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RESOLUCION NUM. 42/2021 QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
HOSPITAL DR. VINICIO CALVENTI.

Quien suscribe, la direccién central del SERVICIO NACIONAL DE SALUD (SNS), entidad Publica

creada mediante la Ley No. 123-15, que crea el Servicio Nacional de Salud (SNS), provista de

personeria juridica, autonomia técnica, administrativa y financiera y con patrimonio propio,

adscrita al Ministerio de Salud Pdblica, ubicada en la calle Leopoldo Navarro Esquina Cesar

Nicolds Pénson, del Distrito Nacional, debidamente representada por su Director Ejecutivo, el

sefior MARIO ANDRES LAMA OLIVERO, dominicano, mayor de edad, portador de la Cédula de
& identidad y Electoral No. 022-0019438-5, domiciliado y residente en esta ciudad de Santo
k Domingo, Distrito Nacional.

i N\ CONSIDERANDO: Que e Hospital Dr. Vinicio Calventi, estd inmerso en un proceso de
institucionalizacién y desarrollo de los subsistemas de gestion de la funcién publica.

CONSIDERANDO: Que [a Ley nim. 123-15, del 16 de julio de 2015, crea el Servicio Nacional de

Salud (SNS), con la misién de impulsar el desarrollo y fortalecimiento de Ia provision de servicios
: /); /7 de salud, a través de los Servicios Regionales organizados en Red, de acuerdo a los valores y
’ / principios del Modelo de Atencidn, para contribuir a ia salud de las personas, familias y
comunidades;

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacién y Funciones constituye una guia y una fuente
principal de consulta para las autoridades y empleados del Hospital Dr. Vinicio Calventi, puesto
que es un }nstrumento técnico normativo que permite orientar y normar las actividades técnicas
y administrativas del personal que conforma Ia institucidn, describiendo su accionar vy
funcionamiento;

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacion y Funciones contiene detalles de la estructura

organizativa: los distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, el

VﬂMelaciones, los niveles de coordinacidn y las funciones de las unidades del organismo;
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-<CONSID WDO: Que el Hospital Dr. Vinicio Caiventi debe contar con ios instrumentos

rativos que le permitan desarrollar con eficiencia sus funciones y asumir nuevos roles
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tendentes a ia mejora continug del desarrolio organizacional de la Institucion, como lo establece
la Resolucién nim.14-2013 del 3rea transversal de Planificacign y Desarrollo;

CONSIDERANDO: Que la Ley num. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008 y que crea
la Secretaria de Administracién Pdblica, hoy Ministerio de Administracidn Publica, en su articulo
8, numeral 6 faculta 3 este Ministerio a dirigir los distintos procesos de gestion del recurso
humano al servicio de la Administracign Publica Central y Descentralizada;

implantacién de las normas reguladoras de I3 Ley de Funcién Pdblica nlim.41-08, de 16 de enero

Q del 2008, a fin de Promover el fortalecimiento institucional, el desarrollo Y motivacién de sus
\ recursos humanos, asi como, la profesionalizacién de la Administracién Publica.

«Q\
Vistas:

® La Constitucién Politica de la Republica Dominicana, del 13 de junio de 2015;
® Ley General de Salud, nim, 42-01, del 8 de marzo de 2001;
Ley nim. 87-01, dei 9 de mayo de 2001, que crea ej Sistema Dominicano de Seguridad

Ley nim.498-06 de| 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacién e Inversidn Publica;

la Administracidn Publica, asi como [as normas relativas al ejercicio de la funcién
administrativa por parte de los drganos y entes que conforman ia Administracion Publica
del Estado;
remsecreto nim. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional I3
s b‘(?sionalizacién de la funcign publica, y el disefio de estructuras homogéneas que
o Asirvgﬁ‘\ de integracion y coordinacién transversajes en las dreas responsables de ias
Funéit admmistrativo-ﬁnancieras, recursos humanos, informacio’n,
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ARTICULO CUARTO: El Departamento de Planificacién vy Desarrollo, y el Departamento de

Recursos Humanos, seran los responsables de implementar las disposiciones del manual en los
Procesos propios de las funciones del personal.

ARTICULO QUINTO: La presente resolucién tiene efecto inmediato.

DADA: En el Distrito Nacional, capital de I3 Republica Dominicana, al primer (1er.) dias del mes
de diciembre del afio dos mil veintiuno (2021).
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|. PRESENTACION

El acceso a los servicios de salud en la Republica Dominicana es un derecho Constitucional
establecido desde el afio 1943, lo que obliga a que las instituciones dedicadas a dar este
servicio formulen politicas que les permitan dar cumplimiento a lo designado en la Carta Magna
de la Republica.

El Hospital General Dr. Vinicio Calventi en aras de dar cumplimiento:@su mision ha redisefiado
Su estructura organizativa y funcional, cumpliendo con dos lineamientos establecidos por el
Ministerio de Administracion Publica 6érgano rector de las instituciones pudblicas, ehMinisterio
de Salud Publica y Asistencia Social y el Servicio Nacional de Salud que regulan la gestion de
las Instituciones del Estado en materias de Salud.

El Manual de Organizacion y Funciones es un meganismo que nos permite definir y establecer
las funciones organizativas de las unidades que conforman el hospital a fin de convertirse en
una de las herramientas y guia para‘ el eumplimiento de la mision, vision y valores
institucionales.

Este Manual define la relacion‘jerarquica, las funciones yyresponsabilidades entre todas las
unidades ejecutoras de ladnstitucién y sus dependencias conforme a su propia naturaleza de
ser.

La elaboracion, secializaciéh,y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones es una
competencia y responsabilidad del Departamento de Planificacion y Desarrollo, la autorizacion
y aprobacion son responsabilidadhdel Director General del Hospital, el Servicio Regional de
Salud Metrepolitano, el Servicio Nacional de Salud y el Ministerio de Administracién Publica, y
la implementagion es,responsabilidad comun de todas las unidades ejecutoras del Centro de
Salud.

Departamento de Planificacion y Desarrollo, HGDVC
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1. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1.0Objetivos del Manual

1.1.1. Objetivo General

Servir como instrumento de apoyo que defina las funciones de cada unidad
organica, delimitando la amplitud y naturaleza de las"mismas. Precisando las
interrelaciones jerarquicas y funcionales interna, permitiendo el control y
evaluacion del desempefio de las dependencias.

1.1.2. Objetivos Especificos

« Definir la estructura orgénica formal de,la institucion que establezca los niveles
jerérquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, ‘requeridos para el
funcionamiento organizacional.

« Describir las funciones pringipales de cada dependencia, delimitando la amplitud,
naturaleza y campo de accion de,la misma.

e Precisar las interrelaciones jerarquieas y funcionales internas y externas de la
dependencia.

« Definir, describir y“ubicar 10s objetivos'y funciones de cada unidad ejecutora con
el fin de evitafssobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones.

« Identificar las lineas de comunieacion, para lograr una adecuada interrelacion
entre las unidades integrantes de la‘institucion.

» Reglamentar de formaelara yprecisa las funciones por cada area institucional.

« Evitar duplicidad de,funciones y repeticion de responsabilidades.

« Servir de basefundamental para la definicion de los puestos de trabajo.

e Facilitar la formulacion de los Planes Operativos Anuales.

« Facilitar el proceso de induccién de personal, su integracion e incorporacion en
las diferentesyunidades ejecutoras para su mejor desempefio.

e Proporcignar la informacion bésica para la planeacion, instrumentacion y
ejecucion de medidas para la modernizacion administrativa.

1.2.Alcance del Manual

El Manual de Organizacion y Funciones contiene la documentacion necesaria para la
puesta en marcha de las funciones del Hospital General Dr. Vinicio Calventi, el cual nos
indica las pautas y roles que debe asumir y cumplir cada unidad administrativa.

Departamento de Planificacion y Desarrollo, HGDVC
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1.3.Puesta en Vigencia del Manual

Este Manual se considera vigente mediante una Resolucion de la Maxima Autoridad del
Servicio Nacional de Salud, firmado por el Director General del Servicio Regional de
Salud Metropolitano, la Direccibn General del Hospital, y refrendado por la Maxima
Autoridad del Ministerio de Administracién Publica (MAP).

1.4.Edicion, Publicaciéon y Actualizacion del Manual
El Manual de Organizacion y funciones sera actualizado cdando:

e Surjan cambios en el marco legal (Constitucion, Leyes, Reglamentos, Decretos y/o
Resoluciones) segun los cuales se modifiguenfagreguen o suprimamfunciones y/o
unidades.

e Cada vez que se formule el Plan Estratégico Institucional

e Durante las revisiones periodicas ordinarias, sehidentifiquen improcedentes o
ineficiencias en la ejecucién de las funciones yle areas o la imposibilidad de su
ejercicio.

e Las unidades ejecutoras solicitenyrevisiones, extraordinarias sobre las funciones,
responsabilidades y estructuras de.carges.

Nota: Las funciones perigdicas se realizaran.de maneraordinaria cada dos afios durante
el primer trimestre respectivamente, involucrando a‘los usuarios internos y externos del
hospital.

El MOF (Manual dexOrganizaciony,Funciones) se elabora con la participacién de todas
las unidadessejecutoras de lasinstitucion, una vez finalizado este se socializa con todas
las areas/a fin de'tomar en cuentaylas consideraciones, observaciones y modificaciones
que puedan surgir.

Inmediatamente, este sea aprobado se distribuird a las diferentes unidades para su
conoecimiento, e “implementacion, las cuales tendran la obligacion de instruir a sus
colaboradores directos en los aspectos concernientes al manual.

1.5.Distribuciaon del Manual
Recibirdn una copia del Manual:

e Direccion Ejecutiva del Servicio Nacional de Salud
¢ Direccion General del Servicio Regional de Salud Metropolitano
¢ Direccion General del Hospital

e Encargados de las areas Transversales y Sustantivas
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1.6.Definicion de Términos

Area Sustantiva: Son las areas que cumplen con los roles sustantivos u operativas
para lograr los objetivos generales, especificos.

Area Transversal: Son las areas que tienen como rol principal apoyar y asesorar a la
Maxima Autoridad y las demés unidades del hospital.

Atencidn especializada: Es la provision de servicios de salud a las personas, con o0 sin
internamiento, bajo la responsabilidad de un profesional clinice,’een un grado minima de
especialista, ante contingencias definidas como complejas.

Cartera de Servicios: Es el conjunto de atenciones eny salud, que una red,
establecimiento o un servicio oferta a una poblacién determinada independientemente
del nivel de complejidad.

Coordinacién: Proceso de armonizar todas lasiactividades de unasorganizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursosy. actividades en
proporciones adecuadas y ajusta los mediosia los fines, Establece relaciones entre
varias partes del trabajo.

Estructura Organizativa: Es ‘el “coenjunto).de/ unidades organizacionales
interrelacionadas entre siga través de ‘procesosy.canales de comunicacion e instancias
de coordinacion interna ‘establecidas pordna entidad para cumplir con sus objetivos
estratégicos y operativos.

Funciones: Conjunto de actividades Yy responsabilidades afines, asignadas a una
institucion o_éarea organizativa para desarrollar su mision. Incluye entre otras, la
planeacion, erganizacion, coordinacion,direccion y control.

Manual: ES un Instrumento-administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistématica“ linformacion), sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién vy
procedimientosde los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos
guese considerenynecesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal,
teniendd comao marco de referencia los objetivos de la institucion.

Méxima Autoridad: Es el privilegio de primacia que se reconoce en una entidad.

Nivel Jerarquico: Es el lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena
de mando establecida en una organizacion.

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que
actlan e interactian entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los
recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada,
ordenada y regulada por un conjunto de normas, para el logro de determinados fing

SNS: Siglas del Servicio Nacional de Salud.
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SRSM: Siglas del Servicio Regional de Salud Metropolitano.

Unidad Consultora o Asesora: Es donde se apoya el proceso de toma de decisiones
de la Maxima Autoridad y se colabora en la formulacién de las politicas o directrices de
la Institucion.

Unidad de Apoyo: Son aquellas unidades que dan soporte a las demas areas para su
mejor funcionamiento.

Unidad Operativa o Sustantiva: Es donde se ejecutan las‘operaciones de la entidad y
se transforman las decisiones en bienes y/o servicios, es‘decir, la\razén de ser de la
institucion.

Organigrama: Grafico de la estructura formal de una erganizacion.Senala la
organizacion formal de cada unidad y sus dependengias.

2. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

2.1.Breve resefa historica del HospitahGeneral, Dr. Vinicio Calventi

El Hospital General DrgVinicio, Calventi es un hospital publico descentralizado y de
autogestion, inaugurado en el afio 2007, su nombre en honor al destacado médico Dr.
José Vinicio Calventi Gavifio, Ginec6logo-Obstetra, y Maestro de la Medicina.

Es un hospital general de tercer nivel de atencion, localizado en el sector Los Alcarrizos
de Santo Domingo Oeste, Republica Dominicana. Dicho sector cuenta con una
poblacion aproximada de 526,465 habitantes y el hospital tiene un area de influencia de
alrededor de un millén de habitantes.

Es dirigido bajo un modelo de gestibn que prioriza el derecho a la salud y la
humanizacién de los servicios para beneficio de los usuarios. Asimismo, acceso total e
igualitario a planes, programas y servicios de prevencion de enfermedad, promocién de
salud, proteccion, tratamiento y rehabilitacion.

2.2.Mision, Vision y Valores Institucionales

Mision: Somos una institucion comprometida a brindar servicios médicos y académicos
con los mas altos estandares de calidad, para mejorar la condicion de salud de nuestros
usuarios, contando con personal competente, procesos efectivos e innovadores, y
tecnologia avanzada.
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Vision: Ser una institucion lider en la prestacién de servicios médicos y académicos de
excelencia, que contribuye al desarrollo del sistema de salud dominicano, y constituye
la primera eleccion de sus usuarios.

Valores:

e Humanizacién: Consideramos a nuestros usuarios como la razén de ser y el
motivo de existencia del hospital. Nos comprometemos a brindarles un trato calido,
sensible y empatico.

e Excelencia y Calidad: Ofrecemos toda nuestra atencion'a cumplir los mas
altos estdndares de desempenio, en procura.de,satisfacer las necesidades y
expectativas de nuestros usuarios.

e Innovaciéon: Procuramos disponer de las mejores pragticasien los servicios
de salud, mediante la competenciasde nuestro personal, lajefectividad y
mejora permanente de nuestr0S procesos,ny el uso de tecnologias
avanzadas y pertinentes.

e Transparencia: Actuamos cen absoluta aperturay brindando al publico y a la
ciudadania en general todas'lasyinformacienes que, avalen nuestras actividades
administrativas.

o Profesionalidad: Priérizamos guiar y mantenertodas nuestras actividades con la
conciencia y apego-al rigoride la cienCia médiea. Nos apoyamos en protocolos y
guias reconocidas pertinentes, para el tratamiento responsable y  ético de cada
caso.

e Integridad: Desarrollamos nuestras“actividades con apego a valores éticos y
familiaresyrespetando la,dignidad y el decoro de nuestros usuarios.

2.3.Base Legal

Leyes:

e Constitucion,de laRepublica Dominicana, del 13 de junio de 2015;

e Ley ndm. 42-01, de fecha 8 de marzo del 2001, sobre Ley General de Salud

e Ley nium.87-01, de fecha 24 de abril del 2001, que crea el Sistema Dominicano de
Seguridad Social;

e Ley num. 55-93, de fecha 31 de diciembre del 1993, sobre el Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA);

e Ley num. 146, de fecha 13 de mayo de 1967, sobre pasantia de médicos recién
graduados;
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e Ley num. 329-98, de fecha 11 de agosto del afio 1998, que regula la donacién y
legado, extraccion, conservacion e intercambio para trasplante de érganos y tejidos
humanos;

e Ley num. 123-15, de fecha 16 de julio del 2015, que crea el Servicio Nacional de
Salud (SNS);

e Ley num. 247-12, de fecha 14 de agosto de 2012, Organica de la Administracion
Publica;

e Ley num. 200-04, de fecha 13 de abril del afio 2004, General de Libre Acceso a la
Informacion Publica;

e Ley num. 1-12, de fecha 26 de enero de 2012, que establece la Estrategia Nacional
de Desarrollo 2030;

Decretos:

e Decreto num. 351-99, de fecha 12 deagostoidel afio 1999, Reglamento General de
Hospitales de la Republica Dominicana;

e Decreto num. 732-04, de fecha 3 dejagosto ‘del afio 2004, que aprueba el
Reglamento de Recursos Humanes del Sistema Nacional de Salud;

e Decreto num. 991- 00, de fecha 18 de,octubrexdel ano 2000, que crea el programa
de medicamentos esenciales (promese)n(cal), adscrita a la presidencia de la
republica;

e El Decreto num, 434-07, de fecha'18 de agosto de 2007, que establece el
reglamento general'delos Centros Especializados de Atencién en Salud de las Redes
Publicas;

e Decretosnum. 15-2017,7de fecha,8 de febrero de 2017, sobre control de gastos
publicos;

e Decreto num. 143=2017,de fecha 26 de abril de 2017, que crea las comisiones de
ética publica;

e Decreto num. 92-2016, de fecha 29 de febrero del 2016, que establece el reglamento
de aplicacion dejla ley 311-14 sobre declaracion juradas de bienes;

e Decreto nim. 188-2014, de fecha 4 de junio del 2014, que define y establece los
principies y las normas que servirdn de pautas a las comisiones de veeduria
ciudadanas;

e Decreto nim. 543-2012, de fecha 6 de septiembre del 2012, que aprueba el
reglamento de aplicacion de la ley 340-06 sobre compras y contrataciones de bienes,
servicios, obras y concesiones;

e Decreto num. 486-2012, de fecha 21 de agosto del 2012, que crea la direccion
general de ética e integridad gubernamental,

e Decreto nam. 129-10, de fecha 2 de marzo del 2010, que aprueba el reglamento de
la ley general de archivos.
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e Decreto num. 694-09, de fecha 17 de septiembre del 2009, que crea el sistema 311
de denuncias, quejas, reclamaciones y sugerencias;

e Decreto num. 529-09, de fecha 21 de julio del 2009, que crea el reglamento organico
funcional del ministerio de administracién publica;

e Decreto nam. 527-09, de fecha 21 de julio del 2009, que crea el reglamento de
estructura organica, cargos y politica salarial;

e Decreto nam. 525-09, de fecha 21 de julio del 2009, que crea el reglamento de
evaluacion de desempefio y promocion de los servidoresysfuncionarios publicos;

e Decreto num. 524-09, de fecha 21 de julio del 2009, que crea el reglamento de
reclutamiento y seleccion de personal en la administraciomypublica;

e Decreto num. 523-09, de fecha 21 de julio dé 2009;, que erea ehreglamento de
relaciones laborales en la administracion publica;

e Decreto 441-06, de fecha 3 de octubre de 2006, sobre sistema ‘de. tesoreria de la
republica dominicana;

2.4.Catélogo de Servicios

Consulta Externa

¢ Alergologia

e Cardiologia

e Cardiologia Pediatrica

e Dermatologia

¢ Diabetologia

¢ Endocrinologia

¢ Endocrinologia Pediatrica
¢ Medicina Familiar

o Fisiatriayy Rehabilitacion
o Gastroenterologia

s \Gastroenteralegia Pediatrica
e Gengética Clinica Pediatrica
e Geriatria

¢ Ginecologia y Obstetricia
¢ Ginecologia - Oncoldgica
¢ Hematologia

¢ Infectologia Pediatrica

¢ Infectologia

e Medicina Interna

¢ Nefrologia/ Hemodidlisis
¢ Neumologia

¢ Neurologia
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¢ Nutricion

¢ Oftalmologia

¢ Ortopedia y Traumatologia

o Artroscopia

¢ Otorrinolaringologia

¢ Pediatria General

¢ Perinatologia y Neonatologia

¢ Psicologia

e Psiquiatria/ Unidad de Intervencidn en Crisis
¢ Urologia

e Vascular

Especialidades Quirargicas

¢ Anestesiologia

e Cirugia General
¢ Coloproctologia
e Cirugia Pediatrica
e Cirugia Toracica
¢ Cirugia Reconstructiva
¢ Neurocirugia
Cirugia Maxilofaci

Servicio de Ambulancia
e Traslado de Paciente

Servicio de Hospitalizacion

¢ Hospitalizacion General

e UCI de Adulto

Servicio de Laboratorio Clinico y Banco de Sangre
e Bacteriologia/ Microbiologia
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¢ Hematologia

¢ Hormonas/ Inmunologia Clinica/ y Virologia
¢ Parasitologia/ Urianalisis

¢ Quimica Sanguinea

e Serologia

e Servicio de Sangre y Hemoderivado

e Toma de Muestra

Servicios Odontolégicos
¢ Endodoncia

e Odontologia General
¢ Odontopediatria

¢ Ortodoncia

e Periodoncia

Servicios de Imagenes

e Colonoscopia/ Endoscopia
e Ecocardiograma

e Electrocardiograma
¢ Mamografia

¢ Radiologia

e Sonografia/ S i Dopler/ Sonomamografia

Programas

ctiva (Planificacion, CACU (Céancer de Cuello Uterino) e
Anticonceptivos Hormonales)

Servicios Centrales
e Anatomia Patolégica
e Patologia Forense
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2.5.Estructuray Organigrama
2.5.1. Unidades Normativas o de Maxima Direccioén
e Direccién del Hospital

2.5.2. Unidades Consultivas o Asesoras

¢ Consejo de Administracion Hospitalario

e Seguridad Interna

e Divisibn de Comunicaciones
¢ Oficina de Libre Acceso a la Informacién
e Division de Juridica

e Departamento de Planificacion y E

lanes, Programas

la Gestion

o Division de Hosteleria Hospitalaria

= Seccion de Lavanderia y Roperia
= Seccién de Mayordomia
= Seccion de Alimentacion y Nutricion

o Seccion Almacén de Suministros
o Division de Compras y Contrataciones
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o Seccion de Correspondencia y Archivo
o Division de Servicios Generales:
= Seccién de Mantenimiento
= Seccion de Transportacion
e Seccion de Trabajo social

e Divisién de Atencion al Usuario

o Seccion de Admision y Archivo Clinico

e Departamento Financiero
o Division de Contabilidad
= Seccién de Activos Fijos
o Division de Facturacion y Seguros Méc
o Division de Tesoreria

e Divisién de Tecnologia de la Info

2.5.4. Unidades Sustantivas u

o Departamento de
e Departamento

o Division { a Gestion Medica

de Especialidades Clinicas

de Especialidades Clinico-Quirargicas
ion de Investigacion Clinica y Residencia Medica
o Divisién de Salud Bucal
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Organigrama
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3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDADES ORGANIZATIVAS

3.1.Unidades del Nivel Normativo o Maxima Autoridad

3.1.1. Direccion del Hospital General Dr. Vinicio Calventi

Titulo de la Unidad

Direccidn del Hospital

Naturaleza de la Unidad

Normativa o Méaxima Direccidn

Estructura Organica

Seguridad Interna

Oficina de Libre Acceso a la infermacion
Departamento de Planificaciony,Desarrollo
Departamento de Recurses,Humanos
Division de Epidemiologia

Division de Auditoria Médica

Departamento Financiero
Departamente’Administrativo

Division de{Comunicaciones

Division Juridica

Divisién de Atencion al Usuario

Seccion de, Trabajo)Social

Division de Teenologias deda Informacion y
Coemunicagion

DepartamentodMedico

Departamento de Enfermeria

Relacion de Dependgncia

Servicio Nacional de Salud y Servicio Regional de
Salud Metropolitano

Coordinacién

Todas las Unidades de la Instituciéon

Organigrama parcial

SNS

SRSM

Objetivo General:

Consejo de Direccion del
Administracion Hospital
Hospitalario

Garantizar el acceso equitativo a los servicios de salud, en un marco de calidad y efectividad,

gue promueva la salud preventiva y curativa de la poblacion, a los fines de satisfacer las

necesidades de salud y mejorar la calidad de vida de los usuarios para contribuir

significativamente a la mejora de los indicadores de salud.

Departamento de Planificacion y Desarrollo, HGDVC
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Funciones Principales:

1.

10.

Proporcionar atencion médica a los usuarios mediante acciones de promocion, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion a través de los servicios de emergencia, ambulatorios y de
hospitalizacién, referir pacientes a otros establecimientos, bajo el Sistema de referencia,
retorno e interconsulta, con el proposito de realizar procedimientos, estudios diagndésticos
u ofrecer atencioén terapéutica de acuerdo con la enfermedad y necesidad de complejidad
en la atencion hospitalaria.

Ejercer la representacion legal del Hospital y hacer cumplir todas)las disposiciones legales
relacionadas al quehacer hospitalario, asegurando la correcta revision y aplicacion de leyes,
anteproyectos, contratos y otros instrumentos legales relativos a las actividades de la
institucion.

Dirigir los procesos de atencién medica integral y administrativa, de acuerdo con la misién
y los objetivos institucionales.

Coordinar la elaboracion e integracion‘delPlan Operativo Anual del Hospital y del proyecto
de presupuesto.

Aprobar y controlar la emision de.informes oficiales, del Hospital, incluidos los datos
estadisticos, resumenesnde historiasyclinicas, y otros documentos probatorios de la
actuacion médica.

Contribuir de forma.integrada con las demas instituciones del Servicio Nacional de Salud,
para el funcionamient@iefectivo en Red Unica de Salud a fin de mantener la salud de la
poblacion de 'su area de responsabilidad.

Verificar lahaplicacion de los indicadores oficiales para la evaluacion y medicion del
desempefio, preductividad; calidad y eficiencia de los procesos y servicios médico-
administrativos.

Dirigir y supervisargrocesos de investigacion médica de acuerdo a criterios legales, éticos,
epidemiolégicos y de interés nacional.

Garantizar y asegurar el analisis del perfil epidemiolégico de las condiciones de salud-
enfermedad atendidas en el Hospital.

Gestionar y garantizar los procesos de seleccién, programacion, adquisicion,

almacenamiento, distribucién y uso racional de los medicamentos, insumos médicos
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reactivos de laboratorio, dando seguimiento a las existencias y consumos asegurando la
disponibilidad de estos para la continuidad de los servicios de salud.

Verificar el cumplimiento de las funciones de los diferentes comités conformados en el
Hospital.

Dirigir el disefio de mecanismos de comunicacién que permitan difundir los objetivos y
programas, asegurando el posicionamiento y la imagen del Hospital mediante el control de
las labores de cobertura periodistica y difusién en los mediosfde camunicacion, sobre las
actividades y eventos realizados por la institucion, conforme a las,normas de comunicacién
definidas.

Vigilar el desarrollo de los programas de ensefianza ‘e investigacion que se lleven a cabo
en el hospital.

Garantizar que los recursos financieros, humanos, tecnicos y,materiales del Hospital sean
utilizados de manera eficiente.

Planificar, desarrollar, dirigir e implementanun sistema de gestion de recursos humanos que
garantice la disponibilidad de_servidoressmotivados, eficientes, honestos e idoneos que
contribuyan al logro de los @bjetivos institucionales.

Garantizar el procesao.de desarrolle organizacional para favorecer la efectividad de la
gestion institucional

Promover y coordinar laiimplementaciomde modelos y/o sistemas de gestion de calidad en
la organizacién, que contribuyan a‘lasmejora continua de la gestion institucional y de los
servicios que'se ofrecen a los ciudadanos.

Dirigir el “desarrollo e implementaciéon de acciones en materia de investigaciones y
operaciones dirigidas a.mitigar riesgos, a fin de asegurar la continuidad de las operaciones
de la institucion.

Garantizar el'centrol de los procesos de atencién a los usuarios a través de la evaluacion y
monitoreo de 10S servicios prestados para asegurar los derechos de los usuarios,
asegurando el cumplimiento de las actividades encaminadas a la atencion integral.
Asegurar la implementacion de los controles internos que permitan establecer una
seguridad razonable en relacion con la existencia de una adecuada recaudacion y un
debido manejo de inversion de los recursos publicos que tienen a su cargo la institucion,

para garantizar un adecuado control y fiscalizacion de los recursos.
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21. Sistematizar la informacion de interés publico, tanto para brindar acceso a las personas
interesadas, como para su publicacién a través de los medios disponibles.

22. Asegurar de manera integral que la hosteleria hospitalaria brinde espacios limpios, seguros
y humanizados.

23. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia;

24. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:
o Director (a) del Hospital

Los demas cargos gue integran esta unidad ser
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3.2.Unidades del Nivel Asesor o Consultor

3.2.1. Consejo de Administracién Hospitalario

Titulo de la Unidad Consejo de Administracién Hospitalario
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica El personal que lo integra

El Director del Hospital, Red a quesorresponde el

Coordinacion Hospital y representantes de la comunidad.

Organigrama parcial

Consejo de Direccion del
Administracién Hospital
Hospitalario

Objetivo General:

Fomentar la participacién social y la articulacién_entrenla parte gerencial del Centro, las
autoridades locales y los usuarigs de les servicios, asegurando una respuesta adecuada a las
necesidades comunitarias y facilitandola relacion Centro-comunidad.

Funciones Principaless

1. Elaborar y aprobar su reglamento interno de funcionamiento, sobre la base de los criterios
establecidospor la Direccién de la'Red a‘que pertenece;

2. Promover que la oferta‘de atencion del Centro y las formas de entrega de estas sean
adecuadas, a las necesidades, prioridades y cultura de los usuarios y su situacion
epidemiolégica y demogréfica;

3. Promoveria aplicacion de'las politicas y programas nacionales;

4. Participar enla elaboracion del plan de desarrollo estratégico del Hospital,

5. Evaluar el avance del plan y los resultados obtenidos, asi como la gestion global, y proponer
los cambios y ajustes necesarios;

6. Promover la integracion del Centro a la Red de Servicios;

7. Evaluar los andlisis de costos y productividad del Hospital;

8. Vigilar por la satisfacciéon de los usuarios/as, la calidad de la atencién y el correcto uso de
los recursos del Centro;
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9. Velar por la relacién arménica con los organismos territoriales de rectoria, para el desarrollo
de los programas de salud colectiva y el ejercicio de la funcién de rectoria;
10. Recibir y conocer las quejas y/o denuncias de violaciones al Reglamento y otras normas

internas en que incurra el personal y proponer sanciones segun corresponda.
3.2.2. Seguridad Interna

Titulo de la Unidad Seguridad Interna
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacion Todas las Unidades dela Institucion

Organigrama Parcial

Direccion del
Hospital

Seguridad J

Interna

Objetivo General.

Garantizar la'seguridad de la Méaxima Autoridad, el personal institucional tanto medico como

administrativo, aligual que, el patrimonio del Hospital y formar parte de los operativos.
Funciones Principales:

1. Garantizar la seguridad de los servidores del Hospital;

2. Velar que sean respetados los sistemas de control de entrada y circulacion en la Institucion;

3. Llevar el registro y control de ingreso de equipos y armas de fuego, su asignacién, uso y

devolucion;

4. Cooperar y apoyar durante los operativos realizados por los supervisores e inspectores de
la Institucion;

5. Monitorear, proteger y mantener las imagenes grabadas por las caAmaras de seg
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6. Verificar y reportar las anomalias ocurridas;

7. Velar por el respeto de todas las hormas de conducta, tanto del personal del Hospital como
de los usuarios;
8. Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

9. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la M&xima Autoridad del Hospital.

10. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le ada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de Seguridad Interna

Los demas cargos que integran esta unidad s€
aprobado por el Ministerio de Administracion Pub

3.2.3. Divisién de Cﬂio

Titulo de la Unidad ‘L[MW“ aciones
Naturaleza de la Uni‘ “eso\ \‘

Estructura ONNa
Relacion de I‘oendeh\:cihl Hospital

Coordi ion ‘ odasilas Unidades de la Institucion
dinasion

de Cargos,

Organigr

Direccion del
Hospital

Division de J

Comunicaciones
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Objetivo General:

Desarrollar e implementar el Plan Estratégico de Comunicaciones del Hospital, que sirva para
supervisar, coordinar y dirigir las acciones de comunicacion institucional interna y externa,
fortaleciendo la imagen del Hospital de manera integral.

Funciones Principales:

1.
2.

Disefar las estrategias de comunicacion para el desarrollo de las actividades de prensa;
Difundir mediante notas de prensa, ruedas de prensa, avis@s pagades, reportajes, entre
otros, todas las actividades de interés general del Hospital;

Producir los materiales visuales y auditivos que reguieran las demas unidades de la
Institucion para la implementacion eficaz de sus actividades;

Coordinar las acciones de promocion y posicionamiento de la imagen institucional,

5. Coordinar, producir y administrar los medios'multimedia y. el'poertal web institucional;

6. Coordinar y supervisar el montaje yadesarrollo de las actividades y eventos, asi como

ofrecer las debidas atenciones protocolaresia los invitados especiales de la institucion;

7. Servir de enlace entre el Hospitaly. los medios de'eomunicacion;

8. Divulgar las informaciones a'lo,interno de la‘institucion;

10.

11.

12.
13.

14.

Estructura de Cargos:

Coordinar el disefio ydiagramaciéndde’los contenidos, estilos de comunicacion e identidad
gréfica;

Asesorar y representar al Director,del Hospital ante los medios de comunicacion, segin se
requiera;

Evaluar, las herramientas \y canales de comunicacion utilizados por la institucion,
considerando las‘necesidades de produccidn, distribucién y suministro de informacion;
Elaboraninformes,y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir comlas demés funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la Maxima Auteridad.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

e Encargado (a) de la Divisibn de Comunicaciones
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Los demas cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
3.2.4. Oficina de Libre Acceso a la Informacion

Titulo de la Unidad Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacioén Todas las Unidades de |la Institucién

Organigrama Parcial

Direccion del
Hospital

Oficina de Libre J
Acceso a la
Informacién

Objetivo General:

Garantizar a la ciudadanfa,el ejercicio de su derecho de acceder a la informacion publica
solicitadagrelacionada a las funciones,y actividades desarrolladas por el Hospital, cumpliendo

con la'Ley No.200-04.de Libre /Acceso a la Informacion Pablica y su reglamento de aplicacion.

Funciones Principales;:

1. Recolectar, sistematizar y difundir la informacion que se refiere a los servicios de
informacioén publica;

2. Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion, quejas y sugerencias;

3. Divulgacién de presupuestos y célculos de recursos y gastos aprobados, su evoluciéon y

estado de ejecucion;

4. Divulgaciéon de programas y proyectos, sus presupuestos, plazos de ejecucign

supervision;
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Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso de la informacion y en su caso orientas
a los solicitantes respecto a otros organismos, instituciones o entidades que pudieran tener
la informacion requerida;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes, de acuerdo a los procedimientos y plazos
establecidos en la Ley No. 200-04;

Llevar registro y archivo de las solicitudes de acceso a la informacioén, sus antecedentes,
tramitaciones y resultados;

Colocar a disposicion de la ciudadania, tanto en internet como en unilugar visible en sus
instalaciones, un listado de los principales derechoS que,hen materia de, acceso a la
informacion, asisten al ciudadano;

Elaborar, actualizar y colocar a disposicion desla,ciudadania un indice que contenga la
informacion bajo su resguardo y administracion;

Participar y formar parte de comisiones y comités institucionales 'sobre temas y actividades
en las cuales aplique;

Elaborar informes y reportes mensuales de los‘trabajos realizados;

Cumplir con las demés funciones detivadas de‘su ambito de competencia o delegadas por
la M&xima Autoridad delHospital

Realizar cualquier otra funcién afin‘o,complémentaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e _Representante de la Oficina de Libre Acceso a la Informacién

Los demas,cargoSigue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.5. Divisién Juridica

Titulo de la Unidad Division Juridica
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacién Todas las Unidades de la InstitucA

Organigrama Parcial

Direccion del
Hosspital

S

Division Juridica

Objetivo General:

legal, de administracién, operaciones y
los asuntos legales, y representar los procesos

Asesorar a la Direcci6

dad de la Institucién en la aplicacién y cumplimiento de las
2. Realizar, revise uatizar y archivar los estudios juridicos, resoluciones, convenios,
reglamentos, proyectos de ley, decretos y cualquier documento relacionado con las
actividades de la Institucion;

3. Analizar casos de orden legal y emitir informes u opiniones sobre los mismos;

4. Dirigir la elaboracién de los contratos suscritos por el Hospital con persona fisica o juridica,
mantener el registro y control de los mismos, asegurando el cumplimiento de las
acuerdos internacionales;

METROPOLITANO

SRS
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5. Coordinar la elaboracion de documentos, circulares, oficios, boletines y otros de caracter
legal, emitidos por el hospital para uso interno y externo, con el objetivo de asegurar su
validez legal;

6. Incorporar acciones ante los tribunales y dale seguimiento a los asuntos legales,
representando a la Institucion en todas las demandas y procesos de indole juridica;

7. Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

8. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de cia o delegadas por
la Maxima Autoridad.
9. Realizar cualquier otra funcién afin o complementari I su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:
o Encargado (a) de la Division Juridica

Los demas cargos gue integran esta uni
aprobado por el Ministerio de Administraci

| Manual de Cargos,

METROPOLITANO
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3.2.6. Departamento de Planificacion y Desarrollo

Titulo de la Unidad Departamento de Planificacién y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad Asesora
- Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de

Estructura Orgéanica PPP
9 - Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la
Gestion -
Relacion de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacién Todas las Unidades de la Iggtituc\ l
Organigrama parcial
Direccion del

Hospital

P

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

F?)?lr:qstl:l)gc(ijc'?n Divisién de Desarrollo
Monitoreo Institucional y Calidad
Y en la Gestién

Evaluacion de PPP

-

Asesorar a la'T del Hospital y a las unidades dependientes de la misma en lo relativo
a la planificacion e 2gica, programas, proyectos, desarrollo institucional, innovacion en la
gestidn, evaluaciones en la gestion, estadisticas, sistemas de monitoreo y productividad que

favorezcan el fortalecimiento y la efectividad de la Institucién.

Funciones Principales:

1. Preparar, en base a las prioridades definidas por la Maxima Autoridad de la Institucion

politicas, procedimientos, normas, instructivos y metodologias de Planificacion y Pesau
=M

ME‘l"RO”P&LI‘T‘ANO
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al igual que los planes institucionales que serviran de base para el cumplimento de la misién
y los objetivos estratégicos institucionales.

Dirigir el disefio, implementacion y desarrollo de sistemas de gestion integrada de calidad
e innovacion;

Coordinar la realizacion de las actividades de monitoreo y evaluacion definidas en el Plan
Estratégico;

Coordinar los procesos de planificacion, control y evaluacion;

Dirigir la implementacién de modelos, normas y estandares de gestion de calidad;
Garantizar la mejora continua del hospital;

Evaluar y validar indicadores de gestion institucional para la medicion de la ejecuciéon de
actividades y logros de resultados;

Evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes institucionales, a
través de la ejecucion de los programas y proyeetos.

Definicion de las metas programaticas eneoordinacion con los Departamentos;

Dirigir y supervisar la implementacion de lagestionypor procesos para garantizar la
eficiencia en la gestion del Hospital;

Dirigir el monitoreo, evaluacién, e /implementacion de la gestién por resultados para
garantizar la calidad en la institucion;

Coordinar la evaluacionide/la,eficaciany eficiencia de las alianzas, convenios, planes,
proyectos, politicas y‘ceoperacion;

Gestionar las informaciones gerenciales y estadisticas institucionales necesarias para la
toma de degisiones;

Preparar propuestas de.revision de estructuras organizativas y de reingenieria de procesos,
incluyenda los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de optimizar la gestion de
la institucion.

Coordinar la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones en coordinacion con el
Departamento de Desarrollo Institucional del SNS.

Asegurar la implementacion de modelos de Calidad (CAF, Carta Compromiso, SISMAP) en
coordinacion con el Departamento de Calidad en la Gestion del SNS.

Coordinar el disefio, implementacion y desarrollo de sistemas de normalizacion y

documentacién institucional;
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18. Participar en el proceso de fortalecimiento, modernizacion y desarrollo institucional del
Hospital, mediante la implementacion de estrategias e intervenciones organizacionales y
de gestion del cambio.

19. Participar en la formulacion del presupuesto anual de la institucién, en coordinacién con el
Departamento Administrativo y el Departamento Financiero.

20. Manejar las documentaciones legales de la institucion que den base a los procesos de

calidad.
21. Realizar seguimiento oportuno a los planes de mejora desarrol el 4rea de Auditoria
Médica con la finalidad de asegurar la calidad clinica g
22. Participar en el fortalecimiento de la gestién administrati i ia proyectos de
cooperacion con instituciones gubernamental
23. Cumplir con las demas funciones derivada
la Maxima Autoridad del Hospital.
24. Realizar cualquier otra funcion afin o : sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:
ion y Desarrollo

Los demas carg i a uni ran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por e on Pablica (MAP).

METROPOLITANO

SRS
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3.2.6.1. Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes
Programas y Proyectos

Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos (PPP)

Naturaleza de la Unidad Asesora

Titulo de la Unidad

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Planificacion y Désarrollo
Coordinacién Todas las Unidades de la Institucion

Organigrama parcial

Departamento de
Planificaciéon y
Desarrollo

Division de

Formulacién

Monitoreo y
Evaluacién de PPP

Objetivo General:

Disefar, formular, implementar, evaluary,monitorear la ejecuciéon de los planes estratégicos,

planes operatives, programasy proyectos institucionales e interinstitucionales.

Funciones Principales:

1. Asistir a lasyunidades ejecutoras durante los procesos de disefio y formulacion de planes
estratégicos, operativos;programas y proyectos de la institucion;

2. Involucrar‘a,los grupos de interés internos y externos en la formulacion de los Planes
Estratégicos Institucionales (PEI) y los Planes Operativos Anuales (POA);

3. Analizar y organizar las propuestas de programas y proyectos presentados por las
diferentes unidades de la institucion;

4. Participar en los estudios de factibilidad econémica de los programas y proyectos
presentados;

5. Asistir en la implementacién de los proyectos de la institucion;
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6. Evaluar los resultados, productos e impactos de la ejecucién de los planes, programas y
proyectos;
7. Socializar con las unidades ejecutoras los resultados de los planes, programas y proyectos;
8. Actualizar los proyectos en ejecucion y llevar cronograma de control de los mismos;
9. Formular los programas y proyectos de cooperacion interinstitucional;
10. Dar seguimiento a los programas y proyectos de cooperacion interinstitucional,

11. Auditoria de los expedientes clinicos;

12. Elaborar informes mensuales de los trabajos realizados;

13. Cumplir con las demas funciones derivadas de su am elegada por
la autoridad superior inmediata.

14. Realizar cualquier otra funcion afin o comple or su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisi
Programas y Proyecto

Los demas cargos que i efinidos en el Manual de Cargos,

METROPOLITANO

SRS
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3.2.6.2. Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la
Gestion
Naturaleza de la Unidad Asesora

Titulo de la Unidad

Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Departamento de Planificacion y Desarrollo
Coordinacion Todas las Unidades de la Institucién

Organigrama parcial

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Division de Desarrollo
Institucional y Calidad
en la Gestion

Objetivo General:

Desarrollar e implementar la \gestioh, por “procesos, gestion de cambios, desarrollo
organizacional, normalizacién y documentacion institucional al igual que implementar los
sistemas de gestion de la,calidad que contribuyan a la mejora continua.

FuncionesiRrincipales:

1. Elaborar, revisar yractualizar las normativas institucionales;

2. Disenaryredisefar los‘procesos y procedimientos del hospital,

3. Elaborar el"manual de Organizacion y Funciones, procesos, procedimientos, normas y
politicas Institucionales;

4. Diseiar, revisar y redisefiar la estructura organizativa,;

5. Disefar los formularios y formatos necesarios para facilitar las actividades y operaciones

administrativas;

6. Elaborar guias e instructivos metodolégicos para la aplicacion de las normativas;
7. Coordinar con las diferentes &reas para el andlisis y formulacion de politicas,

procesos y procedimientos para un mejor cumplimiento de los objetivos;
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8. Elaborar la memoria anual del hospital,
9. Monitorear el cumplimiento y/o aplicacion de las normas, procedimientos vy

recomendaciones;

10. Socializar el disefio y redisefio de la estructura organizativa, procesos, manuales y normas
con las unidades ejecutoras;

11. Disefiar un programa de auditoria y mejoras de los procesos institucionales;

12. Elaborar la Carta Compromiso de la institucion;

13. Evaluary reportar los avances del cumplimiento de los Compromisos asumidos en la Carta

14. Realizar el seguimiento y monitoreo de indicadores de'SGC, earta compromiso, SISMAP;

15. Implementar el Sistema de Control Interno y la aplicacién de las Normas Basicas de Control
Interno (NOBACI);

16. Elaborar Manual de Calidad Institucional;

17. Elaborar programas de capacitacion sobre Sistemas de Calidad:;

18. Elaborar las memorias o relatorias de pestulacidnypara la participacion en los premios
nacionales e internacionales;

19. Desarrollar e implementar sistema de,riesga institucional que asegure la continuidad de los
procesos internos;

20. Identificar y evaluar los riesgas que perjudican,los planes, programas y proyectos a los fines
de proponer medidas y planes para eliminacion, mitigacion y recuperacion de los mismos;

21. Elaborar informes mensuales,de lostrabajos realizados;

22. Cumplir con las demas funciones,derivadas de su ambito de competencia o delegada por
la adtoridad\superior inmediata.

23. Realizar cualquier otra,funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.7. Divisién de Auditoria Médica
Titulo de la Unidad Division de Auditoria Médica
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Orgéanica El personal que lo integra
Relacién de Dependencia Direccion del Hospital

Coordinacion Todas las Unidades de la Institucién

Organigrama parcial

Direccion del
Hospital

Divisiéon de
Auditoria Médica

Objetivo General:

Realizar auditorias, evaluaciones y otras acciones de control orientadas a verificar la eficacia
y eficiencia de los procedimientos de atencion® médica, odontologia y de ensefianza e

investigacion, afin de que la‘atencioma los usuarios sea de calidad y al mejor costo beneficio.

Funciones Principales:

1. Verificar que exista coordinacion entre los diferentes servicios médicos, con el propdsito de
gue actuen ensferma conjunta para atender a los pacientes;

2. Asegurar ‘el buentllenado de las historias clinicas y la entera conformacion de cada
expediente clinico;

3. Obtener y mantener actualizada la informacion definida en el sistema de base de datos del
Hospital conjuntamente con las areas de archivo clinico, admision, emergencias,
hospitalizacion, laboratorio y otro que sea de interés a fin de generar la facturacion al

usuario;

4. Coordinar con las diferentes areas del Hospital la aplicacion de las normas, tarifas, segun

las normas establecidas, para la gestion ante las ARS’s correspondientes;
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Identificar las principales causas de objeciones y glosas en los expedientes clinicos en
concurrencia médica, con la finalidad de que cumplan con la Norma 32 del Expediente
Clinico;

Gestionar la preparacion de los expedientes y su facturacion de acuerdo a la periodicidad
establecida;

7. Gestionar el cumplimiento de los contratos con las diferentes ARS;

8. Vigilar y supervisar, a través de las auditorias, evaluaciones y‘demas, acciones de control,

10.

11.

12.

13.
14.

15.

gue el personal adscrito a las areas médicas del Hospital realiceisus actividades en apego
a la normatividad juridico-administrativa aplicable;

Revisar las observaciones emitidas a las areas médicas, verificando quesean aplicadas de
conformidad con los lineamientos establecidesy,por ‘€l Ministerio \de Salud Publica y
Asistencia Social (MISPAS) y el Servicio Nacional de 'Salud (SNS);

Evaluar la calidad con la que se proporcionan l@s servicios médicas y odontologicos en las
distintas areas médicas del Hospital, afin_de detectar, segun sea necesario, proponer
acciones de mejora en su operacion;

Verificar que las observaciones y recomendacionesy derivadas de auditorias y demas
acciones de control realizadas) sean,_solventadas de manera oportuna, como fueron
acordadas con los responsables de su aplicacion;

Gestionar el fortalecimiento en el conocimiento de normas de expedientes clinicos, guias y
protocolos de atencion;

Elaborar informes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con,las ‘demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la Direecion del,Hospital.

Realizar cualquier-otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Encargado (a) de la Divisién de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
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3.2.8. Division de Epidemiologia
Titulo de la Unidad Division de Epidemiologia
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Orgéanica Seccién de Bioseguridad

Relacion de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacion Todas las Unidades de la Instituciéfi iy,

Organigrama parcial

Direccion del
Hospital

Division de
Epidemilogia

Seccién de
Bioseguridad

Programas de
TB/VIH/Vacunas

Objetivo Gene

Brindar 2 ncial, realizar el seguimiento, evaluacion y analisis de
la ocurrencia de enfermedades sujetas a la vigilancia
2cer medidas de prevencion y control dentro del hospital,
asegurando € iento de normas y procedimientos de los diferentes programas de

interés epidemiol¢

Funciones Principales:

1. Evaluar, analizar e interpretar la informacion hospitalaria generada por los servicios;

2. Asesorar a la Direccion con propuestas técnicas basadas en el analisis de informacién
gerencial y epidemioldgica para orientar las actividades del hospital en el uso eficiente_de

SUS recursos;
ME1"RO"P6‘L|‘T‘AN°
SRS
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Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las tareas de vigilancia epidemiolégica en el &mbito
hospitalario;

Identificar los problemas de salud para la investigacion y en caso de brotes, asumir la
direccion, coordinacién y ejecucion de las acciones epidemiolégicas generar las evidencias
necesarias para aplicar las medidas de control, monitorear y evaluar su impacto;

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas emitidas por el ente rector, Ministerio de
Salud Publica, en materia de epidemiologia, prevencién y atenciéon de las enfermedades y
eventos de importancia de salud publica;

Informar los resultados del andlisis de la informacion, a los diferentes niveles: Direccion del
Hospital, personal de salud, DPS/DAS y Direccion General de Epidemiglogia del'MISPAS;
Desarrollar los procesos de vigilancia, analisis de) informacion epidemiologica e
investigacion de interés nacional e institucional para, orientar la toma de decisiones
gerenciales propias del Hospital, segun los lineamientos ‘establecidos por el Ministerio de
Salud;

Ejecutar los aspectos técnicos.y.operatives relacionados.con la prevencion y respuesta a
las enfermedades y eventoS de interés para,la salud publica, incluidos las emergencias y
desastres que afecten,su area de influencia'segun los lineamientos establecidos por el

Ministerio de Salud;

. Implementar preecesos deformacion y capacitacion en epidemiologia y prevencion y control

de enfermedades, para.el personal'de,salud, segun las necesidades institucionales y de la
Red Nacional de Epidemiologia;

Asegurar la, actualizacion de los Sistemas de Informacion en los Programas de Salud
Colectiva (TBAVIH/Vacunas) para el fortalecimiento de la atencién integral,

Controlary monitorear los consumos y disponibilidad de los medicamentos e insumos de
uso en los programas de salud colectiva;

Controlar el proceso de comunicacion para la promocion de la salud a los grupos de interés;
Coordinar con otras dependencias para el fortalecimiento de medidas preventivas en caso
de situaciones de alerta epidemiologica;

Coordinar y ejecutar la Calidad Asistencial del Hospital,

Elaborar el diagnostico situacional de salud del Hospital;
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
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Coordinar con el servicio de laboratorio la obtencion de las muestras de acuerdo a las
normas para el diagndéstico, seguimiento y control de los padecimientos sujetos a vigilancia
epidemioldgica;

Coordinar la presentacion de los resultados de la vigilancia epidemiolégica (por incidencia,
prevalencia, letalidad, mortalidad, costos, microorganismos prevalentes y resistencia
antimicrobiana);

Coordinar los demas servicios del &rea médica, para mejorar las actividades de vigilancia 'y
control epidemioldgicos;

Recabar datos de las fuentes de informacion para su analisis,'eon pefiodicidad establecida;
Coordinar el analisis de la morbilidad, mortalidad y letalidad hospitalaria;

Dirigir el manejo adecuado de los sistemas estadisticos de vigilanciay produccion para el
hospital;

Elaborar informes y reportes mensuales de los‘trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones derivadas. de su ambito de competencia o delegadas por
la autoridad superior inmediata.

Realizar cualquier otra funcién afin‘@,complemeéentariaigue le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) deia Division derEpidemiologia

Los demas cargas,que integran estanunidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.8.1. Seccion de Bioseguridad

Titulo de la Unidad Seccion de Bioseguridad
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Epidemiologia

Coordinacion Todas las Unidades de la Institu

Organigrama parcial

Division de
Epidemilogia

Seccion de
Bioseguridad

1. Garantizar la aplicacion y cumplimiento de las normas de bioseguridad establecidas;
2. Garantizar la aplicacion de las normas y mecanismos de prevencion de Bioseguridad en el
Hospital con la finalidad de controlar y/o evitar la presencia de las infecciones

intrahospitalarias, asi como para mejorar la calidad de los servicios y disminuir el riesgo de

contaminacion del personal en el desarrollo de sus actividades;

METROPOLITANO
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3. Dirigir segun corresponda, la emision de informes técnicos, sobre la ejecucion de las
actividades que comprometen a la bioseguridad hospitalaria;

4. Gestionar el fortalecimiento de los conocimientos de las normas de Bioseguridad en el
personal de las diferentes areas de servicios del Hospital;

5. Establecer mecanismos de aplicacion de las normas de Bioseguridad con el fin de reducir
o eliminar accidentes de trabajo, asegurando la seguridad y salud de los colaboradores y
usuarios del Hospital,

6. Verificar que las acciones de los responsables de la isegregacion, transporte,
almacenamiento, tratamiento, recoleccion y disposicion final,de 108 residuos sélidos se
realice de manera adecuada;

7. Garantizar mecanismos de vigilancia y control desriesgos relacionadas,con 10s objetos corto
punzantes utilizados por el personal del hospital;

8. Coordinar la promocion de medidas para la disminucion de riesgos al que se encuentran
expuestos el personal de salud, los usuaries y familiares que acuden al hospital;

9. Establecer las condiciones de contencion bajolas.cuales,los agentes infecciosos deben ser
manipulados con el fin de confinar elriesgo bielégico yyreducir la exposicion potencial;

10. Disefiar la ruta de deseehos haspitalarios para el manejo adecuado, cumpliendo con las
normas de gestion de manejo,de residuos sélidos establecidas;

11. Asegurar la disminucion.de enfermedades transmisibles en el personal y los usuarios;

12. Elaborar infarmes y reportes mensuales de los trabajos realizados;

13. Cumplir con las deméas funeciones,derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la adtoridad\superior inmediata.

14. Realizar cualquier otra,funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Seccion de Bioseguridad

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.2.9. Departamento de Recursos Humanos

Titulo de la Unidad Departamento de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad Asesora

- Division de Registro, Control y Nomina
Estructura Orgéanica - Divisién de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacion
del Desempefio

Relacién de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacién Todas las Unidades de la Institucién

Organigrama parcial

Direccion del
Hospital

Departamento de
Recursos Humanos

Division de
Reclutamiento,
Selecciony
Evaluacion del
Desempefio

S

Division de Registro,
Control y Némina

Objetivo General:

Asesorarala Maxima Auteridad de la Institucion y a los encargados de las distintas unidades
organizativas en lo relativo a la Gestion de los Recursos Humanos enmarcado en la Ley No.
48-01 de Funcién Publica, que garantice la existencia de servidores publicos motivados e
idoneos, que contribdyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

1. Asesorar a la Méxima Autoridad de la Institucion y a los encargados de las distintas

unidades organizativas en lo relativo a la Gestién de los Recursos Humanos, siguiendo los

lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus Reglamentos de aplicacion;
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11.

12.

13.
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Desarrollar e Implementar los subsistemas de Gestion de Recursos Humanos (Registro,
Control y Nomina, Evaluacion del Desempefio y Capacitacion, Reclutamiento y Seleccion
de Personal, Relaciones Laborales y Sociales) establecidos para la institucion, con el apoyo
de la Divisiéon de Recursos Humanos de los SRSM, asi como los objetivos y metas trazados
por las autoridades del Hospital;

Coordinar el proceso de seleccion y contratacion del personal bajo las condiciones definidas
por la Maxima Autoridad y las politicas del Hospital;

. Garantizar el pago de salarios y prestaciones sociales legales, derivados de la contratacién

laboral de todos los servidores del Hospital;

Coordinar la elaboracion de la némina de los servidores con los datos regqueridos, es decir,
con los sueldos, distribuciones por areas, beneficios laborales, etc.;

Asesorar a las diferentes areas para el manejo adecuado dehtalento humano;

Tomar conjuntamente con la Maxima Autoridadhdecisiones, en materia de culminacion de
contrato de acuerdo a las politicas de la Instituciony,con ajuste al régimen laboral vigente;
Recomendar e implementar acciones cerrectivas a las¢situaciones detectadas en las
encuestas de clima organizacional, ‘afin de'mejorar ehambiente laboral de la Institucion;
Apoyar los subprocesgsgy, programas de salud ecupacional, bienestar laboral, recreacion y
deportes, tendientes al logro de un‘buen clima laboral y condiciones adecuadas de trabajo;
Coordinar conlas.demasiareas.de la Institucion la planificacion de los recursos humanos a
corto, mediano y largo'plazo,para ellegro de sus objetivos institucionales en coordinacién
con el Departamento Financiero y.la Division de Recursos Humanos del SRSM.

Elaborar e implementar el programa anual de capacitacion y desarrollo del personal, en
coordinacion een el INAP/y otras entidades gubernamentales y no gubernamentales,
alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del desemperfio de los servidores y
el Plan Estratégicodnstitucional,

Elaborar y mantener actualizado el Manual de Cargos de la Institucién, en coordinacion con
el Ministerio de Administracion Publica;

Coordinar con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la elaboracién de los planes
y programas a ser ejecutados por el Departamento de Recursos Humanos, orientados al

desarrollo de la Institucion;
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14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.
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Realizar los procesos de administracidon de beneficios monetarios y no monetarios
otorgados al personal, tales como: seguro médico, registro de licencia en la TSS, bonos
(por desempefio, retribucién monetaria o vacacional),

Realizar el proceso de valoracién de cargos a partir del levantamiento de responsabilidades,
el analisis de contenido de los puestos, perfiles de competencia, diccionario de
competencias acorde a lo establecido con el Ministerio de Administracién Publica;
Elaborar y actualizar las politicas y procedimientos relacionadas conel area;

Hacer cumplir las normas internas establecidas para el personal;

Velar por el cumplimiento del régimen ético y disciplinario y;, la resolucién, de conflictos
laborales;

Gestionar la aplicacién anual de las encuestas de,climailaboral;

Recomendar e implementar acciones cofrectivas a“las situaciones detectadas por las
encuestas de clima organizacional,

Procesar y entregar a los servidoresla constancia de las sanciones disciplinaria
relacionadas al régimen ético y.disciplinario;

Elaborar informes y reporte§ mensuales de los‘trabajos, realizados;

Realizar cualquier otrafuncion‘afin o0 complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Gargos:

e Encargado (a) del Departamento de Recursos Humanos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobadapor el Ministerie.de Administracion Publica (MAP).
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3.2.9.1. Division de Registro, Control y Nomina
Titulo de la Unidad Divisién de Registro, Control y Némina
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica El personal que lo integra
Relacion de Dependencia Departamento de Recursos Humanos
Coordinacion Todas las Unidades de la Institu
Organigrama parcial
Departamento de
Recursos Humanos
Division de Registro,
Control y Némina
Objetivo General:
Dar ejecucion a los pro i ersonal y la elaboracion de la n6mina, a
fin de salvaguarda ili sistema de informacién y toma de decisiones en
materia de recurs : imiento con los lineamientos establecidos en la Ley

No. 41-08 de Funci6 eglamentos de aplicacion.

Funcio

1. Llevar el ntrol del personal, actualizando los datos y archivos de los servidores
sobre iste licencias, permisos, vacaciones, movimientos (promociones,
transferencias, cambios de remuneracion salarial), vinculacion y desvinculacion;
2. Mantener registro actualizado de todas las nébminas del hospital;

3. Llevar el control del personal que pertenece o ingresa a Carrera Administrativa,;

4. Ejecutar el pago de ndmina de todos los servidores del hospital segun el registro al cual

pertenezcan;

METROPOLITANO

SRS
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5. Elaborar el programa anual de vacaciones y controlar su ejecucion, de acuerdo a la Ley No.
48-01 de Funcién Publica;

6. Emitir certificacion de estatus laboral a los servidores;

7. Emitir reportes mensuales de asistencia de los servidores de la Institucion y remitir a los
responsables de cada éarea;

8. Tramitar y mantener un registro actualizado del personal contratado (registro, adenda y

recision);
9. Elaborar y remitir en el formato establecido por la DIGEIG, pal cacion en el Portal
Web del Hospital,
10. Cumplir con las demas funciones derivadas de su & ie egadas por

la autoridad superior inmediata;
11. Realizar cualquier otra funcion afin o comp S ignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Di

Los demas cargos que in efinidos en el Manual de Cargos,

METROPOLITANO

Departamento de Planificacion y Desarrollo, HGDVC




Hospital General Dr. Vinicio Calventi
Manual de Organizacion y Funciones — 2021

HOSPITAL
DR. VINICIO
CALVENTI

3.2.9.2. Divisién de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacion del Desempefio

Divisién de Reclutamiento, Seleccién y Evaluacion del
Desemperio

Naturaleza de la Unidad Asesora

Titulo de la Unidad

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento de Recursos Humanos
Coordinacion Todas las Unidades de la InstituA

Organigrama parcial

Departamento de
Recursos Humanos

Division de
Rclutamiento,
Selecciony
Evaluacion del

Objetivo General:

e asegurar el capital humano necesario y con las

pefio de las funciones acorde a cada unidad ejecutora,

Funciones P

1. Aplicar los procedimientos de Reclutamiento y Seleccion del personal, a través de los
concursos de oposicion para dotar a la institucion de los servidores idoneos en cada cargo;
2. Gestionar la aplicacion de pruebas (psicométricas y técnicas) y la realizacion de informes

de evaluacion correspondientes;

3. Asegurar que todo el personal de nuevo ingreso reciba la induccion correspondiente;

METROPOLITANO

SRS
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Coordinar con los supervisores de las areas, la induccién al personal de nuevo ingreso o

gue ocupa una nueva posicion;

5. Realizar los movimientos del personal que pertenecen a carrea administrativa;

6. Organizar y efectuar junto al Ministerio de Administracion Publica (MAP) el proceso de

evaluacion del desempefio y, las charlas e instrumentos a ser utilizados durante el proceso;
Implementar el plan de desarrollo de competencias técnico-funcionales y conductuales
alineados con los objetivos del Hospital,

8. Efectuar el proceso de deteccion de las necesidades de capacitacion;

9. Presentar propuesta del plan de fortalecimiento /de capacidades awpartir de los

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

requerimientos de los cargos y los hallazgos en el levantamiento de las hecesidades;
Programar la capacitacion, adiestramiento y desasrollo del personal'de la institucion;
Verificar el cumplimiento de los objetivos y{os resultades obtenidos en la aplicacion de las
evaluaciones de desempefio a todo el personal;

Gestionar la elaboracion de los cuadros deyresultados de la\evaluacion del desempefio;
Gestionar la aplicacion de post-evaluacién de ‘manera periodica a fin de medir el nivel de
conocimientos adquiridos por el persenal que participé.en las capacitaciones;

Elaborar y mantener actualizad@el Manual de Induccion para los servidores;

Gestionar y garantizar la firma de los,acuerdos de desempefio por parte de los servidores;
Elaborar informes.y reportesimensuales de los trabajos realizados;

Cumplir con/las demasifunciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la autoridad superior inmediata;

Realizar cualquier,otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de'€argos:

e Encargado (@) de la Division Reclutamiento, Seleccion y Evaluacién del Desempefio

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.Unidades del Nivel de Apoyo o Auxiliar
3.3.1. Departamento Administrativo

Titulo de la Unidad Departamento Administrativo
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar

- Divisién de Hosteleria Hospitalaria:

o Seccion de Lavanderiay Ra

o Seccion de Mayordomia

o Seccion de Alimentacion y

Estructura Orgéanica - Seccibn de Aimacen
- Divisién de Compras

- Seccioén de Correspo

- Divisién de Servi

o Seccion

o Seccionde Transp

Relacion de Dependencia  Direccion del Ho\ \v
NdesN Institucion

Coordinacion Todas la

Organigrama parcial

Direccion del
Hospital

Departamento
Administrativo

lﬂggggr(ijae Seccion de Almacén Division de Compras Corgzggr?geﬁ:ia y Division de Servicios
Hospitalaria y Suministro y Contrataciones Archivo Generales
Seccion de i
— Lavanderiay | MSetccpn'det
Roperia antenimiento
Seccion de L | Secciénde
Mayordomia Transportacion
Seccion de
— Alimentaciony
Nutricion

METROPOLITANO

SRS
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Objetivo General:

Coordinar, dirigir, organizar y controlar todos los procesos operativos y administrativos que
conlleven al buen funcionamiento de la institucién tales con el fin de asegurar una gestion
eficiente de las unidades, bajos las normas y politicas de transparencia institucional
establecidas.

Funciones Principales:

1.

Aplicar y desarrollar estrategias institucionales relacionadas conflasgestion de los recursos
materiales en cumplimiento con el Plan Estratégico y Operativg,Institucional;

2. Supervisar el desempefio de los servicios generales;

Garantizar la ejecucion del Plan Anual de Compras, la correctasadquisicion y distribucion
de los bienes y servicios requeridos para el correcto desarrollo, de“las operaciones
institucionales alineado con una cultura de integridadyprobidad, mejara continua y calidad
en el marco de la normativa vigente;

Controlar los registros de todas las unidades del parque vehicular del Hospital;

5. Velar por la gestion eficiente y funcionamiento ‘@portuno de la correspondencia y

© © N o

10.
11.
12.

13.
14.

mensajeria;

Participar en comisiones y diferentes comités institucionales;

Controlar y dar seguimiento a los'gastos-administrativos de las areas;

Dar seguimiento y mantenimiento a lasiinstalaciones de la institucion;

Controlar y supervisar,la distribucién,y usardel combustible;

Velar por el cumplimientexde las,politicas y normas de higiene;

Controlarel registro de bienes o suministros adquiridos por el Hospital;

Creanlas condiciones necesarias para la gestion, en beneficio de la administracion del
Sistema‘Nacionalde Archivos (SNA);

Elaborar informes mensuales sobre el estado de las operaciones administrativas del area;
Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargo
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Encargado (a) del Departamento Administrativo
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3.3.1.1. Divisiéon de Hosteleria Hospitalaria

Titulo de la Unidad Division de Hosteleria Hospitalaria

Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar

- Seccién de Lavanderia y Roperia
Estructura Orgéanica - Seccion de Mayordomia
- Seccibén de Alimentacion y Nutricion

Relacion de Dependencia Departamento Administrativo P
Coordinacién Todas las Unidades de la Institun

Organigrama parcial

Departamento
Administrativo

Division de
Hosteleria
Hospitalaria

‘ Seccion de
Lavanderia y
<‘ Roperia
Seccion de
yordomla

Seccion de
Alimentacion y
Nutricién

Objetivo

Coordinar, sup s actividades de lavanderia, roperia y mayordomia del Hospital, asi
como las labores de entacion y nutricion del personal y pacientes hospitalizados segun las
instrucciones dadas por los nutricionistas.

Funciones Principales:

1. Coordinar y gestionar con el nutricionista los diferentes mends a preparar con las

especificaciones requeridas, segun la dieta asignada a los pacientes, asi como el tipo de
alimentacion a preparar y suministrar al personal médico y administrativo del Ho
HETROROLTTANO

SRS
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2. Garantizar la limpieza y aseo de las habitaciones, consultorios, salones y areas en general,
verificando el uso adecuado de accesorios y materiales de limpieza;

3. Coordinar en conjunto con el area de epidemiologia la ruta de desechos hospitalarios;

4. Coordinar y supervisar las labores de lavanderia, el uso adecuado de las lavadoras y
secadoras, verificando que utilicen los materiales adecuados y recomendados en cada

caso;

5. Gestionar la confeccion y/o reparacion de los uniformes, bata sorios utilizados por

el personal médico, sabanas, fundas de almohadas, t ueridas para las
habitaciones y camillas del Hospital;

6. Preparar el presupuesto y gestionar la adquisicion de los
para cumplir con las labores asignhadas;

7. Elaborar informes mensuales;

8. Cumplir con las demdas funciones derivadas de cia o delegadas por
su superior inmediato;

9. Realizar cualquier otra funcié ea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

METROPOLITANO

SRS
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3.3.1.1.1. Seccion de Lavanderia y Roperia
Titulo de la Unidad Seccion de Lavanderia y Roperia
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Hosteleria Hospitalaria
Coordinacion Todas las Unidades de la Instituciéfi iy,

Organigrama parcial

Departamento
Administrativo

Division de
Hosteleria
Hospitalaria

Seccion de
Lavanderiay

Objetivo Gener

do, secado y limpieza de los uniformes, batas,
r el personal de salud, y en las habitaciones y salas de

1. Coordinar Yy ar las labores de lavanderia, el uso adecuado de las lavadoras,

secadoras, ve do que utilicen los materiales adecuados y recomendados en cada
caso;
2. Asegurar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad para el manejo de la ropa con

agentes contaminantes;

3. Gestionar la confeccion y/o reparacion de los uniformes y accesorios en general utilizados

por el personal médico como: ropa de quiréfanos, sabanas, fundas de almohada

METROPOLITANO

SRS
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sdbanas de nifios, cortinas, toallas requeridas para las habitaciones, consultorios y camillas
del Hospital;

4. Prepara el presupuesto y gestionar la adquisicion de los materiales y productos requeridos
para cumplir con las labores asignadas;

5. Coordinar en conjunto con la Seccibn de Mantenimiento, las acciones preventivas y

correctivas a realizar en los equipos de lavanderia;

6. Supervisar la recogida de las ropas y uniformes, clasificarl a, realizar el lavado
correspondiente y redistribuir en las areas definidas;

7. Mantener bitacora de control de entrada y salida de rg

8. Elaborar informes mensuales;

9. Cumplir con las demas funciones derivadas dess i i elegadas por

su superior inmediato;

10. Realizar cualquier otra funcion afin o complemen : ghada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la

Los demés cargos que'ini < finidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Mini '

METROPOLITANO
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3.3.1.1.2. Seccion de Mayordomia
Titulo de la Unidad Seccion de Mayordomia
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Hosteleria Hospitalaria
Coordinacion Todas las Unidades de la Instituciéfi iy,

Organigrama parcial

Departamento
Administrativo

Division de
Hosteleria
Hospitalaria

. Seccion de l
Mayordomia

Optimizar y gar, ' s habitaciones, consultorios, salones y areas en
general del Hos iticas, normas de higiene y seguridad establecidas.

Objetivo General:

2. Realizar las a es de limpieza de las habitaciones, consultorios, quiréfanos, oficinas
y pasillos del Hospital,

3. Elaborar e implementar registros de horarios y personal de limpieza de los bafios;

4. Garantizar el cumplimiento de las medias de Bioseguridad en lo referente a desechos

hospitalarios y método de limpieza y desinfeccion;

5. Velar y monitorear el cumplimiento de la ruta de desechos hospitalarios;

METROPOLITANO

SRS
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6. Gestionar y solicitar los materiales y utensilios necesarios para mantener la higiene en los
equipos, mobiliarios y planta fisica;

7. Dar soporte a las solicitudes de limpieza y servicio de mayordomia a las distintas areas de
la Institucion, también para actividades, reuniones, entre otros;

8. Servir diariamente café, té u otros solicitados a los servidores del Hospital segun
corresponda;

9. Elaborar informes mensuales;

10. Cumplir con las demas funciones derivadas de su &mbito de co ia 0 delegadas por
su superior inmediato;

11. Realizar cualquier otra funcion afin o complementari

inmediato.
Estructura de Cargos:
¢ Encargado (a) de la Seccion de Ma

Los demas cargos que integran
aprobado por el Ministerio de

| Manual de Cargos,

METROPOLITANO
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3.3.1.1.3. Seccion de Alimentacién y Nutricién

Titulo de la Unidad
Naturaleza de la Unidad
Estructura Orgéanica

Relacion de Dependencia
Coordinacién

Seccién de Alimentacion y Nutricion
Apoyo o Auxiliar
El personal que lo integra

Division de Hosteleria Hospitalaria
Todas las Unidades de la Instituciéfi iy,

HOSPITAL
DR. VINICIO
CALVENTI

Organigrama parcial

Departamento
Administrativo

Divisién de
Hosteleria
Hospitalaria

. Seccién de '
Alimentacién
Nutricion

entos requeridos por los pacientes hospitalizados,

Dirigir y supervi
i es realizadas por el nutricionista segun la indicacion

dando plimie

1. Gestionar co icionista los diferentes menus a preparar con las especificaciones

requeridas, segln la dieta asignada a los pacientes, asi como el tipo de alimentacién a
preparar y suministrar al personal médico y de apoyo al Hospital;
2. Asegurar el cumplimiento nutricional y dietético de los pacientes;

3. Garantizar la elaboracion y el seguimiento de protocolo de intervencion dietética a grupos

de enfermos especificos;

=M
METROPOLITANO
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4. Verificar y supervisar la distribucion de los alimentos a los pacientes internos por habitacién,
de acuerdo con las instrucciones recibidas, recogiendo los utensilios utilizados;

5. Garantizar un inventario de productos alimenticios en la despensa, asi como los utensilios
y vajillas requeridos para cumplir con las competencias asignadas;

6. Preparar las solicitudes de compra de productos alimenticios en el comercio y mercado,
tramitando a las &reas correspondientes para su aprobacion;

7. Velar que el personal este provisto de uniformes y equipos a 0S que garanticen su
proteccion y el manejo de los productos, garantizando la calidae ene en el proceso de
los alimentos;

8. Elaborar informes mensuales sobre los trabajos realiz

9. Cumplir con las demas funciones derivadas dess . ia‘a/delegadas por
su superior inmediato;

10. Realizar cualquier otra funcién afin o complemen : ada por su superior

Estructura de Cargos:

inmediato.

e Encargado (a) de la

Los demés cargos que'ini < finidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el

METROPOLITANO
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3.3.1.2. Divisiéon de Servicios Generales
Titulo de la Unidad Division de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
_ - Seccion de Mantenimiento
Estructura Orgéanica iy .
- Seccion de Transportacion
Relacién de Dependencia Departamento Administrativo
Coordinacion Todas las Unidades de la InstltUC|
Organigrama parcial
Departamento
Administrativo
Division de
Servicios
Generales
Seccion de
‘Mantenlmlento

Seccion de
Transportacion

ades de mantenimiento preventivo y correctivo de
, equipos eléctricos y médicos, asi como el uso y

. Gestionar y rea as labores de mantenimiento y reparacion de la planta fisica y equipos,
a fin de mantenerlos en buen estado y condiciones;
2. Elaborar planes anuales de mantenimiento y reparacion;

3. Programar la reparacion de los bienes muebles propiedad del hospital;

4. Supervisar las reparaciones y labores de mantenimiento en equipos y planta fisica de la
Institucion;

METROPOLITANO

SRS
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5. Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad y otros que se realicen en
Institucion;

6. Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacion y mantenimiento de la flotilla de
vehiculos, asi como tramitar solicitudes de combustible, placas, matriculas y revistas;

7. Acompafar en la supervision del inventario de quipos y materiales, registrando
disponibilidad y condiciones;

8. Elaborar informes mensuales;

9. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de ca ia 0 delegadas por
su superior inmediato;

10. Realizar cualquier otra funcion afin o complementari

inmediato.
Estructura de Cargos:
o Encargado (a) de la Division de S

Los demas cargos que integran
aprobado por el Ministerio de

el Manual de Cargos,

METROPOLITANO
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3.3.1.2.1. Seccién de Mantenimiento
Titulo de la Unidad Seccion de Mantenimiento

Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Servicios Generales
Coordinacion Todas las Unidades de la Institucion®in,

Organigrama parcial

Departamento
Administrativo

N

Division de

Servicios
Generales

| | Seccion de
Mantenimiento

Objetivo General:

e mantenimiento de equipos y planta fisica
de la Institucid mpli cedimientos y las normativas institucionales
establecidas.

. Reparar y conse los quipos de uso en las instalaciones del Hospital;
4. Realizar los servicios de mantenimiento del suministro de energia eléctrica, extractores de
aire, aires acondicionados y bomba de agua;

5. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de la planta eléctrica, autoclave, planta de

oxigeno, etc.

6. Realizar mantenimiento de drenaje y sistemas de vacios, entre otros;

METROPOLITANO

SRS
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
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Garantizar el servicio de gas para el uso del Hospital;

Dar servicio de mantenimiento a las instalaciones, readecuaciones y habilitaciones de las
areas fisicas de la institucion;

Elaborar y tramitar el presupuesto del &rea, gestionando la aprobacion correspondiente;
Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento y reparacion de los diferentes equipos
electrénicos que utilizan los profesionales de medicina para realizar sus labores;

Capacitar al personal de salud en el uso de los equipos médicos, tales como: ventiladores,
soportes vitales, equipos de imagenes, de laboratorio, esterilizadores, laringoscopios,
aspiradores de frascos, set de diagnésticos, entre otrgs;

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos médicos;

Velar por el mantenimiento preventivo y corrective,de 10S quipos, setde diagndsticos, entre
otros, verificando el sistema eléctrico del hospital para evitar un alto voltaje, llevando
registro y control de los trabajos realizados;

Mantener actualizado el inventario de quipes, herramientas y materiales de trabajo del area,
gestionando y tramitando las selicitudes'de adquisicionide estos para el desarrollo de las
funciones del area;

Mantener bitacora actualizada de, la reparaciony mantenimiento de los equipos;

Gestionar y tramitarlas solicitudes de materiales'y equipos necesarios para el desarrollo de
las funciones delarea;

Elaborar infarmes mensuales;

Cumplir con las demas funecionesyderivadas de su ambito de competencia o delegadas por
su superiopinmediato;

Realizar, cualquier otra,funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion de Mantenimiento

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.1.2.2. Seccion de Transportacién
Titulo de la Unidad Seccion de Transportacion

Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Servicios Generales
Coordinacion Todas las Unidades de la Instituciéfi iy,

Organigrama parcial

Departamento
Administrativo

A
Division de
Servicios
Generales

. Seccion de
Transportacion

de los vehiculos de motor de la institucion,
mismos, a fin de potenciar el rendimiento de la

Objetivo General:

Funcione

2. Coordinar ibn de vehiculos a los choferes, conforme a los procedimientos
establecidos;

3. Recopilar los datos necesarios para la elaboracion del Plan de Mantenimiento Anual,

4. Mantener en buen estado los vehiculos y velar por su funcionamiento éptimo;

5. Coordinar el traslado de pacientes en referencia, retorno e interconsulta segun sea

requerido;

=M
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Planificar controlar las labores de transporte y mantenimiento del parque vehicular del
Hospital, asi como coordinar la logistica para asegurar la prestacion de los servicios de
transportacion en la institucion;

Coordinar el traslado de medicamentos, insumaos, equipos, suministros y documentos;
Supervisar el mantenimiento preventivo y las reparaciones de los vehiculos, segun las
normas establecidas;

Supervisar el proceso de reparacion de vehiculos, haciendo revision periddica en los
talleres, analizando reportes, piezas por cambiar y trabajos realizados;

Coordinar la compra de piezas y accesorios para lafreparaeion y. mantenimiento de los
vehiculos;

Coordinar la sustitucion de un vehiculo en casesde fallas, mecanicas\que requieran de un
tiempo indeterminado de reparacion (si aplica);

Llevar registro y control de las placas, segurosysrevistas de losvehiculos del hospital, asi
como su actualizacién y vigencia;

Llevar registro y control del uso,y. abastecimiento,de combustible para la flota vehicular;
Gestionar la adquisicion de Seguros contra riesgos quesincluyan responsabilidad a terceros;
Elaborar informes mensuales;

Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
su superior inmediato;

Realizar cualquier otraxfuncién afin‘a’eomplementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion de Transportacion

Los demas cargosigue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.1.3. Seccién de Almacén y Suministro
Titulo de la Unidad Seccion de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento Administrativo
Coordinacion Todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama parcial

Departamento
Administrativo

Secciéon de Almacén
y Suministro

Objetivo General:

Planificar, organizar y ‘eontrolar las actividades de recepcion, custodia y distribucion de los
materiales y bienes . de consumo.requerides por el Hospital para todas las unidades de la
Institucion, llevando los registros correspondientes.

Funciones Principales:

1. Controlar larecepcién, clasificacion, acondicionamiento y despacho de materiales, insumos
y bieneside@lmacén;

2. Asegurar la eantidad\y calidad de los materiales, insumos y bienes de uso que se reciben
en el almaceén;

3. Realizar los registros de entrada y salida de materiales y bienes de uso;

4. Asegurar las condiciones ambientales de almacenamiento segun las normas establecidas;

5. Coordinar y ejecutar los inventarios periodicos de los materiales en existencia y mantener

actualizados los mismos para asegurar la existencia minima requerida;
6. Elaborar las requisiciones de compra de materiales y equipos necesarios para el desa

de las actividades de la institucion;
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7. Elaborar informes mensuales sobre los trabajos realizados;

8. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
su superior inmediato;

9. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Seccion de Almacén y Suministro

Los demas cargos gue integran esta unidad seran defini
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (M

acion

Titulo de la Unidad Divisiéon Nprwntraaones
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Amm \‘
W

Estructura Orgéanica pe alq

3.3.1.4. Division de Compras y Con

inistrativo

( \daWe la Institucion
\ 4

Departamento

Administrativo

Relacién de Dependengia, D t to A‘

Coordinacién

Organigrama F

Division de Compras
y Contrataciones

Objetivo General:

Aplicar y desarrollar los procesos y procedimientos de gestion de Compras y Contrataciones
acorde a la Ley nium. 340-06, sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios Obras y
Concesiones, gestionando de manera oportuna las adquisiciones de bienes, obras y servicios

=M
METROPOLITANO
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a fin de garantizar la disponibilidad de insumos solicitados por las distintas unidades
organizativas y entendiendo el marco normativo aplicable.

Funciones Principales:

1.

© N o u

Garantizar el cumplimiento estricto de las politicas, lineamientos y directrices establecidas
en Ley num. 340-06, sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios Obras y
Concesiones;

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) del haspital, asegurando el
cumplimiento mediante la evaluacion de la coherencia entre acci@n y planificacion a través
del seguimiento constante de su ejecucion;

Programar y reprogramar los planes trimestrales de\.compras ‘segun las necesidades
durante la ejecucion del plan anual;

Disefar e implementar propuestas de mejora de métodas,paraia realizacion de compras y
contrataciones, en base a la realidad interna y asbuenas practicas de otras instituciones,
gue permitan realizar dichas adquisiciones de,maneraymas eficiente;

Velar por la calidad y recepcion dexlas compras realizadas;

Dar seguimiento a las 6rdenes, de campras pendientes'de entrega;

Elaborar y presentar informes de las ejecuciones sobre la gestion de compras;

Cumplir con las demasifunciones derivadas delsu ambito de competencia o delegadas por
su superior inmediato;

Realizar cualquier otrafunciomafin o ecomplementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a)de la Divisibn de Compras y Contrataciones

Los demas cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.3.1.5. Seccién de Archivo y Correspondencia
Titulo de la Unidad Seccién de Archivo y Correspondencia
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Organica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Departamento Administrativo
Coordinacién Todas las Unidades de la Institucion

Organigrama parcial

Departamento
Administrativo

S

Seccion de
Correspondencia y
Archivo

Objetivo General:

Recibir, registrar, digitalizar y distribuir la correspondencia interna y externa, al igual que

0
d

rganizar, custodiar y gestionar las documentaciones desde su origen o recepcién, hasta su
isposicion final conforme a las politicas,y normativas establecidas por la Ley No. 481-08, ley

General de Archivos de la, Republica Dominicana y su reglamento de aplicacion y crear
mecanismos necesariosyque garanticen la organizacion, integridad, conservacion y acceso a
los archivos defla institucion,

FuncionesiRrincipales:

1.
2.

5. Presentar las propuestas de valoracién de los documentos a las Comision evaluadora

Coordinar y.eontralar el funcionamiento de los archivos de gestion de la Institucion;
Elaborar, implementar yrdar seguimiento al sistema de codificacion, registro y control de
documentosyy correspondencias generados o recibidos en el Hospital, asi mismo para los
archivos institucienales;

. Velar por la compilacion, preservacion, disponibilidad y facil acceso de las
correspondencias;

Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos de gestion;

institucional para su conocimiento y fines de lugar;
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6. Gestionar y acompafiar en la elaboracién de manuales, instructivos y demas instrumentos
gue posibiliten el funcionamiento de los archivos de gestion;
7. Aplicar las normas y procedimientos establecidos para la gestiébn documental;
8. Establecer plazos para la trasferencia de archivos de gestion;
9. Participar en los planes de prevencion ante desastres y recomendar las medidas necesarias
ante emergencias;
10. Elaborar y presentar informes sobre los trabajos realizados;

11. Cumplir con las demés funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
su superior inmediato;

12. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea,asighada porsu superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Seccién de Archivo y‘Correspondencia

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion\Publica. (MAP).

3.3.2. Seccion de Trabajo Social

Titulo de la Unidad Seccion de Trabajo Social
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
EstructtiraOrganica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia /Direccion del Hospital
Coordinacidn Todas las Unidades de la Institucién

Organigrama pareial

Direccion del
Hospital

Seccion de J

Trabajo Social

=M
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Objetivo General:

Brindar orientacion y apoyo a los usuarios ambulatorios y hospitalarios, respondiendo a
situaciones provenientes de la demanda espontanea, muchas de ellas directamente asociadas
a las variables financieras, y a la educacion en temas de salud; interviniendo de igual manera
en la evaluacion, diagndéstico y seguimiento de diversas problematicas sociales, promoviendo
acciones que garanticen el derecho del usuario al recibir atencion médica igualitaria.

Funciones Principales:

1.

© © N o

10.

11.

Contribuir en la logistica de los procesos de atencién de pacientes que requieren asistencia
social, educativa e informativa;

Asegurar el seguimiento a los pacientes en casos de violencia en todos sus aspectos, segun
los protocolos establecidos;

Garantizar en conjunto con el area de atencién al usuario laxatencion adecuada a pacientes
que requieran el apoyo y asistencia social;

Coordinar con instituciones gubernamentales, ne gubernamentales y privadas, aspectos
relacionados para la atencion de los usuarios dependiendo/de la naturaleza del caso;
Reportar de manera oportuna alas autoridades correspondientes los casos de violencia y/o
abusos detectados;

Coordinar labores educativas mediante charlas‘agrupos y entrevistas individuales;
Coordinar y realizar visitas domésticasia usuarios, segun lo amerite;

Elaborar y consolidanla infoarmacién,estadistica mensual;

Elaborar informes mensuales sebre el estado de los planes del area;

Cumplircon las demas funcienes derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la Maxima Autoridad;

Realizaredalquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Encargado (a) de la Seccion de Trabajo Social

Departamento de Planificacion y Desarrollo, HGDVC




Hospital General Dr. Vinicio Calventi
Manual de Organizacion y Funciones — 2021

HOSPITAL
DR. VINICIO
CALVENTI

3.3.3. Division de Atencidén al Usuario

Titulo de la Unidad Division de atencion al Usuario
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Orgéanica Seccién Admision y Archivo Clinico

Relacion de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacion Todas las Unidades de la Institucidn

Organigrama parcial

Direccion del
Hospital
Division de Seccion de
Atencion al Admision y
Usuario Archivo Clinico

Objetivo General:

Asegurar la gestion de‘arientacion, informacion yptramites para la atencion clinica, verificacion,
citas todo esto a través de'las diferentes medalidades (presencial, telefonica y virtual), de igual
manera las referencias, contra referencias, ingresos y egresos, sugerencias, quejas,
denuncias y garantias de deberes y derechos de los usuarios, contribuyendo a la mejora
continua de la calidad de la atencion:

Funciones Principales:

1. Proporcionar a los wsuarios informacion general sobre el hospital, su organizacion y los
servicios que en él se prestan;

2. Garantizar informacion para la toma de decisiones y elaboracion de informes sobre
ubicacion de pacientes ingresados y temas generales de informacion de citas de pacientes,
respetando las normas vigentes en cuanto a la confidencialidad de los datos y preservacion
de la informacion personalizada;

3. Apoyar el cumplimiento médico de las citas programadas;

4. Coordinar el proceso de referencia y contrareferencia de pacientes;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
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Gestionar los buzones de quejas y sugerencias a fin de dar respuesta oportuna y de
atencion de calidad a los usuarios;

Realizar encuestas de satisfaccion al usuario;

Velar por el proceso de admision establecido;

Asegurar el registro y archivo oportuno de los expedientes clinicos de usuarios del Hospital;
Mantener disponibles y organizados los expedientes clinicos de los usuarios;

Supervisar y evaluar el apego a los protocolos de atencion enel Hospital;

Coordinar con otros departamentos el conjunto de acciones que han de llevarse a cabo
para cumplir con eficiencia la atencién brindada alfusuario;, asi-€omo su, oportunidad,
continuidad, calidez y rapidez;

Velar por la informacién y el cumplimiento de lossderechas y deberes de losusuarios segun
lo establecido en el marco legal vigente y las hormas de,la Institucion;

Velar por que los usuarios de los servicios reeiban un‘trato humanizado, de respeto y
calidad;

Participar junto con la Direccion,del Hospital y ehDepartamento Médico, en la actualizacion
periddica de la Cartera de Servicios del Hospital'y caerdinar su correcta difusion entre los
usuarios y los demas establecimientos.de salud relacionados con la Red;

Garantizar el derecho del ciudadano, a manifestar su opinion bajo un clima de respeto y
confianza;

Propiciar y coordinar el Comité de Apertura de Buzones con integrantes de diferentes
instancias del\Hospital, ‘@, fin“de realizar la apertura y andlisis de las informaciones
depositadas, en’los buzones de sugerencias;

Coordinar reuniones eon los encargados y/o directivos para el andlisis y busqueda de
soluciones a las quejas e implementacion de recomendacion de los usuarios si son
pertinentes;

Coordinar con la"Division de Calidad en los Servicios y Gestién de Usuarios del SRSM
programas de capacitaciones para el personal pertinente en materia de calidad de los
Servicios;

Elaborar informes mensuales sobre el estado de los planes del area;

Cumplir con las demés funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por

la Maxima Autoridad;
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21. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division de Atencién al Usuario

Los demas cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

3.3.3.1. Seccién de Admision y Archivo Clinica

Titulo de la Unidad Seccién de Admision y Archivo Clinico
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Organica El personal que lo‘integra

Relacion de Dependencia Division de Atencion al Usuario
Coordinacién Todas las Unidades,de la‘Institucion

Organigrama parcial

Division de
Atencion al Usuario

Seccién de

Admision y Archivo
Clinico

Objetivo General:

Gestionar de manera oportuna el servicio de Admision y Archivo Clinico, monitoreando los
movimientos asistenciales de todos los usuarios del Hospital y sus &reas de atencion
especializadas, coordinando acciones y recursos para brindar asistencia al paciente.

Funciones Principales:
1. Programar las agendas médicas, tomando en cuenta la priorizacion y los criterios

establecidos por la Institucion;
2. Gestionar y reproducir los datos que permitan al Hospital disponer de informacion

demanda existente y la actividad asistencial realizada;
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Gestionar el uso eficiente del recurso cama hospitalaria y verificar la disponibilidad de las
mismas;

Gestionar y asignar las camas para la ubicacion definitiva asegurando la recoleccion de
todos los datos necesarios para el ingreso del paciente;

Velar por el cumplimiento del proceso de admision establecido, asegurando la utilizacion
de los registros para llevar a cabo el ingreso y egreso del paciente;

Asegurar el registro y archivo oportuno de los pacientes de consulta externa;

Asegurar la actualizacién y disponibilidad de los expedientes ¢linicos de los usuarios del
Hospital;

Coordinar la asignacién de sala de acuerdo con la patologia;

Gestionar la organizacion de los archivos de_decumentos e historias\clinicas, de acuerdo
con las normativas establecidas sobre confidencialidad;

Gestionar y coordinar con otras instituciones sanitarias parala tramitacion y autorizacion de
traslados de o hacia otros centros y el'eorrespondiente transporte sanitario;

Elaborar informes mensuales sobre el estado dellos planes‘del area, cumplir con las demas
funciones delegadas por su'superior inmediato;

Realizar cualquier otrafuncion‘afin o0 complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Gargos:

e Encargado (a) de la'Seccidn,de Admision y Archivo Clinico

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobadapor el Ministerio. de Administracion Publica (MAP).
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3.3.4. Departamento Financiero

Titulo de la Unidad Departamento Financiero

Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar

- Division de Contabilidad

- Seccibén Activo Fijo
- Division de Facturacion y Seguros Médicos
- Division de Tesoreria

.
Relacién de Dependencia Direccion del Hospital n
Coordinacién Todas las Unidades de la Institucm l

_—

Estructura Organica

Organigrama parcial

Direccién del
Hospital

Departamento
Financiero

Division de
Facturacion y
Seguros Médicos

Division de
Tesoreria

Divisiéon de
Contabilidad

Objetivo G .

Dirigir, coordine ar, supervisar y controlar los procesos financieros, contables y de
presupuesto de Ia ucion, a fin de asegurar una adecuada gestién de los recursos bajo las
normas y politicas del Sistema Financiero.

Funciones Principales:

1. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos

financieros, recaudaciones por los servicios brindados a los usuarios/ciudadanos y los

recursos presupuestarios;

METROPOLITANO

SRS
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Aplicar y desarrollar estrategias institucionales relacionadas con la gestion de los recursos
financieros en cumplimiento con el Plan Operativo Institucional;

Garantizar que le servicio de facturacion y cobro de los seguros médicos se realice
cumpliendo con las normas y tarifas establecidas;

Velar por la ejecucion d ellos pagos institucionales e interinstitucionales;

5. Supervisar la realizacion del registro, descargo e inventario de los activos fijos de la

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Institucion;
Coordinar y supervisar todo lo concerniente a los registros contables, gestion de tesoreria,
néminas y pago de personal;

Ejecutar las acciones pertinentes previas y emitir los'acuerdos de,pago,por compromisos
contraidos por el Hospital;

Vigilar que la actividad presupuestaria de la Institucionisea acorde con los lineamientos y
normativas establecidas por la Direccion General de Presupuesto;

Cumplir con las legislaciones vigentes, nokmas y procedimientos establecidos en materia
de administracion financierag,contable, y “presupuestaria, dictadas por los entes
competentes;

Participar en el anteproyecto dehHospital, atendiendo la normativa técnica, lineamientos y
directrices generales, establecidos per la Direccion General de Presupuesto;

Realizar analisis, previona dos, documentos que implican un pago por compromisos
contraidos por el Hospital;

Dirigir la elaboracion delos estados financieros de la institucion, asi como mantener en
custodia les,documentos usados como fuente para la elaboraciéon de estos y de cualquier
otro documente,seglinlla narmativa vigente;

Ejercer control juridico, contable y técnico de los documentos propios de su competencia,
de conformidad, con los Manuales de Procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
Financiera (SIGEF) y la normativa legal vigente;

Participar en comisiones y comités institucionales para revision, coordinacién aprobacion
de politicas, mecanismos y normas relacionadas con el area de su competencia y por
disposicion y ordenamiento de la Direccion del Hospital;

Tramitar, autorizar y realizar los requerimientos de las demas unidades de la Institucion;

Elaborar informes mensuales sobre el estado de las operaciones financieras;
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17. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la Direccion del Hospital;

18. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento Financiero

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (M

% e Cargos,

3.3.4.1. Division de Contabilidad

Titulo de la Unidad Division de Corwad \v

Naturaleza de la Unidad Apoyo o

Estructura Organica ion de\\v
Relacion de Dependencia (pa“ento
Coordinacion y W TMd

de la Institucién

N\

Organigrama pa

Departamento
Financiero

A J

Divisién de
Contabilidad

Seccion de
Activo Fijo

Objetivo General:

Coordinar, supervisar y registrar las operaciones contables que se realizan en la Institucion,
con el fin de asegurar la exactitud y transparencia de los registros, atendiendo a las normas
de contabilidad establecidas para el Estado.

METROPOLITANO
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Funciones Principales:

. Registrar las operaciones de ingresos y egresos del Hospital;
. Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo de Contabilidad, con el fin de asegurar que

las ejecuciones de las operaciones contables cumplan con las normativas establecidas;

3. Suministrar la informacion requerida para las operaciones de planeacion y control;

4. Proporcionar informacion monetaria de todos los tipos de gastos operativos, sueldos,

10.

11.

12.

13.
14.

15.

donaciones, inversiones de capital y flujo de caja;
Generar y enviar al 6rgano rector en temas fiscales los costos y gastos de las adquisiciones

de bienes y servicios y, las retenciones;

. Elaborar las distintas conciliaciones (bancarias y ‘cuentas dehbalanee), que permita

identificar las diferencias entre los registros yslossvalores, del proveedor, para realizar los

ajustes necesarios y llevar el equilibrio adecuado del estado de cuenta;

. Resumir la informacion a través dejagrupaciones y composiciones del balance de la

situacion de pérdidas y ganancias;

Analizar las informaciones relacionadas) a laeontabilidad institucional para toma de
decisiones de pago de impuestos, aportes de seguridad social y abono para hacienda
publica;

Coordinar el registra,y control denlos chegues expedidos, conciliaciones y cheques
expedidos;

Revisar los documentos de soporte de, los cheques y libramientos a ser tramitados, asi
como el tramite,y asignacién defondos por la entidad correspondiente;

Participar en el preceso de elaboracion y pago de la némina fija, contratados, las néminas
especiales (sueldo 13 bonificaciones) y las complementarias;

Coordinar<l proceso, de control y reposicion del efectivo de caja chica, supervisando
informes, solicitudes y soporte de gastos;

Elaborar informes'mensuales sobre el estado de las operaciones financieras;

Cumplir con las demés funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la autoridad superior inmediata;

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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Estructura de Cargos:
o Encargado (a) de la Division de Contabilidad

Los demas cargos gue integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

3.3.4.1.1. Seccién de Activo Fijo A

Titulo de la Unidad Seccién de Activo Fijo \ ‘
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar ’\“

4
Estructura Orgénica El personal que lo mtegr\ \\
Relacion de Dependencia  Division de COM\ ‘ -

Coordinacién

Organigrama parcial

Divisiéon de
Contabilidad

Seccion de Activo
Fijo

Coordin
motores,
durante su us
mismos, progra

los activos fijos (bienes muebles e inmuebles, vehiculos,
on, asi como la disposicion final de estos dando seguimiento
lotacién, registrando oportunamente las entradas y salidas de los
antenimiento y llevar registro de su amortizacion.

Funciones Principales:

1. Realizar la incorporacion de los bienes muebles al inventario y llevar un registro detallado
y actualizado de los mismos;

2. Velar por la seguridad y mantenimiento de los activos fijos;

3. Llevar registro de todos los activos fijos del Hospital;

METROPOLITANO

SRS
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4. ldentificar, agregar y asignar un numero unico de registro a todos los activos fijos adquiridos
por el Hospital,

5. Recibir y documentar las donaciones recibidas por la Institucion y resguardar dichos activos
hasta su asignacion final;

6. Participar en la elaboracion de planes anuales de mantenimiento de los activos del Hospital;

7. Realizar las gestiones y organizar los procesos para el descargo de los bienes ya sea por

8. Elaborar informes periddicos sobre las condiciones, ¢
de los activos;

9. Elaborar informes mensuales sobre el estado_de

10. Cumplir con las demas funciones derivada

la autoridad superior inmediata;

11. Realizar cualquier otra funcién afin o

inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a)

Los demas carg i [ ran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por e fraci

=M
METROPOLITANO
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3.3.4.2. Division de Facturacion y Seguros Médicos
Titulo de la Unidad Division de Facturacion y Seguros Médicos
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar

Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Departamento Financiero
Coordinacién Todas las Unidades de la Institucién

Organigrama parcial

Departamento Financiero

Division de
Facturaciony

Seguros Médicos

Objetivo General:

Facturar a los usuarios elservicio hespitalario, alas Administradoras de Seguros Médicos las
facturas generadas por los asegurados, garantizando los ingresos que correspondan al
Hospital, en virtud de las‘disposiciones legales.

Funciones Principales:

1. Dirigirssupervisar y controlar las gestiones y procedimientos de facturacion y cobros por los
diferentes serviciosyhospitalarios a los pacientes con seguros médicos;

2. Obtenery mantener actualizada la informacion definida en el sistema de base de datos del
Hospital conjuntamente con las &reas de: archivo clinico, admisién, emergencia,
internamiento, laboratorios, etc., a fin de generar la facturacion del usuario;

3. Coordinar con las diferentes areas del hospital la aplicacion de las normas, tarifas y
facturacion del servicio requerido por el paciente;

4. Verificar que los expedientes de los pacientes dados de alta contengan los documentos

soporte, tarifas, segun las normas establecidas, para la gestion ante las ARS

correspondientes;
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5. Prepara los expedientes y facturar de acuerdo con la periodicidad establecida, el cobro de
los diferentes servicios médicos a las Administradoras de Seguros Médicos (ARS), quienes
deberan pagar por cheque o transferencia al Hospital,

6. Participar en conjunto con las autoridades correspondientes en la preparacion del proyecto
de presupuesto y de los proyectos de reestimacion de ingresos a ser presentados a la
Direccion del Hospital,

7. Prepara y presentar informe mensual para el Departamento 0 de las cuentas por
cobrar y pagadas de las diferentes ARS;

8. Elaborar informes mensuales sobre el estado de las Q

9. Cumplir con las demas funciones derivadas de su a i adas por

la autoridad superior inmediata;

10. Realizar cualquier otra funcién afin o comp S ignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

METROPOLITANO
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3.3.4.3. Division de Tesoreria
Titulo de la Unidad Division de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacién de Dependencia Departamento Financiero
Coordinacién Todas las Unidades de la Institucién

Organigrama parcial

Departamento
Financiero

Divisién de
Tesoreria

Objetivo General:

Coordinar y dirigir las politicaspnormas, sistemas Yy procedimientos de control necesarios para
salvaguardar los recurses financieros'de la entidad y atender las solitudes de pago de los
diferentes compromisos contraidos,por la entidad conforme a lo establecido en la Ley Organica
de Presupuesto para el sector publico.

Funcienes Principales:

2. Controlar yregistrar losyvalores monetarios del hospital, cumpliendo con las normativas
establecidas,y los organismos de control financiero del Estado;

3. Supervisar, registrar y controlar las recaudaciones y pagos de valores del Hospital;

4. Programar, organizar y supervisar las actividades correspondientes a los procesos de
programacion, control y ejecucion de pago de obligaciones;

5. Conciliar semestralmente los estados de cuenta de los proveedores, con la finalidad de
confirmar los balances y controlar el vencimiento de los pagos a realizar;

6. Elaborar planillas de anulacion de cheques remitiéndolos a la Division de Contabilidad

su respectivo control;
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Emitir cheques correspondientes a pagos;

Elaborar informes peridédicos sobre el estado de posicion financiera de las cuentas
bancarias y de los flujos de caja;

Velar por la adecuada custodia y seguridad de toda la documentacion correspondiente al
movimiento de caja;

Preparar y presentar datos de la cuenta Unica del tesoro, el sistema integral de informacion,
al comité de control y auditoria;

Garantizar las operaciones de caja, efectuando actividadeshde recepcion, entrega y
custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor;

Recibir y registrar los pagos realizados por los usuarios de los servicios que implican costo;
Registrar en el Sistema Integrado de GestiéngFinanciera (SIGEF) la“fecha de pago
consignada en los comprobantes de pago;

Organizar y canalizar las informaciones financieras requeridas porla Direccion y entidades
fiscalizadoras;

Analizar las cuentas de activosgpasivos yigastas,de la‘institucion, asi como elaborar notas
de crédito y débito interna a los proveedores;

Administrar los recursossa dispasicion del Hospital, tomando en cuenta los flujos previstos
de ingreso, financiamiento y‘gastos;

Revisar y analizar, que los expedientes eumplan con las normas establecidas, realizando
correcciones pertinentes encaso de ser necesario;

Elaborar informes mensuales sobre el estado de las operaciones financieras;

Cumplir con,las ‘demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la autoridad superiorinmediata,;

Realizar cualquierotra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Encargado (a) de la Division de Tesoreria
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3.3.5. Divisiéon de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Division de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar

Titulo de la Unidad

Estructura Orgéanica - Seccién de Administracion de Servicios TIC

Relacién de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacién Todas las Unidades de la Institucién

Organigrama parcial

Direccion del
Hospital

Division de
Tecnologias de la

Informacion y
Comunicacion

Seccion de
Administracién
de Servicios TIC

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y desarrallar los,proyectos de tecnologia de la informacion, la identificacion
de necesidades'de acuerdo a los planes operativos establecidos, la administracion de las
redes,Ja base,de datos, el soporte téchico a los usuarios internos y, el desarrollo y continuidad
de las operaciones delHospital.

Funciones Principales:

1. Supervisar el adectado funcionamiento de los sistemas informaticos de la Institucion;
2. Coordinar de manera oportuna el mantenimiento de la red informatica de acuerdo a los
recursos disponibles;

3. Coordinar el mantenimiento y actualizacién del portal web del Hospital, los disefios de

diagramacion de las informaciones de interés para la ciudadania bajo los criterios de
confiabilidad y transparencia,

4. Coordinar la administracion y salvaguardar la base de datos del Hospital;
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5. Coordinar la asesoria, mantenimiento y soporte técnico a los usuarios internos para
garantizar la continuidad del desarrollo de las operaciones;

6. Evaluar y proponer politicas y normas referentes a las operaciones TIC y procesamiento de
datos de la Institucion;

7. Coordinar y dirigir la implementacién de nuevas tecnologias en el Hospital;

8. Elaborar informes mensuales sobre el estado de los planes del area;

9. Cumplir con las demas funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la Maxima Autoridad;

10. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria/que le sea asignadapor su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Divisién de Tecnologias,de la Informaciéon'y Comunicacion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica,(MAP):

3.3.5.1. Seccitn de Administraciomde los Servicios TIC

Titulo de la Unidad Seccion de Administracion de los Servicios TIC
Naturaleza de la Unidad Apoyo o Auxiliar

Estrueturai©rganica El personal que lo integra

Divisién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Coordinacion Todas las Unidades de la Institucion

Relacion,de Dependeneia

Organigrama parcial

Divisién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Seccién de
Administracién
de Servicios TIC
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Objetivo General:

Ofrecer soporte técnico a los usuarios sobre tecnologia, instalacion y reparacién de quipos,
con la finalidad de asegurar el buen desarrollo y la continuidad de las operaciones del Hospital.

Funciones Principales:

1. Llevar el control del inventario de los equipos informaticos instalados a los usuarios;

2. Supervisar y gestionar los procesos de averias y reparacion de los equipos informaticos;

3. Realizar las pruebas de lugar para asegurar la funcionalidad de‘les equipos;

4. Realizar la instalacion, configuracién, mantenimiento y reparacion. de losyequipos de
comunicacion, sistemas operativos, software y/o aplicaciones correspondientes;

5. Velar que el servicio de atencion a los usuarios dentecnologia sea rapida y-oportuna a los
fines de mantener la continuidad de las operaciones dela institucion;

6. Elaborar informes mensuales sobre lgs,trabajos‘realizados;

7. Cumplir con las demas funciones delegadasypor su superior inmediato;

8. Realizar cualquier otra funcién'afin.o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos®

e Encargado (a)de la'Seccionide Administracion de los Servicios TIC

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobaderper el Ministerio de"Administracion Publica (MAP).

=M
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3.4.Unidades Sustantivas u Operativas
3.4.1. Departamento de Enfermeria

Titulo de la Unidad Departamento de Enfermeria
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa
Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Direccion del Hospital
Coordinacién Direccion del Hospital y Departamento Médico

Organigrama parcial

Direccion del
Hospital

Departamento de
Enfermeria

Objetivo General:

Garantizar el camplimiento de los praecesos del quehacer de enfermeria en atencion directa
del cuidado del'paciente, investigacion, docencia y administracion proporcionando ciudadanos
de forma.integral con calidady,calidez, a fin de lograr la prevencién, curacion, rehabilitacion y
satisfaccion “del usuario aplicando técnicas y procedimientos seguin los lineamientos e
instrumentos regulatorios de enfermeria.

Funciones Principales:

1. Coordinar los “procesos administrativos y del cuidado con la Direccion General, el
Departamento Médico y las unidades propias a fin de establecer los lineamientos para la
ejecucion de las funciones dependientes, independientes, administrativas, de educacion e

investigacion, para garantizar la calidad del cuidado de enfermeria y la eficiencia de los

recursos;
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Planificar, organizar, dirigir y evaluar las diferentes actividades a desarrollar para asegurar
la eficiencia, eficacia y equidad en la atencion de enfermeria en los servicios hospitalarios
y ambulatorios que demandes los usuarios;

Velar por la aplicacion de los procedimientos, normas técnicas de enfermeria;

4. Coordinar con las areas de atencion y servicios médicos la atencion oportuna del usuario;

5. Garantizar la debida aplicacion de medidas de bioseguridad y barreras de proteccion al

10.

11.

12.

13.

14.

atender al usuario, tendientes a disminuir la morbimortalidad por infecciones asociadas a la
atencion sanitaria;

Asegurar que se cumplan todas las actividades entaminadas a‘la atencion directa o
indirecta del paciente en los diferentes servicios de haspitalizacion;

Velar por el debido cumplimiento de indicacienes. médicas y cuidados de»enfermeria al

paciente hospitalizado a fin de contribuir con su pronta recuperacion;

. Apoyar en las orientaciones sobre el cuidado de\la enfermedad para mejorar la calidad de

vida de los pacientes;

Realizar acciones encaminadas, a mantener-la,vigilancia en salud y el control de las
enfermedades infecciosas;

Planificar, ejecutar y centrolar‘procesos de ensefianza en la formacion del personal de
enfermeria;

Garantizar el cumplimiento de les principios de asepsia y antisepsia;

Elaborar infarmes mensuales,sobre‘ehestado de los planes del area;

Cumplir con las demas funecionesyderivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la M@xima Autoridad:;

Realizar, cualquier otra,funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Enfermeria

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,

aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.2. Departamento Médico

Titulo de la Unidad Departamento Médico

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa
- Division de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica
e Seccion de Laboratorio y Anatomia Patolégica
e Seccion de Farmaciay Almacén de
Medicamentos
e Seccion de Laboratorio
e Seccion de Banco de Sang
e Seccién de Diagndsti Ima
- Divisiébn de Emergen
- Division de Especiali
- Division de Especialid
- Divisiond i
- Division d
Relacion de Dependencia  Direccion del Hospital \v

Coordinacién DirecciéNosmeepar ento de Enfermeria

Estructura Orgéanica

Organigrama parcial

Direccion del
Hospital

Departamento
a Medeo
|
| | | [ T ]
Divisién de de Servicios de Division de de Emergencia Division de Especialidades Divisitn de Especilidades Division de Investigacion Divisién Saud Bueal
Apoyo a la Gestidn Medica ¥ Urgencia Clinieas Clinieo-Quirirgices y Residencia Médica
| |
-Carddlogla - Hematologia -UNerhsl':u Y ga?bg a
Seccion de Laboratorio Seccion de Farmaia -Neumologla - Genalria -Newrocirugia - Ortopedia
Anatoméa Almacén de ' -Newologia - Nefrologia -Otorrindlaringologia
Pardlégica Medicamentos | -Dermatologia - Nutricién Maxilo facial - Oftamologia
-Salud Mental 'C‘Il’lﬂlli Pedidtrica
-Endocrinologia -gnlg[a gmgial
Seccion de Seecién Banco de -Diabetologla -Lirugia Vascular
io Clini -Gastroenierdlogia -Cirugia Tordxica
Libeanro G Sgre el N -Calaproctologia
-Medicina fisica y rehabilitacion -Gineoologia-Obdletrica
Seecidn de - - -
Diagndstico e Imagen Direccién de Disefio Organizacional
Eners, 2021

METROPOLITANO
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Objetivo General:

Proporcionar servicios de especialidad a pacientes que demanden y ameriten atencion en este
hospital, en base a las necesidades de los usuarios. Asi como programar, coordinar, brindar y
evaluar los servicios médico asistenciales y académicos que proporciona la institucion,
estableciendo mecanismos que garanticen el cumplimiento de las normas, guias y protocolos
establecidos.

Funciones Principales:

1.
2.
. Coordinar los diferentes servicios de hospitalizacion, emergencia e interconsultas en las

10.

11.

12.

Organizar, dirigir y supervisar la operabilidad médica, paramédica y académica del Hospital;

Determinar y jerarquizar las prioridades de atencion médicadel Hospital;

areas requeridas;

. Supervisar, asesorar y evaluar el trabajo dé los medices especialistas en los servicios de

hospitalizacion, emergencia y consulta externa;

Establecer estrecha coordinacion con ‘el Area Administrativa, para lograr el oportuno
abastecimiento de equipo, medicamentos,e insumos médicos;

Asegurar entre las areas médicas del Hospitaldna cultura de calidad, eficiencia, asi como

un trato digno en la prestacion‘de los servicios médicos que se brindan a la poblacion;

. Asegurar la actualizacion de, la informacién, relacionada con la funcién operativa de los

servicios médicos y el fartalecimiento de,la infraestructura médica;

. Coordinar las areas'bajo su responsabilidad, los programas especificos y proyectos, con

base en el diagnostico situacional y someterlos a la aprobacion de la Direccion del Hospital;
Implementar los mecanismas, adecuados para garantizar que la atencién clinico-quirargica
otorgada sea de la'mas alta/calidad;

Desarrollar e implementar estrategias y mecanismos orientados a incrementar la calidad en
la prestacion‘de los/servicios de atencion medica que se ofrecen en el Hospital;

Colaborar con las actividades académicas programadas por la Division de Investigacion
Clinica y Residencia Médica, apoyando con los programas de investigacion cientifica y/o
tecnolégica que se llevan a cabo en el Hospital;

Coordinar con las demas areas del Hospital, la informacion referente a los insumos

necesarios para la atencion oportuna a los usuarios;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
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Supervisar periddicamente cada uno de los servicios, en coordinacién con los responsables
de las areas, para conocer el funcionamiento y emitir, cuando se requiera, las estrategias
orientadas al logro de los objetivos;

Determinar y jerarquizar las prioridades de atencion médica e integrarlas a los programas
del Hospital;

Asegurar que los informes médicos, dictAmenes medico legales, registros estadisticos y
demas informacién que le requieran las autoridades del Hospital y, otras dependencias
gubernamentales;

Asegurar la aplicacion de las acciones correctivas y l0s“mecanismos deimodernizacion
instruidos por la Maxima autoridad del Hospital, para garantizar laxadecuada prestacion de
los servicios médicos que se proporcionan a losgusuarios;

Validar, difundir y vigilar la aplicacion de manuales, politicas, normas, guias y protocolos
emanados por el MSP, el SNS y los especificos del Hospital;

Coordinar la difusién de reglamentos, nermas, lineamientos, instrumentos administrativos y
demas disposiciones aplicables,en la atencion‘'medica hoespitalaria y supervisar su correcta
aplicacion;

Asegurar la aplicacion_ de,los estandares de calidad establecidos para el area médica;
Implementar, coordinar y supervisar la ejecueion de los programas y proyectos operativos
en materia de_atencion de, Salud Bucal‘especializada;

Coordinar la evaluacidn en‘la,prestacion de los servicios que se ofrecen en el Hospital, a
partir de indicadores y estandares de calidad aplicables;

Elaborar infermesymensuales sobre el estado de los planes del area;
Cumplir,con/las,demas,funciones derivadas de su ambito de competencia o delegadas por
la Maxima Autoridad

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Encargado (a) del Departamento Médico
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3.4.2.1. Divisién de Servicio de Apoyo ala Gestion Médica

Titulo de la Unidad Division de Servicio de Apoyo a la Gestion Médica

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa

Seccién de Laboratorio de Anatomia Patologica
Seccioén de Laboratorio Clinico

Seccion de Farmacia y Almacén de Medicamentos
Seccién de Banco de Sangre

Seccion de Diagnostico e Imagen

Relacién de Dependencia Departamento Médico

Coordinacién Unidades sustantivas deldHospital

Estructura Organica

Organigrama parcial

Departamento
Médico

I

Divisién de Servicios de
Apoyo a la Gestion Médica

Seccion de Seccion de o
Laboratorio de Seccién de Farmacia y Seccién de Banco Seccion de

Anatomia Laboratorio Clinico Almacén de de Sangre Diagnéstico e

Patolégica Medicamentos Imagen

Objetivo General:

Garantizar la atencion; apoyo diagnéstico y complementar tratamientos y procedimientos a los
usuarios enlos diferentes servicios de apoyo a la institucion. Contribuir a la determinacién del
diagnostico del,paciente y mediante exadmenes de laboratorio, imagenes y procedimientos

proporcionando atenciones que apoyen y complementen el tratamiento médico que el paciente
requiere.

Funciones Principales:

1. Ejecutar y verificar las actividades relacionadas con la atencién de apoyo diagnéstico y

procedimientos complementarios a los usuarios de los diferentes servicios de la institucion;
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12.
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Supervisar la realizacion de pruebas y examenes de laboratorio, asi como la captacion y
manejo de sangre de acuerdo con los instrumentos técnicos juridicos y procedimientos
establecidos;

Monitorear que los estudios radiolégicos a pacientes sean de acuerdo con las técnicas y
procedimientos establecidos;

Supervisar la recepcion, almacenamiento, despacho, registro y control de medicamentos e
insumos médicos para el apoyo diagnéstico de pacientés ambulatorios, pacientes
hospitalizados y los diferentes servicios de la institucion;

Supervisar el resguardo y archivo de los documentos de respaldo generadaos;

Supervisar la realizacion y presentacion de informes y reportes segun reguerimiento;

Velar por el cumplimiento de los instrumentos téenicos juridicos relacionadas con el area;
Garantizar la capacitacion del personal de apoyo diagnostico en la implementacion de
nuevas tecnologias y equipos;

Garantizar el desarrollo de la Red de Servigios de transfusidn de sangre y hemoderivados,
fortaleciendo la extraccion, tamizaje, conservaeion, y-legistica de transporte oportuno y
seguro;

Asegurar el diagnosticeghistopatelogico. de los procedimientos quirdrgicos y ambulatorios,
garantizando la ejecucion de procedimientositécnicos especializados;

Elaborar informes.mensuales sebre los trabajos realizados;

Cumplir con/las demasifunciones delegadas por su superior inmediato;

Realizar cualquier otra funeion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmeédiato.

Estructurade Cargaos:

e Encargadoy(a)de la Division de Servicio de Apoyo a la Gestion Médica

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.2.1.1. Seccién de Laboratorio de Anatomia Patologica
Titulo de la Unidad Seccién de Laboratorio de Anatomia Patolégica
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica
Coordinacion Unidades sustantivas del Hospital

Organigrama parcial

Division de Servicios de
Apoyo a la Gestién
Médica

Seccion de
Laboratorio de
Anatomia
Patolégica

Objetivo General:

Servir de apoyo al diagnostico mediante el estudio histopatologico de las muestras de tejidos
tomadas a los pacientes attravés de procedimientas quirargicos y ambulatorios, con la finalidad
de entregar un informe escrito de 10s hallazges encontrados y de esta manera realizar el
diagnéstico oportuno de patologias que puedan aquejar a los pacientes.

Funciones Principales:

1. Brindar soporte diagnostice a las,servicios de especialidades clinicas y quirdrgicas para el
manejo opoertung de las patologias generadas;

2. Recolectar y clasificar, todas las muestras obtenidas de los procedimientos quirdrgicos
practicad@s a los pacientes, asi como de emergencias, consulta externa, radiologia y
sonografia;

3. Supervisar el control de biopsias y piezas operatorias;

4. Realizar reuniones clinico-patoldgicas, con el fin de revisar los hallazgos histopatologicos y
correlacionar la clinica de los pacientes a fin de proveer de un mejor tratamiento a los
pacientes;

5. Participar en discusién de casos clinicos con el Departamento Médico, como apoyo de la

labor docente del hospital;

METROPOLITANO
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6. Garantizar la correcta ejecuciéon de las normas, reglamentos, procedimientos y protocolos
vigentes;
7. Asegurar la calidad de los analisis y procedimientos realizados;
8. Generar los registros de produccion de la Seccion adecuadamente, de acuerdo a los
requerimientos establecidos por el Hospital, el SNS y el MISPAS;
9. Gestionar adecuadamente los reactivos e insumos para el laboratorio;
10. Elaborar informes mensuales sobre los trabajos realizados;
11. Cumplir con las demés funciones delegadas por su superior inmediato;
12. Realizar cualquier otra funcion afin o complementariadque le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Seccion de Laboratorioide Anatomia Patologica

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica,(MAP):

3.4.2.1.2. Seccion de haboratorio €linico

Titulo de la Unidad Seccion deLaboratorio Clinico
Naturaleza de la Unidad Sustantiva,u Operativa
Estructura Organica El personal que lo integra

RelaCién de'Dependencia 'Division de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica
Coordinacion Areas asistenciales del Hospital

Organigrama parcial

Division de Servicios de
Apoyo a la Gestion
Médica

I

Seccion de
Laboratorio
Clinico

=M
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Objetivo General:

Realizar analisis clinicos que aporten datos a la prevencion, estudio o diagndstico de posibles
problemas en la salud de los pacientes que los realizan, proporcionando resultados confiables
y oportunos, cumpliendo con los estandares de calidad establecidos para los procesos de
atencion a usuarios.

Funciones Principales:

1.

Toma, recepcidn, procesamiento, registro y envio de resultados de examenes a las areas
0 pacientes solicitantes, asi como envio de muestra al Laboraterio Nacional en caso de

pruebas especiales;

2. Asegurar la elaboracién y consolidacion de la informacion estadistica mensual;

Toma de muestras y procesamientos dempruebas) especiales, en “el laboratorio,
hospitalizacién y emergencias;
Contribuir a la vigilancia epidemioldgica institugional ejecutando-los reportes de manera

oportuna de acuerdo con los protocolos establecidos;

5. Elaborar informes mensuales sebre los trabajos realizades;

6. Cumplir con las demas funciones delegadas por su superior inmediato;

Realizar cualquier otradfuncion afin @ cemplementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado,(a) de la Seccionde Laboratorio Clinico

Los demas cargos que,integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobadopor el Ministerioides/Administracion Publica (MAP).
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3.4.2.1.3. Seccién de Farmacia y Almacén de Medicamentos
Titulo de la Unidad Seccion de Farmacia y Almacén de Medicamentos
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica
Coordinacion Unidades sustantivas del Hospital

Organigrama parcial

Division de Servicios de
Apoyo a la Gestién
Médica

Seccion de

Farmaciay

Almacen de
Medicamentos

Objetivo General:

Suministrar de forma oportuna, eficiente'y adecuada los medicamentos y productos destinados
a la recuperacion y conservacion de'la saludide los\pacientes segun prescripcion médica. De
la misma manera mantener el abastecimiento» de medicamentos vitales y esenciales,

C

ontrolando los 4mismos de)acuerdo a laynormativa, mediante el fomento de su uso y

racionalizacion/adecuadaos.

Funciones Principales:

1.

N o o bk

Recibir, almacenar, controlar, dispensar y registrar los medicamentos suministrados a los
usuarios,tantorambulateries como hospitalizados;

. Verificar el eumplimiento de técnicas y procedimientos, relacionados con las medidas de
bioseguridad;

Controlar el inventario de abastecimiento y medicamentos, asegurando la mejora y el
fortalecimiento de la cadena de suministro;

Asegurar el almacenaje 6ptimo de los medicamentos;

Monitorear que las recetas cumplan con las normas de prescripcion;

Gestionar el abastecimiento de medicamentos esenciales y vitales;

Asegurar el registro y control de medicamentos de uso controlado;
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8. Supervisar e informar acerca de medicamentos proximos a vencer a la Direccion del
Hospital;
9. Coordinar la logistica de despacho de medicamentos y otros insumos de acuerdo con las
necesidades identificadas;
10. Mantener actualizado el Sistema de Informacion del SUGEMI, y otras plataformas de
gestion;

11. Realizar evaluaciones en el periodo establecido para el cumpli e los indicadores de
evaluacion del SUGEMI;

12. Planificar la estimacién de la demanda de medicary insumos del
hospital;

13. Garantizar y supervisar el abastecimiento,s@ ' cion de los
medicamentos de las farmacias hospitalarié

14. Elaborar informes mensuales sobre 10

15. Cumplir con las demas funciones del

16. Realizar cualquier otra funcio ea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargo

acia y Almacén de Medicamentos

seran definidos en el Manual de Cargos,
tracion Publica (MAP).

=M
METROPOLITANO
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3.4.2.1.4. Seccién de Banco de Sangre
Titulo de la Unidad Seccion de Banco de Sangre
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica
Coordinacion Unidades sustantivas del Hospital

Organigrama parcial

Division de Servicios de
Apoyo a la Gestion
Médica

Seccion de
Banco de Sangre

Objetivo General:

Recolectar, procesar, analizar, conservaray. distribuir la sangre humana y sus componentes,
asegurando la correcta preparacion, ‘censervaeion, almacenamiento y suministro segun las
normas y protocolos establecidos.

Funciones Principales:

1. Recolectar ylo,recibir la‘sangre humana, tabular su entrada, procesarla y remitir al area
segun necesidad;

2. Garantizar la correctaypreparacion, conservacion, almacenamiento y suministro de sangre
humana,

3. Realizar las“pruebas de tamizaje a todas las bolsas de sangre para su respectiva
transfusion, a fin'de garantizar y/o prevenir otras enfermedades derivadas de la transfusion
de sangre a los pacientes que asi lo ameriten;

4. Contribuir con el Servicio Regional de Salud en el desarrollo de la Red de servicio de

transfusién de sangre y hemoderivados, promoviendo la donacion voluntaria y altruista

fortaleciendo la extraccion, tamizaje, conservacion y logistica de transporte oportuno y

Seguro;
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5. Asegurar el suministro de sangre y hemoderivados en los casos de pacientes sensibilizados
o de necesidades derivadas de circunstancias de emergencia;

6. Planificar la cobertura de necesidades y la distribucion de sangre y hemoderivados del
Hospital;

7. Disponer de un inventario actualizado referente a donantes, recursos materiales y

humanos, al igual que la actividad de los diferentes bancos de sangre referentes a las

necesidades de sangre, plasma y hemoderivados segun su ritorial,

8. Mantener actualizado el club de donantes;
9. Elaborar informes mensuales sobre los trabajos reali
10. Cumplir con las deméas funciones delegadas por su s
11. Realizar cualquier otra funcion afin o comple I su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Seccion.d

Los deméds cargos que integran‘es Jefi s en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministeri i

METROPOLITANO
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3.4.2.1.5. Seccién de Diagndéstico e Imagen

Titulo de la Unidad Seccion de Diagnostico e Imagen
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Division de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica
Coordinacion Unidades sustantivas del Hospital

Organigrama parcial

Division de Servicios de
Apoyo a la Gestion
Médica

Seccion de

Diagnéstico e
Imagen

Objetivo General:

Brindar ayuda para la prevencién, diagneéstice.y tratamiento de las enfermedades mediante las
imagenes médicas.

Funciones Principales:

1. Realizar estudios radiolégicos cenvencionales, Ultrasonograficos y Densitometria con fines
de diagnéstico, en apoyo al manejo clinico quirdrgico de los pacientes con patologias;

2. Asegurar latoma, procesamiento, registro y envio de resultados de radiografias e imagenes
a las areas solicitantes;

3. Generar losregistros de produccién del servicio de acuerdo a los lineamientos establecidos;

4. Velar por el fiel eumplimiento de las normativas para la proteccion radiolégica;

5. Coordinar la toma de radiografias convencionales, portatiles y estudios especiales a
pacientes de consulta externa, emergencia, hospitalizacion y sala de cirugia;

6. Asegurar el buen uso, funcionamiento y mantenimiento de los equipos de las areas de

imagenes;

7. Elaborar informes mensuales sobre los trabajos realizados;
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8. Cumplir con las deméas funciones delegadas por su superior inmediato;
9. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

o Encargado (a) de la Seccion de Diagndstico e Imagen

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

\

N

Y de Cargos,

=M
METROPOLITANO

SRS
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3.4.2.2. Divisién de Emergencias y Urgencias

Titulo de la Unidad Division de Emergencias y Urgencias
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa

Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento Médico
Coordinacion Areas asistenciales del Hospital

Organigrama parcial

Departamento
Médico

Division de J
Emergenciasy

Urgencias

Objetivo General:

Realizar atenciones opoftunas,y de calidad a,los usuarios criticos en casos de emergencia y
urgencia médica de acuerdo conlos lineamientasitecnicos y recepcion de triaje.

Funciones Principales:

1. Brindar cuidados a los pacientes aplicando protocolos de atencion;

2. Gestignar, las necesidades de los‘recursos humanos, equipo, insumos y materiales para la
atencion al'usuario;

3. Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el cuidado de enfermeria y los usuarios;

4. Sistematizaryel cuidado médico con el uso y la aplicacibn de los instrumentos
administrativos establecidos para tales fines;

5. Atender pacientes priorizando de acuerdo con el nivel de clasificacion o triaje y de acuerdo
con las guias clinicas de atencion;

6. Realizar procedimientos menores;

7. Coordinar el plan de emergencia en caso de un evento;

8. Gestionar el procedimiento de ingreso de pacientes en los casos que corresponda;
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9. Gestionar la toma de muestra de examenes de laboratorio e imagenes para respaldar el
diagndstico médico;
10. Garantizar el registro en el expediente clinico y demas formularios establecidos segun
normativa,;
11. Cumplir con los lineamientos del sistema de referencia,
12. Asegurar la aplicacion de medidas de prevencion de infecciones asociadas a la atencion

médica;
13. Elaborar informes mensuales sobre los trabajos realizados;
14. Cumplir con las demas funciones delegadas por su s

superior

15. Realizar cualquier otra funcién afin o complementari
inmediato.
Estructura de Cargos:
¢ Encargado (a) de la Division de

Los demas cargos que integra
aprobado por el Ministerio de £

el Manual de Cargos,

METROPOLITANO
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3.4.2.3. Divisién de Especialidades Clinicas

Titulo de la Unidad Division de Especialidades Clinicas
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa

Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento Médico
Coordinacion Unidades sustantivas del Hospital

Organigrama parcial

Departamento
Médico

Division de J
Especialidades

Clinicas

Objetivo General:

Contribuir a la prevenciéniyarecuperacionyde la salud de los pacientes mediante atenciones
ambulatoria de consulta general, “especialidades y subespecialidades, asi como en
hospitalizacion, asegurande, la continuidad,de la atencién del paciente mediante una atencion
oportuna y segun el'sistema‘de referencia y contrarreferencia.

Funciones Principales:

1. Brindar consultas preventivas y curativas en las especialidades y subespecialidades de
acuerda con la cartera derservicios del Hospital;

2. Supervisar el cumplimiento de las actividades asistenciales de programas en el area de
hospitalizacion‘y,consulta;

3. Determinar la pertinencia y oportunidad de la referencia y contrarreferencia mediante
consulta;

4. Asegurar la provision integral de salud a los pacientes que, en particular, adolecen de

patologias crénicas degenerativas;
5. Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procesos de hospitalizacién establecidas;

6. Brindar y velar por la atencion integral oportuna a los pacientes;
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7. Asegurar la aplicaciéon de medidas de bioseguridad establecidas para la prevencion de
infecciones asociadas a la atencion sanitaria;

8. Supervisar y registrar las evoluciones de los pacientes segun guia de expediente clinico;

9. Extender certificados de defuncién o de enfermedad cuando sea requerido y segun
normativa,;

10. Reportar a la Division de Epidemiologia los casos de enfermedades que requieran

notificacion obligatoria;
11. Elaborar informes mensuales sobre los trabajos realizados;
12. Cumplir con las demas funciones delegadas por su s

13. Realizar cualquier otra funcion afin o complementari

superior

inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division de

Los demas cargos que integra
aprobado por el Ministerio de A

el Manual de Cargos,

METROPOLITANO
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3.4.2.4. Division de Especialidades Clinico-Quirargicos

Titulo de la Unidad Division de Especialidades Clinico-Quirurgico
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa

Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento Médico

Division de Especialidades ClinicasyDepartamento de
Coordinacién Enfermeria, Division de Emergencias y Urgencias,
Seccion de Farmacia y Almacén deMedicamentos.

Organigrama parcial

Departamento
Médico

Division de
Especialidades
Clinico-Quirurgicos

Objetivo General:

Contribuir a la prevenciony recuperacionde la salud de los pacientes mediante atenciones de
procedimientos quirargicos genérales o especializados de acuerdo al nivel de complejidad del
paciente, en coordinaciémcon los servicios de apoyo a la curacién y rehabilitacién del paciente.

Funciones Principales:

1. Coordinar y; brindarhatenciones de pacientes de acuerdo a guias clinicas de atencion
quirdrgica;

2. Coordinar con, el area de enfermeria los cuidados y atenciones necesarias para la
recuperacion delpaciente;

3. Gestionar la realizacion de examenes generales y de interconsultas con otras
especialidades;

4. Coordinar los registros en expedientes clinicos y demas formularios requeridos segun

normativa;

5. Gestionar la provision de medicamentos, insumos meédicos y otros materiales;
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Asegurar la aplicacion de medidas de bioseguridad establecidas para la prevencion de
infecciones asociadas a la atencion;

Organizar y gestionar los horarios de atencion de pacientes mediantes la programacion, la
disponibilidad de turnos y profesionales para consulta externa, hospitalizacion,
intervenciones quirdrgicas, procedimientos y emergencia;

Asegurar el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes;

Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del servicio;
Reportar a la Divisibn de Epidemiologia los casos de enfermedades gque requieran
notificacion obligatoria;

Supervisar el area de hospitalizacion quirdrgicasysprogramar rondas medicas hospitalarias
verificando el cumplimiento de los protocolas establecides;

Supervisar y registrar las evoluciones_de los pacientes seglin guia de expediente clinico;
Elaborar informes mensuales sobre |os trabajos realizados;

Cumplir con las demas funciones delegadas ponsu superior inmediato;

Realizar cualquier otra funcién afin‘@,complemeéentariaigue le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) dela Division de"Especialidades Clinico-Quirargicos

Los dema@sieargos gue integran esta nidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado porel Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3.4.2.5. Division de Investigacion y Residencia Médica

Titulo de la Unidad Division de Investigacion y Residencia Médica
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa

Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento Médico
Coordinacion Unidades sustantivas del hospital

Organigrama parcial

Departamento
Médico

Division de J
Investigacion y

Residencia Médica

Objetivo General:

Planear, disefar, implementar y evaluar programas de ensefianza e investigacion continua,
que coadyuven a la formacion-de capital humano de alta especialidad, orientados a fomentar
el desarrollo cientifico a partir de lineas especificas y definiciébn de estrategias en materia de
salud.

Funciones Principales:

1. Coordinan,y autorizar el Programa Anual de Ensefianza Médica de especialidades,
subespecialidadesyacursos de capacitacion, dirigidos a los residentes médicos;

2. Autorizar,ycoordinar, y supervisar los Proyectos de Investigacion aplicable a las unidades
médico-administrativas del Hospital;

3. Coordinar la integracion de Programa Anual de Investigacion y Residencia Medica de las
demas areas del Hospital y someterlo a la Direccion del Hospital para su autorizacion;

4. Elaborar, en coordinacioén con la Division Juridica y

Consultiva, reglamentos, acuerdos y demas documentos normativos con universidades y

otras instancias en materia de ensefianza e investigacion y presentarlos a la Direccion del

Hospital para su aprobacion;
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Fomentar la capacitacion y desarrollo del personal, orientada a mantener la calidad de los
servicios que ofrece el Hospital;
Disefar estrategias de ensefianza y capacitacion, tendientes a la actualizacion del personal

médico mejorando y generando herramientas para el desempefio de sus funciones;

. Coordinar la formulacién, instrumentacién y control de los programas y proyectos

operativos, para dar cumplimiento a las politicas internas en materia de educaciéon e
investigacion meédica;

Disefar e implementar el sistema de admision a los cursos, diplomados, especialidades,
subespecialidades y postgrados organizados por el haspital;

Organizar, en coordinacién con instituciones afines, programas de,ensefianza y-proyectos
de investigacion, orientados a mantener la calidad en la atencion de |0sS)servicios que
proporciona el Hospital;

Determinar los requerimientos de ensefianza, asi como de capacitacion especifica, acorde
a las necesidades del personal de la institucion en'los diferentes ambitos de competencia;
Elaborar e implementar un _modelo operativo, de vestigacion que coadyuve en la
retroalimentacion de los procesos deatenciona@ Ja salud del Hospital,

Establecer los lineamientos para,la revision y-actualizacion de los programas académicos
de las diferentes especialidades medicas yquirurgicas que se desarrollan en el Hospital,
Fomentar, organizar y apoyar,la celebracion de eventos académicos-cientificos para
beneficio del personal asistencial del Hospital;

Impulsar, en coordinacion eon instituciones afines, convenios de colaboracién en las areas
de su competencia;

Coordinar en eenjunto,condas autoridades competentes, la expedicion de documentacion
que acredite los cursos y estudios realizados en el Hospital;

Coordinar y verificar la integracion de los Comités en materia de Capacitacion, Ensefianza
e Investigacion en‘las unidades medicas;

Promover y difundir los resultados de investigacion en materia de salud, a través de los
medios correspondientes establecidos por la Institucién, portal web, foros y eventos
académico-cientificos;

Elaborar informes mensuales sobre los trabajos realizados;

Cumplir con las demés funciones delegadas por su superior inmediato;
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20. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division de Investigacion y Residencia Médica

Los demas cargos gue integran esta unidad seran definidos en e
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

al de Cargos,

3.4.2.6. Divisiéon de Salud Bucal

Titulo de la Unidad Division de Sam

Naturaleza de la Unidad Sustantiya u oper

rativa
Estructura Orgéanica El perso 0 w& )
_Departamento)\ LV

Relacién de Dependencia
Coordinacién

Organigrama parcial

Departamento
Médico

Division de Salud J

Bucal

Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de atencién a la salud que ofrece la
Institucién a la poblacién, en materia de Salud Bucal.

Funciones Principales:

1. Coordinar la implementaciéon y ejecucion de los programas en materia de a
bucodental especializada a cargo del Hospital;

METROPOLITANO

SRS
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2. Establecer y verificar el sistema de registro de los procedimientos realizados;

Asegurar las condiciones ideales de técnica de asepsia y antisepsia a los fines de prevenir
y controlar las infecciones intrahospitalarias;

4. Organizar, dirigir y supervisar los servicios médicos odontolégico que brinda el Hospital,

5. Desarrollar e implementar estrategias y mecanismos para incrementar la calidad en la

10.

11.

12.

13.

14.
15.

prestacion de los servicios odontoldgicos;

Coordinar las acciones para proporcionar tratamiento estomatolégico a pacientes que
requieran atencion especializada;

Vigilar y promover la atencion de los padecimientos/bucodentales‘de la mujer-madre, a
efecto de controlar caries dental y prevenir en sus hijaos problemas,de esa indole;

Verificar que los insumos, material y equipo prepercionados a la Division de Salud Bucal,

se utilicen de manera 6ptima;

. Evaluar el desempenio en la prestacion de los'servicios del area; a partir de indicadores y

estandares de calidad aplicables en la.materia;

Supervisar y evaluar las acciones relacionada cen lavaleracion, tratamiento y educacion
para la salud bucal;

Vigilar que se preste elservicio de atencion buco-dental y estomatoldgica, conforme a las
disposiciones vigentes que regulan-el funcionamiento de la Institucion;

Expedir y certifiear. las copias de los documentos o constancias que existan en los archivos
a su cargo, cuando seaprocedente @ia peticion de la autoridad competente;

Elaborar informes mensuales sabre los trabajos realizados;

Cumplir con las‘demas funciones delegadas por su superior inmediato;

Realizar, cualquier otra,funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

e Encargado (a) de la Division de Salud Bucal
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