO JURIDICO

IDENTIFICACION DE PROCESOS

administrativos y operativos,

el Hospital de Rehabilitacion.

del 07 de junio de 1968 “Reglamento de la
édicos Hospitalarios”, establece las normas

on del Instituto Guatemalteco de Seguridad
ales de Hospital de Rehabilitacion.
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Institucional, el Hospital de Rehabilitacion 36t
ejecucion de procesos en la prestacrc})fv_,,;? e
conformésya
pital también otorga asistencia médica
y rehabilitativa de tipo hospitalaria, a la
ensionada y jubilada del Departamento de
las dependencias médicas de todos los 220
Un corresponda. AN

V.

El Hospital de Rehabilitacion, d
Médico de Servicios Centrales de

para cumplir sus funciones basicas

siguiente manera:

A. DIRECCION MEDICA
CONSEJO DIRECTIVO
COMITES PERMANENTES

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ESTRUCIURA ORGANICA

pende jerarquicamente del Departamento
la Subgerencia de Prestaciones en Salud y
asignadas, se organiza internamente de la
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
VL. ESTRUCTURA FUNCIONAL
Para observancia de sus objetivos, el Hospital de Rehabilitacion, tiene
asignadas funciones de acuerdo con su estructura organica, las cuales no son
limitativas, siendo las siguientes:
A. DIRECCION MEDICA

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el buen funcionamiento y
operacién del Hospital.

2 Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar planes de prevencion,
recuperacion, habilitacién y rehabilitacion de la poblaciéon afiliada,
beneficiaria, pensionada y jubilada, referidos a este Hospital. R ?‘h_s‘;: s

&¥ AN

3. Dirigir, coordinar y controlar |que la prestacion médica especializaglg TE
Rehabilitacién a afiliados y a beneficiarios con derecho, que se estaﬁlé ﬁno
en los Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes se brmdeﬁ@e Eﬁ;”
manera correcta y eficiente. *

4. Promover el desarrollo y la gontinuidad de actividades académicas y de
educacion, en relacién al ambjto de la Rehabilitacion integral. R8st

\‘\' ; 0, ‘(:":

5. Procurar que las actividades, planes y metas trazados en el Plan Operatwo %\(\- ¢

Anual se realicen de manera adecuada. % 5\\\\0 \ ‘\)‘
(0] &
, Ele,

A.1 SUBDIRECCION MEDICA

1. Dirigir, orientar y supervisan los Servicios Clinicos Externos, Clini %
Internos y Paramédicos. o3

N

2 Coordinar actividades cientificas y académicas de docencia » ‘
investigacion. |

3. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que
desemperian el personal meédico y aplicar de forma efectiva la normativa 10
institucional vigente. Z?

4. Apoyar a la Direccion Médica para dar cumplimiento a las funciones 6.

delegadas acorde a la naturaleza del 4rea, mantenien

comunicacion constante.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

A.2 SUBDIRECCION ADMINIST}

1.

Planificar, organizar, dirigir,

Coordinar en conjunto co
contribuyan al mejor dese
administrativo en beneficio
pensionada y jubilada del Dep

Supervisar la transparencia
acuerdo con la Ley de Co
vigente.

Procurar que la ejecucién pre‘t

establecidas en el Plan Opera

Supervisar la existencia y el
insumos en los diferentes sery

Supervisar conjuntamente
funcionamiento y operacién ag

Procurar que se brinde atenci
derechohabientes de manera

Coordinar con los diferente
Administracion las diferentes ¢
un mejor servicio en beneficio

:mpefio de
de

con
lecuada del Hospital.

RATIVA FINANCIERA

Direccién

Médica,

la poblacion afiliada,
artamento de Guatemala.
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supervisar y evaluar las actividades que
desempefia el personal administrativo.

n la Direccion Medica actividades que
las funciones del

p:ersonal
beneficiaria,

bastecimiento oportuno de medicament
icios del Hospital.

el

s § iy . g _— G
on, orientacion e informacion a los afiliados \y,\,‘\.w
. . _‘\~ )
pronta, eficaz y cordialmente. )

s )
23S servicios que se encuentran baj00

actividades que coadyuven a la prestacion d?é,%.y
de la poblacion afiliada.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

VIL. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de |las funciones asignadas al Hospital de
Rehabilitacién, conforma su estructura administrativa con los siguientes puestos
de trabajo:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico Hospitalario
2. Secretaria de Direccion
3. Recepcionista

A.1. SUBDIRECCION MEDICA

1. Subdirector Médico Hospitalario
2. Secretaria de Subdireccion Médica
3. Secretaria (Casos de Usuarios)

SERVICIOS CLINICOS EXTERNOS

A.1.1 CONSULTA EXTERNA

1. Jefe de Consulta Externa €62 0¢
2. Médico Especialista Fet ~ P,
3. Odontélogo General R I e W [0
4. Médico General o o
2,
SERVICIOS CLINICOS INTERNOS K
A1.2 AFECCIONES |CRANEOENCEFALICAS, AMPUTADOS,

NEUROPATIA ENFERMEDAD NEUROMUSCULAR,
LESIONES DIVERSAS Y LESIONES MEDULARES

1. Jefe de Servicio Médico S T
2. Médico Residerte S %ﬁi i
3. Psicélogo = HENCTOR P

4. Jefe de Servicio de Enfermeria %, L0 4

5. Supervisor de Fisioterapia y Psico-Readaptaciéon "¢ Py &

6. Trabajador Social 8 '*97 %,
7. Terapista Ocupacional 5 45 ©
8. Técnico de Taller de Prétesis y Ortesis | /g
9. Terapista de Lehguaje I




MANUAL! DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

A.1.3 PSICOLOGIA

1. Jefe de Servicio
2. Psicologo

SERVICIOS PARAMEDICOS

A.1.4 ENFERMERIA

Superintendente de Enfermeria

Supervisor de Enfermeria

Jefe de Servicio de Enfermeria

Enfermera Graduada

Auxiliar de Enfermeria )
Auxiliar de Enfermeria del Servicio de Ambulancia Al

N PRES
Ayudante de Enfermeria LR @GN

NP el ==

A.1.5 FISIOTERAPIA

1. Jefe de Seccién
2. Supervisor de Fisioterapia y Psico-Readaptacion
3. Fisioterapista

A.1.6 TERAPIA DEL LENGUAJE

() 1. Encargado de Senvicio
2. Terapista de Lenguaje

A.1.7 TERAPIA OCUPACIONAL

S 0
1. Jefe de Seccion 2 4,"96‘0,
2. Supervisor de Terapista e
3. Terapista Ocupacional (O 3 é&t"‘"’
o 4. Instructor de Rehabilitacion Laboral , 8.8 % {

=29
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o
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A.1.8 TALLER DE PROTELIS Y ORTESIS

XS 2,
1. Jefe de Taller de Protesis y Ortesis ‘ﬂb ;
2. Subjefe de Taller de Prétesis y Ortesis Maks
X 3. Encargado de Prétesis y Ortesis
4. Técnico de Protesis y Ortopedia

X
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

5. Auxiliar de Técnic

o de Protesis y Ortesis

A.1.9 REGISTROS MEDICOS

Encargado de Re
Secretaria de Re

Secretaria de Clir
Encargado de C3
Secretaria de Co

9O 3 O By =

A.1.10 FARMACIA Y BOD

1. Jefe de Farmacia
2. Bodeguero Respc
3. Bodeguero Despz
4. Secretaria

A.1.11 TRABAJO SOCIAL

gistros Médicos
istros Médicos

Secretaria de Admision

rica de Consulta Externa
Il Center
ntrol de Asistencia de Adultos

EGA

y Bodega
nsable de Kardex
chador de Medicamentos

2. Licenciado en Trabajo Social

1. Supervisor de Trqﬂbajo Social

3. Trabajadora Soci

SERVICIOS CLIiNICOS ADJL
A.1.12 RAYOS “X”

1. Médico Radiélogo

2. Técnico Radidloge

3. Secretaria
4. Archivista

A.2 SUBDIRECCION ADMINIST

Subdirector Administrativo
Tecnico de Presupuesto

Encargado de Tesoreria
Encargado de Preordenes
Técnico Supervisor de Co
Encargado de Fondo Rotz
Encargado de Caja

0 NGO B L2 BY =k

JNTOS

RATIVA FINANCIERA
Financiero

Técnico Supervisor de Contabilidad

mpras
itivo
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPIT

PL DE REHABILITACION

9. Encargado de Actas de Adjudicacion

10. Encargado de Servicios

Contratados

11. Secretaria de Servicios Contratados

A.2.1 ADMINISTRACION

A.2.1.2 CARPINTERIA

A.2.1.3 SERVICIOS V¢

A.2.1.4 LAVANDERIA

1. Administrador

2. Subadministrador
3. Secretaria de Admi
4. Secretaria de Ac'(a'J
D,

6. Recepcionista
7. Mensajero
A.

nistracion

Secretaria de SubAdministracién

2.1.1 MANTENIMIENTO

1. Encargado de Mantenimiento
2. Supervisor de Mantenimiento
3. Encargado de Area de Caldera
4. Secretaria de Mantenimiento

1. Encargado d
2. Carpintero

1. Encargado d
2. Camarero
3. Jardinero

1. Encargado g
2. Operador de

e Carpinteria

ARIOS

e Servicios Varios

e Lavanderia
Méaquina Lavadora
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A.2.1.5 PLANTA TELEFONICA Y TRANSPORTES fv
%
1. Encargado de Planta Telefénica /| A
2. Piloto &
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
Ty
A.2.1.6 INVENTARIOS
1. Encargado de Inventario
2. Auxiliar de Inventario
A.2.1.7 ESTADISTICA
1. Analista
2. Estadistico A
3. Secretaria
) A.2.1.8 ROPERIA
1. Encargado r?Ie Roperia
2. Costurera Industrial ]
%\?‘;\,‘;N_ I::‘ .
A.2.1.9 ALMACEN £ 9
(Dz,
1. Encargado de Almacén %%M&R ).
2. Bodeguero G | S
> *
A.2.1.10 INFORMATICA
1. Encargado de Informatica
2. Asistente Administrativo
A.2.1.11 BIBLIOTECA
ﬁ 1. Bibliotecario
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPIT

AL DE REHABILITACION

Viil. ATRIBUCIONES Y

El Hospital de Rehabilitacion

acuerdo con su estructura ag
responsabilidades de cada puesto
limitativas, como se describe a cont

A. DIRECCION MEDICA

1.

a.

. Supervisa el abastecimiento

Director Médico Hospitalari

Planifica, organiza, dirige, s
meédicas.

Ejecuta programas de acuerdo a normativa vigente y lo instruido poJ.
Servicios Médicos Centrales y la Subgerencia de Prestaciones en Saludt, vye=s
3 TV I

Promueve el buen funcionam
emergencia.

. Atiende y procura la solucion

pacientes y publico en generg

. Coordina con la Administrac

-DAF-, la elaboracion, ejecu
conforme a la normativa viger

Firma cheques de fondo rote

)
tivo interno y otros documentos de 8 Qig€Of\\
que formen parte del expediente de compras. *%QO@
. %o/
R

Conoce, revisa y avala la
ingresen a la Direccidn.

Coordina la presentacién y e
egresos del Hospital.

Supervisa y evalla el desempg

Coordina la realizaciéon de
analisis del Hospital.

( RESPONSABILIDADES

para el cumplimiento de sus funciones y de
iministrativa, define las atribuciones vy
de trabajo, las cuales son enunciativas y no
nuacion:

Q

upervisa, controla y evalla las actividades

"'!’)!q

< <
=y \ Lo =

iento del Hospital y resuelve situaciong§ SIGEREN]E E

i
.V, .5
S 0,.&\

s W
de distintos problemas que le presentan log, & s
GBI,

.

2

:‘SU o\ \\“ W
6n y la Direccién Administrativa FinanGigrag{ il
cion y control del presupuesto de egre¥ps -~~~ | 2

ite establecida por autoridad competenteg PR~ R,
R

A

TE
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e insumos del Hospital de Rehabilitacior @ g

correspondencia y otros documentos que

2laboracién del proyecto de presupuesto de ‘N&
| ,?4

efio de los colaboradores. s
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AL DE REHABILITACION

Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas, cuando

le sean requeridos.

.Coordina comités o comisione
establecerse en el Hospital.

. Coordina la elaboracion del F
de Compras -PAC-.

. Vela por la capacitacion y act

. Realiza otras atribuciones inf
por el Jefe inmediato.

. Secretaria de Direccion

28 que existan o puedan llegar a
lan Operativo Anual —POA- y del Plan Anual

ualizacion del personal a su cargo.

herentes al puesto y que le sean asignadas

A
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& ;\"‘: PREY

=
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o

=

. Recibe, controla, despach
seguimiento e informando a

. Elabora oficios,
correspondencia.

providenc
. Atiende y realiza llamadas te
documentos institucionales y

. Realiza propuestas de vacac
programacion en el sistema in

. Registra suspensiones por ac
técnico y médico del Hospital.

Ingresa tomas de posesién r
en el sistema informatico vige

Ls, propuestas de personal y der

sugjﬁ

O
y archiva la correspondencia, dando

ireccion sobre el contenido de la misma. w,

\
198
Q’
¥
O
L
W,

2

5,,3

GUAT
:;:

lefonicas, envia y recibe correo electroni
otros conforme al cargo que desemperia.

HOSp

iones del personal del Hospital e mgre
formatico vigente.

scidentes y enfermedad comun del personal

lacionadas con las propuestas del personal
te.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
3. Recepcionista
a. Recibe, ordena, clasifica, archiva y sella papeleria de Direccién vy
Subdireccién Médica para traslado a oficinas centrales y Jefaturas del
Hospital.
b. Atiende y realiza llamadas telefonicas, envia y recibe correo electrénico
documentos institucionales y otros conforme al cargo que desemperia.
c. Traslada para visto bueno papeleria de diferentes jefaturas a la Direccién
y Subdireccion del Hospital.
M
d. Recibe expedientes médicos| de pacientes para reparacién o adquisicion
de sillas de ruedas y reparacion o adquisicion de prétesis y drtesis. 7k
AN oWES Ix
NP
e. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asigrgégas_@
por el Jefe inmediato. o SUBGEREN:
Y?"";}?Q(_ )‘DE?:?
, - L e A
A.1 SUBDIRECCION MEDICA e i
1.Subdirector Médico Hospitalario 3%, &.S-‘<E\;
of # N
v O’?/ . i
a.Planifica, organiza, dirige, controla las actividades que realizan Ic%rﬁ,’ﬁ \
servicios clinicos externos, setvicios clinicos internos y paramédicos@h“ 6‘4(?
)
%) 0\ 3
b.Supervisa las actividades de Jefaturas a su cargo. g /11/22507 5
) * O/chﬁ’;,
: c. Sustituye al Director Médico Hospitalario en su ausencia. fQ Q
05 %Y
d.Participa de las reuniones que programe el Director Médico Hospitalario y
participa de otras en las que sea necesaria su presencia.
e.Colabora en la definicion y aplicacién de normas, politicas, procedimientos,
reglamentos y otras disposiciones internas del Hospital.
f. Participa en comisiones o |comités que existan o puedan llegar a
establecerse en el Hospital.
- g.Vela por la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo.
378 ORAcﬁ; .
S A h.Colabora en el control de la ej¢
Gssiot™ A
SO
RY gy
H % R
Y RSBSQR 2 B
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MANUAL
HOSPIT/

DE ORGANIZACION DEL

AL DE REHABILITACION

i. Colabora en la elaboracién
reglamentos, politicas y otras ¢

j. Revisa y autoriza con su fi
legalizaciones, entre otros doc

k.Emite respuesta y da seguimie
oficios y providencias, entre ot

|. Elabora informes que requiera

m.Realiza otras atribuciones ink
por el Jefe inmediato.

rma.
umentos cuando corresponda.

y aplicaciéon de procedimientos, normas,

lisposiciones internas.

recetas, suspensiones, formularios y

ntoa las diligencias documentos como

[0S.

el Director Médico Hospitalario.

1ierentes al puesto y que le sean asignadas

2. Secretaria de Subdireccion

a.Recibe, controla, despacha|y archiva la correspondencia, dénd‘f;lfeg

seguimiento e informando a D

b.Elabora oficios, providenciz

correspondencia.

c.Atiende y realiza llamadas te
documentos institucionales y o

d.Ingresa la programacion de
informatico vigente y realiza la

e.Registra suspensiones por ac
técnico y médico del Hospital.

f. Ingresa tomas de posesion re
en el sistema informatico vigen

23 1 Pe
N PRgS g
édica S | g
Sy N
i SUBGERERTS
eccion sobre el contenido de la misma. %% &
"?'(fr#,gg/,,;_
s, propuestas de personal y deﬂlé‘s 29
S0 (N
gm SUI ;l lu!H
efénicas, envia y recibe correo electronjqo k‘
tros inherentes al cargo que desempena<g B Réjs,
as vacaciones del personal en el s@e \\'5
propuesta de las mismas. 7 R
Cb,..,-g.

cidentes y enfermedad comun del personms "

lacionadas con las propuestas del personal
te.

g.Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

3.Secretaria (Casos de Usuaric

a.Margina prérrogas de citas asi

)S)

ignandoles clinica correspon lem’ 2

las_




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

b.Realiza oficios de prérrogas, en respuesta a procesos referentes a

prestaciones en dinero.

c.Margina solicitudes de ce
correspondiente.

d.Realiza constancias de trata

e.Gestiona las solicitudes de dis
Direccion Médica y Subdirecc

f. Realiza oficios varios,
ampliacion de diagnostico o ¢
a pacientes del Hospital.

g.Apoya en la asignacion de

prétesis en el formulario SPS-189 o forma vigente. o SUb

para solicitud de

ificaciones médicas, asignando la clinica

iento rehabilitativo para los pacientes.

tinta indole, que presentan los pacientes a la
6n Médica respectivamente.

informes circunstanciados,
on cualquier tipo de informacién relacionada

\\’:“
P

PR
. Pred I4h

A _‘ 5
nimero de correlativo de las 6rdenes :dé [N

T

Wt

h.Archiva papeleria de personal asignado a la Direccién Médica (Prétesﬁ&""
Terapistas, Médicos, Trabajo Social, Psicologia y Jefes de Area).

i. Realiza informe mensual de
realizadas.

j. Elabora oficios para solicitar y
0 examenes especiales, hacie
la cita asignada.

k.Elabora copias certificadas de

l. Recibe y margina solicitud de
reparacién o adquisicién de s
protesis y ortesis.

m. Traslada expedientes médico
de silla de ruedas y reparacid
de Admision.

n.Realiza otras atribuciones inh
por el Jefe inmediato.

las certificaciones médicas entregadaglyy

enviar en concepto de préstamo de estua‘jiqg'
otras unidades para que sean atendidos én,

expedientes médicos.
Trabajo Social, de pacientes que requieren

illa de ruedas y reparacion o adquisicion de

s de pacientes para reparacion o adquisicion
n o adquisicién de prétesis y ortesis al area

lerentes al puesto y que le sean a%ignadas
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HOSPIT

DE ORGANIZACION DEL
AL DE REHABILITACION

SERVICIOS CLINICOS EXTER'TIOS

A.1.1 CONSULTA EXTERNA
1.Jefe de Consulta Externa

a.Planifica, coordina, dirige, sup
y actividades asignadas al per,

b.Resuelve problemas y atiende

c.Controla y autoriza la adquisic
en la lista basica, materiales, ¢

d.Vigila y da seguimiento a los t

e.Asesora en la rama de su es
de la Consulta Externa, a los |

ervisa y evalla la ejecucién de las funciones
sonal de Médicos de la Consulta Externa.

consultas del personal a su cargo.

ion de medicamentos que no se encuentran
2Xamenes y equipo necesario.

f. Atiende pacientes, segun la ;Fcesidad del servicio y la condicion especial
e

del paciente, conforme su es
seguimiento.

g.Firma documentos, tratami
relacionados con su area de t

h.Coordina en conjunto con
paramédicas el buen funciona

i. Coordina y gestiona la cobe
clinicas médicas disponibles.

j. Planifica y proponer ideas p
atencion médica en la Consul

k.Coordina con los médicos
actualizacion médica, adminis

|. Elabora informes periédicos d
m.Aplica el régimen discipli

conformidad con la normativa
Recursos Humanos, para las

W1 Ny .

. . (‘:\-*':“v‘;h',';b e, N
ratamientos en caso de alto riesgo. s Al
I} é) K
s ; - | TR\ 2
pecialidad y en las gestiones admlnlstrat};\'f_aw&\g& %
Védicos a su cargo. o - | &F
&7 A~

*

cialidad médica y realiza evaluaciones para e by
S PRES TR 61
& o it
s LN o
a A2 armarahi e
ntos de pacientes y otros documeRtoSIGERIT
abajo. il
S, 3

los Jefes y Encargados de las areas
iento de la Consulta Externa.

ura y atencion de los usuarios en todas las
ra mejorar la cobertura y los procesos de
a Externa.

de la Consulta Externa actividades de
rativa, legal y de clima laboral.

conformidad con la normativa vigente.

ario a los trabajadores a su $RgO de
laboral vigente y Qﬂg ala S;U@gere éia de
estiones que gdfespafidan & .
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DE ORGANIZACION DEL
AL DE REHABILITACION
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n.Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas’

por el Jefe inmediato

2. Médico Especialista

a.Atiende, prescribe y aplica

tratamientos a los pacientes que le sean

asignados e ingresa al sistema los datos y resultados de los examenes.

b.Atiende a pacientes en consulta externa y, en casos sea requerido,
determina la necesidad de hospitalizacion.

c.Lleva el control diario de consulta y evolucién de pacientes; asi como

|‘_>,\

. . WS /)
registros estadisticos de pacientes atendidos. : .{_,r‘; ; e
d.Revisa las historias clinicas| de los pacientes atendidos vy prescribe SU3G Ra r
medicamentos, examenes, procedimientos, entre otros. %% \—g
Y
e.Realiza visitas a pacientes en area de encamamiento del Hospital, para
supervisar y evaluar su estado de salud, recuperacién y atencion que le
presten los médicos y trabajadores de soporte. v\,\;&g,.g ¢ o
. ,‘5“0?’ “ -
f. Asiste a los pacientes en casos de llamadas de emergencia. 38 "\\\\\
Ou S\\(KG\:\%@;_J 9
g.Emite y firma recetas, examenes, dictdimenes médicos vy 5ff°c>§ &

documentos.

h.Asesora en la rama de especialidad, a médicos y paramédicos del servicio.

i. Vigila la administracion de medicamentos y aplicaciéon de tratamientos a

pacientes de alto riesgo.

j. Elabora certificaciones médic
inmediato.

as e informes médicos a solicitud del Jefe

k.Diagnostica, ordena examenes o procedimientos especiales y receta
medicamentos, dando seguimiento a los casos que asi lo ameriten.

|. Determina la necesidad de

requieran.

m. Efectla interconsultas con otr

oM
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AL DE REHABILITACION

n.Participa en comités o comisiones que existan o puedan llegar a

establecerse en el Hospital.

o.Realiza ofras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

3. Odontdlogo General

a.Maneja protocolos de evaluacién, tratamiento y seguimiento en problemas

de salud oral.
b.Analiza, interpreta y emite diagnésticos de expedientes, radiografias y
A C He
otros examenes realizados a pacientes a su cargo. C,egl» wefs dy
c.Realiza tratamientos en adultos: exodoncias simples, tratamuenm

periodontales (detartrajes), pr.

rofilaxis, aplicaciones topicas de fltor, sellalafe

u\sgf

R

de fosas y fisuras, amalgamés resinas compuestas, protesis fija, protesm,;
removible, prétesis total, colo¢acién de postes intraradiculares.

d.Realiza tratamientos en nifips: profilaxis, aplicaciones topicas de fllor,
sellante de fosas y fisuras, amalgamas, coronas de acero, pquotomlaQ\ £

exodoncias simples.

f. Coordina las actividades de Ig

g.Firma recetas,
competencia.

requisiciones

h.Participa en interconsultas, se

s programas de salud oral.

examenes y otros documentos segun su

gun requerimientos.

i. Mantiene actualizada la informacién de los pacientes en tratamiento.

j. Promueve la educacion de hi
derechohabientes.

k.Solicita la adquisicion de n
general que se utiliza en el tra

l. Elabora los informes que le s¢

igiene ‘bucal preventiva para los afiliados y <

',,'.x.u »

\ateriales, amalgamas, anestessp\aVEe’@mgpo
bajo diario.

2an solicitados.

('IQ
{GERE

e.Remite a médicos especialist?s a los pacientes, cuando sea necesanc»’ 3\_“‘@(
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m.Realiza
por el Jefe inmediato.

4.Médico General
a.Atiende, diagnostica y pres
pacientes que le sean asignad
los datos y resultados de los

b.Practica examenes médicos
participar en intervenciones gu
|

c.Lleva control diario de cons

otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

cribe medicamentos y tratamientos a los
0s en consulta externa e ingresar al sistema

éxémenes.

generales a pacientes asignados; asi como

irurgicas menores.

ltas y evolucién de pacientes; asi como

registros estadisticos de paci

(.«
d.Efectla VISIta a pacientes que se encuentren hospitalizados para Vel’lfIC ; SL@\

su recuperacion, estado actua

e.Firma recetas,
providencias, entre otros.

f. Participa y apoya en actividag
cientificos.,

g.Realiza otras atribuciones inh
por el Jefe inmediato.

SERVICIOS CLINICOS lNTERN10

AFECCIONES Cc
NEUROPATIA Y ENFEI
DIVERSAS Y LESIONES

A1.2

1.Jefe de Servicio Médico (Co

a.Planifica, organiza y dirige los
en consulta externa como en &

b.Lidera el equipo
interdisciplinarias.

requisiciones,

interdisciplinario

l\v’

<~

ntes atendidos.

5,‘:*"/'\

4 &

"

y necesidades de tratamiento. %\&
7

examenes, dictamenes médicos,

les docentes; asi como programas medlces:“

erentes al puesto y que le sean a&gnad@so&
/UI

S

RANEOENCEFALICAS, AMPUTADOS,

RMEDAD NEUROMUSCULAR, LESIONES

MEDULARES

ordinador)

procesos de tratamiento del servicio, tanto
irea de hospitalizacién.

las

para

&gﬁ’}és f'? visitas
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c.Dirige las visitas médicas en el area de hospitalizacion.

d.Promueve y supervisa que |ﬁl atencion médica brindada a los afiliados y

derechohabientes sea de ma

e.Realiza las actividades adminijstrativas del servicio respecto a tratamientos

prolongados, certificados még
de equipo de autoayuda y ate

f. Controla |la estadistica de ater

g.Rinde informes sobre al mang
superiores que lo requieran.

h.Realiza la gestion de cambi
eficacia del trabajo en el
derechohabientes.

i. Vela por el aprendizaje de los
a rotaciones en el servicio.

j. Realiza otras atribuciones inf
por el Jefe inmediato.

2.Médico Residente

a.Brinda atencidon médica a pacientes ambulatorios en seguimiento en

consulta externa.

b.Brinda seguimiento de los
tratamiento rehabilitativo de
médica programada o cuando

c.Prescribe el programa de tratz

d.Realiza solicitud de estudic
estudios especiales cuando Ig

e.Prescribe tratamientos farmr
condicion de cada paciente lo

era eficiente y cordial.

icos, informes circunstanciados, prescripcion
ncién de pacientes.

1cion y productos asociados al servicio.

2jo y desempefio del servicio a las entidades

R1k3
s
NG PR

AT

DS y proyectos para mejorar la eficiencia gi?‘_,__*

~
£5 )

médicos residentes y estudiantes asignados

erentes al puesto y que le sean aS|gnad

‘
L (4.
i vt
)

~(‘-"

pacientes que se encuentran recibiendo
forma intrahospitalaria mediante la visita
sea requerido.

amiento rehabilitativo a cada paciente.

o"?
s de laboratorio, estudios radioldgicos o 3 )7“
condicién de cada paciente lo amerita.

acolégicos y oOrtesis simples cuando . la
amerite. '

~

o

oy 1

"f@.g_s '

o e

servicio y la atencion a los afiliados g‘{S RE|

S )
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f. Participa activamente en Ias(j;mtas interdisciplinarias programadas para el

analisis interdisciplinario de |

g.Presenta resumen médico
Interdisciplinaria y gestiona
conclusiones alcanzadas.

casos.

de los casos programados a Junta
la papeleria que corresponda segln las

h.Promueve y participa activamente en programas de prevencion vy
promocion de salud dirigidos a pacientes y otros miembros del equipo

interdisciplinario.

i. Lleva el registro de las estadisticas requeridas por el Encargado de

Servicio.

por el Jefe inmediato.

Psicélogo

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asngnadas

Clq

D PA
Sha

C

G U 4 }.
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0
RENC
o
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rm
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Realiza evaluacién psicolégica de los pacientes del Servicio.

Brinda psicoterapia individual
Realiza intervencion psicologi
Promueve vy participa actiy
promocioén de salud dirigidos

interdisciplinario.

Evalta y coordina la evalua
Interdisciplinaria.

Participa activamente en las J

y grupal a los pacientes del Servicio.
ca familiar en casos puntuales.
ramente en programas de prevenCIén,,'*y,,

> a pacientes y otros miembros del equé i

fién de los pacientes programados a Junta

Juntas Interdisciplinarias programadas para el

analisis interdisciplinario de los casos.

Presenta informe de Psico
Interdisciplinaria.

Realiza otras atribuciones int
por el Jefe inmediato.

ogia de cada caso programado a Junta

erentes al puesto y que le sean asignadas

g (.
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4.Jefe de Servicio de Enfe
informacién de enfermeria)

a.Planifica, organiza, dirige,
especificas del servicio de en

b.Coordina y supervisa las asi

cargo.

c.Vela por la calidad de atenc
participa en la visita médica.

d.Evalta constantemente Ila
disponibilidad de camas pz
encargado del servicio.

e.Participa en la atencion dire
especiales.

f. Participa activamente en Iz

rmeria (responsable de colaborar con toda la

supervisa, ejecuta y evalita las tareas

fermeria

ignaciones del personal de enfermeria a su
ién que presta el personal de enfermeria y

capacidad instalada del servicio y la
ra la hospitalizacion e informa al Jefe 0.«

T
t

CUII»

\"’: PRESTA

al:

N

cta a pacientes de ser necesario en ca

('EE/

(' 5‘
’@

1 Junta multidisciplinaria, programada para

analisis de los casos de hospi

talizacion.
&Qf‘(c“

g.Presenta informe de enfermeria de cada paciente de hospltallzaclorl

programado para Junta multidisciplinaria.

h.Promueve y participa acti
promocién de salud dirigid
multidisciplinario.

i. Realiza otras atribuciones in
por el Jefe inmediato.
5.Supervisor de Fisioterapia \

a. Coordina la evaluacion fisi
pacientes del Servicio.

b. Supervisa el trabajo del p
seguimiento a los pacientes

o “l

amente en programas de prevencion?,
0 a pacientes y otros miembros del equnpo o

herentes al puesto y que le sean asignadas

y Psico-Readaptacion

ca y seguimiento por terapia fisica de los

ersonal de fisioterapia a su cargo que da
del Servicio.
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HOSPITAL DE REHABILITACION

. Coordina

Promueve y participa acti

vamente en programas de prevencion y

promocion de salud dirigidgs a pacientes y otros miembros del equipo

interdisciplinario.

la evaluacion
Interdisciplinaria.

e los pacientes programados a Junta

. Participa activamente en las Juntas Interdisciplinarias programadas para

el analisis interdisciplinario de los casos.

Presenta informe d
programado a Junta Interdis

por el Jefe inmediato.

6.Trabajador Social

Fisioterapia de
iplinaria.

cada paciente

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadag}—f’

("'

= "T-

“h

3 :
v
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2
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o
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N LGERENG,

2,

gy
S
B

Cumple con las atribuciones establecidas en el Manual de Organizaciéon del
Departamento de Trabajo Social, en|lo referente a los tratamientos que se brindan
en el servicio de las Afecciones

Enfermedad Neuromuscular, Lesiones Diversas y Lesiones Medulares, de la\<

forma siguiente:

a.

Promueve y participa act
promocion de salud, dirigids
multidisciplinario.

Realiza informe socioecon6
multidisciplinaria.

Notifica a pacientes sobre

multidisciplinaria y cuando se

y visita multidisciplinaria.

. Participa activamente en la

raneoencefalicas, Amputados, Neuropatia y

s
Q)

-17'¢~

a pacientes y otros miembros del eqwﬁg
94,/

mico de los pacientes programados a Junta

las fechas programadas de Junta y visita
le requiere lleva la calendarizacion de Junta

Junta y visita multidisciplinaria, programadas

para el analisis interdisciplinario de los casos.

Presenta informe de Trabajo
y visita multidisciplinaria.

Social de cada caso programado a la Junta

a% 0
amente en programas de prevenciony ‘93“’(’“»_.:
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HOSPITAL DE REHABILITACION

f.

g. Realiza otras atribuciones i

7.Terapista Ocupacional

Realiza dictamen de trabha

conclusiones de la Juntay vis

inmediato

0 social cuando corresponda, segun las

ita multidisciplinaria.

nherentes al puesto o asignadas por Jefe

a. Coordina la evaluacion y seguimiento por terapia ocupacional de los
pacientes del Servicio.

b. Promueve y participa activamente en programas de prevencion vy
promocion de salud dirigidos a pacientes y otros miembros del equipo
interdisciplinario. 6" e

7 ‘-72: PRES I,:

c. Evalla y coordina la evaluacion de los pacientes programados a Junfa [ '

Interdisciplinaria. o SBSEREN
;'g_-f _sxa

d. Participa activamente en las| Juntas Interdisciplinarias programadas pa)’a J
el analisis interdisciplinario de los casos. *

e. Presenta informe de Terapia Ocupacional de cada paciente programadoa |
Junta Interdisciplinaria. NG

44)‘0'

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean aS|gnqgiasm\()"fz{'u‘"‘g

por el Jefe inmediato. W%‘
/"/,f}’.s'
.S"/V/

8. Técnico de Taller de Proétesis y Ortesis

a. Evaltia y coordina la evaluacion de los pacientes programados a Junta
Interdisciplinaria.

b. Participa activamente en las juntas interdisciplinarias programadas para el
analisis interdisciplinario de 10s casos.

A
SF

c. Presenta sugerencia de los materiales requeridos para la elaboracion de 5 fg
Ortesis o prétesis prescritas en Junta Interdisciplinaria. ¢

d. Interviene como nexo para é‘:nsegwmlento de ortesis o protesis Qc%sﬁc:ﬁtas

"Jyr a pacientes del Servicio de Amputados y LeS| ’de*N, rvio Per _7

gy ' .
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

. Promueve y participa acti
promocion de salud dirigidos

. Coordina la evaluaciéon de

. Participa activamente en
. Presenta informe de terapia
. Realiza otras atribuciones in

A.1.3 PSICOLOGIA

1. Jefe de Servicio

da seguimiento a los pacientes del Servicio. S

Multidisciplinario.
interdisciplinaria. |
programadas para el analisis
junta multidisciplinaria.

por el Jefe inmediato.

-
. Promueve y participa activamente en programas de prevenciéon' y
promocion de salud dirigidos a pacientes y otros miembros del Equipo
Interdisciplinario.
. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
. Terapista de Lenguaje
. Coordina la evaluacién del lenguaje, memoria del lenguaje y seguimiento
de los pacientes del Servicio.
'\' "0
. Supervisa el trabajo del personal de terapia del lenguaje a su cargo gué i

0 (‘

(

o ;e
.

SUBGE
vamente en programas de prevencnon y
a pacientes y otros miembros del Equnp‘a

los pacientes programados a junta o vnsuta

W n\r
‘oqf’
las juntas y visitas multldlsmphr?éh (\
interdisciplinario de los casos. ou
(, ")&,

del lenguaje de cada paciente programado"’é i

herentes al puesto y que le sean asignadas

o r
o —:.':

a. Planifica, organiza vy contrqla el buen funcionamiento del servicio de>
Psicologia para brindar atencion psicoterapéutica de %ab@qg al
derechohabiente y beneficiario. SP €4
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

. Coordina, supervisa y evall

. Implementa procedimientos

. Mantiene coordinacién cons

clinicas de Psicologia y la

a el desempefio laboral del personal de las
ejecucion de los procesos para mejorar la-

prestacion del servicio psicoldgico conforme al reglamento vigente.

que contribuyan a una gestié

jefaturas
interdisciplinarios.

técnico-administrativas  y

técnico-administrativos oportunos y precisos
n eficiente.

tante con la subdireccién médica, con las
con los diferentes equipos

. Desempefia funciones especializadas de caracter clinico-asistencial en

Psicologia de Rehabilitaciéon, asi como actividades de caracter docente,
de consultoria y de investigacion.

. Gestiona y administra insumos asignados a las Clinicas.

&s
. Realiza actividades administrativas de forma correcta, eficiente y eficaz

para el desempefio de las Cl

. Participa en comisiones esp

de caracter técnico.
Informacion Gerencial —=SIG-
servicio.

Promueve actividades dirig
personal de las clinicas.

. Entrevista y presenta inform

<C "

X

\'-‘:“ pRep Mv‘

YN

nicas a cargo. )

Sk,
eciales con fines especificos, generalmente

W

y el analisis de producto y subproductq§§

v
Y \‘)9
N

e
das a la capacitacion y actualizacion del”

e de los candidatos a contratar para cubrir

vacaciones de los profesionales de las clinicas.

Realiza otras atribuciones in
por el Jefe inmediato.

. Psicélogo

. Elabora el informe estadistict

Informacion Gerencial =SIG-
servicio.

herentes al puesto y que le sean asignadas

b mensual y anual, el informe del Sistema de
y el analisis” .qc-;;,g(r ducto y subproducto del
< .”\b., X ';’(’,,""“;
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Elabora el informe estadistic? mensual y anual, el informe del Sistema<dé Q
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPI

AL DE REHABILITACION

. Promueve actividades dirig

. Proporciona tratamiento de

. Realiza entrevistas individua

. Participa conjuntamente con

. Participa en el desarrollo de

. Realiza otras atribuciones in

SERVICIOS PARAMEDICOS

A.1.4 ENFERMERIA

a. Planifica, organiza, integra, ¢

personal de las clinicas.

. Efectua abordaje clinico especializado en Psicologia de Rehabilitacion en
el Servicio asignado, a pacientes hospitalizados y externos, para emitir
diagnéstico y establecer el tratamiento.

. Realiza sesiones de psicoterapia individual, grupal, de pareja o familiar en
pacientes hospitalizados y externos.

segun el caso.

familiar.

en actividades de orientacion
integral del paciente.

personal del servicio asigna

i. Presenta informes verbalesd[) escritos de la condicion clinica pswolog;c‘ém\ :
del paciente en juntas o visitas interdisciplinarias. Av < (

j. Presenta informes psicolégicos de indole legal cuando sean requendo

por el Jefe inmediato.

1. Superintendente de Enfermeria 1

el personal de Enfermeria,
relativas al area.

ehabilitacion sexual al paciente y su pareja,

lirige, ejecuta y evalla el trabajo que realiza

das a la capacitacién y actualizacién del

les y conjuntas con el paciente y su grupo

‘<V “ANE

r\=

los integrantes del equipo lnterduscnpllnaflg =~

[gb
y apoyo familiar, asi como en el tratamte}ﬂo UB‘{ERW&
TTs

« s'
programas docentes dirigidos a pacientes y X

/, ”s

herentes al puesto y que le sean aS|gnadaS/ b

\:-_'r‘\l(,l »

Q

toma decisiones técnicas y administrativas
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MANUAL

HOSPIT

DE ORGANIZACION DEL
L DE REHABILITACION

. Promueve y mantiene la cu

. Analiza, organiza y presenta

. Realiza otras atribuciones in

. Coordina, asigna y supervisa

. Participa con la Superinte

. Realiza rondas de supervisio

. Controla la asistencia, puntu

. Asiste a capacitaciones de

servicios y de establecer la n

. Organiza y dirige reunionej;
v

comunica y socializa las ins
por la autoridad superior.

situacional realizado cada cu
superintendentes de otras
procedimientos.

Participa en comité terapé

administrativas por delegac
Hospitalario.

por el Jefe inmediato.

Supervisor de Enfermeria

diferentes informes de plani
trabajo de enfermeria.

su competencia.

-

T

segun rol de turnos.

Director Médico Hospitalario

Define y aplica soluciones
autorizacion del Jefe inmedia

nerentes al puesto y que le sean asignada

ltura de calidad en la presentacion de los

ormativa propia al Servicio de Enfermeria.

de trabajo con personal de Enfermeria,
ucciones, acuerdos y reglamentos emitidos

informes o documentos estadisticos, en sala

atrimestre.

. Asiste a reuniones mensuales con Jefe del Departamento de Enfermeria y

nidades, para coordinar y estandarizar los

utico local y en actividades o reuniones |
3 . . . PR A\ Shgbm 1N
on del Jefe inmediato o Director Médico =°

-

Y

)
A
34
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e
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tareas del personal a su cargo.

e

ente de Enfermeria en la elaboracion

o5 oo
n;} ﬁd’e“
icacion, organizacion, direccion y control

de,

“4"/

n cuando corresponda y conforme al area de
alidad y desempefio del personal a su cargo,

0 autoridades superiores.

a problemas técnicos de enfermeria, con
to.
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trabajo por delegacién de Jefe inmediato, <
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

R
A
-~

. Participa en
requerimiento de las autoridades. RESTAG St

. Participa en la elaboracién
. Realiza otras atribuciones in

. Enfermera Graduada -

. Apoya en la elaboracion de

. Asigna trabajadores confort

atribuciones que le correspo

. Realiza otras atribuciones in

por el Jefe inmediato.

. Planifica, organiza, dirige,

especificas de enfermeria de

. Efecttia rondas de supervisio

adecuada aplicacién de la

. Colabora con Superintendenle de Enfermeria en su ausencia y asume las

1dan.

herentes al puesto y que le sean asignadas

. Jefe de Servicio de Enfermeria

supervisa, ejecuta y evalla las tareas
un servicio médico asistencial.

n en clinica y salas de espera, velando por la
técnicas, rutinas y porque las areas se

encuentren limpias y ordenadas.

afiliado y poblacién con dereg

. Participa en acciones de plomomon y prevencion de la salud para%

ho. =

\ \

. Asiste a actividades o reuniones administrativas por delegacion del Jefe,

inmediato o del Director Médico Hospitalario.

reuniones

Gerencial =SIG- o sistema ir
problematica encontrada.

por el Jefe inmediato.

de los trabajadores en los tur

supervisa y realiza labores
enfermeria en el area a su ca

en diversos comités permanentes a
‘bc

(o(‘

,u

iformatico vigente y propone soluciones’’ wQyla
9 f)‘
S‘,\,/

herentes al puesto y que le sean asignadas

los programas que contienen la distribucion
nos de trabajo.

me los programas y turnos establecidos;
de coordinacion de los trabajadores de
rgo.

£
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&
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de informes del Sistema de Informacaom( xﬁ
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

c. Planifica la atencion integral a los pacientes y su continuidad las 24 horas
del dia. Wy

d. Administra y suministra medicamentos, inyecciones, cambio de vendajes
y todas aquellas actividades relacionadas en el ambito de su
competencia.

e. Organiza y auxilia a trabajadores médicos en los procedimientos menores
0 quirurgicos.

‘ f. Brinda cuidado directo a los pacientes, especialmente en aquellos con
~ casos de alto impacto.

g. Realiza labores de control de la disponibilidad de las camas hospitalarias,
observando especial cuidado en los censos diarios elaborados.

€ VYA
N lL(\-.b,,'

h. Realiza labores de supervision de utilizacién adecuada de umforrﬁes (4
asistencia y puntualidad de los trabajadores de turno; en caso dﬁlB@ER
incumplimiento, informa a su|Jefe inmediato. ;

6‘ \\__c )

TEY

Y S
. Y ) . . . A\
i. Elabora requisiciones de materiales y equipo médico, con base a Ia’s *
necesidades y existencias de estos.
j. Orienta y brinda plan educacjonal a pacientes y familiares. il
eSS
k. Elabora periédicamente los| reportes necesarios, de acuerdo con los '
protocolos establecidos, poniendo especial énfasus en los ca}ks) \WN?M‘
-~ extraordinarios. 2 5,
“
|. Coordina el traslado de ;?acientes en ambulancias, observando Ia""
normativa establecida para esta actividad.
m.Participa en grupos de atencg?nn, comités, juntas de licitacion y cotizacion y
otras en el area de su competencia, que sea asignado por su Jefe
inmediato.
; X ; . : SPo,
n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas .=
por el Jefe inmediato. 2, ﬂg’
L
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
iz
r R
. Auxiliar de Enfermeria
. Ejecuta labores de enfermeria de tipo operativo, relacionadas con el
cuidado y atencibn medica de pacientes, para la prevencion de
enfermedades.
. Brinda atencion a afiliados y poblacion con derecho, llamandole por su
nombre, toma signos vitales aplicando técnicas de enfermeria e ingresa
los datos al sistema correspondiente.
. Brinda plan educacional al afiliado y poblacién con derecho en relacién
con procedimientos y la [administracion de medicamentos, segun
instruccion médica.
WIE DA,
. Revisa que el equipo que se utiliza en la clinica este en bugn-® x4 °
funcionamiento, en caso contrario, informa al Jefe inmediato y: 4l
Encargado de Mantenimiento o SUB *EME F
. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas G
por el Jefe inmediato. »
. Auxiliar de Enfermeria del Servicio de Ambulancia SECR 65
i >‘
. Presta un servicio eficiente, rapido y oportuno al momento de traslad-‘?g - NolRe
pacientes en las ambulancias o8 0\“’/“_“‘: Xt
. & T
. Brinda plan educacional al afiliado y poblacion con derecho en relacion®
con procedimientos y la jadministracion de medicamentos, segun
instruccion medica.
. Brinda cuidado directo a los|pacientes en los traslados en ambulancia,
especialmente en aquellos co’f casos de alto impacto.
. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas | |
por el Jefe inmediato. 7?/
: YWk
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AL DE REHABILITACION

7. Ayudante de Enfermeria

a. Traslada muestras de labor
emergencia.

b. Elabora informes de labores
requeridos por su Jefe inmed

c. Realiza gestiones de autor
expedientes relacionados co

d. Localiza y trasporta examen
encuentren archivados en el

e. Realiza otras atribuciones in
por el Jefe inmediato.

A.1.5 FISIOTERAPIA

1. Jefe de Seccidén

a. Organiza, planifica, asigna, s
Fisioterapia.

, . . . " (9
b. Evalia y supervisa en conjunto con los supervisores del areao

fisioterapia el desempefio de

c. Vela por el cumplimiento de
establecidos para los derechohabientes, dentro de

Fisioterapia.

atorio y solicita resultados de informes de
efectuadas durante el turno y los que sean
iato.

zacion de examenes, recoge resultados y
n pacientes dentro de la unidad médica.

es de laboratorio, rayos x y otros que no se
expediente del paciente.

herentes al puesto y que le sean asugnadas

\‘1 ) Cl/

upervisa y dirige las labores de la Seccion g

‘./

..,./

Y
2O
\_\6 e“x )(
/)/‘ r../ lf

S‘A vy

personal a su cargo.

los programas y protocolos de tratamiento
la Secciéon de

d. Elabora y entrega informes rr(ensuales de la Seccion.

e. Organiza, planifica y coordina al personal de fisioterapia, para brindar una

atencion de la calidad a los derechohabientes.
f. Programa los periodos de vacaciones del personal a su cargo.

g. Mantiene un clima laboral acJecuado entre los colaboradores, fomentando
las buenas relaciones mterpérsonales orga rﬁaﬁal S.

\
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

h. Programa y ejecuta capacitdciones del personal, de manera presencnal y

modalidad de teletrabajo cuando sea necesario.

i. Mantiene comunicacion y coordinacion para la atencién de los pacientes,
con las autoridades de Hospital, médicos y las diferentes disciplinas del

Hospital.

Hospitalarias.

k. Participa en comités designados por las autoridades hospitalarias.

j- Rinde informes inherentes al puesto seglin solicitud de autoridades

l. Aplica y procura el cumplimiento de la normativa vigente del Instituto, y en
caso de ser necesario, ejecuta sanciones disciplinarias al personal de .,

fisioterapia.

m.Colabora en la elaboracion
Anual de Labores, asi como ¢

wh
W ok
N pres

n. Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas, cuando *

sea requerido.

0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean aS|gnada§<r

por el Jefe inmediato.

2. Supervisor de Fisioterapia y Psico-Readaptacion

X

a. Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalua la ejecucién de las funciones
y actividades asignadas para garantizar la prestacion efectiva y oportuna
de los servicios del Instituto a los afiliados, derechohabientes,

pensionados, jubilados y poblacion pediatrica.

b. Programa los tratamientos y horarios de pacientes asignados a su area
segun prescripcién médica, capacidad instalada parametros de cada sala

requerido.

en tratamiento presencial y modalidad de teletrabajo, cuando sea .%* j/

c. Elabora el plan de trabajo de las actividades relacionadas con la

./

rehabilitacion de los pacientes, de acuerdo instrucciones de lpg mégicos
)

tratantes.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

d. Elabora, en conjunto con el Jefe inmediato, los roles de rotacién de los . -
trabajadores.

e. Lleva el control de la progrgmacion de los tratamientos y horarios de los
pacientes.

f. Supervisa y lleva el control de las evoluciones y evoluciones de pacientes
de comun acuerdo con el fisioterapista tratante, en tratamiento presencial
en modalidades de teletrabajo cuando sea requerido.

g. Brinda a trabajadores de nuevo ingreso, que sea asignado a su cargo, la
induccién al puesto de trabajo.

-l 4

\'f\,'\'w =3/

h. Brinda la asesoria que le sea requerida por trabajadores a su cargo y .-

funcionarios, en temas relacionados con materia de su competencia. é i
i. Resuelve los conflictos que| surjan en el area de trabajo a su cargo, & s )
informa lo procedente a su Jefe inmediato. 4 *
j. Elabora las estadisticas e informes que le sean solicitados por su Jefe
inmediato.
(,‘CIJ L L
A, ol

SESA

k. Supervisa y dirige tratamiento de los a los estudiantes de ﬁsioterapia(béﬁ‘“ K\\--
practica clinica a su cargo. 55 - R
o5 SR

l. Participa e integra las juntas interdisciplinarias y visitas de pacientes ?ftj/‘e%
sea asignado por su Jefe inmediato. ‘s

m.Aplica el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que cometan
faltas que ameriten sancidn de conformidad con la normativa laboral
vigente e informa a la Subgerencia de Recursos Humanos.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato.
%Ogm‘ﬁ
A 3. Fisioterapista & £ &
l'f" “Gss.f
a. Realiza evaluaciones e inteipreta el resultado de estas, aplicadas a los
: Lo . e . L i
pacientes adultos que le sean asignag ‘,osmc-;gu./:,_;\rmmosq@e. Wécado J
e funcional. A GO % o5
4 e o = B aeh
‘ll-,;\ :B-“" ’xzv%q‘d;?él‘u.
‘74))‘?", A:’ F(? ("7".?',?}\
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

b. Planifica los protocolos de tratamiento y sus objetivos segln referencia
médica, en tratamiento presencial y en modalidad de teletrabajo cuando
sea necesario.

c. Aplica tratamientos segun |diagnostico meédico y evaluacion fisico-
funcional, en tratamiento presencial y en modalidad de teletrabajo cuando
sea necesario.

d. Rinde informe al Supervisor de Area sobre evaluaciones y evoluciones de
sus pacientes.

e. Notifica al Supervisor de Area sobre pacientes que han llenado objetivos,
faltistas y egresos de su sala.

f. Apoya y asume las atribuciones del Supervisor de Area, en ausen;;_ié;f'?év‘-cé
temporal o por delegacion, &

B
=
\*‘. ':'

3¢ —f T

. . _ _ of SUBGEREE%

g. Vela por el buen uso, cuidado, manejo del equipo y material a su cargo; = \\P‘?—
vt,"' 9 . %

(7
h. Notifica al Supervisor de |Fisioterapia y Psico-Readaptacion sobre  *
necesidades de insumos, equipo y reparaciones en la sala a su cargo.

. g 2 o & p . A ')__l}‘
i. Asiste a juntas y visitas segun la sala a su cargo cuando se le requiera. a5

X
ol

S

\"
/.','f B
e LSOy

=~

W' N
j. Supervisa y dirige tratamientos de los estudiantes de fisioterapiaé'ér&;\’\@;é\\}‘?f
practica clinica a su cargo. 0%, K

/

k. Colabora en la planificacion de actividades cientificas, sociales y "
recreativas de la Seccién de Fisioterapia.

I. Participa en los diferentes gomités que le sean asignados por el Jefe
inmediato.

m.Elabora y presenta estadisticas e informes mensuales, en modalidad
presencial y en teletrabajo, cyando sea necesario, al Supervisor de Area.

n. Verifica la desinfeccion adecuada del area de trabajo por prevencién defo% &,
B i, 9 cualquier virus. 2 AP|&
S reeh 2 | — | fosy.T
)’Gss ‘,f‘ 0. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
A.1.6 TERAPIA DEL LENGUAJE
1. Encargado de Servicio
a. Planifica, organiza, coordina, dirige y evalua los procesos del personal a
cargo.
b. Brinda orientacion al personal a su cargo sobre el trabajo a realizar.
c. Elabora, dirige, ejecuta y evalua el programa de educacion continua del
servicio.
d. Autoriza con firma y sello permisos y licencias del personal a cargo
e. Supervisa al personal a cargo tanto en forma presencial como virtual. PRES A "
3 _OLLT
f. Integra y participa en las actividades de los equipos multidisciplinarios SUBEER- £
del hospital. =B, R
s S,
g. Organiza, participa y supeera las actividades de orientacion familiar i
(tanto presencial como virtual)
h. Vela porque el personal tenga los insumos necesarios para realizar sgg;n?g.|!)\g,;a@_
funciones. St N
. | o . y T I
i. Garantiza el abastecimiento del equipo de proteccién personal en basgl™* s - | D
al nivel de riesgo. D
”“‘/1 .
j. Supervisa el uso adecuado del uniforme de trabajo y del equipo de
proteccion personal asi como el debido descarte del mismo.
k. Supervisa el tratamiento (individual y de grupo) de los pacientes tanto
en forma presencial como virtual.
|. Mantiene la informacién actualizada y frecuente sobre los cuidados
adecuados para evitar el coptagio de virus, tanto a los miembros del J*CW’C
, personal como a los pacientes. s 1S
ol 4
f @ 5.3
S RS 3 m.Mantiene los canales de comunicacion abiertos con el personal y los
foss. o8 pacientes y busca soluciones|a sus inquietudes.
RO n. Evalia el desemperio del per;
3 <
ASESOR g
Ss-c‘*‘& “
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MANUAL

DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL DE REHABILITACION

. Participa y colabora en las

. Apoya y participa (asi como i

. Coordina y vela porque se

. Terapista de Lenguaje

. Cumple con los horarios de

. Evalia a los pacientes que

. Elabora y ejecuta los planes ¢

. Realiza terapias individuales

superiores.

actividades que requieran las autoridades

. Elabora el Plan Operativo Anual (POA) de la seccion.

. Consolida los informes estadisticos del personal a cargo y entrega a

seccion de Estadistica el informe general consolidado.

Ejecuta los programas de trabajo y docentes del servicio a cargo.

del Hospital.

. Brinda induccién al personal de nuevo ingreso.

después de cada tratamiento

Jefe inmediato.

vigente y al contrato laboral.

. Utiliza adecuadamente el unif

evaluacion, los adjunta al
archivo de la seccion.

orientaciones al paciente y a

progreso del paciente en for

ntegra al personal) a los diferentes comités

realice la adecuada desinfeccion ant@ y

realizado. U GE

LA ]

\“' pReS T4

o

;g’l

trabajo establecidos en base a la normﬁtlvg\

orme de trabajo.
> le son asignados y elabora informes de
expediente médico y coloca una copia en el
le tratamiento a cada paciente.

y grupales y brinda planes educacionales y
a familia.

ik

. Realiza evoluciones period rJ,as en los expedientes médicos sobre el

1a escrita.

. Realiza otras atribuciones inILerentes al puesto que sea asignado por ét a
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL DE REHABILITACION

A.1.7 TERAPIA OCUPACIONAL
1s

a.

. Supervisa el uso adecuado

. Reporta al jefe de la seccion sobre la evolucion de los pacientes y

presenta informes que sean requeridos por el/la jefe de la seccion. En

forma presencial y/o virtual.

Participa en las capacitaciones programadas y delegadas por autoridades

superiores.

Vela porque se realice la adecuada desinfeccion antes y después de cada

tratamiento realizado.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

Jefe de Seccion

Planifica, organiza, coordina, dirige y evalta los procesos que el pers;onan

¢
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' SUB

GERE
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a cargo lleva a cabo tanto de manera presencial como virtual cuando sg%

necesario.

realizar.

Elabora, dirige, ejecuta y evalUa el programa de educaciéon continua de Iqu\\,(g; ) \‘

seccion

Hospital.

. Supervisa y brinda orientacion al personal a cargo sobre el trabajo a (- g,

\\’n\v ST (t‘/

((, .\}‘J

/

. Autoriza con firma y sello permisos y licencias del personal a cargo

u
2,8

/ /)
t3
"cu

. Integra y participa en las actividades de los equipos multidisciplinarios del

Organiza, participa y supervisa las actividades de orientacion familiar

presencial y virtual cuando se

funciones.

proteccion personal asi como

”  oE “w
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n necesarias.

. Vela porque el personal tenga los insumos necesarios para realizar sus

del uniforme de trabajo y del equipo de
el debido descarte del mismo.
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MANUAL

DE ORGANIZACION DEL

HOSPITAL DE REHABILITACION
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Supervisa el tratamiento (ind

forma presencial como virtual.

vidual y de grupo) de los pacientes tanto en

Evalla el desempefio del personal a cargo.

. Participa y colabora en las
superiores.

. Consolida los informes ests
Seccion de Estadistica el info

actividades que requieran las autoridades

disticos del personal a cargo y entrega a
rme respectivo.

.Ejecuta los programas de trabajo y docentes del servicio a cargo.

. Apoya, participa e integra al personal, a los diferentes comites.

. Brinda induccién al personal ¢Qe nuevo ingreso.

. Coordina y vela porque se
después de cada tratamiento

. Realiza otras atribuciones in
por el Jefe inmediato.

. Supervisor de Terapista

. Organiza, planifica, asigna, supervisa y dirige las actividades Iaboral@s ﬁ “‘
los fisioterapeutas a su cargo. B

. Programa, distribuye y asig

tratamiento y horario, segun

parametros de cada sala, ef

sea necesario.

. Supervisa y controla las ev
comun acuerdo con el fisiote
virtual cuando sea necesario.

. Lleva control del volumen
pacientes de su area.

. Atiende y soluciona

blemas de pacientes en | Sy g area.

realice la adecuada desinfeccion antes y .
realizado. ; SUBGERINE
herentes al puesto y que le sean asngnadag;“

*
(& ClD *
VQ/\)N’ S5T4, 0 \
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gna pacientes al personal a su cargo o

prescripcion médica, capacidad instalada y

1 modalidad presencial y teletrabajo cuando

aluaciones y evoluciones de pacientes de
rapista tratante, en tratamiento presencial y
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MANUAL )
'AL DE REHABILITACION

HOSPIT

DE ORGANIZACION DEL

. Ejecuta programas de traba]
autoridades hospitalarias.

o elaborados por la jefatura de fisioterapia y

. Organiza, participa e integra visitas y juntas interdisciplinarias de
pacientes, y participa en reuniones de trabajo donde se requiera su

presencia.

. Redacta informes de actividades de su personal y de su puesto de

trabajo, para conocimiento ¢

e la jefatura de fisioterapia, en la modalidad

presencial y de teletrabajo cuando sea necesario.

i. Vela por el adecuado suministro de insumos del personal a su cargo.

Procura del cuidado, funciohamiento y mantenimiento del equipo de su

area.

. Organiza y participa en activ
fisioterapia.

"r

<C "

idades cientificas y sociales de la seccion, de‘ »bu(

A~ .

. Prepara y planifica induccion
de sus atribuciones y presen

andolo con el personal de las areas. 5

.Distribuye y supervisa a los estudiantes de fisioterapia en practica clinica.

con el equipo médico en be

\“' ©STAC 13/‘

. Participa como enlace, entre el personal a su cargo y jefatura, asi cgmo g\
ficio del paciente. \

p J | \\\'j) @3\\\

. Elabora y entrega informes \
de fisioterapia de tratamients
cuando sea necesario.

. Actualiza continuamente los

profesionales del Fisioterapié.ta.

. Fomenta las buenas relacion
su cargo.

I £
del personal de nuevo ingreso, informardo !

*

(I DE

/ estadistica mensual de su area a la Jefatu’rq
5 presencial y de la modalidad de teletrabajov

conocimientos que integran las competencias

es y comunicacion con el equipo de trabajo a

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.
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MANUAL

HOSPIT

DE ORGANIZACION DEL
AL DE REHABILITACION

Z3nar

Z |

. Terapista Ocupacional

. Realiza evaluaciones e inter
pacientes pediatricos que le
funcional.

. Planifica los protocolos de t
médica, en tratamiento prese
sea necesario.

. Aplica tratamientos segun

preta el resultado de estas, aplicadas a los
sean asignados en términos de significado

ratamiento y sus objetivos segun referencia
ancial y en modalidad de teletrabajo cuando

diagnostico médico y evaluacion fisico-

funcional, en tratamiento presencial y en modalidad de teletrabajo cuando

sea necesario.

. Rinde informe al supervisor d
pacientes.

. Notifica al supervisor de are:
faltistas y egresos de su sala

. Cubre al supervisor de area
cuando se requiera.

. Vela por el buen uso, cuidadg
. Asiste a juntas y visitas segu

Colabora en la planificaci
recreativas de la Seccién de

Participa en los diferentes co

. Elabora y presenta estadis
presencial y en teletrabajo, ct

Realiza otras atribuciones in
por el Jefe inmediato.

e area de evaluaciones y evoluciones de sus .- -

a sobre pacientes que han llenado ObjetIVGSSUbbCP '

o
A\

5
4,

segln experiencia, capacidad y antigiiedad, *

¢ Dk ke

b, manejo del equipo y material a su cargos ﬂ\ STACY,

LL/'J
N la sala a su cargo cuando se le reqwerg? o}\\\»(‘\\\&\_.
% !
6n de actividades cientificas, socnales//,y !
Fisioterapia. |

mités que se le asignen.

ticas e informes mensuales, en modalidad
jando sea necesario, al Supervisor de Area.
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MANUAL
HOSPIT

_ DE ORGANIZACION DEL
AL DE REHABILITACION

i

. Orienta en términos de sign

. Capacita a los pacientes en r

. Rinde informe al supervisor ¢

. Notifica al supervisor de

. Vela por el buen manejo dg

. Participa en los diferentes co

. Fomenta las buenas relacion

j. Colabora en la planificacion

. Realiza otras atribuciones in

A.1.8 TALLER DE PROTESIS |

1. Jefe de Taller de Protesis y

asignados.

terapia ocupacional.

laborales dirigido a paciente.

capacitaciones laborales, falt

cargo.

trabajo.
Elabora y presenta estadis
presencial y en teletrabajo cu

seccion.

por el jefe inmediato.

. Instructor de Rehabilitacion Laboral

. Planifica los programas de capacitacion laboral, regidos a los objetivos de

elacion al taller a su cargo.
e area sobre las capacitaciones y programas

area sobre pacientes que concluyen las
istas, casos concluidos y suspensiones.

)
<
u

mités que se le asignen. Z f’;,,&

N

. . gt
tica e informes mensuales, en modalidd
ando sea requerido. <

de actividades, sociales y recreativas 8éf)J,;i‘
sy
Say

herentes al puesto y que le sean asignadas

Y ORTESIS

Ortesis

ificado laboral a los pacientes que le sean.

B Y

| equipo y uso adecuado del material g:‘s{jv‘mq

. . . *
es laborales y comunicacion con el equipo de
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL W

HOSPIT

AL DE REHABILITACION

. Atiende, analiza y responde

. Elabora

. Asiste al Jefe de Servicio pa S
por las entidades correspondientes y del Sistema de Informacigq';' Q’UBQG_

Prétesis y Ortesis.

informes
correspondientes y del Siste
internos, las actividades inher

y Ortesis.

Realiza otras atribuciones in
por el Jefe inmediato.

estad:ﬁticos

la correspondencia que ingresa al Taller de

solicitados por las entidades

a de Informacion Gerencial =SIG-.

. Planifica y organiza conjuntamente con la Subjefatura y los comités

entes a capacitaciones del Taller de Protesis

herentes al puesto y que le sean asignadas

Subjefe de Taller de Prétesis y Ortesis

Gerencial =SIG-.

il
Ko

ra elaborar informes estadisticos solicitados .

N

< O
)
Yo e

. Vela por el estricto cumplimiento que los trabajos realizados sean los”
solicitados por el Médico trata

nte.

s CIDElS,
c. Supervisa el buen uso de |os materiales que sean utilizados para las; SEETNG "
fabricacion de los distintos dispositivos ortoprotésicos. ‘;‘l‘,' A

Du ChVtN

%\\\) X

L3-8 Al

d. Cubre en ausencia del Jefe de Servicio las funciones y responsabllldadéﬁ N

. Asigna costos aproximados

. Realiza otras atribuciones in

correspondientes.

elaboracion de actas en la

//0/’8‘
/Q”’

a los dispositivos fabricados y controla la
entrega de los dispositivos ortoprotésicos y

verifica que las actas sean elaboradas como corresponde.

Informa y coordina actividade
conjuntamente con el Jefe de

por el Jefe inmediato.

>s inherentes al Taller de Prétesis y Ortesis
Servicio.

nerentes al puesto y que le sean asignadas
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

. Supervisa la correcta distribt

. Asiste al Jefe de Servicio en

. Supervisa el buen uso de

. Vela por el estricto cumplimi

. Lleva el control de los ingres

. Solicita los materiales neces

. Atiende a los afiliados que so

. Realiza otras atnbu j

. Encargado de Prétesis y Or

ortoprotésicos.

conjuntamente con el Subjefe

en ausencia del Subjefe de S

fabricacién de los distintos di

solicitados por el Médico trat

su area de trabajo.

por el Jefe inmediato.

ortoprotésicos solicitados por

presencial y en teletrabajo
Servicio.

tesis

. Informa y coordina actividades inherentes al Taller Protesis y Ortesis
> de Servicio y Jefe de Servicio.

ervicio.

spositivos ortoprotésicos.

nte.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

. Técnico de Prétesis y Ortopedia

. Elabora los distintos dispositivos ortoprotésicos solicitados.

el Médico tratante.

liciten ayuda ortoprotésica.

. Vela por el buen uso, cuidado, manejo del equipo y material a su cargo

. Elabora y presenta estadisticas e informes mensuales, en modalidad ;;TV{
cuando sea necesario, al Encargado de %

inherentes al puesto y que le sean aS|gnadas

,ﬁ;\ T- H":(h

icion de trabajos y materiales al personal de
su area de trabajo para la elaboracién de los distintos dispositivos

las funciones y responsabilidades asignadas

los materiales que sean utilizados para la
nto de que los trabajos realizados sean fc}'s* ReSfq

0s y egresos de los materiales utilizadé§' en ™~

arios para la elaboracion de los dispositivos

R & S

(C SUwaE‘“

=

1) 4’/

5 1A




MANUAL

HOSPIT

DE ORGANIZACION DEL
AL DE REHABILITACION

. Auxiliar de Técnico de Prot

. Brinda apoyo en las diferent

Taller de Proétesis y Ortesis.

. Ayuda en la fabricacion de

supervisado por el Técnico de

. Realiza otras atribuciones in

por el Jefe inmediato.

A.1.9 REGISTROS MEDICOS

1.

a.

. Administra el

Encargado de Registros Mé

Planifica, controla, gestiona,
desemperio del personal de 2

secretaria de clinicas de consulta externa.

. Planifica la rotacién de pers

del servicio.

personal q
administrativo, por diferentes

. Analiza y responde diferen

Hospital de Rehabilitacion.

. Delega a personal adminis

unidades a nivel nacional, pa

esis y Ortesis

es actividades programadas, a las areas del

> los diferentes dispositivos ortoprotésicos
> Protesis y Ortesis.

herentes al puesto y que le sean asignadas

ydicos

<F

dirige y supervisa el buen funcionamiento y~=-
admision, archivo clinico, Registros Medlcosg [\

UJ
Y

4

ra proceso pecuniario o de servicio.

N
"‘ S' OHRER
N—t
onal periédicamente, segln las neceSIdades,vo
3
ue cubrird las ausencias de personal( vk L
causas. SCesTAGEl
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tes oficios de las diferentes jefaturan de{[;)(\w \
r)‘\,. f
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f. Analiza diferentes solicitudes que ingresan a Registros Médicos.
g. Brinda atencion a diferentes |entidades gubernamentales y pacientes que
lo soliciten. A
L
RUGH h. Brinda soporte administrativa en relacion a orientar al personal médico, de =, :
4 °‘c; trabajo social, enfermeria y secretarial. Ne.p
O ASESPRA I
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sl i. Evalua anualmente el de gnlpeno del personal administrativo. % SN
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
j. Asiste a diferentes capacitaciones, talleres, seminarios, otros; inherentes
al trabajo.
k. Realiza capacitaciones al persgonal de Registros Médicos.
|. Elaboray entrega informe estadistico mensual.
m.Realiza otras atribuciones |nherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
2. Secretaria de Registros Mééic:os
a. Recibe y traslada correspondencia de las diferentes oficinas subsidiarias
de prestaciones en din [ro del éarea interna, metropolitana vy
departamental.
b. Analiza y elabora oficios para ser trasladado a las diferentes unidades dé [-;”‘
prestaciones en dinero. &F %
o3 SUBGEREN
c. Solicita diariamente expedientes médicos al archivo por medio de valé ¢
expediente médico y se devueal\%e diariamente a dicha area. Y &
d. Elabora formatos para trasladar oficios a oficinas centrales para area
departamentales. ek,
il s
e. Resuelve consultas del personal de Registros Médicos. ¢ 5{‘ .--;Q;E.\{“\TG ~
:'))\;x (\}\‘\‘ LS i
f. Solicita expedientes médicos a depurados del archivo pasivo, a la Secﬁlﬁn
de Registros Médicos y Bioestadistica, por medio de vale vale{sﬂu,
expediente médico.
g. Elabora formularios DAB-75, o formas vigentes de papeleria e insumos
para la bodega local y para pedido de tambos de agua purificada.
h. Transcribe actas, en reunioneLs con el personal de Registros Médicos.
l);qdf.‘
i. Sustituye en funciones, al Encargado de Registros Médicos en caso de f 39
¥ ausencia. 27
N ‘
j. Elabora solicitudes de mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo,
de registros médiges” T~
] (zj.k Y tilchr‘;.{’ £
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas *

. Secretaria de Admision

. Recibe formularios SPS-12| y SPS-12 “A”, o formas vigentes, para
. Entrevista al afiliado y revisa formulario con los documentos respectivos
. Rotula el Formulario SPS-29 o forma vigente y estructura el expedlent\eir 21
. Recibe por conocimiento de la Direccién Médica, estudios qu&sé & E‘

enviados de las diferentes uhidades para ser entregados en las chrucgs \\ "

_ Anota diariamente en el libro de prestaciones en dinero los formulanos m o
. Anota diariamente en el libro de conocimientos los expedientes medfg;o

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

. Secretaria de Clinica de Consulta Externa

. Ingresa los expedientes médicos de los pacientes citados a la clinica

por el Jefe inmediato.

traslados y consultas de los pacientes referidos a la Unidad e ingresa los
datos en el sistema MEDIIGSS o en sistema informatico vigente.

para verificar sus datos [personales, nombre, afiliacion, direccion,
ocupacion, si el paciente es referido por enfermedad, accidente y verifica
la Unidad de donde es referido.

4
médico, para ser enviado a la clinica asignada. 1

7

|
My 4% Y

asignadas de admision de |los pacientes que seran atendidos en”la ,
Unidad.

elaborados para cada paciente que ingresé a la Unidad. (,

’)(? g\\“(\\‘
para el archivo clinico. 5

-’/
70
'\'1

por el Jefe inmediato.

. Recibe a pacientes y organiza expedientes médicos, los cuales son S
enviados por la clinica de admisién a través del mensajero al area de su 5 (4

~

competencia. 3

correspondiente. FECC
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

. Brinda asistencia en el sistema MEDIIGSS, o sistema informatico vigente;
. Elabora lo instruido por med cos especialistas, en el Formulario SPS 40
. Envia expedientes clinicos por conocimientos a la administracion por
. Traslada Formularios SPS-172 o formas vigentes de casos concluidos a
. Elabora listado diario de casos concluidos, para distribuirlos por medio de

. Imprime listados de citas y vLIes de expedientes de los pacientes citados:« - 1

. Supervisa la recepcion de llamadas telefonicas, de las dlferqnte

. Elabora el informe de estadistica de los insumos de Registros Médicos.

. Envia suspensiones y altas & través de correo electrénico o cualquier otro

. Lleva el control interno de las| fechas de las suspensiones del personal.

a los pacientes citados del dia.

forma vigente de evolucion y 6rdenes médicas de consulta externa.
examenes especiales.

Registros Médicos para ser enviados al Departamento de Medicina Legal.

mensajeria a Psicologia, Fisioterapia y Control de Asistencia de Adultos.

PRES /Y

de la semana siguiente, pEra entregar en el archivo los cualea se [\

entregan el dia miércoles de cada semana. S

Cx SU GEREL

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean aSIgnaﬁas
por el Jefe inmediato. Y

(9
*

. Encargado de Call Center WIECD Be

unidades del Instituto de toda el area metropolitana y departamental. 2.5 ol

Solicita y asigna citas para pacientes externos e internos para otras
unidades médicas del area metropolitana a través de correo electronico o
cualquier otro sistema informatico a disposicion.

sistema informatico a disposicién a los afiliados que indiquen los médicos
especialistas.

A WCA An

~
e

.
\rl \-'e
‘ $| !) by

Q. }'.:1/

/-.""’k/dc ﬂ‘v: ’

SR Ay . Realiza otras atrib e'rones\nherentes al puesto y que le ﬁmﬁnadas

ol e, & por el Jefe inmeg la‘cpL Euy, W TECO S o
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

6. Secretaria de Control de As

a. Lleva el control
derechohabientes.

b. Emite las érdenes de pago ﬂ
con base a lo establecido en

de asistencia de

istencia de Adultos

terapias de los afiliados vy

e pasajes de los afiliados que tiene derecho
as normas 0 acuerdos institucionales.

c. Elabora reportes solicitados por el Jefe inmediato a través de formularios

pertinentes.

d. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

A.1.10 FARMACIA Y BODEGA

La estructura funcional y administrativa, asi como las atrlbumomes
de Farmacia y Bodega de la Unidad Médm:,a,

responsabilidades del personal

se detallan en el “Manual de Orﬁ;amzacmn de Farmacia y Bodegas’ vngenf’é Y *

de aplicacion a nivel institucion

A.1.11 TRABAJO SOCIAL

La estructura funcional y ad

inistrativa,

Q,
30

asi como las atnbucuones,oy

responsabilidades del personal del Departamento de Trabajo Social de?ja
Unidad Médica, se detallan en gl “Manual de Organizacién del Departament?)
de Trabajo social” vigente y de aplicacién a nivel institucional.

SERVICIOS CLINICOS ADJUNTOS

A.1.12 RAYOS “X” '

1. Médico Radidlogo

. . . O
a. Revisa e interpreta radiografias y otras imagenes, dictando la informacion 5 ¢

SBRIEL necesaria para el informe respectivo.
[$) (9
< L 2
RA & : X s g b , ’
o, A b. Revisa, firma y sella los informes radiolégicos y de otros estudios
G50t realizados a los afiliados blacion con dereqhg; n, | ALDE Ry
- Mo REE 0, 1§
o Rdl . o\ rf",,y\) ‘%‘f’)"" %
U AkeoR (S aylh\ 15 ot
- = ‘ ) QJD ‘ I \Il‘iui\))\”* 0 y O
XA s “‘“ T dc TR
N % 2 O
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
-

. Atiende consultas de médicoi tratantes.

. Revisa inventario de insumo y vela por su adecuado resguardo y
almacenamiento.

_Elabora érdenes de mantenimiento preventivo y correctivo para los
equipos de imagenes diagndsticas, asi como para el mobiliario y equipo
del area.

Elabora reportes estadisticos mensuales y de sala situacional del area, de
manera cuatrimestral.

. Revisa y envia datos para el sistema de informacién gerencial del area,
mensualmente.

. Asesora al personal a su cargo en la resolucion de problemas .
relacionados con el area. A8 o ReStac| 1y
Participa eventualmente en reuniones y en diversos comités pennan‘ehtﬁgp;R ;5‘
a requerimiento de las autoridades. W3

l ‘::;‘-"4,‘9 - O
Colabora cubriendo otros puestos trabajo, en ausencia del titular y cuando *
le sea solicitado.
. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean a5|gnadas\\,m{;‘; $
por el Jefe inmediato. P \
(¥ R e b
6 R IR [ A1 A
t’; \I'ﬂll ; 1‘\\ ’,(,\\\ [\‘
. Técnico Radiélogo
.‘,\‘1’7

. Atiende a los afiliados y poblaciéon con derecho, dando instrucciones y
lineamientos para una correcta toma de radiografias.

. Realiza e ingresa en el sistema los estudios radiograficos y peliculas
utilizadas en la Unidad.

. Procesa las placas radiograficas y las revela, verificando que hayan .
quedado en buen estado para ser visualizadas e interpretadas. f°5@{

g S[gh
. g :ﬁ‘. / /

. Lleva el control y registro de los insumos utilizados en el area. ‘ol b

. Realiza reporte diario en ||br3 sobre el funcignamiento de los BQU)POS en
el servicio. A Rbs A




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
—— 3
f. Controla que la procesadora|de peliculas este limpia y en condiciones de
ser utilizada.
g. Elabora el informe mensual de labores y de las estadisticas de
produccién.
h. Gestiona las reparaciones menores del equipo instalado en el servicio.
i. Realiza otras atribuciones ianerentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
3. Secretaria
a. Programa citas e ingresa solicitud de estudios para afiliados y poblacion
con derecho. N

\’ y1eS T
b. Elabora sobres con los datos|de los afiliados y poblacion con derechq%:;r'

o5 SUBGERE
c. Lleva el control del Libro SRS-39 “Registro de Pacientes de Rayos:X’ &

forma vigente. g

7

) s £ -
2 0§ NP D

o, \im

d. Coordina con el Técnico Radidlogo los estudios urgentes, para poder

realizarlos en el momento. seRhadel

& L
o ™

5 ;/"

e. Realiza informe de estadistica mensual de Rayos “X".

S -
v

‘f 3 - .'\‘k‘l
a5 GRS
; . .. . oG, -
f. Apoya al Médico Radi6logo ¢on las gestiones administrativas del servicio

. ™
que sean requeridas. Sy

g. Extiende constancias SPS-231 “Informe al patrono” para pacientes que
requieran.

h. Elabora los formularios DAB-75 o formas vigentes de solicitud de pedido a

bodega local.
OREL i. Entrega los insumos requeridps a Técnico Radidlogo.
< _zq %
Q ASESDHRA 2 . " . LJ
g j. Administra y controla los insumos del area.

herentes al pgggt cﬁy\ 3ue le &sytigm_aﬁlgnadas

_9
CPob Rig &
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MANUALl DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION
4. Archivista
a. Organiza y archiva estudios radiolégicos, para su resguardo.
b. Atiende la entrega o solicitud de estudios con autorizacién del Médico
Radidlogo.
c. Rotula y archiva sobres de cada estudio radiol6gico.
d. Controla los estudios recibidos y archiva en donde corresponde, para su
facil acceso.
e. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
A.2 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
€ 2D \
1. Subdirector Administrativo Financiero BN mu(}
- X
a. Coordina, dirige y evala los| procesos que competen a la Sub D'tECS!BGERENTE !
Administrativa Financiera. 2= el
e olaf
4 N
b. Vela por el cumplimiento de IIS normas presupuestarias del Instituto. i :L ik
AR e
c. Planifica y supervisa el uso adecuado del fondo rotativo, de acuerdo a (]
normativa y procedimientos establecidos. (,., o o \ W)
d. Aprueba constancias de disponibilidad presupuestaria. "/) 2
’/
e. Aprueba érdenes de compra y CUR de gasto en etapas de comprometido
y devengado.
f. Aprueba expedientes del fondo rotativo.
g. Implementa politicas que las autoridades superiores emiten.
h. Gestiona ante el Departamento de Presupuesto o Planificacion, %0%7
oML modificaciones presupuestarias, programaciones y reprogramaciones 2 %
. }#E% financieras, o de metas fismar 48
= T
Godd ™ .
Gy gy | i. Participa en la soracion del Plan Operativo Anual —POA- %el Plan
= T Anual de Compyas;© PACE ASTECO .,
g K{ESOR g n'-\ //f‘ (i:\ \ f:s‘l_’é.p\) i JHJ‘&;'\ v\ ‘zﬁ
Bysio ae Aol > a0 ’3@ e s | U/A)b\
W ; / 53, fc*& §&y\ C") * 0
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION |

j. Aprueba programacion y reprogramacion de metas fisicas en el Sistema
de Gestion SIGES

k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto o que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
2. Técnico de Presupuesto

a. Registra el anteproyecto de| presupuesto en los sistemas informaticos
correspondientes.

b. Registra y gestiona comprobantes de modificaciones presupuestarias y
programacion financiera.

c. Registra presupuestariamente el gasto en etapas de compromiso y.<¢ /4
devengado en el Sistema de Gestion -SIGES-. « N

d. Elabora reportes cuando cofresponda y le sean requeridos por alggff;:aSUBGL ‘iﬁﬁj'
: S

autoridad. i N
4

e. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto 6 que le sean asignadas »
por el Jefe inmediato. SN0

i SUBOCIENL

3. Técnico Supervisor de Contabilidad ﬂf.:ii:,"'
2 M

N

. ; : i,
a. Analiza documentacion de expedientes de compra para el pagd”
correspondiente.

b. Elabora rechazos de expedientes de compra cuando corresponda.

c. Liquida expedientes de pago en Sistema de Gestion —SIGES-, efectuando
calculo y descuento de ISR cuando corresponda.

d. Elabora y envia reportes al Departamento de Contabilidad de Expedientes
de compra de propiedad, planta y equipo.

PN 2

/ -
I~
£

(NICA 5

e. Publica eventos en sistema Guatecompras. “q.s

f. Valida en sistema_SIAD formularios SPS:465 de examenes especiales

W

AR U 4 i

ne El)"«'“':'.
Ean




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

4. Encargado de Tesoreria

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

a. Archiva y custodia CUR de gasto y de fondo rotativo.

b. Solicita pago y reposicion de jpago en SICOIN de CUR de expedientes de
compra y de fondo rotativo.

c. Presenta y liquida ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
facturas a la cuales se les efectud retencion de ISR en el mes.

d. Escanea expedientes de compra y fondo rotativo.

e. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignaﬁaé

R

N~
RS/

) . L -
por el Jefe inmediato. of SUBGERE
v;"'/p‘“ \d&&
5. Técnico Supervisor de Compras *
a. Gestiona pedidos de contrato abierto, compra directa y baja cuantia.
(et 2 Dl ¢

b. Cotiza internamente cuando| se realiza compra de baja cuantia o por
Guatecompras de compra directa segun corresponda. o

c. Traslada y recibe expedientes de compras por parte de las jun;as
adjudicadoras. s "

d. Elabora y entrega 6rdenes de compra a proveedores y da seguimiento a
entrega de bienes y servicios.

e. Gestiona archivo de expedientes de compra.

f. Registra el Nimero de Publicacion de Guatecompras —-NPG- en sistema
Guatecompras.

g. Registra Plan Anual de Compras —PAC- dentro de los sistemas vigentes
del Instituto.

h. Elabora reportes _cuanc

orresponda Je. sea instruide,gpor Jefe
inmediato. &’ Lo ‘?‘9
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. Elabora formularios SIAF-02

. Conforma y registra expedi

. Elabora érdenes de compra e

. Concilia libro de bancos y

. Maneja y controla correspor

. Registra eventos de comg

. Elabora exenciones de IVA y

. Elabora reportes cuando c

i. Realiza otras atribuciones inh

. Encargado de Caja
. Paga pasajes a los afiliado

. Elabora cheques para dispor

. Elabora y liquida vale

por el Jefe inmediato.

. Encargado de Fondo Rotatiwlvo

basicos, y otras compras que

Contabilidad Integrada —SIC

Rotativo.

Financiera.

Guatecompras —NPG-.

inmediato.

por el Jefe inmediato.

soliciten.

otros pagos.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

o forma vigente, para pago de servicios
sean pagadas con cheque.

ntes de Fondo Rotativo en el Sistema de
IN-.

n Sistema de Gestion SIGES.

ra y crea Numero de Publicacion de *

orresponda y le sea instruido por

D'

0
'»/&\":
. W/
ierentes al puesto y que le sean asignadas

s y derechohabientes que lo requieran vy

area de Fondco‘ Rotativo.
' "\‘ )

cuentas corrientes, asi como del Fondo .

v\
B @ ~
AT ORED

[ ’«,‘ A( )

dencia de la Sub Direccion Adminisi@gmﬁ@ﬂz L
T - égf

requisiciones a bodega hospitalaria. Q;_vff\'. aESTAL L,

& :‘
- '\%H%;:
U

&
ibilidad de efectivo en caja auxiliar y para %j;"

S ay

‘‘‘‘‘
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<INWY

. Elabora Ordenes de Compra

especiales

. Elabora formularios SIAF-02

efectivo.

. Maneja y lleva control de forn

. Realiza otras atribuciones inf

por el Jefe inmediato.

. Encargado de Actas de Adjt

. Elabora actas de los pedidos
actas a Encargado de Pre Ordenes.

. Atiende via telefénica las consultas en relacién con servicios contratados
que tenga el afiliado o poblacién con derecho.

. Resuelve consultas concernientes al area de trabajo
meédicos, secretarigsy enfe _Rros. %G&O}g?
. ‘.‘.o.\:. we ::."lr:,’_' ":‘ﬂ W 4]

en Sistema de Gestion SIGES de examenes

o formas vigentes, por compras pagadas en

ularios de viaticos entregados.

erentes al puesto y que le sean asignadas

udicacion
de compra directa y traslada expedientes y

<« " DNy

' " N . \'v:'-'_“-_._-;:»uq 1‘,‘,
. Gestiona pedidos de contrato{compra directa y baja cuantia de equipos de N&
autoayuda para pacientes. 82 ——T i
yurapamaR &5 SRy
B S
. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas . |dua
por el Jefe inmediato. A
W d E]
. Encargado de Servicios Contratados e
ey
. - N : ty LI
. Supervisa el cumplimiento de las atribuciones asignadas al personal a(‘,r;%p‘mg\ﬁ;\(-
cargo. N =T
’.‘)//«,{“
. Redacta informe a Direccion Médica de los examenes diagnésticos““” '
referidos, por la modalidad de compra directa y contrato abierto.
. Controla, elabora y envia toda la correspondencia que ingresa y egresa
del Area de Servicios Contratados.
. Redacta y envia informes eventuales que son solicitados de manera
inmediata por parte de autoridades locales. oA
h |

eRIC4 7
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10. Secretaria de Servicios Co

a.

. Participa en reuniones real

. Entrega al afiliado y derechc

inmediata o presentacion de
afiliados y poblacién con dere

puedan convocar.

Colabora cubriendo otros pue

. Atiende oportunamente sugerencias y quejas, asi como citas de atencion

resultados de exdmenes solicitados por los
cho.

zadas por las autoridades locales que la

stos de trabajo, cuando le sea solicitado.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

Atiende e instruye al afiliadc
correcto para utilizar el fo
Médicos a Entidades del E
forma vigente.

vigentes.

Recibe y registra el informe

ntratados

‘habiente los formularios SPS-465 o formas

proveedores presentan en |z

tiempo indicado seguiin normativa institucional vigente. %

. Atiende llamadas telefonicas internas y de linea directa.

vigente.

Colabora cubriendo otros pu
le sea solicitado.

y elabora oficio para la encarg

. Realiza otras atribuciones in

por el Jefe inmediato.

ventanilla de Servicios Contratados, en; 8l

-1()

)“'
L)

. Registra facturas en el sistema “KORAX", o en sistema informativo

stos trabajo, en ausencia del titular y cuando

. Recibe facturas que presentan los proveedores para el respectivo tramite

gada de caja chica.

herentes al puesto y que le sean asignadas

Siaa 3 ¥ .

) y derechohabiente sobre el procedlmlemqmbw
rmulario SPS-465 “Solicitud de Servicios i
stado, Privadas o Meédicos Parﬂculare;s_: OReE %

de resultados en el sistema SIAD que loge ¢ ).
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RIEL
e Y

DA

SORA %
N

G _o‘l“\

A.2.1 ADMINISTRACION
. Administrador
. Planifica,

. Colabora con las autoridades

. Firma los formularios referent
el funcionamiento del Hospital.

. Informa a la autoridad loca

. Elabora informes solicitados

. Participa en la elaboracion d

. Subadministrador

. Coordina actwndades con el

organiza,
administrativas de los servicio

del Hospital.

administrativo.

requerido por él.

dirige,

supervisa y evalla las actividades

S a su cargo.

locales en mantener el buen funcionamiento

. Cumple y hace cumplir la normativa vigente del Instituto.

es a los insumos de uso administrativo para

. Atiende a afiliados, personal y otros respecto a consultas de tipe-~n- -

?‘ \,.acau(

&
i
nr

sobre el proceso administrativo qué gﬁ%&

.....

. Vela porque el personal administrativo cumpla con una buena disciplina.

or su Jefe inmediato.

0 v
\\“ ."-"-.',

Da respuesta cuando asi se? el caso, a toda correspondencia emanada

de todos los servicios.
Participa en las reuniones q
desempefia, tanto en la Unida

Anual de Compras -PAC-,
requerida.

el Plan Operativo Anual -POA-y en el Plan
asi como en otra actividad donde sea

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

Financiero.

Administrador o Subdirector ngt&atlvo

(, ()r; R}' /f;

WA
().u (\,\\\‘\Q\‘ )
ue soliciten su presencia con el cargo ql,le
d como fuera de ella. “Uswy
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

. Supervisa actividades de asistencia y puntualidad.

. Atiende reportes verbales y escritos del personal, afiliados -y
derechohabientes.

. Supervisa el efectivo funcionamiento de las diversas areas del Hospital.
_Autoriza ordenes de trabajo para Taller de Carpinteria y Taller de
Mantenimiento, de los dlferfantes servicios que solicitan reparaciones y

modificaciones en areas de trabajo.

. Asiste a reuniones convocadas por las autoridades locales del hospital y
de otras unidades.

. Sustituye en funciones al Administrador en caso de ausencia.

_Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas . - -
por el Jefe inmediato. <

O~

. Secretaria de Administracion

:

. Recibe, controla, despacha y archiva la correspondencia, dandolé’

seguimiento, informando a administracién o Sub Direccion Admlmstrativa il
Financiera sobre el contenido de la misma y entrega a quien este« TG Hosaf ¢
marginado. ,14:/--' N

\‘1l ‘ \

. Elabora oficios, providencias, informes diversos, pedidos en genéﬁgl‘\\ L
formularios DAB-75 o formag vigentes, entre otros. ),,,o.,.

. Atiende y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via correo
electrénico, documentos institucionales y otros conforme el cargo que
desempenia.

. Atiende al publico en general y localiza al personal cuando sea necesario.

. Transcribe documentos relacionados con proyectos, sanciones, tramites gy
administrativos y otros. 3 ??
c - h]

. Solicita constancias laborales para el personal. G.sfs-

. Prepara y proporcn )
distribucion. e
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> |z

(o}

A |1
Z >l
<INV

. Secretaria de Actas

. Asiste a reuniones realizadas por autoridades locales y elabora

. Realiza actas de los comités Jocales. ”,

oy

. Realiza pedidos de suministros y los recoge en Bodega.

i. Busca candidatos elegibles para cubrir vacaciones o suspensiones de los

puestos de trabajo, elabora las propuestas y da toma de posesion.

. Proporciona informacion solicitada por las subgerencias del Instituto.
. Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

. Elabora informe de actividades realizadas, segun requisicion del Jefe

inmediato.

.Realiza otras atribuciones inLerentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

~

. Elabora actas de toma de posesion del personal de la Unidad. " S\S%wc \

~'S /
actas ...

Y

cuando le sea requerido. Sy

. Asiste a reuniones realizadas por la Subdireccion Administrativa,
Financiera o Administracion )1 elabora actas de las mismas. X

wa
s

)
A
». 7).

. Elabora acta de entrega de equipo minimo a los pacientes (sillas, camas

hospitalarias, bastones, muletas de aluminio, muletas canadienses y
andadores).

. Elabora actas de asuntos varios, seguridad y vigilancia, auditoria, visitas

técnicas, baja de bienes, aprobaciones de compras y descartes de
insumos.

. Redacta informe mensual de las actas elaboradas de juntas médicas
multidisciplinarias y de asuntos varios.

L AL

i
"

&1

08
S TAR 1

. v a ol ge T . . :;(.)5 =X \
. Asiste a juntas médicas multidisciplinarias y elabora acta de las mismas;, og\\\g(;\,\"‘{w
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

j. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

5. Secretaria de Subadministiacién

a. Recibe, controla, despach£ y archiva la correspondencia, dandole
seguimiento, informando a Subadministracion o Administracion sobre el
contenido de la misma y entr'ega a quien esté marginado.

) b. Ingresa en el sistema y registra huella digital en el reloj de asistencia y
puntualidad al personal de nyevo ingreso.

c. Ingresa en el sistema permisos y suspensiones en el control de asistencia
y puntualidad del personal.

d. Envia a Secretaria de Direccién permisos, suspensiones y altas deL%

personal técnico-profesional.\

\
F =96

S5 86
e. Archiva permisos, suspensiclnes y altas en cada expediente personaldel— |
personal administrativo. G *

~

b

f. Revisa mensualmente y envia reportes de la asistencia y puntualidad del

personal administrativo y técnico-profesional de toda la Unidad.

‘:‘ t, xS

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignddas \ .
. . xa - Lo O

o por el Jefe inmediato. 34 e

e

‘7)\‘}”.';.,

U

&

7

6. Recepcionista

a. Recibe, ordena, clasifica, archiva y sella papeleria de Administracion y
Subadministracion para traslado a oficinas centrales y Jefaturas del

Hospital.
b. Recibe papeleria de las diferentes Jefaturas del Hospital, para visto bueno "
SO | de la Administracion y Subadministracion. g jﬁ;
y ol
=
0O ASEBORA = y : . . ; 5.
%}#Zi 4 c. Atiende llamadas telefénicas|y traslada a los diferentes destinatarios. i
055.0*
RYe d. Gestiona la recepcién y envi
2 _:V(L visto bueno de la autoridad s
3

N\
21z
m!
=13
NO




MANUAL DE ORGANIZACION DEL W
HOSPITAL DE REHABILITACION

e. Entrega las constancias laborales al personal cuando las requieren.
f. Entrega los diferentes reportes de asistencia del personal de la unidad.

g. Controla la entrega de llaves de las diferentes oficinas de la Unidad
Médica. |

h. Recepciona y traslada formularios RRHH-161 debidamente autorizados al
area de asistencia y puntualidad.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

7. Mensajero

a. Organiza actividades y entrega toda la correspondencia oficial deht!
Hospital a las diferentes Unidades Médicas del Instituto o Instntucnorré;; ~J

ivadas. -
2 | 2 SUBGHGEANE
b. Controla la recepcion y entrega de toda la documentacion de la Umdad*@ | | O

Médica. P

c. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato. JEC DO &
o N g
;‘g ‘ = ",1‘;},, .
A.2.1.2 MANTENIMIENTO 95 QWCRITIN

1. Supervisor de Mantenimiento "Wy,

a. Delega a cada Encargado de Mantenimiento los trabajos solicitados por
cada servicio.

b. Supervisa los trabajos de |electricidad, plomeria, herreria, pintura y
reparaciones efectuados por |os encargados de mantenimiento.

c. Realiza las gestiones adnLlnlstratlvas para solicitud de insumos y- HO
materiales para abastecumi‘ento de la Seccion de Mantenimiento,= 3
debiendo controlar sobreabastecimiento o desabastecimiento de insumos. ‘%54

T
¥ edwd

d. Realiza las gestiones administrativas para la solicitud d \@@rynﬁlos y
trabajos por medio del Dé-partameye—s rvicios gp

ratado$idel
Te Instituto. CO D \

NG B s
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

e. Supervisa los trabajos contrltados localmente y también adquiridos por el
Departamento de Servicios Cfontratados del Instituto, para el Hospital.

f. Supervisa los modulos )rl'ltrabajos en| ejecucion por parte de los
encargados de mantenimiento y el | Departamento de Servicios
Contratados del Instituto. |

|

g. Supervisa los trabajos realizados al area competente.
h. Recibe érdenes ejecutadas por los encargédos de mantenimiento.

i. Realiza supervision general de las instalaciones e infraestructura menor
hospitalaria.

j. Analiza, solicita y supervisa, remodelaciones de las distintas areas del
Hospital, con base a necemdLades de los servicios y 6rdenes de trabajo. .-},

< \1‘:; RS 44 3

k. Firma las requisiciones de materiales o repuestos para el mantenlmlenfo
de las instalaciones del Hospital y reparacién de silla de ruedasr deSUBGER
pacientes.

[-

G

4«,
l. Supervisa el funcionamiento de la caldera y demas equipos con vapor que
son utilizados por parte de las secciones de Lavanderia y Fisioterapia.

m.Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asugnadaé‘ ;‘;"}
por el Jefe inmediato. u,‘ g 5

//

S W
() 1 (\\\“ -)\\K\“s“} 4

r)"‘ .
2. Encargado de Mantenimiento A ”,;;
\N'

a. Realiza las reparaciones y mLamtenimientos preventivos programados para
cada uno de los servicios que se requiera.

b. Recibe, organiza y verifica ordenes de trabajo entregadas por el
Supervisor de Mantenimiento. & wz

c. Realiza trabajos de plomeria, pintura, herreria electricidad y reparaciones -
en general en toda la unidad|hospitalaria con base a 6rdenes de trabajo.

. ERICy
2 w
e D

d. Realiza mantenimiento preventivo y correctlvo aI equapo de FISIOI\?IBIE

ﬂés& l

L e. Verifica aplicacion de cloro y %
BSOS B
\U/@,Q,? =~ oK Sl

O " ‘-'3;,
&. -l K&O .JE) 7
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

t
. Cambia cilindros de oxigeno én los diferentes Servicios.

. Revisa el Area de Caldera \ desactivacion de: sistemas de bombeo de
agua caliente del area de piscina, jacuzzis y modulos y la desactivacion
de inyeccién de vapor de saunas.

. Opera la caldera instalada, segun rol de turnos.

i. Anota 6rdenes de trabajo en el libro de control.

i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

2]

=

e 230

por el Jefe inmediato.

. Encargado de Area de Calde ra

. Elabora presupuestos de ma o de obra y repuestos de trabajos a reah;ar oIAL

. Recibe y registra solicitudes de mantenimientos preventivos o correcjw BGE
a calderas y equipos de vapor. 'i'

'V

. Programa, instruye y ejecuta jevaluaciones de trabajos solicitados, elabora
los listados y cuantifica los materiales por cada trabajo a realizar.

*

\»\\n‘
. Vigila la disponibilidad, buen uso y conservacion del estado de Ios
equipos y herramientas que e utilizan para realizar los trabajos y procufa ((: N
un area Optima para resguardar y custodiar los materiales y herramlentas )\‘\) AT

. Promueve y verifica la aplicaciéon de normas de seguridad |ndustr|a1~w
establecidas, para evitar accidentes.

. Elabora reportes periddicos| de los trabajos pendientes, en proceso y
finalizados por el personal a su cargo.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas ... *. -
por el Jefe inmediato. \

. Secretaria de Mantenimiento

. Registra ingreso, egreso, traslado de dogumente:
acuerdo con los procedimientos y normas establegi

NG

Dl A o’

e,
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A.2.1.3 CARPINTERIA
1.

a.

. Recibe correspondencia m

. Colabora en asesorar a las

. Instruye, orienta, dirige y supe

mantenimiento, registra, cont
que se designe para atender

correspondencia del area.

. Elabora, redacta y revisa ofiEios, providencias, memorandos, informes y

estadisticas.

o solicitado.

rginada y dirigida al area técnica dé
rola y entrega por conocimiento al trabajador

. Integra expedientes, completa formularios, coordina evacuacion y archiva

Administra el fotocopiado y escaneado de documentos solicitados.

Consolida el informe mensuar’l

la entrega al Jefe inmediato.

por el Jefe inmediato.

Encargado de Carpinteria

Recibe las 6rdenes de trabaJB para reparaciones, instalaciones y disefios ‘u

en madera.

Instruye y ejecuta evaluacior
propone listados y cuantificac

Planifica, programa, coordina

nuevos, reparaciones preven
el personal que esta bajo su ¢

elaboracion de trabajos de ca

de madera y todo lo que se re

Promueve y verifica la apli
seguridad industrial en las lab

argo.

interia.

S WS

cacion e implementacion de copfolpg e

ores de carpi erfa‘p ra evitar a;t\c

y anual de ejecucion de labores y gestiona

. Realiza otras atribuciones inLerentes al puesto y que le sean asignadas_-- -

W\

NC

Ir}

\J

<.\ ‘ﬂ GUgr.

/ ')
$
,4,/

( Q
4.(!

/‘l,

supervisa y evalua la ejecucion de trabajos
tivas y correctivas de carpinteria que realiza

dependencias médico administrativas en la

2rvisa la correcta instalacion de muebles fuoé,a
lacione con trabajo de carpinteria. %

=24
¢

1es de trabajos de carpinteria sollmtados"y
6n de materiales por cada trabajo a realizar;’ &

=
o

I/

22
ofF &,

*
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

. Elabora reportes periddicos

. Carpintero

. Ejecuta actividades y trab
Encargado de Carpinteria cuando le sea requerido.

. Atiende las érdenes de trabaj

. Controla el buen uso de las

finalizados por el personal

de los trabajos pendientes, en proceso y
a su cargo, en todas las Dependencias

Médicas y Administrativas cuando le sea requerido.

. Apoya en las pruebas técnicas especificas a candidatos para laborar en el

taller de Carpinteria, las cuales seran enviadas a la Subgerencia de

Recursos Humanos.

Realiza otras atribuciones infherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

de carpinteria requeridos.

. Ejecuta trabajos de carpinteria, tabicado,

ajos de carpinteria programados por, e1

Iy v
XX

. Propone los listados y cuantidad de materiales para realizar los tretba;é@6 RS

'By,
instalacion o sustitucion de

vidrios, cambios de chapas de escritorios, puertas y otros muebles,
reparaciones de estanterias, ventanas, gavetas de escritorios, sillas y

mesas.

finalizados.

el area para su guarda y cus

. Realiza corte, cepillado, pulir

barnizar, laquear, acabados

. Elabora informes de los trabajos pendientes, en proceso y trabajbs

o que le sean asignadas. 2%,

erramientas y equipos y los acondiciona en
dia.

lijar, ensamblar, desarmar, ajustar, fondear,
rasticos, finos y otros indicados con los

procesos en el area de carpinteria.

. Aplica normas y controles [de seguridad industrial, en las labores de

aRIEL g $
& e carpinteria que realiza.
< ——iéf-‘— 9
O ASEZARA 7
Y=—=1N s i " ; .
% Il Realiza otras atribuciones inherentes al puesto ue le sean asignadas
ss-q : %
-, por el Jefe inmediate——
‘ iS5 ) ‘o
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DE ORGANIZACION DEL

A.2.1.4 SERVICIOS VARIOS
1. Encargado de Servicios Var

a. Supervisa el cumplimiento de
cargo.

b. Redacta informe a la autoridad local correspondiente sobre las actividades

desempefiadas.

c. Controla, elabora y envia toda la correspondencia que ingresa y egresa

del Area de Servicios Varios.

d. Redacta y envia informes eventuales que son solicitados de manera.-
inmediata por parte de autoridades locales.

e. Atiende via telefonica las co
tengan los colaboradores.

f. Resuelve consultas concern
médicos, secretarias y enfern

g. Participa en reuniones
donde se le convoque.

h. Colabora cubriendo otros pu
cuando le sea solicitado.

i. Colabora con los distintos seryicios cuando es requerido. '5_,;‘}&3,&

J. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

2. Camarero

a. Mantiene limpias las instalac
sean asignadas.

b. Coordina con las secretari
correspondencia.

realizadas por las autoridades locales en

ios

las atribuciones asignadas al personal a su

3 D

.-xr\

(“4,4}

ai Eh
sultas en relacién con servicios varios gquUB N
<%

L

£

ientes al area de trabajo que presentan
eros.

®

(( I DL,

C

2
2
==
=
=9
f.«“

=

ones administrativas u hospitalarias que le

T
4

Re
)
>

as, la distribuciéon y entrega interna de

/.e—;ﬁ

L AENTR

.;' L
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Y
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estos de trabajo, en ausencia del tltulaf y \\\
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

. Recibe, transporta y entrega

. Entrega a interesados docun

. Coordina segun las areas

. Realiza diariamente la limpie

. Realiza otras atribuciones in
. Jardinero
. Procura el cuidado y manten

. Vela por el buen estado de Ic

. Realiza fumigacién de planta

paquetes internamente.

recibido.

correspondencia y archivo.

muebles y estanterias.

areas administrativas que le

trabajo.
Programa limpieza de vidrios
Controla el uso de los inst

existencia, realiza los ped
establecidos en las areas ad

por el Jefe inmediato.

debidamente la correspondencia, mensajes y

nentos, previo requerimiento de firma sello de

. Entrega conocimientos firmados de recibido a secretaria de recepcion,

actividades de limpieza, ordenamiento de

2za de escritorios, mobiliario y equipo de las
sean asignados.

,/

'/' 2
o 8

, puertas y persianas instaladas. %
4

imos de limpieza, verifica vencimiento y la
idos de acuerdo con los procedimientos
ministrativas asignadas.

herentes al puesto y que le sean asignadas

(J,,

Y
' )‘i')

miento de los jardines y areas verdes. '

s jardines y vigila que no tenga plagas.

. Vigila que el afiliado y derecl'fohabiente, no dafien las plantas.

s para evitar plagas de insectos.

-~ NN

\" N ._Jl.‘\c

-
JEREN

. Recolecta diariamente basura y papeles de las diferentes areas dﬁ
=& SURGEREN

oV

*

(k‘ Y
\-* VAR I, 5|

ﬂ'!'.

G Q) YA N

XA

.

7.""

GmEL,g
S G . Vigila que las areas estén siempre en 6ptimas condiciones para beneficio 50
%:iﬁ”m F de los afiliados y derechohabjientes. J
, . .
s-oN y
¢RY . Realiza otras atribucipnes-inherentes al puesto y que le sea;{f,g;s;gg%das
7 ¢ por el Jefe inmedigt6. co o¢ 5| ™ gt
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A.2.1.5 LAVANDERIA

1.

a.

Encargado de Lavanderia

Organiza a trabajadores a su

. Recibe la ropa y verifica

ordenada.

. Lleva el control de la ropa qué ingresa y egresa del area.

. Suministra a trabajadores J?u su cargo de los materiales y equipos

necesarios.

. Apoya en las actividades ope

ropa en caso sea necesario.

Identifica las necesidades de

escrito al Jefe inmediato.

. Elabora reportes de los res

soliciten.

. Lleva el control de los servici

de las maquinas del area a su

cargo para distribuir labores.

que sea lavada, planchada, clasificada y

rativas de lavado, planchado y secado de Ja
'

11‘)(»

materiales y trabajadores e informar pon,;}‘ N
ultados de produccién e informes que le

0s de mantenimiento preventivo y correctlvo
cargo.

e C D
\\‘V 3T

q,\,"

(\

;'Aa«'y

& 9
X AW

\

ol |

i. Reporta a Jefe inmediato las faltas disciplinarias del personal a su cargd
\»)\ &/‘ . soiem
J. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asugnadag
por el Jefe inmediato.
2. Operador de Maquina Lavadora
a. Clasifica la ropa de acuerdo con el grado de suciedad e infeccién.
b. Realiza el proceso de lavado y secado de la ropa.

BRIEL <
f 44\%3 c. Lleva control de la ropa ingresada y egresada, lavada, planchada y 3
S ASEJORA * entregada.
%/;\FJ-O‘“&‘ . (&P‘L o eék’

- d. Verifica el funcio mleh‘tb de- Bompresores y méclumas § 0%\ k&)
=\ Ny L »., e ‘ix 3 h‘ﬁ_ DR EO \ﬁﬁf O)' ’t-':' Ay
U 7B%SOR 2 [Pee e & du PSR . 27 6 >
AR F AR LSl B o4 Ty A ) g
s ?"ﬁ@ \"'// 52 44’;/'[3‘/? 2 ‘@0 \ Q{) '
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

e. Realiza la limpieza de tapas y atrapa polvos de lavadoras y secadoras.

f. Elabora pedidos de insumos (al Jefe inmediato de acuerdo con las normas

y procedimientos establecidos.

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

A.2.1.6 PLANTA TELEFONICA Y TRANSPORTES

1. Encargado de Planta Telefdnica

a. Recibe y transfiere llamadas y apoya en el cambio de citas, da =2 14g

Rehabilitacion Pediatrica y Admision de Adultos.

b. Coordina y asigna vehiculos a los pacientes que se les autorlfa“

transporte por medio del Médico tratante.

c. Coordina la salida de pacientes internos a diferentes unidades y entidades
privadas, para consultas o examenes especiales.

d. Sella hojas de ruta de vehiculos de otras Unidades del Instituto.

e. Atiende, orienta e informa a|los afiliados y derechohabientes de manera( ) 0

pronta, eficaz y cordial.

f. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean aS|gn'adaS“ ,(\‘\\

por el Jefe inmediato.

2. Piloto

a. Moviliza pacientes de y hacia sus hogares a unidades médicas y a
diferentes lugares, de acuerdo con los procedimientos, normativas e

instrucciones establecidas.

4"\
Lo i : . 4 o SPA
AlZ b. Moviliza a trabajadores del Instituto a diferentes lugares, por comisiones J@ g
L oficiales, servicios, prestaciones y otros previamente autorizados 2 é
conforme normativa vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

c. Mantiene en buen estado los vehiculos asignados, revisando -
constantemente los niveles de aceites, bateria, dep6sitos de agua, frenos,
neumaticos y combustible; reportando a donde corresponda, cualquier
falla o servicio de mantenimiento programado.

d. Traslada equipo, materiales u otra carga que le sea solicitado.

e. Elabora los reportes y registros de los traslados solicitados.

f. Mantiene actualizado el estJado de los vehiculos asignados, en caso de
entregarse a otra persona, verifica el uso y el estado del mismo.

g. Maneja con discrecion la informacioén de la que se entera por el ejercicio
de su cargo. —

h. Mantiene en el vehiculo toda la documentacion de respaldo: Calcomania,'"‘;iv =

documentos del seguro, auténtica de la tarjeta de circulacién, formularios_(

y todo documento necesario

Vela por el buen estado y la

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas

por el Jefe inmediato.

A.2.1.7 INVENTARIOS

;

a.

Encargado de Inventario

cargo.

. Ingresa los expedientes por

SICOIN.

Asigna los bienes de activos
correspondientes.

. Numera fisicamente los bien

correspondientes.

. Realiza bajas, traslados y re

y los opera en el sistema AS:

&
' < )('

compra de bienes de activo fijo al sistema

fijos y fungibles a tarjetas de responsabilidad

es de activo fijo y elabora las certificaciones &

(=4
o

- ; Z ; LB
cepcion de-bienes de activos fijos y fun e
400 o gh ghsistema informatico vigente,S

o % QAT

0
AR
A““?"'\J st,\-:,‘ S

&0
w
m

para la ejecucion de sus funciones. » SUS@EREQ’
impieza del vehiculo asignado. g L
- ‘Pl

%] &)
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Supervisa el cumplimiento de las atribuciones asignadas al personal a st
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL
HOSPITAL DE REHABILITACION

f. Realiza recuento fisico de los bienes de activo fijo de toda la unidad.

g. Elabora la conciliacion de| inventario y la remite a Sub Direccion
Administrativa Financiera.

h. Elabora solvencias de ex| trabajadores para pago de prestaciones
laborales.

i. Realiza otras atribuciones inLerentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

2. Auxiliar de Inventario SR

- .
D

a. Elabora vales de salida de los bienes de activo fijo.

10 G
o
=
'.;r. ‘

b. Verifica y elabora notas de bienes personales ingresados. Co wTEs

c. Elabora vales a afiliados y |derechohabientes por préstamo de silla de
ruedas.

d. Entrega y gestiona equipj» de autoayuda (silla de ruedas, camas
hospitalarias, andadores, bastones, muletas, etc.) a los afiliados vy
derechohabientes.

e. Elabora érdenes de reparacion o cambio de silla de ruedas para Ios Q\

afiliados y derechohabientes. WOk
L) » ‘“\l '(\“;.L..‘

f. Realiza recuento fisico de bienes de activo fijo en areas asignadas. /’,
/

*An
g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

A.2.1.8 ESTADISTICA

. SAR
1. Analista ¥ ﬂ 3
5 S =
5 i

a. Recibe, revisa, completa, analiza, y propone resoluciones de expedientes s

del area de su competencia, aplicando normas vy procg@mmj&s
establecidos.
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| MANUAL DE ORGANIZACION DEL
' HOSPITAL DE REHABILITACION

b. Apoya en la organizacién de actividades relacionadas con el area de
trabajo asignada.

c. Elabora ofncnos provndenc;als, acuerdos, dictamenes, informes u otros
documentos que se le requieran.

d. Registra en los sistemas, la informacién que maneje, de acuerdo con las
atribuciones del puesto que desempefia.

e. Participa en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por el
Jefe inmediato.

f. Resuelve consultas relacionadas con las actividades del area donde _
labore. .v".wac.

g. Lleva el control de los indicadores correspondientes al area de trabajg S RCRREN

h. Completa formularios y fichas de los trabajadores, patronos, aflllades y
derechohabientes. *
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i. Formula, cuando corresponda, proyectos de transferencia de
asignaciones presupuestarias, previo analisis de los renglones de gasto.

j. Elabora, cuando corresponLa, los analisis financieros que le sean
solicitados.
RS ) Ur’5
k. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean as:gnadas (:\’\
g por el Jefe inmediato. % “h
o, 1(\\\‘(\ :;_‘,, ’
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2. Estadistico A i
a. Recibe, revisa, completa, analiza, y propone resoluciones de expedientes
del area de su competencia, aplicando normas y procedimientos
establecidos.

| b. Elabora gréficos, cuadros e informes estadisticos conforme el periodo de
tiempo que le sea requeridg, de acuerdo a los datos obtenidos en las
dependencias.
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c. Proporciona las estadisticas \requeridas por las autoridades y entidades
interesadas, en el tiert[wpo solicitados. M p.&a D¥ » 7
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. Recibe, revisa y registra

. Registra informacién estad
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. Orienta y atiende al publico

. Registra, coordina y controla
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J. Reproduce documentos necesarios para sus actividades.

k. Colabora cubriendo otros puestos trabajo, en ausencia del titular y cuando
le sea solicitado.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.

A.2.1.9 ROPERIA

1. Encargado de Roperia

ANE -

a. Supervisa el cumplimiento de las atribuciones asignadas al personal asu

cargo. ¥ 2
o torNg [

b. Procura por las existencias y disponibilidad de las diferentes cla@s‘W' TS

prendas. % 0y =
Ay *

c. Recibe, almacena, custodia y controla la existencia de ropa y proporciona
en forma oportuna los canjes que le sean requeridos de conformidad con
los procedimientos establecidos.

d. Elabora pedidos de lotes de ropa para compensar las existencias cuando & Sl
se realicen descartes por |deterioro de conformidad con las actz;a\s,-\;.‘li‘..-r-" Ohyfe
correspondientes o cuando asu juicio sea necesario. 5§.°‘f;-3' | ,\\,\“;
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e. Mantiene al dia los registros del sistema de control de KARDEX parg
efectos de fiscalizacion por parte de Auditoria Interna.

f. Gestiona la compra segln necesidad de insumos y equipo de trabajo para
el personal asignado.

g. Mantiene los registros actualizados de vales de uniformes del personal

asignado.

JBRIEL h. Controla las existencias de insumos, inventario fisico de produccién diaria o
v 2% mensual y anual. 3
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@ZS_ON I. Recibe, controla, despacha,

informes solicitados de entreg
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>
J. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
2. Costurera Industrial
a. Recibe, revisa y clasifica la| ropa limpia de acuerdo a los estandares
establecidos.
b. Traslada ropa dafiada al Area de Costura para su reparacion.
c. Suministra ropa limpia e higirénica en forma adecuada y oportuna a los
diferentes servicios de encamamiento de la Unidad Hospitalaria.
d. Recibe, controla, almacena y marca la ropa nueva de la Umdad -
Hospitalaria. :
e. Realiza el descarte de ropa inservible para su uso.
%78
. H
f. Mantiene disponibilidad de| ropa limpia para cubrir las demandas
requeridas para los diferentes cambios del dia dentro de la Unidad
Hospitalaria.
g. Controla las existencias de ropa para evitar la escasez de la misma.
[
; h. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas: 2\Uiy..
por el Jefe inmediato. St \
oy, QRO
A.2.1.10 ALMACEN 50,
”“;n
1. Encargado de Almacén
a. Planifica, organiza y dirige el trabajo de Almacén, conforme a las
' necesidades de la dependencia médico hospitalaria correspondiente.
JoRE ] b. Asigna y supervisa tareas del personal de Aimacén.
z
o AS i
“’»,G *@“‘ c. Supervisa y controla los niveles minimos y maximos de existencia de
L insumos de Almacén.
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. Supervisa los pedidos que efectian los distintos servicios de la

dependencia médico hospital‘aria correspondiente.

. Recibe y entrega los insumog sin codigo para los distintos servicios de la

dependencia.

. Elabora los despachos &e insumos para personal y pacientes

ambulatorios.

. Elabora los pedidos en formulario SIAF-01 o forma vigente, sin codigo y

codificados del area de almacén.

i. Ingresa, certifica y despacha requisicion a bodega local DAB-75 de\;,;f::,,,,ﬂ{,‘

~A Nl

servicios. & L
S . . AT S
. Realiza anotaciones en TarjeLas Kardex. % <§'

Koy
. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas ¥ | #
por el Jefe inmediato. |
. Bodeguero
) , (I DE oyl
. Recepciona insumos codificados para el Aimacén. L
1,,: W ) -49\;‘3 I
. Despacha insumos sin cddiga de los servicios. (‘, \?‘\\gg,\‘;\"ﬁ “ AN
. Realiza inventario trimestral. ’/,;fé-:“
. Elabora despachos de equipo minimo para pacientes y entrega de
insumos a pacientes ambulatorios.
. Elabora devoluciones de réequisicién a bodega local DAB-75 de los
servicios.
A s wd A - S ARID
. Elabora requisicion a bodegallocal DAB-75 del servicio de almacén. :05@5‘,
(__A - C
4 e
. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas “dss
or el Jefe inmediato.
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A.2.1.11 INFORMATICA
1. Encargado de Informatica
a. Supervisa el desempeiio del personal a su cargo.
b. Planifica, ejecuta, coordina| y evalia las actividades a realizar que
correspondan al Area de Informatica.
c. Elabora planes y programas de trabajo que correspondan al
™ especificamente al Area de Informatica. —
A prealag
d. Gestiona la creacion de usuarios y roles para las distintas plataformas e
informaticas del Instituto.

| 2% Gt
e. Supervisa y administra la creacién de usuarios con roles mformatlcosde + ]
los diferentes sistemas y plataformas del Instituto.

*

Supervisa y administra los equipos tecnologicos instalados en el Hospital

(camaras de vigilancia, switches administrables de red estructurada vy
conexion wifi via puntos de red inalambricos AP).

g. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asngnadq{s 2 0E 4,
por el Jefe inmediato. el
)(._‘/.,“ - P\.(\
2l “'\7‘\'»("5‘-\]%;.\5
™ 2. Asistente Administrativo o N
";/’/'.J,,
a. Apoya al Encargado en |

- g . : : ; /-“i:'/
a planificacién, ejecucion, coordinacién y"
evaluacion de las actividades.

. Elabora planes y programas
cuando sea requerido.

de trabajo conjuntamente con el Encargado
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c. Brinda apoyo a las dlferente areas de la Unidad Médica para la correcta S,
interpretacion y aplicacion de| procesos informaticos. S dpfE *
> p I s
2 . Yok .
LB d. Orienta y proporciona atencién a usuarios que requieran informacion .
%)
s E relacionada a procesos informaticos. r\b\J DE Re
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( R
f. Atiende la correspondencia | recibida de los diferentes departamentos;
secciones o servicios a nivel institucional.
g. Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo en todas las areas de la Unidad Médica.
h. Elabora informes, estadisticas cuando le sean solicitados por el Jefe de
Seccion.
i. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas
por el Jefe inmediato.
A.2.1.12 BIBLIOTECA ¥ eneniag k
La estructura funcional y administrativa, asi como las atribucion@s:"'.; YRGE JE’E}
responsabilidades del personal de la Biblioteca de la Unidad Médica, 'se | éigg
detallan en el “Manual de Organizacion de la Seccion de Biblioteca” vigenfe ™ | [
y de aplicacién a nivel institucional. .
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IX. ORGANIGRAMAS
A. ORGANIGRAMA GENERAL
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B. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION MEDICA
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SUBDIRECCION
SUBDIRECCION MEDICA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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