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JACIONAL

DE SALUD
RESOLUCION NMURM. 003/2024, QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DEL HOSPITAL MURNICIPAL BOHECHIO, SERVICIO REGIONAL DE SALUD EL VALLE, SERVICIO
NACICMAL DE SALUD.

La DIRECCION CERTRAL DEL SERVICIC NACIONAL DE SALUD {SNS}), entidad pdblica creada
mediante la Ley nm. 123-i5 provista de personalidad juridica, autonomifa técnica,
administrativa, financiera y patrimonic propio, cuenta con RNC nim. 430183261, con domicilio
en la calle Leopoido Navarro esquina Cesar Nicolds Penson, del Distrito Nacional, debidamente
representado por su Director Ejecutivo el sefior MARIO ARNDRES LAMA OLIVERG, dominicano,
mayor de edad, soltero, portador de la cédula de identidad v electoral nam. 022-0019438-5,
domiciliado y residente en esta ciudad del Distritc Nacional, Santo Domingo, quien fue
debidamente designado mediante Decreto nim. 378-20 de fecha 21 de agosto-de 2020; tiene a
bien emitir el siguiente Acto Administrativo:

L
iﬁi ‘ CONSIDERANDGC: Que el Hospital Municipal Bohechio, estd inmerso en un proceso de
Y Y : institucionalizacion y desarrolio de los subsistemas de gestién de la funcién pablica.
CONSIDERANDO: Que la Ley niim. 123-15, crea el Servicic Nacional de Salud {SNS), con Iamision
de impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la provisién de servicios de salud, a través de los
Servicios Regionales organizades en Red, de acuerdo a los valores y principics del Modelo de
j Atencion, para contribuir a |2 salud de las personas, familias y comunidades.
~ .
~J CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacidn y Funciones constituye una guia y una fuente
principal de consultz para las autoridades y empleados del Hospital Municipal Bohechio, puesto
gue es un instrumento técnico normativo gue permite orientar y normar las aciividades técnicas
y administrativas del personal que conforma la institucién, describiendo su accionar
s - funcionamiento. '
WY - - . _
o oo T o
CONSIDERANDO: Que el Manua! de Organizacidn y Funciones contiene detalles de la estructura

organizativa: los distintos niveles jerdrquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, el
tipo de relaciones, los niveles de coordinacién y fas funciones de las unidades del organismo.
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@e‘RAC”:’ASiDERAND@: Que el Hospital Municipasl Bohechic, debe conter con los instrumenios
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/S . adginigtrativos que le permitan desarrollar con eficiencia sus funciones y asumir nuevos roles
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tendentes a la mejora continuz del desarrolic organizacional de ia Institucién, como lo establece
la Resolucién ntim.14-2013 del 4rea transversal de Planificacidn ¥ Desarrolic.

,,NP (,;

/3

L.

LA

CONSIDERANDO: Que la Ley Nim. 41-08 de Funcién Prblica, del 16 de enerc del 2008 y que crea
la Secretaria de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracidn Publica, en su articulo
8, numeral 6 faculta & este Ministerio, a dirigir los distintos procesos de gestién del recurso
humano al servicio de la Administracién Pablica Central y Descentralizada.

CONSIDERANDO: Que uno de los elementos bésicos para la aplicacién y sosienibilidad del
procese de Reforma y Modernizacién del Estado v de su Administracién Pablica es a necesaria
implantacién de las normas reguladoras de Ia Ley de Funcidn Pdablica NGm.41-08, del 16 de enero
del 2008, z fin de promover el fortalecimiento institucional, el desarrolio v motivacién de sus
recursos humanos, asi como, {a profesionalizacién de Ia Administracién Pablica.

Vistas:

e lLa Constitucién Polftica de la Replblica Dominicana, del 12 de junie del 2015;

o Lley General de Salud, nim. 42-03, del 8 de marzo de 2001;

° Ley No. 87-01, del 9 de mayo de 2001, que crea el Sistema Dominicano de Seguridad
Social;

© Lley ndm. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que esrabfece el Sistema Nacional de
Planificacién e inversién Publica.

o lLey ndm. 41-08 de Funcién Publica del 16 de enero de 2008, ¥ que crea la Secretaria de
Estado de Administracién Piiblica, hoy Ministerio de Administracién Piblica.

o Ley Ndm. 247-12 del 09 agosio de 2012, Organica de Administracién Ptbiica oue
concretiza los principios rectores y reglas bésicas de la organizacién y funcionamiento de
la Administracién Pdblica, asf como las normas relativas al ejercicio de la funcién

~———~—aém1ms#:fatwa—pef—pra%eﬁe%s-efga%svemes-que1:&nu. marriaAdminisiracidn Pablica

del Estads. ~
° Resolucién Ndm. 05-09 del 4 de marzo def 2008, que modifica el Instructivo para el
Andlisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Puiblico aprobado mediante
Resolucién Nam. 78-06, del 23 de noviembre del 2005.
Resolucion Ndm. 14-2013 def 11 de abril de 2013, que aprueba los modelos de estructura
organizativa para las Unidades Institucionales de Planificacidn y Desarrolio (UIPYD).
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e Resolucion Ndm. 51-2013, de fecha 11 de abril del 2013, gue aprueba los modelos de
estructuras de las unidades de Tecnologias de Ia Informacién y Comunicacién (Tics).

o Resolucién NGm. 30-2014, de fecha 01 de abril del 2014, que apruebz los modelos de
estructuras de las unidades luridicas para el sector pdblico.

@ Resolucidén Nam. 68-2015, de fecha 01 de septiembre del 2015, que apruebz los modelos
de estructuras de las unidades de recursos humanos pare el sector péblico.

e Resolucion Nim. 68-2015, de fecha 01 de septiembre del 2015, que aprueba las
estructuras organizativas de los Servicios Regionales de Salud del Servicio Nacional de
Salud. '

e Resolucién Nim. 023/2023, de fecha 04 de mes de julio del afio dos mil veintitrés (2023),
que aprobd la estructura organizativa del Hospital Municipal Bohechio.

En virtua de [as atribuciones que confiere Iz Ley nim. £23-15, gue crea ef Servicio Nacional de
Salud {SNS}, dicta Ia siguiente:

RESOLUCION

ARTICULO PRIMERG: Sé aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Municipal
Bohechio, del Servicio Regional de Salud El Valle, del Servicio Nacional de Saiud, prod?cto dela
Resolucién Nam. 023/2023, de fecha 04 del mes de julio del afio 2023, que aprueba Ia estructura
organizativa.

ARTICULO SEGUNDO: A los fines de ofrecer a todos los funcionarios y empleados del
Hospital Municipal Bohechio, un instrumento técnico, orientado a establecer las funciones de las
diferentes unidades e informar sobre estas, se aprueba y pone en vigencia el Manual de
Organizacién vy Funciones.

ARTICULO TERCERO: Instruir a los Encargados de Departaménic, Divisiones v Secciones a
informar al personal @ su cargo sobre el contenido del manual de organizacién y funciones,
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SERVICIO NACIONAL
DE SALUD
ARTICULO CUARTO: A la Divisién Administrativo Financiero y a las Secciones de Planificacidn %

Desarrollo y de Recursos Humanos, serdn los responsables de implementar las disposiciones del

manual en los procesos propios de las funciones del personal.

N

ARTICULO QUINTO: La presente resolucién tiene efectos inmediatos.

DADA: En el Distrito Nacional, capital de la Republica Dominicana, a los cuatro (04) dias del mes

de enero del afio dos mil veinticuatro (2024).

o : Visto por: -
:’ 4 / =
Dra. ﬂ.etucm@asﬁ:m Dr. Cé’%%? Benzén Quiterio
Directora Hospital Municipal Bohechio Dlref;corSerwao Regional de Salud El Valle

LA L

Dr. Mario Andreﬁama Oﬂnve’m f
Director Ejecutivo del Servxc&o '\lafd@nal de“Salud (SNS)
W

Refrendada por:

‘ﬁc._DarmLastnilo Lugo s

3
- Ministro del Ministerio de Administracién Publica (MI\“ ‘f\__/;/‘é/

fJL. 2
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RESOLUCION NUM. 003/2024, QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DEL HOSPITAL MUNICIPAL BOHECHIO, SERVICIO REGIONAL DE SALUD EL VALLE, SERVICIO
RACIONAL DE SALUD.

La DIRECCION CENTRAL DEL SERVICIO MACIONAL DE SALUD (SNS), entidad publica creada
mediante la ley nim. 123-15 provisia de personalidad juridica, aufonomia técnica,
o administrativa, financiera y patrimonio propio, cuenta con RNC ntim. 430183261, con domicilio
s e en Iz calle Leopoldo Navarro esquina Cesar Nicolds Penson, del Distrito Nacional, debidamente
v representado por su Director Ejecutivo el sefior MARIC ANDRES LAMA OLIVERD, dominicano,
A mayor de edad, soltero, portador de la cédule de identidad vy electoral nim. 022-0019438-5,
domiciliado. v residenie en esta ciudad del Disirito Nacional, Santc Domingo, gquien fue
debidamente designado mediante Decreto nam. 378-20 de fecha 21 de agosto de 2020; tiene a

bien emitir el siguiente Acto Administrativo:

CONSIDERANDD: Que el Hospital Municipal Bohechio, estd inmerso en un proceso de
institucionalizacién v desarrolic de los subsistemas de gestién de la funcidn puablica.

Lo

CONSIDERANDO: Que la Ley nitm. 123-15, crea el Servicio Nacional de Salud {SNS}, con la misién
de impulsar el desarrolic y foriaiecimiento de la provision de servicios de salud, a2 través de los
Servicios Regionales organizados en Red, de acuerdo a los valores y principios del Modelo de
Atencién, para contribuir a l2 salud de las personas, Tamilias y comunidades.

CONSIDERANDO: Que e Manual de Organizacion y Funciones constituye unz guia y una fuenie

?‘»’f v principal de consulta parz las autoridades y emipleados del Hospital Municipal Bohechio, puesto
¥ gue es un instrumento técnico normativo gue permite orientar y normar las actividades técnicas
v administrativas del personal que conforma la institucidn, describiendc su accionar y
funcionamiento.

CONSIDERANDG: Que el Manual de Organizacién y Funciones contiene deialles de la estructura
organizativa: los distintos niveles jerérquicos gue ia integran, ias lineas de mando o autoridad, el

NOD‘ o de relaciones, los niveles de coordinacidn y las funciones de las unidades del organismo.
£y
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SERVICIO NATIONAL
DE SALUD

tendentes a la mejora continua dei desarrollo organizacional de {z institucidn, como o establece
fa Resolucién nim.14-2013 del dree transversal de Planificacién v Desarrolio.

CONSIDERANDG: Que la Ley Nam. 43-08 de Funcidn Padblica, del 16 de enero del 2008 y que crea
la Secretarfa de Administracién Publica, hov Ministerio de Administracidn Pablica, en su articulo

P 8, numeral 6 faculta a este Ministerio, a dirigir los distintos procesos de gestidn del recurso
" humano al servicio de la Administracién Plblica Central y Descentralizada.
~d
Lt CONSIDERANDG: Que uno de los elementos hdsicos para la aplicacion v sostenibilidad del
\\}

proceso de Reforma y Modernizacidn del Estado y de su Adminisiracién Pdblica es la necesaria
implantacion de las normas reguladoras de la Ley de Funcidn PGblica Nim.41-08, del 16 de enero
del 2008, a fin de promover el fortalecimiento institucional, el desarrollo v motivacion de sus
f:); recursos humanos, asf como, [a profesionalizacién de la Administracién Piblica.
2
~{

Vistas:
o  La Constitucion Politica de la Repdblica Dominicana, del 13 de junio del 2015;
o Ley General de Salud, nlim. 42-01, del 8 de marzo de 2001;
o Ley No. 87-01, del 9 de mayo de 2001, que crea el Sistema Dominicano de Seguridad

Social;
o Ley nlim. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
/{? Planificacién e Inversidn Piblica.
gjv“* e Ley nim. 41-08 de Funcién Publica del 16 de enero de 2008, v que crea la Secretaria de

Estado de Administracion Pablica, hoy Ministerio de Administracién Piblica.

e Ley Num. 247-12 del 09 agosto de 2012, Organica de Administracidén Pablica que
concretiza tos principios rectores y reglas basicas de la organizacién y funcionamiento de
la Administracidn Piblica, ast como las normas relativas al ejercicio de la funcidn

— —- administrativa-por-parte-de-los-érganosyentes-que-conforman-a-Administracidn-Péblica——— ———

del Estado. T -

e Resolucién Nam. 05-09 del 4 de marzo del 2009, gue modifica el instructivo para el
Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico aprobado mediante

Resolucidon Nam. 78-06, del 23 de noviembre del 2008.

esolucién NGm. 14-2013 del 11 de abril de 2013, gue aprueba los modelos de estruciura
@rganizativa para las Unidades Institucionales de Planificaciéon y Desarrolic (UIFYD).
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e Resclucidn Ndm. 51-2013, de fecha 11 de abril def 2013, que aprueba ios modelos de
estructuras de las unidades de Tecnologias de la Informacién v Comunicacién (Tics).

e Resolucidén Nam. 30-2014, de fecha 01 de abril del 2014, gue aprueba los modelos de
estructuras de las unidades Juridicas para el sector ptblice.
o Resolucidén Nam. 68-2015, de fecha 01 de septiembre del 2015, que aprueba los modelos

_{: de estructuras de las unidades de recursos humanaos para el sector pthlice.
S o Resolucidn Num. 68-2015, de fecha 01 de sepiiembre del 2015, que aprueba las
:} ' estructuras organizativas de los Servicios Regionales de Salud del Servicio Nacional de
s Salud.
’\j e Resolucion Nam. 023/2023, de fecha 04 de mes de julic del afio dos mil veintitrés (2023),
gue aprobd la estructura organizativa del Hospital Municipal Bohechio.
o En virtud de fas atribuciones que confiere la Ley niim. 123-15, gue crea el Servicic Nacional de
J Salud {SNS}, dicta Ia siguiente:
3
~ RESOLUCION
ARTICULO PRIMERO: Sé aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Municipal
Bohechio, del Servicio Regional de Salud El Valle, del Servicio Nacional de Salud, producto de la
Resolucion Nam. 023/2023, de fecha 04 del mes de julio del afic 2023, que aprueba fa estructura
3 v organizativa.
‘E’ fi ot

ARTICULO SEGUNDO: A los fines de ofrecer a todos los funcionarios y empleados del
Hospital Municipal Bohechio, un instrumento técnico, orientado a establecer las funciones de las
diferenies unidades e informar sobre estas, se aprueba v pone en vigencia el Manual de
Organizacion y Funciones.

ARTICULO TERCERO: Instruif a 105 Encargados e Deparfarnento, Divisichies y Secciones a
informar al personal a su cargo sobre el conienido del manual de organizacién y funciones,
aprobado por medio de Iz presente resolucién, para el cumplimiento de la misma.
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DE SALUD
ARTICULO CUARTO: A la Divisién Administrativo Financiero y a las Secciones de Planificacién y

Desarrolio y 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 efectos inmediatos.

DADA: En el Distrito Nacional, capital de la Republica Dominicana, a los cuatro (04) dias del mes -

de enero del afio dos mil veinticuatro (2024).

Visto por:
.»1 :
> . [’ [ R >
; S Lo
Dra. Letici%jﬁ?ﬁﬂ’c? LUciano: //:B?F."?César Benzéan Quiterio
Directora Hospital Municipal Bohechio Diréctor Servicio Regional de Salud El Valle
\ I

~J -
t
= Aprobado per: )
Jd e /)

-~

s

D¢. ittario ;%@%‘gs Laﬁ“;{a %)ﬁivem .
Director Ejecitivp de] Servicio Nacignal de Salud (SNS)

/ #
A Dauti&taséi!ﬁoiugﬂ

1 3 .
Ty I
- Ministro del Ministerio-de-Administracién -ﬁ’ﬁﬁt@'_;‘? /
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Introduccion

El documento que presentamos se corresponde con la propuesta del Manual de
organizacién y funciones de los Centros Especializados de Atencién en Salud,
acorde a los requerimientos normativos del Ministerio de Administracién Publica
(MAP), la estructura organizacional aprobada con resolucién de la Direccién
Ejecutiva del SNS y refrendada por el Ministerio de Administraciéon Publica (MAP)
el manual de Organizacién, Funciones y Puestos de la Direccién Central del
Servicio Nacional de Salud.

Tiene como propédsito principal facilitar la funcionalidad del desarrollo
organizacional de los Hospitales y favorecer el cumplimiento efectivo de la Misién
y Vision del SNS, y de sus funciones, tal como estan consignadas en la Ley 123-15y
su Reglamento Operativo.

El mismo fue elaborado considerando el marco normativo vigente, consistente en
el conjunto de leyes, reglamentos, resoluciones, disposiciones, que regulan el
sector salud de la Republica Dominicana.

El presente manual debe ser usado como una herramienta para facilitar la toma de
decisiones y la administracién efectiva de la institucién. El mismo esta orientado a
favorecer los procesos de planificaciéon, gestion humana y a preservar la
institucionalizacion de los Centros Especializados de Atencién en Salud.

El Manual esta estructurado en dos partes:

[J La primera contiene la introduccién general, sus usos, administracién, y la
definicién de los términos propios del ambito del desarrollo organizacional.

[ La segunda parte comprende la organizacién del arreglo organico y funcional
de los Centros Especializados de Atencién en Salud. En las mismas se establecen
los organigramas de cada area funcional, asi como el propdsito general de las
mismas y sus funciones principales.

El manual esta disefiado de forma tal que permite su adecuacién, renovacion, y
modificacién, acorde con el comportamiento dinamico de la institucion.
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I. Aspectos Generales del Manual de Organizacion y
Funciones
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1.1. Objetivos del Manual

Dotar al Hospital Municipal Bohechio de un instrumento de gestién que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacién, clasificacién, nivel jerarquico,
objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las
funciones, las relaciones de dependencia de las unidades organizativas y de
coordinacién; asi como también, su ubicacién dentro de la estructura y las
funciones que les corresponden.

Constituir un instrumento de organizacién administrativa que permita implantar la
estructura organizacional.

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucion,
con especial énfasis del personal de nuevo ingreso, ofreciéndole una visién global
de la misma.

Servir de marco de referencia para el establecimiento de indicadores de gestién,
y de la responsabilidad especifica de cada una de las unidades organizativas en el
cumplimiento de la mision institucional.

Cumplir con la normativa aplicable en lo referente a estructuracién organizacional,
clasificaciéon de los cargos comunes del sector publico, estructura y escala salarial
y sistema de incentivos, tal como establece el Ministerio de Administracién Publica,
en su funcién de érgano rector en la materia.

1.2. Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las
areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal de los
Hospitales.

1.3. Puesta en Vigencia

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién de la Maxima
Autoridad del SNS, refrendado por la Maxima autoridad del Ministerio de
Administraciéon Publica (MAP), donde se instruya el cumplimiento obligatorio de
todas las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado peridédicamente cada vez
que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma.
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La maxima autoridad delegara en la Seccién de Planificacién y Desarrollo, la
distribucién, edicién y actualizacién del Manual. Las peticiones de cambios
deberéan ser presentadas formalmente por escrito.

Corresponde a la Secciéon de Planificacién y Desarrollo revisar y actualizar el
presente Manual, al menos una vez al afio, en caso de modificaciones en la
estructura organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos,
entre otros, en coordinacién con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas
por las Secciones de Planificaciéon y Desarrollo y de Recursos Humanos para ser
aprobadas por la Direccién del Hospital. Las mismas deben ser socializadas con
todos los Encargados de las diferentes unidades que conforman la institucion.

1.5. Distribucién del Manual

Recibiran una copia completa del Manual:

-El Director del Servicio Regional de Salud El Valle
-El Director del hospital

-Los Encargados de unidades recibiran una copia del area que dirigen

-Departamento de Desarrollo Institucional del SNS.

1.6. Definicion de Términos

Coordinacion: proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacién, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

Departamento: son unidades del nivel de direccién intermedia o de
supervisién de operaciones. Su creacién obedece a una divisién del trabajo
por funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Direccion (de area): le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada
a un Ministerio, Direccién General/Nacional u Oficina Nacional. Sus
funciones son generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas.
Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre uno o mas de los
resultados prioritarios que la institucién debe producir para terceros.
Division: unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al
departamento, especializada en determinada funcién o servicio de las
asignadas al departamento, bajo la cual esta subordinada.



-

MOF Hospital Municipal Bohechio
DPD-MA-001 — Version: 01
Fecha de revision: 01 /12/2023

Seccion: unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor a una division,
Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacioén, e
instancias de coordinacién interna establecidas por una entidad para
cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

Funciones: conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a
una institucién o area organizativa para desarrollar su misién. Incluye, entre
otras, la planeacion, organizacién, coordinacién, direccién y control.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: consiste en asignar a un
organismo especifico la ejecucién de ciertas funciones y/o prestacién de
servicios, pudiendo ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le
corresponde a otro superior.

Nivel Directivo Maximo: es donde se establecen objetivos institucionales,
politicas y estrategias de la entidad.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos
y estrategias definidas en el nivel maximo.

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

Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la
entidad y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.
Organigrama: grafico de la estructura formal de una organizacién. Sefiala
las diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia
existente entre ellas.

Organizacion Formal: se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por dquienes ejercen la direccién de una
organizacién.

Organizacion: conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que actuan e interactuan entre si bajo una estructura pensada y
disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién
y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de
normas, logren determinados fines.

Unidad Organizativa: es una parte de la estructura organizacional a la que
se le asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos
institucionales y funciones homogéneas y especializadas.

Oficinas Regionales: le corresponde el nivel jerarquico de una Direccién
de Area, subordinada a un Ministerio o a una Direccién General/Nacional u
Oficina Nacional, tiene a su cargo la supervision y ejecucién de actividades
en una determinada regién. Se originan como consecuencia de la
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desconcentracion territorial de las funciones asignadas de un Ministerio,
Direccién General y/o Oficina Nacional.

Hospitales: se refiere a los centros hospitalarios de la red publica de
atencidén en salud, los cuales se clasifican en:

-Hospital de 2do. Nivel de Atencion: Municipal, Provinciales,
Regional

-Hospital de 3er. Nivel de Atencion: Especializados, de Referencia,
Universitarios, de Autogestion.

SRS: Servicio Regional de Salud.

SNS: Servicio Nacional de Salud.

Administradoras de Riesgos de Salud (ARS): Entidades, publicas o
privadas, definidas por el Sistema Dominicano de Seguridad Social a las que
les corresponde administrar el riesgo financierO de la provisiéon del Plan
Basico de Salud.

Atencion Especializada: Es la provisién de servicios de salud a las
personas, con o sin internamiento, bajo la responsabilidad de un profesional
clinico, con un grado minimo de especialista, ante contingencias definidas
como complejas.

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

Provision de Servicios de Salud: es la organizacién por niveles de
complejidad creciente de los servicios de atencién a las personas, de parte
de las estructuras de salud y por medio del personal sanitario, en todo el
proceso asistencial, individual y colectivo.

Sistema de Referencia y Contrarreferencia: Es el conjunto organizado de
procedimientos avalados por disposiciéon o decisiéon oficial, que indican la
forma que se supone mas segura, comoda y efectiva para la circulacién del
usuario y muestras que permiten completar la atencién en salud de los casos
referidos y contra referidos.
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II. Aspectos Generales del Hospital Municipal de
Bohechio
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Mision:
Contribuir con la salud de la poblacién y satisfacer de los usuarios a través de la
provisién de los servicios publicos de salud organizado en redes integradas.

Vision:

Ser reconocido por la sociedad como una red como una red efectiva y con calidad
en la provisién de servicios integrados de salud, en un ambiente de humanizaciéon
y eficacia.

Valores Institucionales

e Equidad
e Transparencia
e Calidez

e Compromiso

2.2. Base Legal

e Constitucién de la Republica Dominicana 2015.
e Ley General de Salud, num. 42-01, del 8 de marzo de 2001.
e Ley num. 87-01, de 9 de mayo de 2001, que crea el Sistema Dominicano de

Seguridad Social.
e Ley num. 123-15, del 01 de julio de 2015, que crea el Servicio Nacional de
Salud.

e Decreto nim.732-04, del 3 de agosto de 2004, que establece el Reglamento
de Recursos Humanos de los Centros Especializados de Atencién en Salud de
las Redes Publicas.

e Decreto num. 434-07, del 18 de agosto 2007, que establece el Reglamento
General de los Centros Especializados de Atencién en Salud de las Redes
Publicas.

2.3. Funciones de los Centros Especializados de Atencion en Salud y del Hospital

Municipal Bohechio (art. 6, Decreto num. 434-07, Reglamento General de
los Centros Especializados de Atencion en Salud de las Redes Publicas).

a) Realizar acciones de promocién, prevencién y atencién de salud a la
poblacién, de acuerdo con el tipo de Centro y de su capacidad resolutiva.

11
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Desarrollar de forma efectiva su interrelaciéon al interior de la red de
servicios y sus comunidades, para asegurar su funcionamiento integral y
articulado.

Participar, como parte de la red de servicios y en coordinacién con las
instancias desconcentradas del Ministerio de Salud Publica y las
comunidades, en el desarrollo de enfoques y mecanismos de caracter
preventivo y promocional, con el fin de reducir los riesgos, condicionantes y
los determinantes de la salud y la enfermedad.

Participar y ejecutar el sistema de referencia y contrarreferencia de
pacientes y especimenes, que se haya disefiado y concertado en el nivel
nacional, regional o en la provincia.

Promover, implementar y apoyar acciones de gestién del conocimiento para
la capacitacién y desarrollo de los recursos humanos para favorecer el
mejoramiento continuo del desempefio.

Promover y apoyar la investigacién para la generacién de conocimientos que
favorezcan la comprensién e intervencién en salud.

Velar por la aplicacién de las medidas de bioseguridad, higiene y seguridad
del ambiente laboral y su entorno inmediato.

Implementar formas de organizaciéon laboral que promuevan el desarrollo
de las potencialidades humanas.

Velar por el correcto uso y manejo de los recursos asignados.

Organizar y desarrollar internamente su gestién, programacioén y ejecucion,
de acuerdo con las normativas que establece la Red y las prioridades
nacionales y locales, conforme al Plan Decenal de Salud.

Dirigir sus planes de desarrollo hacia el logro y mantenimiento de la
habilitaciéon de conformidad con las normas que a tal efecto ordena el marco
legal vigente y a la vez facilitar la habilitacién de la Red.

Desarrollar capacidad para dar respuesta a situaciones de emergencias y
desastres de acuerdo a su tipo y capacidad de resolucién en coordinacién
con las instancias correspondientes.

m)Velar y evaluar el desempefio efectivo de las competencias y el

n)

o)

comportamiento ético de todo el personal.

Organizar sus servicios de forma tal que sus acciones e intervenciones
puedan dirigirse, de forma prioritaria, a solucionar los problemas de salud
de las poblaciones mas necesitadas.

Definir y cumplir con los acuerdos de gestién para la provisién de servicios
que firmara, tanto a su interior como con otras dependencias de la Red, de
acuerdo con lo que establece la normativa vigente.

12
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Apoyar las intervenciones en materia de salud publica que realizara el
Ministerio de Salud Publica en el desarrollo de sus funciones como Rector
del Sistema Nacional de Salud.

Responder, con calidad, efectividad y oportunidad, a los requerimientos de
informacidn para el correcto desempefio de la Red de servicios de la que
forma parte, y del Sistema Nacional de Salud.

Garantizar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo, para la
protecciodn a los equipos, mobiliarios e infraestructura, con el fin de asegurar
las condiciones de seguridad para los usuarios, la eficiencia de los mismos y
proteger la inversién realizada.

Evaluar en forma periddica sus actividades, a fin de asegurarse que cumplen
el desempeftio esperado y de que aplica los correctivos pertinentes.
Rendicién de cuentas.

Funciones del Consejo Administrativo del Hospital Municipal Bohechio.

a)
b)
©)
d)
e)
f)

9)
h)

)]
k)

1)

Elaborar y aprobar su reglamento interno de funcionamiento, sobre la base
de los criterios establecidos por la Direccién de la Red a que pertenece.
Promover que la oferta de atenciéon del Centro y las formas de entrega de
esta sean adecuadas a las necesidades, prioridades y cultura de los usuarios
y su situacién epidemiolégica y demografica.

Promover la aplicacién de las politicas y programas nacionales.

Participar en la elaboracién del plan de desarrollo estratégico del Centro.
Evaluar el avance del plan y los resultados obtenidos, asi como la gestién
global, y proponer los cambios y ajustes necesarios.

Vigilar por la satisfaccién de los usuarios y usuarias, la calidad de la atencién
y el correcto uso de los recursos del Centro.

Promover la integracién del Centro en la Red de Servicios.

Evaluar los andlisis de costo y productividad del Centro, asi como los
informes administrativos, y proponer los cambios y ajustes necesarios.
Velar por la relacién arménica con los organismos territoriales de rectoria
con que cuenta el Ministerio de Salud Publica para el desarrollo de
programas de salud colectiva y el ejercicio de la funcién de rectoria.
Participar en la evaluacién del funcionamiento de la red de referencia y
contrarreferencia, y proponer los cambios y ajustes necesarios.

Recibir y conocer las quejas y/o denuncias de violaciones al Reglamento y a
otras normas internas en que incurriere el personal.

Analizar y vigilar el cumplimiento, por parte del Centro, de los derechos y
deberes de los usuarios y cualquier violacién a éstos por parte del Centro y
de la comunidad.
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m) Proponer sanciones a quienes incurran en faltas a las reglamentaciones
establecidas.

Integracion del Consejo Administrativo del Hospital Municipal Bohechio
(art.41, Decreto num. 434-01).

= El director(a) del Hospital, quien fungira como Secretario Ejecutivo con voz
y sin voto.

= Un representante de la Red a que corresponde el Hospital.

= Dos representantes de la comunidad organizada del area de influencia del
Hospital: juntas de vecinos, asociacién de usuarios, asegurados, comités de
salud del sector, clubes de madres, organismos civicos, grupos religiosos,
entre otros; su seleccién es una responsabilidad de la sociedad civil del area
de influencia del Hospital.

= Un representante de las municipalidades (ayuntamientos) del area de
influencia del Hospital.

= Dos representantes de los gremios del personal que labora en el Hospital.

2.4. Estructura Organizativa

UNIDADES DEL NIVEL NORMATIVO O MAXIMA AUTORIDAD:
e Direcciéon del Hospital
UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:
e Consejo Administrativo Hospitalaria
e Seccion de Recursos Humanos
e Seccién de Planificaciéon y Desarrollo

e Seccién de Epidemiologia

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:
e Division Administrativa Financiera, con:
o Seccién de Contabilidad

o Seccién de Facturacién y Seguros Médicos
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o Seccidn de Hosteleria Hospitalaria
o Seccién de Servicios Generales

o Seccién de Compras y Contrataciones

e Division de Servicio de Atencion al usuario, con:
o Seccién de Admisién y Archivo Clinico
UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:
-Division de Enfermeria
-Departamento Médico, con:
e Division de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica, con:
o Seccién de Laboratorios
o Seccidén de Farmacia y Almacén de Medicamentos

o Seccién de Diagnostico e Imagenes

Division de Emergencias y Urgencias

Division de Especialidades Clinicas

Division de Especialidades Quirurgicas

Division de Salud Bucal

15
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2.5. Organigrama del Hospital Municipal Bohechio.
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I11. Descripcion de las Funciones de las Unidades
Organizativas
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3.1. Unidades del Nivel Normativo o de Maxima
Direccion
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Titulo de la Unidad

3.1.1 Direccion del Hospital

Naturaleza de la Unidad

Normativa o de Maxima Direccién

Estructura Organica

Consejo de Administraciéon

Seccién de Recursos Humanos

Seccién de Planificacién

Seccién de Epidemiologia

Divisién Administrativa Financiera
Divisién de Servicio de Atencién al Usuario
Divisién de Enfermeria

Departamento Médico

Relacion de Dependencia

Direccién Servicio Regional de Salud El Valle

Coordinacion Con todas las Unidades del Hospital, Unidades del
Servicio Regional de Salud Cibao El Valle SRS y
Dependencias del SNS.
Organigrama:

Servicio Nacional
de Salud

Servicio Regional
de Salud El Valle

Consejo de Administracion

F

Objetivo General:

Direccion del Hospital

Garantizar el acceso equitativo a los servicios de salud, en un marco de calidad y
efectividad, que promueva la salud, preventiva y curativa de la poblacién, a los fines de
satisfacer de las necesidades de salud y mejorar la calidad de vida de los usuarios para
contribuir significativamente a la mejora de los indicadores de salud.
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Funciones Principales:

1. Asegurar atencién médica a los usuarios mediante acciones de promocién,
prevencioén, recuperacién y rehabilitacién a través de los servicios de emergencia,
ambulatorios y de hospitalizacién, referir usuarios a otros establecimientos, bajo el
Sistema de referencia, retorno e interconsulta, con el propédsito de realizar
procedimientos, estudios diagndsticos u ofrecer atencién terapéutica de acuerdo
con la enfermedad y necesidad de complejidad en la atencién hospitalaria.

2. Ejercer la representacién legal del Hospital y el cumplimiento de todas las
disposiciones legales relacionadas con el quehacer hospitalario, controlando los
procesos legales del hospital, asegurando la correcta revisidén y aplicaciéon de leyes,
anteproyectos, contratos y otros instrumentos legales relativos a las actividades del
hospital.

3. Dirigir los procesos de atencién médica integral y administrativa, de acuerdo con
la Misién y Objetivos; con base en las politicas establecidas para el uso coordinado
y racional de los recursos asignados.

4. Coordinar la elaboracién e integracién del Plan Operativo Anual del Hospital y del
proyecto de presupuesto.

5. Aprobar y controlar la emision de informes oficiales del Hospital, incluidos los datos
estadisticos, resumenes de historias clinicas y otros documentos probatorios de la
actuacion médica.

6. Contribuir de forma integrada con las demas instituciones del Servicio Nacional de
Salud, para el funcionamiento efectivo en Red tnica de Salud a fin de mantener la
salud de la poblacién de su area de responsabilidad.

1. Verificar la aplicacion de los indicadores oficiales para la evaluacién y medicion del
desempefio, productividad, calidad y eficiencia de los procesos y servicios médico-
administrativos.

8. Coordinar con los establecimientos del Primer nivel de atencién, de la Regién de
Salud, la referencia, retorno e interconsulta, los procesos de planificacion,
organizacioén, ejecucion y control de las acciones de salud en la Red tinica de Salud.

9. Dirigir y supervisar procesos de investigacién médica de acuerdo con criterios

legales, éticos, epidemioldgicos y de interés nacional.

Garantizar y asegurar el andlisis del perfil epidemiolégico de las condiciones de

salud enfermedad, atendidas en el Hospital.

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

almacenamiento-distribucién y uso racional de los medicamentos, insumos médicos

y 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 y coordinar el funcionamiento del hospital a los fines de que las areas

meédico-administrativas que lo conforman cumplan con los planes y programas

establecidos.
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Establecer mecanismos de comunicacién que permitan difundir los objetivos,
programas, asegurando el posicionamiento y la imagen del hospital mediante el
control de las labores de cobertura periodistica y difusién en los medios de
comunicacién, sobre las actividades y eventos realizados por la institucién,
conforme a las normas de comunicaciones definidas.

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

Garantizar el cumplimiento de las instrucciones que le sean encomendadas por las
autoridades competentes e informar sobre el cumplimiento de estas.

Garantizar que los recursos técnicos, financieros, humanos y materiales del hospital
sean utilizados eficientemente.

Planificar, desarrollar, dirigir e implementar un sistema de gestién de recursos
humanos que garantice la disponibilidad de servidores(as) motivados, eficientes,
honestos e idéneos que contribuyan al logro de los objetivos del hospital.
Garantizar el proceso de desarrollo organizacional para favorecer la efectividad de
la gestion del hospital.

Promover y coordinar la implementaciéon de modelos y/o sistemas de gestiéon de
calidad en la organizacién, que contribuya a la mejora continua de la gestién
institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

Dirigir el desarrollo e implementaciéon de acciones en materia de investigaciones y
operaciones de seguridad dirigidas a mitigar riesgos, con el objetivo de asegurar
la continuidad de las operaciones del hospital.

Garantizar el control de los procesos de atencién a los usuarios a través de la
evaluacién y monitoreo de los servicios prestados para asegurar los derechos de
los usuarios, asegurando el cumplimiento de las actividades encaminadas a la
atencién integral de los usuarios.

Asegurar la implementacién de los controles internos que permitan establecer una
seguridad razonable en relacién con la existencia de una adecuada recaudacién y
un debido manejo e inversién de los recursos publicos que tiene a su cargo la
institucidén, para garantizar un adecuado control y fiscalizaciéon del uso de los
recursos.

Sistematizar la informacién de interés publico, tanto para brindar acceso a las
personas interesadas, como para su publicacién a través de los medios disponibles.
Creada por mandato de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Pablica
(LGLAIP), Ley No. 200-04.

Asegurar de manera integral que la hosteleria hospitalaria, brinde el suministro de
alimentos adecuados, con espacios limpios, seguros, humanizados, asi como
monitorizar los procedimientos para mantener una infraestructura fisica que
permita proveer los servicios de salud de forma adecuada.

Asegurar con la coordinacién del SNS y el SRS la provisién de informacién oportuna
y de calidad de los diferentes programas de salud que sirva de un apoyo efectivo a
la implementacién y fortalecimiento del modelo de provision de salud,
respondiendo a las necesidades del hospital y de los usuarios.
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21. Coordinar la elaboracién de informes de rendicién de cuenta ante el SNS, el SRS y
demas instancias del Estado que lo requiera, acorde a las especificaciones
demandadas.

28. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.1.2 Consejo de Administracién
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdanica El personal que la integra
Coordinacién El director(a) del Hospital, Red a que corresponde el
Hospital, representantes de la comunidad y la
municipalidad.
Organigrama:

Servicio Nacional
de Salud

Servicio Regional
de Salud El Valle

Consejo de Administracion

Direccion del Hospital

Seguridad

Objetivo General:

Fomentar la participacién social y la articulacién entre la parte gerencial del Centro, las
autoridades locales y los usuarios de los servicios, asegurando una respuesta adecuada
del Centro a las necesidades comunitarias y facilitando la relacién Centro-comunidad

Funciones Principales:

1.

2.

hw

Elaborar y aprobar su reglamento interno de funcionamiento, sobre la base de los
criterios establecidos por la Direccién de la Red a que pertenece.

Promover que la oferta de atencién del Centro y las formas de entrega de esta sean
adecuadas a las necesidades, prioridades y cultura de los usuarios y su situacién
epidemiolégica y demografica.

Promover la aplicacién de las politicas y programas nacionales.

Participar en la elaboracién del plan de desarrollo estratégico del Centro.

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

Vigilar por la satisfaccién de los usuarios, la calidad de la atencién y el correcto uso
de los recursos del Centro.
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N

Promover la integracién del Centro en la Red de Servicios.

8. Evaluar los andlisis de costo y productividad del Centro, asi como los informes
administrativos, y proponer los cambios y ajustes necesarios.

9. Velar por la relacién arménica con los organismos territoriales de rectoria con que
cuenta el Ministerio de Salud Publica para el desarrollo de programas de salud
colectiva y el ejercicio de la funcién de rectoria.

10. Participar en la evaluacién del funcionamiento de la red de referencia y
contrarreferencia, y proponer los cambios y ajustes necesarios.

11. Recibir y conocer las quejas y/o denuncias de violaciones al Reglamento y a otras
normas internas en que incurriere el personal.

12. Analizar y vigilar el cumplimiento, por parte del Centro, de los derechos y deberes
de los usuarios y cualquier violacién a éstos por parte del Centro y de la comunidad.

13. Proponer sanciones a quienes incurran en faltas a las reglamentaciones
establecidas.

14. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad

competente.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.

24



) THOSPITAL
MUNICIPAL
BOHECHIO

MOF Hospital Municipal Bohechio
DPD-MA-001 — Version: 01
Fecha de revisién: 01 /12/2023

3.2. Unidades del Nivel Consultivo o Asesor
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Titulo de l1a Unidad 3.2.1 Seccién de Recursos Humanos

Naturaleza de la | Consultiva o Asesora

Unidad

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Direccién

Dependencia

Coordinacion Con todas las Unidades del Hospital, Unidades del
SRS El Valle (Servicios Regionales de Salud) y
Dependencias del SNS.

Organigrama:

Servicio Nacional
de Salud

Servicio Regional
de Salud El Valle

Comité

Consejo de Administracion
Direccion del Hospital

Seguridad

D

Seccion de Recursos

Seccidn de Planificacidn y
Desarrollo

Humanos

wvacunas

WIH{ SIDA
Tuberculosis
antirrahico

| Seccion de Epidemiologia

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestiobn de recursos humanos, que
enmarcado en la Ley num. 41-08, garantice la existencia de servidores publicos
motivados e idéneos, que contribuyan al logro de los objetivos del hospital.
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Funciones Principales:

1.

N

9.

Asesorar a la maxima autoridad del hospital y a los encargados de las
distintas unidades organizativas en lo relativo al sistema de gestién de
recursos humanos.

. Asegurar el control y actualizacién de la némina del Hospital.
. Implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucién, con el apoyo

de la Seccién de Recursos Humanos de los SRS, asi como los objetivos y
metas trazados por las autoridades del Hospital, siguiendo los lineamientos
generales de la Ley num. 41-08 y sus reglamentos, y del Ministerio de
Administraciéon Publica.

. Programar y ejecutar, en coordinacién con la unidad de RRHH del SRS, el

desarrollo de los distintos subsistemas de gestiéon de Recursos Humanos:
Evaluacién del Desempefio y Capacitacién; Reclutamiento y Seleccién de
Personal; Clima Relaciones Laborales y Seguridad Social.

. Coordinar con las demas areas del hospital y la unidad de RRHH del SRS la

planificacién de los recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para
el logro de sus objetivos, en coordinacién con la Division Administrativa y
Financiera, y alineado al Plan Operativo Anual POA, definido por el hospital.

. Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacién

del personal, en coordinacién con el SRS, alineado a las brechas detectadas
en las evaluaciones del desempefiio de los empleados y el Plan Operativo
Anual POA.

. Coordinar con la unidad de Planificacién y Desarrollo del SRS, la elaboracién

de los planes y programas orientados al desarrollo del hospital que fomentan
el cambio institucional.

. Asegurar el cumplimiento el sistema de seguridad social que establece la

Ley nuam. 87-01, a los servidores del hospital y mantener un programa de
orientacién basado en las novedades de dicho sistema.

Coordinar la realizacién de actividades de integracién de equipos y
conciliacién laboral para los empleados del hospital.

10.Cumplimiento de las normativas internas establecidas para el personal.
11.Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.2.2 Seccion de Planificacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién

Coordinacion Con todas las Unidades del Hospital, Unidades
del SRS El Valle (Servicios Regionales de Salud)
y Dependencias del SNS.
Organigrama:

Servicio Macional
de Salud

Servicio Regional
de Salud El Valle

Comité

Conssjo de Administracion

Direccion del Hospital

Seguridad

I

Seccion de Planificacion y

Desarrollo

Seccidn de Recursos
Humanos

Vacunas

VIR SIDA T Seccidn de Epidemiologia
Tubsrculosis
Antirrabica

Objetivo General:

Gestionar la planificacidén operativa y asesorar en materia de calidad, desarrollo,
programas y proyectos que favorezcan el fortalecimiento y efectividad del hospital.
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Funciones Principales:

1. Elaborar, en base a las prioridades definidas por la maxima autoridad del
hospital las politicas, normas, instructivos, procedimientos y metodologias
de Planificacién y Desarrollo y los planes operativos, que serviran de base
para el cumplimiento de la misién institucional.

2. Implementar disefios e innovaciones de modelos de organizacién, de
gestioén y de calidad en el hospital.

3. Asegurar la elaboracién de los informes de monitoreo y evaluacién de
planes, programas y proyectos.

4. Evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales, a través de la ejecucidén de los programas y proyectos.

5. Participar en la formulacién del presupuesto anual del hospital, en
coordinacién con el area Administrativa y Financiera.

6. Revisarla estructura organizativa y reingenieria de procesos, en
coordinacién con el SNS y SRS, incluyendo los respectivos componentes
tecnolodgicos, a efectos de optimizar la gestion del hospital en el marco de las
responsabilidades asignadas a la misma para el cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos.

1. Actualizar el manual de organizacion y funcién del hospital en coordinacién
con el Departamento de Desarrollo Institucional del SNS.

8. Elaborar los manuales, politicas, normas y procedimientos del hospital en
coordinacién con el Departamento de Calidad en la Gestién del SNS.

9. Asegurar la implementacién de modelos de Calidad (CAF, Carta
Compromiso, SISMAP) en coordinacién con el Departamento de Calidad en
la Gestién del SNS.

10.Participar en el proceso de fortalecimiento, modernizacién y desarrollo
institucional del Hospital, mediante la aplicacién de estrategias e
intervenciones organizacionales y de gestiéon del cambio y coordinar la
definicién e implementacién de los planes de calidad.

11.Revisar el manejo de las documentaciones legales del hospital que den base
a los procesos de calidad.

12.Realizar seguimiento oportuno a los planes de mejora desarrollados por el
area de auditoria médica a los fines de asegurar la calidad clinica en el
hospital.

13.Participar en el fortalecimiento de la gestién administrativa y estratégica via
proyecto de cooperacién con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.
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14.Asegurar la elaboracién de los informes correspondientes al cumplimiento
de las metas fisicas y financieras de acuerdo con la produccién de servicios
del hospital basados en obtener un presupuesto por resultados PpR.

15.Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad

3.2.3 Division de Epidemiologia

Naturaleza de la Unidad

Consultiva o Asesora

Estructura Orgdnica

Seccién de Bioseguridad

Relacion de Dependencia

Direccién

Coordinacion

Con todas las Unidades del hospital

Organigrama:

Servicio Nacional
de Salud

Servicio Regional
de Salud El Valle

Comité

Conszjo de Administracidn

Direccion del Hospital

Seguridad

Desarrollo

Seccion de Planificacion y

Seccidn de Recursos

\acunas

Tubsrculosis
Antirrabico

Objetivo General:

VIH/ SIDA Seccidn de Epidemiologia

Humanos

Asegurar el registro y reporte de la ocurrencia de enfermedades sujetas a vigilancia
epidemioldgica para establecer medidas de prevenciéon y control dentro del hospital,
asegurando el cumplimiento de normas y procedimientos de los diferentes programas y
enfermedades de interés epidemiolégico, a través de la capacitacién continua del personal
operativo del hospital, que conlleven a la prevencién de epidemias y de enfermedades de

interés en la salud publica.
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Funciones Principales:

1.

2.

11.

12.

13.

14.

15
16

11.

18.

19.

20.

Prevenir y controlar las infecciones asociadas a la atencién sanitaria a partir de
reordenar su vigilancia epidemiolégica.

Realizar el andlisis de la informacién hospitalaria, para dar seguimiento y plantear
soluciones a los problemas de salud de mayor relevancia en la unidad hospitalaria
Realizar la planificacién, programacién y evaluacién de los diferentes programas
de salud del hospital.

Asegurar la actualizacién de los Sistemas de Informacién en los Programas de Salud
Colectiva (TB/VIH) para el fortalecimiento de la atencién integral.

Controlar y monitorear los consumos y disponibilidad de los medicamentos e
insumos de uso en los programas de salud colectiva.

Dirigir y ejecutar los planes operativos del Hospital referentes a asuntos de
epidemiologia.

Coordinar oportunamente el registro, procesamiento y analisis de la informacién
laboratorial, estadistico y uso de medicamentos.

Controlar el proceso de comunicacién para la promocién de la salud a grupos de
interés.

Controlar el proceso de vigilancia epidemioldgica activa.

. Velar por que todas las programaciones dentro del hospital se realicen con criterio

técnico y con base a datos epidemiolégicos

Elaborar informe a la direccién del hospital de la situacién epidemiolégica de salud
del area de influencia y sugerir estrategias de intervencion.

Coordinar con otras dependencias para el fortalecimiento de medidas preventivas
en caso de situaciones de alerta epidemiolégica.

Analizar y dar a conocer los resultados obtenidos de los sistemas de informacién y
toma oportuna de acciones correctivas y/o mejoras del proceso de acuerdo con
normas, procedimientos y herramientas establecidas.

Apoyar en las actividades del Hospital relacionadas a la referencia, retorno e
interconsulta y de otros niveles si es necesario.

. Identificar los casos de enfermedades bajo vigilancia, de notificacién obligatoria.
. Realizar los estudios epidemiolégicos de casos y brotes, asi como su notificacién

oportuna.

Realizar actividades de prevencién y control de las enfermedades sujetas a
vigilancia epidemiolégica.

Asegurar el cumplimento de los procedimientos de notificacién sistematica al
Servicio Regional de Salud, Servicio Nacional de Salud y al Ministerio de Salud
Publica; las enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolégica activa, las de
notificacién inmediata y la de notificacién obligatoria.

Coordinar con el servicio de laboratorio la obtencién de las muestras de acuerdo
con la norma, para el diagnéstico, seguimiento y control de los padecimientos
sujetos a vigilancia epidemioldgica.

Garantizar mecanismos de vigilancia y control de riesgos relacionados con los
objetos punzocortantes utilizados por el personal del hospital.
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24.
25.

26.

21.
28.
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Coordinar con los demas servicios del area médica, para mejorar las actividades
de vigilancia y control epidemiolégicos.

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

Recabar datos de las fuentes de informacién para su andlisis, con periodicidad
establecida.

Coordinar el andlisis de la morbilidad, mortalidad y letalidad hospitalaria.

Dirigir el manejo adecuado de los sistemas estadisticos de vigilancia y produccién
para el hospital.

Asesorar y dirigir proyectos de investigacion de los padecimientos de
trascendencia identificados en el Hospital.

Coordinar la elaboracién del diagnéstico situacional de salud del Hospital.
Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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3.3. Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo
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Titulo de la Unidad

3.3.1 Division Administrativa Financiera

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgdnica

Seccién de Hosteleria Hospitalaria
Seccién de Contabilidad

Seccién de Facturacién y Seguro Médico
Seccién de Servicios Generales

Seccién de Compras y Contrataciones

Relacion de Dependencia

Direccién

Coordinacion

Con todas las Unidades del hospital, y E1 SRS Cibao
Occidental.

Organigrama:

Servicio Natianal
die Salud

Servicio Regional
de Salud Tl Valle

Cansejo de
Administracidn

Direccidn del Hospital

Seguridad

Division de Servidio de
Atencion al Usuario

Seccion de
Admision y
Archivo Clinico

Objetivo General:

Sarcidin de Seccion de Seccidn de Seccitn de
Contabilidad Facturacion y Compras y Hosteleria
Seguros Contrataciones Hospitalaria

Seccigm de
Servicios
Generales

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos y financieros de la institucién, de acuerdo con las normas y politicas

establecidas.
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Funciones Principales:

1.

10.

11
12

Aplicar y desarrollar estrategias institucionales relacionadas con la gestién de los
recursos materiales y financieros en cumplimiento con el Plan Operativo del
hospital.

Asegurar el cumplimiento de las normas, politicas, valores y objetivos
institucionales para el fiel cumplimiento de los procedimientos establecidos.
Garantizar la ejecucién del Plan Anual de Compras y la correcta adquisicién y
distribucién de los bienes y servicios requeridos para el correcto desarrollo de las
operaciones institucionales alineado con una cultura de integridad, probidad,
mejora continua y calidad en el marco de la normativa vigente.

Asegurar el cumplimiento del registro y control de los bienes, muebles, inmuebles
e intangibles valorables, pertenecientes al patrimonio del hospital con la finalidad
de garantizar su eficiente registré contable.

Asegurar la planificaciéon y ejecucion de las actividades de mantenimiento y
desarrollo de la planta fisica en alineacién con los planes y estrategias
institucionales asegurando la integridad y seguridad de esta.

Garantizar que el servicio de facturacién y cobro de los seguros médicos se realice
cumpliendo con las normas, tarifas establecidas.

Garantizar el cumplimiento de las normas de control interno previamente
establecidas en las areas administrativas, financieras y operacionales.

Garantizar la elaboracién de los informes, planes de accién y estados de situacion
correspondientes a la gestién y ejecucién presupuestaria, contable y financiera
requerida por las maximas autoridades del hospital.

Participar en la elaboracién del plan operativo y el presupuesto del hospital
garantizando la proyeccién del gasto para el cumplimiento de este.

Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por el Hospital.

. Asegurar la generacion de informes periédicos de las funciones realizadas.
. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.3.1.1 Division de Hosteleria Hospitalaria

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgdnica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Departamento Administrativa y Financiera

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Sarvicio Nacianal
de Salud

Servicio Regional
e Salud £l Valle

Consejs de
Administracidan

Direccion del Hospital

Divisicn de Servidio de
Atencidn al Usuario

Seccion de
Admisicn y
Archivo Clinico

Objetivo General:

Divisian Administrativa

Financiera

Seccion de
Contabilidad

Seccion de
Facturacicn y

Seguros

Seccion de
Compras

Contratacones

Seccion de
Servicios
Generales

Gestionar, coordinar y supervisar las actividades de lavanderia, roperia y mayordomia del
centro hospitalario, asi como las labores de alimentacién del personal y usuarios

hospitalizados segun las instrucciones dadas por los nutricionistas.
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Funciones Principales:

1.

Coordinar y gestionar con el nutricionista los diferentes menus a preparar con las
especificaciones requeridas, segun la dieta asignada a los usuarios, asi como el tipo
de alimentacién a preparar y suministrar al personal médico y de apoyo del centro
hospitalario.

Garantizar la limpieza y aseo de las habitaciones, consultorios, salones y areas en
general del centro hospitalario, verificando el uso adecuado de accesorios y
materiales de limpieza.

Coordinar, en conjunto con la Seccién de Epidemiologia, la ruta de desechos
hospitalarios.

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

Gestionar la confeccién y/o reparaciéon de los uniformes, batas y accesorios
utilizados por el personal médico, sabanas, fundas de almohadas, toallas, cortinas
requeridas para las habitaciones y camillas del centro hospitalario.

Gestionar el presupuesto para la adquisicién de los materiales y productos
requeridos para cumplir con las labores asignadas.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.3.1.2 Seccion de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Division Administrativa Financiera

Coordinacion Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Servicio Madianal
de= Salud

Sarvicio Ragional
de Salud El Valle

Cansejo de
Administracian Cireccin del Hospital |

Division de Servido de Divisisin Administ rativa
Atencién al Usuario Finandiera
Seccian de Seccidn de Seccion de Seccion de Lecoicn de
Admisiony Contahlidad Facturacion y Compras y Hosteleria
Archivo Clinico Seguros Contratadones Hospitalaria

Seccion de
Servicios
Genorales

Objetivo General:
Coordinar y ejecutar las operaciones contables de la institucién, con el fin de

asegurar la exactitud y transparencia de los registros, para suministrar informacion
confiable en la elaboracién oportuna de los estados financieros.
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Funciones Principales:

Garantizar el registro sistematico de todas las transacciones contables que
se generan por las operaciones en el hospital.

Generar y enviar al érgano rector en temas fiscales los costos y gastos de las
adquisiciones de bienes y servicios y las retenciones.

Garantizar la elaboracién de conciliaciones (bancarias y cuentas de
balance), que permita identificar las diferencias entre los registros y los
valores del proveedor, para realizar los ajustes necesarios y llevar el
equilibrio adecuado del estado de cuenta.

Asegurar la generacion de informes de estado de situacién y rendimiento
financiero, con informacién clara, relevante y comparable, garantizando la
exactitud de los registros.

Organizar el sistema contable de tal forma que permita conocer
oportunamente la gestiébn presupuestaria, financiera y patrimonial del
hospital y sus unidades organizativas.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.3.1.3 Seccion de Facturacion y Seguros Médicos
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Divisién Administrativa Financiera
Coordinacién Con todas las unidades del Hospital
Organigrama:

Sarvicio Nacianal
e Salud

Servicio Regional
de Salud El'Valle

Canseja de
Administracian Direccion del Hospital

Seguridad

Division de Servicic de Divisicin Administrativa
Atencién al Usuaric Financiera

Seccion de Bevridn de Sercidn de Seccidn de Seccitn de
Admision y Contabilidsd Facturacdan y Compras y Hosteleria
Archiva Clinico Seguros Contrataciones Hospitalaria

Seccion de

Servicios

Generales

Objetivo General:

Asegurar y controlar la facturaciéon de los servicios hospitalarios, la gestiéon con las
Administradoras de Seguros Médicos de las facturas generadas por los asegurados,
cumpliendo con los tiempos establecidos y garantizando los ingresos que corresponda al
hospital, en virtud de las disposiciones legales.
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Funciones Principales:

Dirigir, supervisar y controlar las gestiones y procedimientos de facturacién y
cobros por los diferentes servicios hospitalarios a los usuarios con seguros médicos.
Obtener y mantener actualizada la informacién definida en el sistema de base de
datos del Hospital juntamente con las areas de: archivo de expedientes, admisién,
emergencia, hospitalizacién, ambulatorios, laboratorios e imagenes, entre otros,
para generar la facturacién al usuario.

Coordinar con las diferentes areas del hospital la aplicacién de las normas, tarifas y
facturacion del servicio requerido por el usuario.

Asegurar que los expedientes de los usuarios dados de alta contengan los
documentos soporte, tarifas, segun las normas establecidas, para la gestion ante el
ARS correspondiente.

Supervisarlos expedientes y la facturacién, asegurando 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.

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

Presentar informes mensuales al &rea Administrativa Financiera de las cuentas por
cobrar y pagadas de las diferentes ARS.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.

42



MUNICIPALI
BOHECHI¢

MOF Hospital Municipal Bohechio
DPD-MA-001 — Version: 01
Fecha de revision: 01 /12/2023

Titulo de la Unidad

3.3.1.4 Seccion de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgdnica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Divisién Administrativa Financiera

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Servicio Nacianal
die Salud

Servicio Regional
die Salud £l 'Valle

Cansejs de

Administracian

Diireccion del Hospital

Division de Servidio de
Atencion al Usuario

Seccidn de
Admisidn y
Archiva Clinico

Objetivo General:

Seguridad
Division Administrativa
Financiera

Seccitn de Seccian de Seccian de Seccitn de
Contabilidad Facturacian y Compras ¥ Husteleria
Seguros Contratationss Hospitalaria

Seccion de

Servicios

Generales

Gestionar de manera oportuna las adquisiciones de bienes, obras y servicios de todo el
Hospital, garantizando la disponibilidad de los insumos solicitados por las distintas
unidades organizativas y atendiendo al marco normativo aplicable.
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Funciones Principales:

1.

2.

Garantizar el cumplimiento estricto de las politicas, lineamientos y directrices
establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas (340-06).

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) del hospital,
asegurando su cumplimiento mediante la evaluacién de la coherencia entre acciéon
y planificacién a través del seguimiento constante de su ejecucién.

Dar seguimiento al cumplimiento de la Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC) mediante la evaluacién de la coherencia entre planificacién, accién y el
seguimiento constante de su ejecucién.

Mantener un sistema de compras eficiente y efectivo para toda la Institucién,
garantizando un flujo continuo de bienes y servicios, que se requieran para el buen
cumplimiento de sus labores.

Disefiar e implementar propuestas de mejora de métodos para la realizacion de
compras y contrataciones, en base alarealidad interna y a buenas practicas de otras
instituciones, que permitan realizar dichas adquisiciones de manera mas eficiente.
Gestionar las adquisiciones de manera eficiente y oportuna, garantizando el
cumplimiento de los requerimientos de los clientes internos, apegados al marco
normativo vigente.

Canalizar las evaluaciones del proceso de compras y contrataciones, tomando en
cuenta criterios de calidad, servicio, tiempo de entrega y otros, y retroalimentarlos
en base a los resultados obtenidos.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.3.1.5 Seccion de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Divisién Administrativa Financiera

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Servicio Madanal
de Salud

Servicio Regional
de Salud El Walle

Cansejo de

Administracian Direccidn del Hospital

Objetivo General:

Divisicn die Servicio de Ummn_Adm_mntrauu
Atencién al Usuaric Financiera
Seccion de Seccitn de Seccion de Seccion de Seccitn de
Admisidn y Contabilidad FacturaciGn y Compras y Hosteleria
Archivo Clinico Seguros Contratadiones Hospitalaria

Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y reparacién del edificio,
areas verdes, locales, parqueos velando porque la recepciéon y despacho de los
materiales en el almacén cumpla con los procesos establecidos, asi como la reparaciéon
y mantenimiento de los equipos médicos del hospital.
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Funciones Principales:

1.

2.

8.

Gestionar y coordinar las labores de mantenimiento y reparacién de la planta fisica,
locales, areas verdes, y parqueos de la institucion.

Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad, aires acondicionados
y mobiliario que se realicen en la institucién.

Velar por la asignacién adecuada de los productos requerido por las areas para
cumplir con sus actividades.

Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacién y mantenimiento de la
flotilla de vehiculos, asi como tramitar las solicitudes de combustible, placas,
matriculas, revistas y piezas de estos.

Velar por el adecuado estado fisico de los almacenes generales y de medicamentos
de la institucidén, para la proteccién del material gastable, equipos, mobiliario de
oficina, habitaciones, lavanderia, laboratorios, entre otros.

Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a la reparacién y
mantenimiento de mobiliarios y equipos en general a ser realizados, gestionando
la aprobacién correspondiente.

Asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes equipos
meédicos para garantizar el adecuado funcionamiento de estos.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad

3.3.2 Division de Servicio de Atencion al Usuario

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgdnica

Seccién de Admisién y Archivo Clinico

Relacion de Dependencia

Direccién

Coordinacién Con todas las unidades del hospital y con la Divisién
de Calidad de los Servicios y Gestion de Usuarios del
SRS Cibao Occidental.
Organigrama:

Servicio Nadanal
de Salud

Sarvicio Ragional
de Salud £l alle

Canzejs de

Administracian

Direccidn del Hospital

Disision Administrativa
Financiera

Seccion de S et die Sexcion de Seccion de Secoidn de
Admisian y Contabilidad FactwraciGn y Compras y Hosteleria
Archiva Clinico Seguros Contratasciones Howpitalaria

Sexcion de

Servicios

Generales

Objetivo General:

Asegurar la gestidn de orientacién, informacién, tramites para la atencién clinica,
verificacidn, citas, 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 atencién.
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Funciones Principales:

1.

2.

12

13

14

15

16.

11.

18.

Proporcionar a los usuarios informacién general sobre el hospital, su organizacién
y los servicios que en él se prestan.

Garantizar informacién para la toma de decisiones y elaboracién de informes sobre
ubicacién de usuarios ingresados y temas generales de informacién de citas de
usuarios, respetando las normas vigentes en cuanto a la confidencialidad de los
datos y preservacién de la informacién personalizada.

Asegurar el proceso de programacién de las citas médicas.

Coordinar el proceso de referencia y contrarreferencia de usuarios.

Gestionar los buzones de sugerencias a fin de dar respuesta oportuna y atencién de
calidad a los usuarios.

Coordinar la realizacién de encuestas de satisfaccién al usuario.

Velar por el cumplimiento del proceso de admisiéon establecido.

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

Supervisar y evaluar el apego a los protocolos de atencién en el establecimiento de
salud.

Coordinar con otros departamentos el desarrollo de acciones que deben llevarse a
cabo para garantizar una atencién de mayor eficiencia, oportunidad, continuidad,
calidez y rapidez a los usuarios de los servicios de salud.

Velar por la informaciéon y el cumplimiento de los derechos y deberes de los
usuarios segun lo establecido en el marco legal vigente y las normas del
establecimiento.

Velar por que los usuarios de los servicios del establecimiento reciban un trato
humanizado, de respeto y calidad.

Participar con la Direccién del hospital y el Departamento Médico en la
actualizacion periddica de la Cartera de Servicios del centro y coordinar su correcta
difusién entre los usuarios y los demas establecimientos de salud relacionados con
la Red.

Garantizar el derecho del ciudadano a manifestar su opinién facilitando a los
usuarios y familiares la exposicién de sus opiniones en un clima de respeto y
confianza.

Propiciar y coordinar el Comité de Apertura de Buzones con integrantes de
diferentes instancias del establecimiento de salud para realizar la apertura y analisis
de las informaciones ahi depositadas.

Coordinar reuniones con los encargados y/o directivos para el analisis y busqueda
de soluciones a las quejas e implementacién de recomendacién de los usuarios si
estas son pertinentes.

Gestionar y resolver de manera oportuna las necesidades y/o dificultades
presentadas por los usuarios, comunicando, en lo posible a estos, las medidas
tomadas por la institucién.
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19. Coordinar con la Divisién de Calidad de los Servicios y Gestién de Usuarios del SRS
programas de capacitaciones para el personal pertinente del establecimiento de
salud en materia de calidad de los servicios.

20. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.3.2.1 Seccion de Admision y Archivo Clinico

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Divisién de Servicio de Atencién al Usuario

Coordinacién Con todas las unidades del hospital
Organigrama:

Sarvicio Nacional

de Salud
Servicio Regional
die Salud Cl'Valle
Cansejo de
Administracian Direccion del Hospital |
Seguridad
Divisicn de Servicio de Umm:i.ﬂdm.mtrma
Atencion al Usuario rancieri
Sezcion de Seccidn de Seccion de Seccitn de
Cortabilidad Factuwracion y Compras Hostederta
Seguros Contratadiones Hospitalaria
Seccion de
Servicion
Generales

Objetivo General:

Gestionar de manera oportuna el servicio de Admisién y Archivo, monitoreando los
movimientos asistenciales de todos los usuarios del Hospital y sus areas de atencién
especializada, coordinando acciones y recursos para brindar asistencia al usuario.
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Funciones Principales:

1.

2.

-~

N O G

8.
9.

Facilitar el proceso de admisién del usuario al area de hospitalizacién,
estableciendo los requisitos que deben cumplir durante su hospitalizacién.
Gestionar el uso eficiente del recurso cama hospitalaria y verificar la disponibilidad
de estas.

Gestionar y asignar las camas para la ubicacién definitiva asegurando la
recoleccién de todos los datos necesarios para el ingreso del usuario.

Velar por el cumplimiento del proceso de admisién, asegurando la utilizaciéon de
los registros establecidos para llevar a cabo el ingreso del usuario, registrando los
ingresos y egresos.

Asegurar el registro y archivo oportuno de los expedientes clinicos de los usuarios.
Asegurar el registro oportuno de los usuarios de consulta externa.

Asegurar la actualizaciéon y disponibilidad de los expedientes clinicos de los
usuarios del Hospital.

Coordinar la asignacion de sala de acuerdo con la patologia.

Gestionar la organizacién de los archivos de documentacion e historias Clinicas, de
acuerdo con las normativas establecida sobre confidencialidad.

10. Gestionar y coordinar con otras instituciones sanitarias para la tramitacién y

autorizacién de traslados de/a otros centros y el correspondiente trasporte
sanitario.

11. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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3.4. Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo.
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Titulo de la Unidad 3.4.1 Division de Enfermeria

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Direccién

Coordinacion Con todas las unidades asistenciales

Organigrama:

Servicio Madanal

de Salud
Servicio Regional
de Salud £l Valle
Consejo de ) . )
Administracian — Direccicn del Hospital
Departamento Medico
Biraeciin da Divisian du Servicios Diwisidin dus Diwisidin dir Bivisid de
Shop e S Agaye ala Emurgumcion ¥ Emurgum i ¢ Espacialidades
Geslian Midica Urgencias Urgencias Quirirgicas Quiningicas
Serchin o Sapdon de Fudicing Gemaral
coidn de L
. Boan Card
Aaboratortos Disgnésticos e i
. & .
Imagenes haedicing Famiiar 1;“'“‘""'" ¥
it ricia
Comunitaia N

o Cirugia dunaral

& Farsaeis R Arestasiulogia

iwin vicolegla Errtra Ok

[Y—— Ertre Otros...

Objetivo General:

Garantizar el cumplimiento de los procesos del quehacer de enfermeria en atencién
directa, emergencias, consultas y hospitalizacién, proporcionando cuidados de forma
integral con calidad y calidez, segun lineamientos e instrumentos regulatorios
establecidos.
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Funciones Principales:

1.

N

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las diferentes actividades a desarrollar para
asegurar la eficiencia, eficacia y equidad en la atencién de enfermeria en los
servicios hospitalarios y ambulatorios que demanden los usuarios.

Velar por la aplicacién de los procedimientos, normas técnicas de enfermeria.
Garantizar que el usuario tenga un ambiente de confianza bienestar e higiene,
proporcionando cuidados de enfermeria tomando en cuenta los principios basicos
del quehacer de enfermeria.

Coordinar con las areas de atencién y servicios médicos la atencién oportuna del
usuario.

Garantizar la debida aplicacién de medidas de bioseguridad y barreras de
proteccién al atender al usuario, tendientes a disminuir la morbimortalidad por
infecciones asociadas a la atencién sanitaria.

Asegurar que se cumplan todas las actividades encaminadas a la atencién directa o
indirecta del usuario en los diferentes servicios de hospitalizacion.

Velar por el debido cumplimiento de indicaciones médicas y cuidados de
enfermeria al usuario 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 usuarios.

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

10. Coordinar y gestionar los procesos de ensefianza en la formacién del personal de

enfermeria.

11. Garantizar el cumplimiento de los principios de asepsia y antisepsia.
12. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.4.2 Departamento Médico
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica Divisién de Servicio de Apoyo a la Gestién Médica

Divisién de Emergencias y Urgencias
Divisién de Especialidades Clinicas
Divisién de Especialidades Quirtargicas
Seccién de Salud Bucal

Relacion de Dependencia Direccién
Coordinacion Division de Enfermeria y demas unidades del
Hospital
Organigrama:

Sarvicio Macianal
e Salud

Servicio Regional
die Salud Cl Walle

i o
AR Direccion del Hospital

Administracidn — e

Direceiin du Divisién du Serwicios Divisitin du Diwisitin du Diwisitn de Divisian do
Enfarmaria e Apoye ala Ermurgemcia Ermurgumcias y Enprciabdades Enprciabdades
Bewitn AWedica Rirgencias Wrge ncias Duind gl cas Cuin g s
Secchin o Saccdn de Ptidicins Gemeral
codn de I
" . Cardinkegia
Labaratorios Disgnosticas e -

Ginuenbeygia v

I genes i
Fledicina Fa b

Cirugia Gunessl
Arsmutesivkeyia
Ertre Gtros_

Leceidin de Far=acia
o Alrnasin da
Psdicarmenten

Pricolagia
Ermre Otras_

Objetivo General:

Coordinar, asegurar y evaluar los servicios médicos que proporciona el hospital,
estableciendo mecanismos que garanticen el cumplimiento de las normas, guias y
protocolos establecidos. Asegurando que todas las areas ofrezcan una atencién oportuna a
los usuarios.
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Funciones Principales:

1. Disefiar, elaborar y presentar al director del Hospital estrategias que coadyuven a

mejorar los servicios que presta el Hospital.

Organizar, dirigir y supervisar la operatividad médica y paramédica del Hospital.

Determinar y jerarquizar las prioridades de atencién médica a los usuarios del

Hospital.

4. Asegurar entre las areas médicas del Hospital una cultura de calidad, eficiencia, asi
como un trato digno en la prestaciéon de los servicios médicos que se brindan a la
poblacién.

5. Asegurar la actualizacién de la informacién relacionada con la funcién operativa de
los servicios médicos y el fortalecimiento de la infraestructura médica.

6. Dirigir, coordinar, brindar y controlar los servicios médicos de los procesos de
hospitalizacidén, consulta externa de especialidades y subespecialidades que se
brindan a usuarios ambulatorios y hospitalizados.

1. Coordinar las areas bajo su responsabilidad, los programas especificos y
proyectos, con base en el diagnoéstico situacional y someterlos a la aprobacién de
la direccién del hospital.

8. Supervisar la ejecucién de los programas y las acciones en materia de prevencion,
deteccién y control de enfermedades, asi como de control epidemiolégico.

9. Implementar los mecanismos adecuados para garantizar que la atencién clinico-

quirurgica 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 médica que se ofrecen en el

Hospital.

Colaborar con las actividades académicas programadas por el area de

Investigacién Clinica y Residencia Médica, apoyando con los programas de

investigacion cientifica y/o tecnolégica que se llevan a cabo en el Hospital.

Asesorar al personal adscrito al area médica, de conformidad con las disposiciones

aplicables.

Coordinar con las diferentes areas del Hospital, la informacién referente a los

insumos necesarios para la atencién oportuna de los usuarios.

Supervisar periédicamente 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.

15. Supervisar la actualizacién oportuna del Archivo Clinico y del Expediente Clinico,

de conformidad con las Normativas aplicables.

Asegurar que los informes médicos, dictAimenes medico legales, registros

estadisticos y demas informacién que le requieran las autoridades del hospital y

otras dependencias gubernamentales.

171. Determinar y jerarquizar las prioridades de atencién médica e integrarlas a los
programas del Hospital.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

21.

28.

29.
30.
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Asegurar la aplicacién de las acciones correctivas y los mecanismos de
modernizacién instruidos por la Direccién del Hospital, para garantizar la adecuada
prestacién de los servicios médicos que se proporcionan a los usuarios.

Coordinar la difusién de los reglamentos, normas, lineamientos, instrumentos
administrativos y demas disposiciones aplicables en la atencién médica hospitalaria
y supervisar su correcta aplicacién.

Asegurar que los estdndares de calidad establecidos para la operacién de las areas
médicas del Hospital se apliquen integramente.

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

Establecer, en conjunto con las areas respectivas, las especificaciones técnicas del
equipo médico requerido.

Implementar y coordinar la ejecucién de los programas y proyectos operativos en
materia de atencién Salud Bucal especializada a cargo del Centro.

Organizar, dirigir y supervisar los servicios médicos odontolégicos que brinda el
Centro.

Desarrollar e implementar estrategias y mecanismos para incrementar la calidad en
la prestacion de los servicios odontolégicos que se ofrecen en el Centro.

Verificar que los insumos, materiales y equipos proporcionados al Centro se
utilicen de manera 6ptima.

Coordinar la evaluaciéon del desempefio en la prestacién de los servicios que se
ofrecen en el hospital, a partir de indicadores y estandares de calidad aplicables.
Garantizar el servicio de apoyo a la gestién médica a los fines de complementar
diagnéstico, imagenes, tratamientos, procedimientos, banco sangre,
procesamiento y suministro a la atencién oportuna delos usuarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.4.2.1 Divisién de Servicios de Apoyo a la Gestién
Meédica
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica Seccién de Diagnoéstico e Imagenes
Seccién de Laboratorios
Seccién de Farmacia y Almacén de Medicamentos
Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico
Coordinacion Con todas las unidades del hospital.
Organigrama:
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Garantizar la atencién con el apoyo a las areas para complementar los tratamientos y
procedimientos a los usuarios en los diferentes servicios, asegurando la determinaciéon del
diagnéstico mediante exdmenes de laboratorio, imagenes y otros procedimientos,
gestionando los insumos médicos, proporcionando atenciones que complementen el
tratamiento que el usuario requiera.
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Funciones Principales:

Ejecutar y verificar las actividades relacionadas con la atencién de apoyo
diagnéstico y procedimientos complementarios a los usuarios de los diferentes
servicios del hospital.

Supervisar la realizacién de pruebas y exdmenes de laboratorio, asi como la
captacién y manejo de sangre de acuerdo con los instrumentos técnicos juridicos y
procedimientos establecidos.

Monitorear que los estudios radiolégicos a usuarios sean de acuerdo con las
técnicas y procedimientos establecidos.

Supervisar la recepcién, almacenamiento, despacho, registro y control de
medicamentos e insumos médicos para el apoyo diagnéstico de usuarios
ambulatorios, usuarios hospitalizados y de los diferentes servicios del Hospital.
Supervisar el resguardo y archivo de los documentos de respaldo generados.
Supervisar la realizacién y presentacion informes y reportes segun requerimiento.
Asegurar el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos relacionado al
area.

Garantizar la capacitacion del personal de apoyo diagnoéstico en la implementacién
de nuevas tecnologias y equipos.

Garantizar el desarrollo de la Red de servicios de transfusion de sangre y
hemoderivados, fortaleciendo la extraccién, tamizaje, conservacién, y logistica de
transporte oportuno y seguro.

10. Asegurar el diagnéstico histopatolégico de los procedimientos quirtrgicos y

ambulatorios, garantizado la ejecucién de procedimientos técnicos especializado.

11. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.4.2.1.1 Seccion de Diagnéstico e Imagenes

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdnica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Con Divisién de Servicios de Apoyo a la Gestién
Médica

Coordinacion

Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:
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Garantizar al diagnéstico médico mediante la realizacién de diferentes examenes por
imagenes a usuarios de consulta externa, emergencia y hospitalizacién.
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Funciones Principales:

W N

N

Asegurar la toma, procesamiento, registro y envio de resultados de radiografias e
imagenes a las 4reas solicitantes de acuerdo con procedimientos y medidas de
proteccioén radiolégica.

Asegurar la elaboracién y consolidacién de la informacién estadistica mensual.
Asegurar que el &rea cuente con el material y equipo necesario para su
funcionamiento.

Supervisar el cumplimiento de técnicas, procedimientos y medidas de
bioseguridad.

Velar por el fiel cumplimiento de la normativa para la proteccién radiolégica.
Coordinar la toma de radiografias convencionales, portatiles y estudios especiales
a usuarios de consulta externa, emergencia, hospitalizacién y sala de operaciones.
Coordinar el control de calidad para cada estudio de imagenes.

Asegurar el buen uso, funcionamiento y mantenimiento de los equipos del area de
imagenes.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.4.2.1.2 Seccion de Laboratorios

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdanica El personal que la integra

Con Divisién de Servicios de Apoyo a la Gestién
Médica

Relacion de Dependencia

Coordinacién Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:
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Objetivo General:

Garantizar la determinacién del diagnéstico médico mediante la realizaciéon de examenes
clinicos a usuarios de consulta externa, emergencia y hospitalizaciéon, proporcionando
resultados confiables y oportunos, cumpliendo con los estdndares de calidad establecidos
para los procesos de atencién de los usuarios.
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Funciones Principales:
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Asegurar la toma, recepcién, procesamiento, registro y envio de resultados de
examenes a las areas solicitantes, asi como envio de muestra a Laboratorio
Nacional, en caso de pruebas especiales.

Gestionar la dotacién de insumos, equipos y otro material que se requiera.
Asegurar la elaboracién y consolidacién de la informacién estadistica mensual.
Garantizar la reserva de sangre y hemo componentes.

Supervisar el cumplimiento de técnicas, procedimientos y medidas de
bioseguridad.

Asegurar la realizacién de toma de muestras y procesamiento de pruebas
especiales en el Laboratorio, areas de Hospitalizaciéon y Emergencia.

Asegurar la realizacién de calibraciones y controles de calidad de los equipos
automatizados y de las diferentes metodologias empleadas.

Contribuir a la vigilancia epidemiolégica institucional ejecutando los reportes de
manera oportuna de acuerdo con los protocolos establecidos.

Asegurar el buen uso, funcionamiento y mantenimiento de los equipos de
laboratorio.

10. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.4.2.1.3 Secciéon de Farmacia y Almacén de
Medicamentos
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdanica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Con Divisién de Servicios de Apoyo a la Gestién
Médica
Coordinacion Con las unidades asistenciales del hospital
Organigrama:
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Objetivo General:

Asegurar y controlarla gestién, almacenamiento y entrega de forma oportuna de
medicamentos e insumos; de manera que los usuarios de los servicios de salud puedan
tener acceso a los mismos, manteniendo el abastecimiento de medicamentos vitales y
esenciales, controlando los medicamentos de acuerdo con la normativa, fomentando su
adecuado uso y racionalizacion.
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Funciones Principales:

1.

2.

>
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10.

11.

12.

13

Recibir, almacenar, controlar, dispensar y registrar los medicamentos
suministrados a los usuarios tanto ambulatorios como hospitalarios.

Verificar el cumplimiento 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 los medicamentos, separaciéon y manejo adecuado los
desechos peligrosos.

Monitorear que las recetas cumplan con las normas de prescripcion.

Gestionar el abastecimiento de medicamentos vitales y esenciales.

Asegurar el registro y control de medicamentos de uso controlado.

Supervisar e informar acerca de medicamentos proximos a vencer a la Direccién
del hospital.

Coordinar la logistica de despacho de medicamentos y otros insumos de acuerdo
con las necesidades identificadas.

Mantener actualizado el Sistema de Informacién del SUGEMI, y otras plataformas de
gestion y realizar evaluaciones en el periodo establecido para el cumplimiento de
los indicadores de evaluaciéon de SUGEMI.

Planificar la estimacion de la demanda de medicamentos, suministros y/o insumos
del hospital.

Garantizar y supervisar el abastecimiento, almacenamiento y dispensacién de los
medicamentos de las farmacias hospitalaria.

. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.4.2.2 Division de Emergencias y Urgencias
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico

Coordinacién Con todas las unidades asistenciales
Organigrama:
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Objetivo General:

Garantizar las atenciones oportunas y de calidad a los usuarios criticos en casos de
emergencia y urgencia médica de acuerdo con los lineamientos técnicos y recepcién de
triage, facilitando atencién a los usuarios mediante la recepcién y coordinacién de
referencias que requieran otros niveles de atencién.
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Funciones Principales:

Brindar cuidados a los usuarios aplicando protocolos de atencién.

Gestionar las necesidades de recursos humanos, equipo, insumos y materiales para
la atencién del usuario.

Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar, el cuidado de enfermeria y los
usuarios.

Sistematizar el cuidado médico con el uso y la aplicacién de los instrumentos
administrativos establecidos para tales fines.

Atender a los usuarios priorizando de acuerdo con el nivel de clasificacién o Triage
y de acuerdo con las guias clinicas de atencién.

Atender a los usuarios en maxima urgencia, con morbilidades que sean
consideradas de riesgo, traumas diversos

Realizar procedimientos menores.

Coordinar el plan de emergencias, en caso de un evento.

Gestionar el procedimiento de ingreso y/o consulta a los usuarios en los casos que
corresponda.

10. Gestionar la realizacién de toma de exdmenes de laboratorio e imagenes para

respaldar el diagnéstico médico.

11. Garantizar el registro en el expediente clinico y demas formularios establecidos

segun normativa.

12, Cumplir con los lineamientos del sistema de referencia.
13. Asegurar la aplicaciéon de medidas para la prevencion de infecciones asociadas a la

atencién médica.

14. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.4.2.3 Division de Especialidades Clinicas

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico

Coordinacién Con todas las unidades asistenciales
Organigrama:
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Objetivo General:

Contribuir a la prevencién y recuperacién de la salud de los usuarios mediante atenciones
ambulatorias de consulta general, especialidades y subespecialidades, asi como en
hospitalizacién, asegurando la continuidad de la atencién del usuario mediante una
atencioén oportuna y segun el sistema de referencia y contrarreferencia.
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Funciones Principales:

1.

2.

9.

Coordinar las consultas preventivas y curativas en las especialidades vy
subespecialidades de acuerdo con la cartera de servicios del Hospital.

Supervisar el cumplimiento de las actividades asistenciales programadas en los
servicios de hospitalizacién y consulta externa.

Determinar la pertinencia y oportunidad de la referencia y contrarreferencia
mediante la consulta.

Asegurar la provisién integral de salud a los usuarios, en particular que adolecen
de patologias crénicas degenerativas.

Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procesos de hospitalizacién
establecidos.

Supervisar los servicios de hospitalizacibn y programar rondas médicas
hospitalarias verificando el cumplimiento de los protocolos establecidos.

Velar por la atencién oportuna e integral de los usuarios.

Asegurar la aplicacién de medidas de bioseguridad establecidas para la
prevencion de infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

Monitorear periédicamente el cumplimiento de las metas de los Servicios de
hospitalizacion y consulta externa.

10. Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del

servicio.

11. Supervisar y registrar las evoluciones de los usuarios, segun guia de expediente

clinico.

12. Asegurar la expedicién de certificados de defuncién o de enfermedad cuando sea

requerido y segun normativa.

13. Validar los reportes a la Division de Epidemiologia de los casos de enfermedades

que requieran notificaciéon obligatoria.

14. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad 3.4.2.4 Division de Especialidades Quinirgicas
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdanica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico
Coordinacién Divisién de Especialidades Clinicas, Divisién de
Enfermeria, Divisién de Emergencias y Urgencias,
Seccién de Farmacia y Almacén de Medicamentos.
Organigrama:
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Objetivo General:

Contribuir con la prevencién y recuperacién de la salud de los usuarios mediante la
realizacién de procedimientos quirurgicos brindando atenciones de cirugias generales y
especializadas de acuerdo con la complejidad del paciente, en coordinacién con los
servicios de apoyo para la curacién y rehabilitacién de estos.
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Funciones Principales:

1. Dirigir, organizar, evaluar, las actividades técnico-administrativas y de atencién
médica quirurgica que integran el area de Especialidades Quirdrgicas, en
coordinacién con las 4&reas de especialidades Clinicas, hospitalizacién y
emergencia del hospital.

2. Coordinar y brindar atenciones a usuarios de acuerdo con guias clinicas de atencién
quirurgica.

3. Supervisar la evaluacién de usuarios hospitalizados por médico cirujano segun
especialidad, estandares de calidad y Guias establecidas por MSP.

4. Coordinar con la Division de Enfermeria los cuidados y atenciones necesarias para
la recuperacion de los usuarios.

5. Supervisar la prescripcion de medicamentos y tratamiento a los usuarios post
quirirgico hospitalizados.

6. Gestionar la realizacién de exdmenes generales y de interconsultas con otras
especialidades.

1. Coordinar los registros en expediente clinico y demas formularios requeridos,
segun normativa.

8. Gestionar la provision de medicamentos, insumos médicos y otros materiales.

9. Asegurar la aplicacion de medidas de bioseguridad establecidas para la

prevencion de infecciones asociadas a la atencion.

Organizar y coordinar los horarios de atenciéon a usuarios mediante gestiéon de

programacion, la disponibilidad de turnos y profesionales para consultorios

externos, hospitalizacién, intervenciones quirurgicas, procedimientos vy

emergencia.

11. Asegurar el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos vy
disposiciones vigentes.

12. Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacién de la capacidad instalada del
servicio.

13. Reportar a la Divisién de Epidemiologia los casos de enfermedades que requieran
ser notificadas.

14. Supervisar los servicios de hospitalizacién quirurgica y programar rondas médicas
hospitalarias verificando el cumplimiento de los protocolos establecidos.

15. Supervisar y registrar las evoluciones de los pacientes, segun guia de expediente
clinico.

16. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

[
e

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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Titulo de la Unidad

3.4.2.5 Division de Salud Bucal

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdnica

El personal que la integra
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Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de atencién a la salud que ofrece el

Centro a la poblacién, en materia de salud bucal.
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Funciones Principales:

wn

10.

11.

12

13

14.

15

Coordinar la implementacién y ejecucién de los programas en materia de atencién
bucodental especializada a cargo del Centro Hospitalario.

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 la infeccién intrahospitalaria.

Organizar, dirigir y supervisar los servicios médicos odontolégicos que brinda el
Centro Hospitalario.

Desarrollar e implementar estrategias y mecanismos para incrementar la calidad en
la prestacién de los servicios odontolégicos.

Coordinar las acciones para proporcionar tratamiento estomatoldégico a usuarios
que requieran atencion especializada.

Vigilar y promover la atencién de los padecimientos bucodentales de la mujer-
madre, a efecto de controlar la caries dental y prevenir en sus hijos problemas de
esta indole.

Evaluar el desempefio en la prestacién de los servicios odontolégicos que se
ofrecen en el Centro hospitalario, a partir de indicadores y estandares de calidad
aplicables en la materia.

Supervisar y evaluar las acciones relacionadas con la valoracién, tratamiento y
educacion para la salud bucal, implementadas por las areas del Centro.

Vigilar que se preste el servicio de atencién bucodental y estomatolégica, conforme
a las disposiciones vigentes que regulan el funcionamiento del centro hospitalario.
Verificar el funcionamiento del archivo y el expediente clinicos, de conformidad
con las normas establecidas.

. Expedir y certificar las copias de los documentos o constancias que existan en los

archivos, cuando sea procedente o a peticién de la autoridad competente.

. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en los reglamentos,

normas, manuales y demas disposiciones que regulen el funcionamiento del area
de Salud Bucal del hospital.

Asegurar el buen uso, funcionamiento y mantenimiento de los equipos
odontolégicos.

. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados del Hospital.
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