SNS

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD
RESOLUCION NUM. 022/2022, QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL HOSPITAL DR. FRANCISCO E. MOSCOSO PUELLO DEL SERVICIO REGIONAL DE SALUD
METROPOLITANO, DEL SERVICIO NACIONAL DE SALUD.

Quien suscribe, |a direccion central del SERVICIO NACIONAL DE SALUD {SNS), entidad Publica
creada mediante la Ley No. 123-15, que crea el Servicio Nacional de Salud (SNS), provista de
personeria juridica, autonomia técnica, administrativa y financiera y con patrimonio propio,
adscrita al Ministerio de Salud Puablica, ubicada en la calle Leopoldo Navarro Esquina Cesar
Nicolds Pénson, del Distrito Nacional, debidamente representada por su Director Ejecutivo, el
sefior MARIO ANDRES LAMA OLIVERO, dominicano, mayor de edad, portador de la Cédula de

ldentidad y Electoral No. 022-0019438-5, domiciliado y residente en esta ciudad de Santo
Domingo, Distrito Nacional.

CONSIDERANDO PRIMERO: Que el Hospital Dr. Francisco E. Moscoso Puello estd inmerso en un
proceso de institucionalizacién y desarrollo de los subsistemas de gestion de la funcidn pulblica;

U:\ CONSIDERANDO SEGUNDO: Que |a Ley num. 123-15, del 16 de julio de 2015, crea el Servicio
WwJ Nacional de Salud (SNS), con la misién de impulsar el desarrollo y fortalecimiento de la provision

de servicios de salud, a través de los Servicios Regionales organizados en Red, de acuerdo a los
valores y principios del Modelo de Atencidn, para contribuir a la salud de las personas, familiasy
comunidades;

CONSIDERANDO TERCERO: Que el Manual de Organizacién y Funciones constituye una guiay
una fuente principal de consulta para las autoridades y empleados del Hospital Dr. Francisco E.
Moscoso Puello, puesto que es un instrumento técnico normativo que permite orientary normar

g\}) las actividades técnicas y administrativas del personal que conforma la institucién, describiendo
% su accionar y funcionamiento;

CONSIDERANDO CUARTO: Que el Manual de Organizaciény Funciones contiene detalles de la
estructura organizativa: los distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o

autgfidachefiiPa de relaciones, los niveles de coordinacidn y las funciones de las unidades del

1o, Dgo, DN RDL




SNS

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD

CONSIDERANDO QUINTO: Que el Hospital Dr. Francisco E. Moscoso Puello debe contar con los
instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia sus funciones y asumir

nuevos roles tendentes a lamejora continua del desarrollo organizacional de la Institucion, como
lo establece la Resolucién nim.14-2013 del area transversal de Planificacién y Desarrollo;

CONSIDERANDO SEXTO: Que la Ley nim. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008 y
que crea la Secretaria de Administracién Publica, hoy Ministerio de Administracion Publica, en su
articulo 8, numera! 6 facuita a este Ministerio a dirigir los distintos procesos de gestion del
recurso humano al servicio de la Administracién Piablica Central y Descentralizada;

CONSIDERANDO SEPTIMO: Que uno de los elementos basicos para la aplicacidn y sostenibilidad
del proceso de Reforma y Modernizacién del Estado y de su Administracidn Pdblica es la
necesaria implantacién de las normas reguladoras de la Ley de Funcién Pablica nim.41-08, de 16
de enero del 2008, a fin de promover el fortalecimiento institucional, el desarrollo y motivacién
de sus recursos humanos, asi como, la profesionalizacién de la Administracién Publica.

Vistas:

=  |aConstitucién Politica de Ia Republica Dominicana, del 13 de junio de 2015;

» Ley General de Salud, nim. 42-01, del 8 de marzo de 2001;

»  Ley nim. 87-01, del 9 de mayo de 2001, que crea el Sistemna Dominicano de Seguridad
Social;

» Ley nim.498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Naciona! de
Planificacion e Inversidn Publica;

» Ley nim. 41-08 de Funcién Plblica del 16 de enero de 2008, y que crea la Secretaria de
Estado de Administracién Pablica, hoy Ministerio de Administracion Pablica;

» Ley nim. 247-12 del 09 agosto de 2012, Organica de Administracion Publica, que
concretiza los principios rectores y reglas basicas de la organizacién y funcionamiento de
la Administracién Publica, asi como las normas relativas al ejercicio de la funcién
administrativa por parte de los érganos y entes que conforman {a Administracién Publica

Msionalizacién de la funcion publica, y el disefio de estructuras homogéneas que
de integracién y coordinacién transversales en las areas responsables de las

1, Gascue Sto Dgo, DML RD




SNS

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD

funciones juridico-legales, administrativo-financieras, recursos humanos, informacion,
estadisticas, planificacién, coordinacidn y ejecucién de proyectos de cooperacion
internacional y tecnologia de la informaciony com unicacion;

Resolucién nim. 05-09 del 4 de marzo del 2009, gque modifica el Instructivo para el
Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico aprobado mediante
Resolucién nim. 78-06, del 23 de noviembre del 2009;

Resolucién nam. 14-2013 del 11 de abril de 2013, que aprueba los modelos de estructura
organizativa para las Unidades Institucionales de Planificaciény Desarrollo (UIPYD);
Resoluciéon num. 51-2013, del 11 de abril de 2013, que aprueba los modelos de
estructuras de las Unidades de Tecnologias de la Informaciony Comunicacion (TICS);
Resolucién num. 30-2014, del 01 de abril de 2014, que aprueba los modelos de
estructuras de las Unidades luridicas para el sector publico;

Resolucién nim. 68-2015, del 01 de septiembre de 2015, que aprueba los modelos de
estructuras de las Unidades de Recursos Humanos para el sector publico;

Resolucion num. 37/2021, del 20 de octubre de 2021 que aprueba la estructura
organizativa del Hospital Francisco E. Moscoso Puello.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente:

RESOLUCION

ARTICULO PRIMERO: Se aprueba el Manual de Organizaciény Funciones del Hospital Francisco
E. Moscoso Puello, producto de la Resolucién nam. 37/2021, del 20 de octubre de 2021, que
aprueba la estructura organizativa del Hospital Francisco E. Moscoso Puello.

ARTICULO 2: A los fines de ofrecer a todos los funcionarios y empleados del Hospital Francisco E.

Moscoso Puello un instrumento técnico, orientado a establecer las funciones de las diferentes

unidades e informar sobre éstas, se aprueba y pone en vigencia el Manual de Organizaciony

Funciones.

ARTICULO 3: Instruir a los Encargados de Departamentos, Divisiones y Secciones a informar al

dhzoltha su cargo sobre el contenido del Manual de Organizacion y Funciones, aprobado por
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ARTICULO 4: La Divisién de Planificaciony Desarrollo, y la Divisién de Recursos Humanos seran
las responsables de implementar las disposiciones del manual en los procesos propios de las
funciones del personal.

ARTICULO 5: La presente resolucion tiene efectos inmediatos.

DADA: En el Distrito Nacional, capital de la Republica Dominicana, a los diecisiete (23} dias del
mes de mayo del afio dos mil veintidés (2022).

Aprobado por:
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Introduccién

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

El proceso de gestidn institucional del Hospital Dr. Francisco E. Moscoso Puello implica organizar de
manera o6ptima todos los recursos institucionales, lo que significa no solo disponer de una
infraestructura bien equipada, sino también de una estructura organizativa alineada a las normativas
vigentes que sirva de manera eficaz y eficiente al logro de los objetivos misionales del Centro. En este
sentido, el propdsito de este Manual de Organizacion y Funciones es el de servir de instrumento de
gestidn a los servidores del Hospital, de manera que exista coordinacion entre los diferentes niveles
jerarquicos que garanticen conseguir el propdsito antes enunciado.

Tal como lo describe la Guia para la elaboracion de manuales de organizacion y funciones en el sector
publico, este manual es un “Documento que contiene la descripcion formal de los lineamientos y
especificaciones de las unidades en la estructura organizativa del Organo o Ente, relacién jerarquica
y de coordinacion, objetivos y funciones principales, delimitando su alcance y competencias dentro
de la funcién productiva de la institucion publica”. El contar con el mismo coloca al Hospital Dr.
Francisco E. Moscoso Puello como una organizacién alineada con los mandatos de la gestion publica
de la Republica Dominicana, adaptada al sector salud.

Es menester que cada integrante del Hospital Dr. Francisco E. Moscoso Puello, en especial los
encargados y coordinadores departamentales conozcan y apliquen los lineamientos organizacionales
establecidos en este manual. Con esto, el Centro garantiza el funcionamiento dptimo y coordinado
para beneficio de la sociedad a la que estan supuestos a beneficiar.

Tiene como propdsito principal facilitar la funcionalidad del desarrollo organizacional de los
Hospitales y favorecer el cumplimiento efectivo de la Misién y Visién del SNS, y de sus funciones, tal
como estdn consignadas en la Ley num. 123-15 y 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 instituciéon. El mismo estd orientado a favorecer los procesos de
planificacion, gestién humana vy a preservar la institucionalizacion de los Centros Especializados de
Atencion en Salud.
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El Manual estd estructurado en dos partes:

° La primera contiene la introduccién general, sus usos, administracion, y la definicion de los
términos propios del ambito del desarrollo organizacional.

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

El manual estd disefiado de forma tal que permite su adecuacidn, renovacion, y modificacién, acorde
con el comportamiento dindmico de la institucién.

Esta dinamica obliga a la actualizacion permanente de las dreas funcionales, con el fin de adaptarla
a los requerimientos y demandas de mantener, modificar o aumentar la operatividad, en respuesta
a los cambios previsibles o imprevistos que se producen en el entorno en que opera la institucion.
Ese nivel de flexibilidad es necesario para que la institucién pueda reaccionar de manera oportuna
frente a las amenazas.

Este manual fue elaborado Con la colaboracion del equipo de Disefio Organizacional del MAP vy
Desarrollo Institucional del SNS, y el equipo contraparte del hospital, siendo guiado por las leyes, los
reglamentos, disposiciones, que regulan el sector Salud en la Republica Dominicana.
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Obijetivos del Manual

Dotar a la Institucion de un instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar la
denominacién, clasificacion, 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 coordinacion; asi como también, su ubicacién dentro de la estructura y las
funciones que les corresponden.

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

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

Coadyuvar en la programacion de la capacitacién del personal de la institucién, con especial
énfasis del personal de nuevo ingreso, ofreciéndole una vision 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 estructuracion organizacional, clasificacion
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 funcion de 6rgano rector en la
materia.

Alcance
En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las dreas y unidades

organizacionales que conforman la estructura formal de los Hospitales.

Puesta en Vigencia

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

Edicidn, Publicacidn y Actualizacion

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periddicamente cada vez que ocurra un
cambio en la organizacidn, para que se refleje la realidad existente dentro de la misma.

La maxima autoridad delegard en la Direccion de Planificacion y Desarrollo la distribucién, edicién
y actualizacion del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente por
escrito.
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Corresponde a la Direccidon de Planificacion 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 coordinacion con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberdn ser sometidas a la
consideracién de la maxima Autoridad, de ser aprobadas deben ser evaluadas por las direcciones
de Planificacion y Desarrollo y Recursos Humanos. Las mismas deben ser socializadas con todos
los Encargados de las diferentes unidades que conforman la institucion.

Distribucion del Manual

Recibirdn una copia completa del Manual:

El Director del Servicio Regional al que responde el Hospital

El Director del hospital

Los Encargados de unidades recibiran una copia del area que dirigen.
Departamento de Desarrollo Institucional del SNS.

o T o R

Definicidon de Términos:

Coordinacién: proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, 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 direccion intermedia o de supervision de operaciones.
Su creacion obedece a una divisién del trabajo por funciones, por producto, territorio, clientes,
procesos, etc.

Direccion (de drea): 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 institucion debe producir para terceros.

Divisién: unidad de Nivel Jerdrquico inmediatamente menor al departamento, especializada en
determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento, bajo la cual estd subordinada.

Seccién: 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 comunicacion, 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 institucion o area

organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la planeacion, organizacion,
coordinacién, direccion y control.

10
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Nivel Desconcentrado o Descentralizado: consiste en asignar a un organismo especifico la
gjecucién de ciertas funciones y/o prestacion 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 organizacién.

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.

Organizacidn Formal: se pone de manifiesto mediante documentos debidamente aprobados por
quienes ejercen la direccion de una organizacion.

Organizacidn: conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que actlan e
interactlan 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 vy
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 ejecucion de actividades en una determinada regidn. Se originan como consecuencia
de la desconcentracion territorial de las funciones asignadas de un Ministerio, Direccidén General
y/o Oficina Nacional.

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

e Hospital de 2do. Nivel de Atencién: Municipal, Provinciales, Regional

o Hospital de 3er. Nivel de Atencién: Especializados, de Referencia, Universitarios, de
Autogestion.
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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
provisién del Plan Basico de Salud.

Atencién Especializada: Es la provisidn 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 poblacion determinada independientemente del nivel de complejidad.

Provisién de Servicios de Salud: es la organizacién por niveles de complejidad creciente de los
servicios de atencion 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
disposicion o decisidn oficial, que indican la forma que se supone mds segura, comoda y efectiva para
la circulacidon del usuario y muestras que permiten completar la atencion en salud de los casos
referidos y contra referidos.
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Breve Resefia de la Institucién

El Hospital Dr. Francisco E. Moscoso Puello fue inaugurado el 24 de octubre de 1959 por orden de
Rafael Lednidas Trujillo Molina.

En 1978 nace la primera residencia de Gastroenterologia en el pais y situada en el Hospital Moscoso
Puello fundada por los doctores Sécrates Montds y Leopoldo Gonzalez Brache.

En el afio 1981 surgen las residencias de Medicina Interna, siendo el Dr. Victor Perrota su primer
coordinador vy la residencia de Urologia coordinada por el Dr. Franz Minino Marlon-Landais.

En el 1982 fue fundada y coordinada por el Dr. Sergio Sarita Valdez la residencia de Anatomia
Patoldgica en el Laboratorio Nacional Dr. Defilld, y en 1993 fue trasladada al Hospital Dr. Moscoso
Puello fungiendo como coordinador el Dr. Guaroa Lora Vicente.

El interés de formar nuevos especialistas motiva la creacion en el 1988 de la residencia de Cirugia
General, teniendo al Dr. Eric Pimentel Shaper como su primer coordinador y en el 1989 la residencia
de anestesiologia asumiendo la responsabilidad de ser el primer coordinador el Dr. Félix Mercado.

La residencia de Medicina Familiar y Comunitaria fue la Ultima en incorporarse a la cartera de
residencias del Moscoso Puello, creada en el afio 2000 y coordinada por la Dra. Rafaela Castillo
Montas.

En Agosto de 2012, fue aperturada la Unidad de Hemodidlisis y Didlisis Peritoneal del centro
cubriendo asi las necesidades de esta poblacidon de pacientes afectados por las enfermedades renales
en su etapa crénica.

A partir de diciembre del 2014, con la demolicién y paso a nuevas infraestructuras del Hospital Luis
E. Aybar, el Moscoso Puello asume el rol de soporte a este personal de salud y administrativo. Siendo
asi como el servicio de Ginecologia y Obstetricia pasa a este centro hospitalario. La residencia de
Ginecologia y Obstetricia asi como también Medicina Familiar y Comunitaria y Anestesiologia,
también se han afiadido al personal del Moscoso Puello mientras se complete la construccion de su
hospital.

Las otras residencias médicas son: Cuidados Criticos, Psiquiatria Forense, Emergenciologia vy
Diabetologia y Nutricion.

Suman un total de 13:

e Anatomia Patoldgica e Medicina Familiar y Comunitaria
¢ Anestesiologia e Medicina Interna

e Cirugia General ¢ Obstetricia y Ginecologia

e Cuidados Criticos e Psiquiatria Forense

e Diabetologia y Nutricion e Psiquiatria General

e Emergenciologia ¢ Urologia

¢ Gastroenterologia
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Todas las especialidades estan debidamente avaladas por la Universidad Auténoma de Santo
Domingo (UASD) lo que valida la calidad docente.

El Hospital Moscoso Puello cuenta con una cartera de servicios, como hospital de tercer nivel que
abarca anestesiologia, atencién integral, cardiologia, cirugia general, cirugia oncoldgica, cirugia
reconstructiva, cirugia tordcica, cirugia vascular, coloproctologia, dermatologia, diabetologia,
emergencia, endocrinologia, epidemiologia, gastroenterologia, geriatria, ginecologia, hematologia,
imagenes, infectologia, laboratorio/banco de sangre, medicina interna, nefrologia, neumologia,
neurocirugia, neurologia, nutriciéon clinica, odontologia, oftalmologia, oncologia clinica, ortopedia,
otorrinolaringologia, pediatria, psiquiatria, reumatologia, urologia, vacunacién y las unidades de
didlisis, fisiatria, pie diabético, tuberculosis y cuidados intensivos.

Los Hospitales se sustentan en los siguientes principios:

e Orientado al usuario: Entendido como su principal compromiso y la base para la definicion
de su organizaciéon y funcionamiento; por tanto, pretende cubrir de forma adecuada, las
necesidades y las demandas de sus usuarios, en materia de salud.

e Competente: Visto como la capacidad de prestar sus servicios con igual o mejor relacion
costo-beneficio que los estandares establecidos.

o Profesionalidad: Sobre la base de que las decisiones e intervenciones de sus directivos y
profesionales se rigen por criterios reconocidos cientificamente.

e Compromiso: Visto como la obligacion de contribuir a la mejora de los indicadores de salud
de la poblacién y al mismo tiempo a cumplir con los acuerdos logrados para la provisién de
los servicios.

e Articulacién: Por la forma en que se relaciona con los servicios y los demas centros de
atencién de la red a que pertenece, al igual que la forma en que se relaciona a su interior,
entre sus distintas dependencias, con la finalidad de completar sus servicios y/o apoyar a
otros.

e Empoderamiento: Entendido como la promocion de la participacion de sus usuarios, por
medio de la generacidon de espacios y oportunidades.

e (Calidad: Vista como la provisién de servicios de salud con un nivel profesional optimo con
los recursos disponibles, para lograr la adhesidn vy la satisfaccién del usuario y el equilibrio

mas favorable de beneficios, riesgos y costos.

e Humanizacién: Interpretada como la valoracién, calidez y respeto en las relaciones con los
usuarios de los servicios de salud y la solidaridad con su condicién individual y social.
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2.1. Misidn, Visidn y Valores Institucionales

Misién:

Somos un hospital publico, docente, de tercer nivel, que presta servicios de salud personalizados,
atendiendo a las demandas requeridas por los usuarios de la red publica, formando recursos
humanos especializados, con las competencias cientificas y técnicas actuales.

Vision:

Ser la institucion modelo dentro de la red publica de servicio de salud, cuya filosofia principal sea el
mejoramiento continuo, la calidad de la atencidn, con una gestién auto-sostenible apoyada en un
sistema de informacién oportuno, confiable, en donde se garantice la satisfaccion del usuario, con
recursos humanos comprometidos, que estimule la investigacién y la excelencia profesional.

Valores Institucionales

e Servicio

e Humanizacién
* Responsabilidad
e Equidad

e Compromiso
e Calidad

¢ Solidaridad

e Satisfaccion

e Eficiencia

e Transparencia
e Eficacia

Base Legal

Leyes

Constitucion de la Republica Dominicana, 2015. Constitucion Politica de la Republica
Dominicana, Votada y Proclamada por la Asamblea Nacional en fecha trece (13) de junio de
2015 Gaceta Oficial No. 10805 del 10 de julio de 2015.

Ley nim. 123-15. Esta ley tiene por objeto la creacion del Servicio Nacional de Salud (SNS), con
una Direccién Central y sus respectivas expresiones territoriales regionales de caracter
desconcentrado.

Ley nim. 42-01 General de Salud: La presente ley tiene por objeto la regulacién de todas las
acciones que permitan al Estado hacer efectivo el derecho a la salud de la poblacion,
reconocido en la Constitucion de la Republica Dominicana.

Ley nim. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion Publica.

Ley nim. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.
Ley nim. 41-08 de Funcion Publica y crea la secretaria de Estado de Administracion Publica y
tiene por objeto regular las relaciones de trabajo de las personas designadas por autoridad
competente para desempefiar los cargos presupuestados para la realizacién de funciones
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publicas en el Estado, los municipios y las entidades auténomas, en un marco de
profesionalizacidn y dignificacidon laboral de sus servidores.

Resoluciones:

2.2.

e Resolucion nim. 37/2021, que aprueba la estructura organizativa del hospital docente
universitario Dr. Francisco E. Moscoso Puello.

e Resolucidon nim. 51-2013 de los modelos de estructuras de las unidades de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién (TICs).

e Resolucidn nim. 30-2014, modelos de estructuras de las unidades Juridicas para el sector
publico.

e Resolucidon nim. 68-2015, de fecha 01 de septiembre del 2015, que aprueba los modelos de
estructuras de las unidades de recursos humanos para el sector publico

e Resolucidn ndm. 05-09, que modifica el Instructivo para el Analisis y Disefio de Estructuras
Organizativas en el Sector Publico aprobado mediante Resolucién num. 78-06, del 23 de
noviembre del 2009.

e Resolucidn num. 14-2013, de fecha 11 de abril del 2013, que aprueba los modelos de
estructuras de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD).

Decretos

e Decreto nim. 732-04 que aprueba el Reglamento de Recursos Humanos del Sistema Nacional
de Salud.

e Decreto nim. 379-14 de Separacion de Funciones SNS, de fecha 10 de octubre de 2014.

e Decreto nim. 434-07 que establece el Reglamento General de los Centros Especializados de
Atencion en Salud de las Redes Publicas.

e Decreto nim. 351-99 Reglamento general de hospitales de la Republica Dominicana.

e Decreto nim. 217-20, de fecha 16 de junio del 2020, que traspasa, desde el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social (MISPAS) a la Direccién Central del Servicio Nacional de Salud (SNS),
la Direccion de Emergencias Médicas la cual correspondia a la Direccion General de
Emergencias Médicas del MSP.

Atribuciones de Ley son las siguientes:

a) Formulacién e implementacién de planes de desarrollo y en su funcionamiento,
enfatizando en la articulacion de los diferentes niveles de complejidad de la atencién y la
cartera de servicios, con equidad, accesibilidad, efectividad y calidad en la provisidn, en
correspondencia con el marco legal vigente y las politicas y planes trazados por el
Ministerio de Salud Publica para el sector salud, bajo la coordinacidon del SNS.

b) Establecer, en coordinacién con las disposiciones dictadas por el Ministerio de
Administracion Publica y el Servicio Nacional de Salud el marco legal vigente, el modelo
de estructura organizacional y de funcionamiento para los Servicios Regionales de Salud;
asi como, los manuales e instrumentos operativos, técnicos, administrativos, de orden
clinico y otros que se requieran, de comun aplicacion.
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c) Asegurar que en los Establecimientos de Salud se cumpla con los criterios, normas e
instrumentos complementarios para realizar y evaluar los procesos de negociacion de
todas las relaciones contractuales que se establezcan para el financiamiento de los
prestadores de servicios de salud publicos (compra y venta de servicios) en
correspondencia con los requerimientos que establezca el Ministerio de Salud Publica y
en calidad de ente rector.

d) Garantizar en los Establecimientos de Salud la aplicacién del modelo de Red de los
Servicios Regionales de Salud y sus manuales de operacion, para una oferta de servicio de
base poblacional, orientada a la demanda, con criterios de racionalidad e integridad en el
manejo de los servicios, y los recursos, con base en el Plan Decenal de Salud, el Modelo
de Atencidén y las prioridades que establezca el Ministerio de Salud Publica, en su accionar
como maxima autoridad sanitaria nacional.

e) Mantener actualizadas las necesidades de atencion de salud de su poblacidn asignada, en
estrecha coordinacion y bajo las normativas definidas por el Ministerio de Salud Publica,
en sus drganos centrales y desconcentrados, con miras a establecer estrategias operativas
de intervencion, en el marco del cumplimiento de los convenios de gestién.

18



2.3. Estructuray Organigrama

Unidades Normativas o de Mdxima Direccion:
e Servicio Nacional de Salud;

e Servicio Regional de Salud;

e Direccién Hospital.

Unidades consultivas y asesoras:

e Consejo de Administracion;
e Comités;
e Seccion Juridica;
e Seccion de Comunicaciones;
Divisién de Planificaciéon y Desarrollo, con:
e Seccion de Calidad en la Gestion;
e Division de Recursos Humanos;
¢ Divisién de Epidemiologia, con:
e Seccion de Bioseguridad.
e Division de Auditoria Médica.

Unidades de apoyo:

e Division de Servicio de Atencidn al Usuario, con:
e Seccion de Admision;
e Seccion de Archivo Clinico.

e Divisidn de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;
e Divisidn de Trabajo Social.

e Departamento Administrativo Financiero, con:
e Seccion de Compras y Contrataciones;
e Seccion de Tesoreria;
e Seccion de Almacén y Suministro;
e Seccion de Control de Bienes;
e Seccion de Correspondencia y Archivo;
e Division de Contabilidad;
e Division de Facturacion y Seguros Médicos;
e Divisién de Hosteleria Hospitalaria, con:
e Seccion de Lavanderia y Roperia;
e Seccion de Mayordomia;
e Seccion de Alimentacion y Cocina.
e Divisidn Servicios Generales, con:
e Seccion de Mantenimiento;
e Seccion de Electromedicina.

DPD-MA-008 — Version: 01
Fecha de revision: 01 /16/2022
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Unidades sustantivas u operativas

e Division de Enfermeria.

e Departamento Médico, con:

e Division de Investigacion y Residencia Médica;

e Division de Hemodialisis y Didlisis Peritoneal;

e Division de Emergencias y Urgencias;

e Division de Especialidades Quirurgicas;

e Division de Especialidades Clinicas;

e Division de Salud Bucal:

e Divisién de Servicios de Apoyo a la Gestién Médica, con:
e Seccion de Laboratorio Clinico.
e Seccion de Laboratorio de Anatomia Patoldgica.
e Seccion de Diagndstico e Imagenes.
e Seccion de Banco de Sangre.
e Seccion de Farmacia y Almacén de Medicamentos.
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Descripcion de Funciones de
las Unidades Organizativas
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1.1.  Unidades del Nivel Normativo o de Maxima Direccion
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Titulo de la Unidad

1.1.1. Direccién Hospital

Naturaleza de la Unidad

Normativa o de Maxima Direccion

Estructura Organica

Division de Auditoria Médica, Divisidon de Recursos Humanos,
Division de Planificacion y Desarrollo, Division de
Epidemiologia, Departamento Administrativo y Financiero,
Division de Servicio de Atencidn al Usuario, Division de Servicios
Generales, Division de Trabajo Social, Divisién de Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacién, Division de enfermeria,
Departamento Medico, Division de servicios de apoyo de la
gestidn clinica, Division de contabilidad, Division de Facturacion
y Seguros Médicos, Division de Hosteleria Hospitalaria .

Relacion de Dependencia

Direccion Servicio Nacional de Salud, Servicio Regional De Salud
Metropolitano, Servicio Nacional de

Coordinacion

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

Organigrama:

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Objetivo General:

SERVICIO NACIONAL DE SALID

SERVICIO REGIONAL DE SALUD

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.
Funciones Principales:

1. Asegurar atencién médica

a los usuarios mediante acciones de promocién, prevencion,

recuperaciéon y rehabilitacion 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 propdsito de realizar procedimientos, estudios diagndsticos u
ofrecer atencién terapéutica de acuerdo con la enfermedad y necesidad de complejidad en

la atencién hospitalaria.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Ejercer la representacion 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 revisién y aplicacion de leyes, anteproyectos, contratos y
otros instrumentos legales relativos a las actividades del hospital.

Dirigir los procesos de atencion 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.

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

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.

Contribuir de forma integrada con las demas instituciones del Servicio Nacional de Salud,
para el funcionamiento efectivo en Red Unica de Salud a fin de mantener la salud de la
poblacion de su drea de responsabilidad.

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

Coordinar con los establecimientos del Primer nivel de atencién, de la Region de Salud, la
referencia, retorno e interconsulta, los procesos de planificacion, organizacién, ejecucién y
control de las acciones de salud en la Red Unica de Salud.

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 selecciéon, programacién, 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 médico-
administrativas que lo conforman cumplan con los planes y programas establecidos.
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 institucidn, conforme a las normas de comunicaciones definidas.
Vigilar el desarrollo de los programas de ensefianza e investigacion 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 idoneos que
contribuyan al logro de los objetivos del hospital.
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Garantizar el proceso de desarrollo organizacional para favorecer la efectividad de la gestion
del hospital.

Promover y coordinar la implementacién de modelos y/o sistemas de gestion de calidad en
la organizacidon, 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 vy
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 atencidén integral de los usuarios.
Asegurar la implementacion de los controles internos que permitan establecer una seguridad
razonable en relacién con la existencia de una adecuada recaudacion y un debido manejo e
inversion de los recursos publicos que tiene a su cargo la institucion, para garantizar un
adecuado control y fiscalizacion 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 Informacion Publica (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 coordinacion del SNS y el SRS la provision de informacion oportuna y de
calidad de los diferentes programas de salud que sirva de un apoyo efectivo a la
implementacion y fortalecimiento del modelo de provisién de salud, respondiendo a las
necesidades del hospital y de los usuarios.

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.

. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.1.2, Consejo de Administracion

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Coordinacion El director(a) del Hospital, Red a que corresponde el Hospital,
representantes de la comunidad y la municipalidad.

Organigrama:

CONSEJO DE ADMINISTRACION DIRECCION DEL HOSPITAL

Objetivo General:

Fomentar la participacion social y la articulacion entre la parte gerencial del Centro, las autoridades
locales y 1los usuarios de 1os servicios, asegurando una respuesta adecuada del Centro a las
necesidades comunitarias y facilitando la relacion Centro-comunidad

Funciones Principales:

Ea

10.

11.

12.

13.

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 atencidon del Centro y las formas de entrega de esta sean
adecuadas a las necesidades, prioridades y cultura de los usuarios y su situacion
epidemioldgica y demogréfica.

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.

Promover la integracion del Centro en la Red de Servicios.

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

Velar por la relacion armodnica 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 evaluacion 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 violacion a éstos por parte del Centro y de la comunidad.

Proponer sanciones a quienes incurran en faltas a las reglamentaciones establecidas.
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1.2. Unidades del Nivel Consultivo o Asesor.
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Titulo de la Unidad 1.2.1. Division de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica El personal que la integra
Relacién de Dependencia Con la Direccion del Hospital
Coordinacién Con todas las unidades del hospital y la Divisién de Recursos
Humanos del SRS.

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion 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.

Funciones Principales:

1. 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.

2. Asegurar el control y actualizacién de la nédmina del Hospital.

3. Implementar el Sistema de Recursos Humanos en la institucion, con el apoyo de la Divisién
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 nim. 41-08 y sus reglamentos, y
del Ministerio de Administracion Publica.

4. Programar y ejecutar en coordinacién con la Division de RRHH del SRS, el desarrollo de los
distintos subsistemas de gestién de Recursos Humanos: Evaluaciéon del Desempefio y
Capacitacion; Reclutamiento y Seleccion de Personal; Clima Relaciones Laborales y Seguridad
Social.

5. Coordinar con las demds areas del hospital y la Division de RRHH del SRS la planificacion 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.

6. 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
desempefio de los empleados y el Plan Operativo Anual POA.

7. Coordinar con la Divisién de Planificacion y Desarrollo del SRS, la elaboracion de los planes y
programas orientados al desarrollo del hospital que fomentan el cambio institucional.
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8. Asegurar el cumplimiento el sistema de seguridad social que establece la Ley num. 87-01, a
los servidores del hospital y mantener un programa de orientacidon basado en las novedades
de dicho sistema.

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

30



H

HOSPITAL
DR. FRANCISCO
E. MOSCOSO PUELLO

DPD-MA-008 — Version: 01
Fecha de revision: 01 /16/2022

Titulo de la Unidad

1.2.2. Divisién de Planificacién y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad

Asesora

Estructura Orgdnica

Seccién de Calidad en la Gestidn

Relacién de Dependencia

Con la Direccién del Hospital

Coordinacion

Con todas las Unidades del hospital, la Division de Planificacion
y Desarrollo del SRS y del SNS central.

Organigrama:

Objetivo General:

DIRECCION DEL HOSPITAL

DIVISION DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO

SECCION CALIDAD EN LA GESTION

Gestionar la planificacién operativa y asesorar en materia de calidad, desarrollo, programas vy
proyectos que favorezcan el fortalecimiento y efectividad del hospital.

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 mision institucional.
Implementar disefios e innovaciones de modelos de organizacion, de gestion y de calidad en
el hospital.

Asegurar la elaboracion de los informes de monitoreo y evaluacion de planes, programas vy
proyectos.

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

Participar en la formulacién del presupuesto anual del hospital, en coordinacion con el drea
Administrativa y Financiera.

Revisar la estructura organizativa y reingenieria de procesos, en coordinacién con el SNS y
SRS, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, 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.
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7. Actualizar el manual de organizacion y funcién del hospital en coordinacion 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 Gestion del SNS.

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

10. Participar en el proceso de fortalecimiento, modernizaciéon y desarrollo institucional del
Hospital, mediante la aplicacion de estrategias e intervenciones organizacionales y de gestién
del cambio y coordinar la definicién e implementacion 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 gestion administrativa y estratégica via proyecto de
cooperacidn con instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

14. Asegurar la elaboracion 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 otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.2.3. Seccidn de Calidad en la Gestién

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacién de Dependencia Con Division de Planificacion y Desarrollo

Coordinacién Con todas las Unidades del hospital, la Divisién de Planificacion
y Desarrollo SRS y el Departamento de Calidad en la Gestion
del SNS Central.

Organigrama:

DIVISION DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO

SECCION CALIDAD EN LA GESTION

Objetivo General:

Implementar modelos y/o sistemas de gestion de calidad en la organizacion que contribuya a la
mejora continua de la gestién del hospital y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

Funciones Principales:

e

© N,

Implementar los modelos de gestién de calidad en coordinacion con el departamento de
Calidad en la Gestidon del SNS para disponer de un modelo que permita la estandarizaciéon y
documentacion de las herramientas de calidad para el hospital.

Actualizar politicas, manuales y procedimientos en coordinacion con el departamento de
Calidad en la Gestion del SNS.

Aplicar normas, politicas y procedimientos de los diferentes procesos del hospital.

Elaborar y aplicar planes de mejora de procesos que permitan lograr los objetivos
institucionales de manera eficiente, efectiva y eficaz, asi como recibir, evaluar y canalizar las
propuestas de mejora de los procesos.

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

Coordinary ejecutar auditorias de calidad.

Realizar seguimiento y monitoreo de indicadores de SGC, Carta Compromiso, SISMAP.
Desarrollar e implementar sistema de riesgo Institucional que asegure la continuidad de los
procesos internos.

Asesorar y acompafiar a todas las areas del hospital en la implementacién, control vy
seguimiento de los procesos, a fin de que cumplan con los estandares de calidad
establecidos.
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10. Asegurar la implementacién y seguimiento oportuno de planes de mejora desarrollados, a
los fines de garantizar la calidad clinica en el hospital.
11. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

Titulo de la Unidad

1.2.4.

Division de Auditoria Médica
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Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica El personal que la integra
Relacién de Dependencia Con la Direccién del Hospital
Coordinacién Con todas las Unidades del hospital, la Direccion del Hospital y el
SRS.

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

DIVISION DE AUDITORIA MEDICA

Objetivo General:

Asegurar la realizacion de auditorias, evaluaciones y otras acciones de control, orientadas a verificar
la eficacia y eficiencia de los procedimientos de atencién médica, odontolégica y de ensefianza e
investigacion, a fin de que la atencidn a los usuarios sea de calidad y al mejor costo beneficio.

Funciones Principales:

1. Verificar que exista coordinacién entre los diferentes servicios médicos, con el propdsito de
gue actlen en forma conjunta, para atender a los usuarios.

2. Evaluar la adecuada funcionalidad de las instalaciones fisicas y del equipo médico con que
cuentan las areas médicas del hospital.

3. Verificar la operacion de los Comités Técnico-Médicos Hospitalarios.

4. Verificar que la informacién que generan las dreas médicas del hospital sea confiable y
oportuna.

5. Evaluar los procedimientos establecidos en las dreas médicas para otorgar atencién médica
a los usuarios, a los fines de determinar su eficacia, eficiencia y economia.

6. Vigilary supervisar, a través de las auditorias, evaluaciones y demas acciones de control, que
el personal adscrito a las dreas médicas del hospital realice sus actividades en apego a la
normatividad juridico-administrativa aplicable.

7. Revisar las observaciones emitidas a las dreas médicas, verificando que sean aplicadas de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministerio de Salud Publica (MSP) y el
Servicio Nacional de Salud (SNS).

8. Revisar los expedientes clinicos generados en el Departamento médico del hospital, a los
fines de verificar que su aplicacién, resguardado y su uso se realice conforme a la
normatividad establecida para este propdsito.

9. Evaluar la calidad con la que se proporcionan los servicios médicos y odontolégicos en las
distintas areas médicas del hospital, a fin de detectar y, segin sea necesario, proponer
acciones de mejora en su operacion.
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12.

13.
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Verificar que las observaciones y recomendaciones, derivadas de auditorias y demds acciones
de control realizadas, sean solventadas de manera oportuna, como fueron acordadas con los
responsables de su aplicacion.

Gestionar el fortalecimiento en el conocimiento de normas de expedientes clinicos, guias y
protocolos de atencién.

Evaluar y verificar los expedientes clinicos de manera oportuna a fin de detectar falta de
procedimientos que permitan las glosas de esos expedientes.

Difundir los manuales administrativos de su area de responsabilidad, asi como vigilar su
observancia y aplicacion.

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

Titulo de la Unidad 1.2.5. Division de Epidemiologia

36



H

HOSPITAL
DR. FRANCISCO
E. MOSCOSO PUELLO

DPD-MA-008 — Version: 01
Fecha de revision: 01 /16/2022

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica Seccion de Bio-Seguridad, Programas TB/ VIH/ Vacunas
Relacién de Dependencia Con la Direccién del Hospital

Coordinacién Con todas las Unidades del hospital

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

| PROGRAMA TB/VIH-
DIVISION DE EPIDEMIOLOGIA SIDA/VACUNAS

SECCION DE BIOSEGURIDAD

Objetivo General:

Asegurar el registro y reporte de la ocurrencia de enfermedades sujetas a vigilancia epidemioldgica
para establecer medidas de prevencién 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 capacitacion continua del personal operativo del hospital, que conlleven a la prevencion
de epidemias y de enfermedades de interés en la salud publica.

Funciones Principales:

8.
9.

10.

11.

Prevenir y controlar las infecciones asociadas a la atencidn sanitaria a partir de reordenar su
vigilancia epidemioldgica.

Realizar el analisis 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 atencion 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 comunicacidon para la promocion de la salud a grupos de interés.
Controlar el proceso de Vigilancia Epidemiolégica 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 direccion del hospital de la situacion epidemiolégica de salud del area
de influencia y sugerir estrategias de intervencion.
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12. Coordinar con otras dependencias para el fortalecimiento de medidas preventivas en caso
de situaciones de alerta epidemioldgica.

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

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

15. Identificar los casos de enfermedades bajo vigilancia, de notificacién obligatoria.

16. Realizar los estudios epidemiolégicos de casos y brotes, asi como su notificacién oportuna.

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

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

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

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

21. Coordinar con los demds servicios del drea médica, para mejorar las actividades de vigilancia
y control epidemiolégicos.

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

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

24. Coordinar el andlisis de la morbilidad, mortalidad vy letalidad hospitalaria.

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

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

27. Coordinar la elaboracion del diagndstico situacional de salud del Hospital.

28. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.2.6. Seccion de Bioseguridad
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacién de Dependencia Con la division de Epidemiologia
Coordinacién Con todas las Unidades del hospital

Organigrama:

DIVISION DE EPIDEMIOLOGIA

SECCION DE BIOSEGURIDAD

Objetivo General:

Promover y aplicar practicas adecuadas de bioseguridad en los trabajadores del hospital, asi como
prevenir la ocurrencia de infecciones intrahospitalarias a los fines de prevenir riesgos de personas,
laboratorios, areas hospitalarias y medio ambiente de la exposicion a agentes potencialmente
infecciosos o considerados de riesgos bioldgicos.

Funciones Principales:

10.

11.

Garantizar la aplicacién y cumplimiento de las normas de Bioseguridad establecidas.
Garantizar la aplicacién de las normas y mecanismos de prevencion de Bioseguridad en el
hospital con la finalidad controlar y/o evitar la presencia de las infecciones intrahospitalarias,
asi como para mejorar la calidad de los servicios y disminuir el riesgo de contaminacion del
personal en el desarrollo de sus actividades.

Dirigir segln corresponda, la emision de informes técnicos, sobre la ejecucién de las
actividades que comprometan a la bioseguridad hospitalaria.

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

Establecer mecanismos para la aplicacién de las normas de Bioseguridad con el fin de reducir
o eliminar accidentes de trabajo, asegurando la seguridad y salud para los trabajadores y
usuarios del hospital.

Verificar que las acciones de los responsables de la segregacion, transporte,
almacenamiento, tratamiento, recoleccién y disposicion final de los Residuos sélidos se
realice de manera adecuada.

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

Coordinar la promocion de medidas para la disminucion de riesgos al que se encuentra
expuesto el personal de salud, los usuarios, los familiares y visitantes que acuden al Hospital.
Establecer las condiciones de contencién bajo las cuales los agentes infecciosos deben ser
manipulados con el objetivo de confinar el riesgo bioldgico y reducir la exposicidn potencial.
Disefiar la ruta de desechos hospitalarios para el manejo adecuado, cumpliendo con las
normas de gestién de manejo de residuos sélidos establecidas. Asegurar la disminucién de
enfermedades transmisibles en el personal y los usuarios.

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

39



HOSPITAL
DR. FRANCISCO
E. MOSCOSO PUELLO

DPD-MA-008 — Version: 01
Fecha de revision: 01 /16/2022

Titulo de la Unidad 1.2.17. Secciéon de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacién de Dependencia Con la Direccion del Hospital

Coordinacién Con todas las Unidades del hospital

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

SECCION DE COMUNICACIONES

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las politicas y estrategias de comunicacion, asi como mantener la
buena imagen de la institucion ante la opinién publica; sobre la base de la politica de informacién
trazada para tales fines

Funciones Principales:

1.

w

Garantizar un mensaje coherente con relacion a los objetivos organizaciones y un enfoque
hacia la educacion y concientizacién ciudadana con relacion a la prevencién y provision de la
salud, promoviendo y propiciando el cambio requerido en la conducta de la poblacion para
la implementacion de un nuevo modelo de provision de servicio, asi como la aceptacién y
valoracién de este.

Planificar y dirigir programas de informacion interna y externa.

Planificar, divulgar y monitorear las politicas de comunicacion de la institucién.

Asesorar a la Direccién ejecutiva sobre la aplicacién de acciones y tacticas que respondan a
la politica comunicacional.

. Servir de forma continua y oportuna las informaciones y mensajes requeridos para mantener

edificados a los medios de comunicacién y a la comunidad en general sobre los proyectos,
novedades y acciones del hospital.

Establecer relaciones de interdependencia con los diferentes grupos de interés de la
institucién que permitan establecer una corriente de apoyo y buena voluntad hacia las
iniciativas del SNS y sus objetivos.

Coordinar la publicacién de boletines, revistas, instrumentos, publicaciones especiales y
otros documentos informativos, relativos a las actividades y los servicios que ofrece la
institucién, asi como contenido para la WEB y redes sociales.

Desarrollar los contenidos, imagenes graficas y los disefios que deberdn ser utilizados para
mantener informada a la poblacidn sobre las funciones del hospital, garantizando siempre la
coherencia con la personalidad institucional y el mensaje que debe ser transmitido.
Maximizar el uso de los medios de comunicacion existentes, incluyendo las redes sociales, a
partir de su influencia y el publico al que sirven, utilizandoles de forma eficiente e intensiva
dependiendo el mensaje que se desea transmitir.
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10.Definir e implementar el plan de medios y los contratos asociados a las colocaciones vy
campafias de la institucion, a los fines de maximizar la difusién de la informacién y velar por
la equidad en la colocacion.

11.Monitorear continuamente la opinién publica, sus actitudes y expectativas, a fin de prever
situaciones que afecten la imagen institucional y establecer oportunamente las medidas
apropiadas.

12.0Organizar las actividades que sean requeridas para la difusion de informacion o para la
implementacion de acciones organizacionales, a fin de que garanticen un estandar de calidad
asociado a la imagen institucional y que cumplan con los objetivos para las que fueron
disefiadas.

13.Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.2.8. Seccion de Juridica
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacién de Dependencia Con la Direccion del Hospital
Coordinacién Con todas las Unidades del hospital

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

SECCION DE JURIDICA

Objetivo General:

Proporcionar asesoria y servicios legales institucionales, y velar por el fiel cumplimiento de la
administracién legal estratégica, brindando acompafiamiento a las diferentes areas, enmarcados en
una Cultura de Juridicidad, para garantizar la satisfaccién a nuestros usuarios internos y externos bajo

los criterios de transparencia, trabajo en equipo e innovacion en los procesos.

Funciones Principales:

1.

8.
9.

Apoyar en la construccion de las diferentes politicas y procedimientos de la Consultoria
Juridica.

Elaborar el Mapa de Riesgo Legal, Normograma y Cuadro de Obligaciones de cada area de la
Institucion

Dar seguimiento al contexto legal de la administracién publica a fin de reconocer el impacto
en la institucion.

Monitorear el cumplimiento de las normas de primer, segundo y tercer nivel internas y
externas de la Institucidn en las dreas.

Proveer asistencia técnica a los Servicios Regionales de Salud.

Emitir opiniones y anélisis legales a los asuntos institucionales.

Identificar las necesidades de llevar a cabo alianzas estratégicas con los distintos grupos de
interés, a través de las prioridades directivas, plan estratégico institucional, politicas y
regulaciones.

Revisar y dar seguimiento a los Traspasos de los Inmuebles Adquiridos.

Revisar y dar seguimiento a las tramitaciones legales.

10. Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos procesales.
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Titulo de la Unidad

1.3.1. Departamento Administrativo Financiero

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o apoyo

Estructura Organica

Division de Contabilidad, Division de Facturacion y Seguro
Médico, Seccion de Tesoreria, Division de Hosteleria
Hospitalaria, Seccién de Compras y Contrataciones, Seccion de
Almacén y Suministro, Division de Servicios Generales, Seccion
de Mantenimiento, Seccion de Electromedicina,
Correspondencia, Seccién de Lavanderia y Roperia, Seccion de
Mayordomia y Seccion de Alimentacién y Cocina.

Relacion de Dependencia

Con la Direccién del Hospital

Coordinacion

Con todas las Unidades del hospital, la Division Administrativa
y Financiera del SRS

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE
HOSTELERIA CONTABILIDAD FACTURACION Y SERVICIOS GENERALES
SEGUROS MEDICOS
SECCION DE SECCION DE SECCION '?E SECCION DE
LAVANDERIA Y ALIMENTACION Y TESORERIA ELECTROMEDICINA MANTENIMIENTO
ROPERIA COCINA
SECCION DE
MAYORDOMIA
SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE
CONTROL DE ALMACEN Y COMPRAS Y CORRESPONDENCIA Y
BIENES SUMINISTRO CONTRATACIONES ARCHIVO
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Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

2. Asegurar el cumplimiento de las normas, politicas, valores y objetivos institucionales para el
fiel cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Garantizar la ejecucién del Plan Anual de Compras vy 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.

4. 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 registro contable.

5. Asegurar la planificacién y ejecucién 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.

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

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

8. Garantizar la elaboracién de los informes, planes de accién y estados de situacién
correspondientes a la gestion y ejecucién presupuestaria, contable y financiera requerida por
las mdaximas autoridades del hospital.

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

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

11. Asegurar la generacion de informes periddicos de las funciones realizadas.

12. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.3.2. Divisién de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
Estructura Organica El personal que lo integra
Relacion de Dependencia Con Departamento Administrativo Financiero
Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DIVISION DE CONTABILIDAD

Objetivo General:

Coordinary ejecutar las operaciones contables de la institucidn, con el fin de asegurar la exactitud y
transparencia de los registros, para suministrar informacion confiable en la elaboracién oportuna de
los estados financieros.

Funciones Principales:

1. Elaborary dar seguimiento al Plan Operativo de Contabilidad, con el fin de asegurar que las
ejecuciones de las operaciones contables cumplan con las normativas establecidas.

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

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

4. Garantizar la elaboracion 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.

5. Asegurar la generaciéon de informes de estado de situaciéon y rendimiento financiero, con
informacion clara, relevante y comparable, garantizando la exactitud de los registros.

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

7. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.3.3. Divisién de Facturacion y Seguros Médicos
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Con Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion Con todas las unidades del Hospital

Organigrama:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DIVISION DE FACTURACION Y SEGUROS

Objetivo General:

Asegurar y controlar la facturacion de los servicios hospitalarios, la gestion 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.

Funciones Principales:

1. Dirigir, supervisar y controlar las gestiones y procedimientos de facturacién y cobros por los
diferentes servicios hospitalarios a los usuarios con seguros médicos.

2. Obtener y mantener actualizada la informacion definida en el sistema de base de datos del
Hospital juntamente con las areas de: archivo de expedientes, admision, emergencia,
hospitalizacién, ambulatorios, laboratorios e imagenes, entre otros, para generar la
facturacién al usuario.

3. Coordinar con las diferentes areas del hospital la aplicacion de las normas, tarifas vy
facturacién del servicio requerido por el usuario.

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

5. Supervisar los expedientes y la facturacion, 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.

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

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

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

Titulo de la Unidad 1.3.4. Seccion de Tesoreria
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Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
Estructura Organica El personal que lo integra
Relacion de Dependencia Con Departamento Administrativo Financiero
Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECCION DE TESORERIA

Objetivo General:

Asegurar el cumplimiento y pago oportuno de los compromisos adquiridos con los proveedores,
gastos del personal y otros, asi como la gestion de los tramites para el cobro por facturacién con los
seguros médicos.

Funciones Principales:

1. Conciliar segun la periodicidad establecida, los estados de cuenta de los proveedores, con la
finalidad de confirmar los balances y controlar el vencimiento de los pagos a realizar.

2. Asegurar la generacion de informes financieros periddicos para el drea Administrativo
Financiero con la finalidad de rendir cuentas sobre el estatus de los expedientes trabajados
y pendientes de pago.

3. Analizar las cuentas de activos, pasivos y gastos de la institucion, asi como elaborar notas de
crédito y débito interna a los proveedores.

4. Administrar los recursos a disposicion del hospital tomando en cuenta los flujos previstos de
ingreso, financiamiento y gastos.

5. Revisar y analizar que los expedientes cumplan con las normas establecidas, realizando las
correcciones pertinentes en caso de ser necesario.

6. Dar seguimiento a la ejecucion de los pagos de los expedientes trabajados, conciliando las
cuentas por cobrary por pagar del hospital.

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

Titulo de la Unidad 1.3.5. Divisién de Hosteleria Hospitalaria
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Naturaleza de la Unidad

Apoyo Administrativo

Estructura Organica

Seccion de Alimentacion y Nutricion, Seccion de Lavanderia y
Roperia, Seccion de Mayordomia

Relacién de Dependencia

Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DIVISION DE HOSTELERIA

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y supervisar las actividades de lavanderia, roperia mayordomia del centro
hospitalario, asi como las labores de alimentacion del personal y usuarios hospitalizados segun las
instrucciones dadas por los nutricionistas.

Funciones Principales:

Coordinar y gestionar con el nutricionista los diferentes mends a preparar con las
especificaciones requeridas, segln la dieta asignada a los usuarios, asi como el tipo de
alimentacion 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 el drea 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 confeccidn y/o reparacidn 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 otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

Titulo de la Unidad

1.3.6. Seccién de Alimentacion y Cocina

Naturaleza de la Unidad

Apoyo Administrativo

Estructura Organica

El personal que la integra

49



DSPITA
DR. FRANCISCO
E. MOSCOSO PUELLO

DPD-MA-008 — Version: 01
Fecha de revision: 01 /16/2022

Relacion de Dependencia Divisién de Hosteleria Hospitalaria

Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECCION DE ALIMENTACION Y COCINA

Objetivo General:

Dirigir y supervisar la confeccion de los alimentos requeridos por los usuarios hospitalizados,
siguiendo las instrucciones dadas por el nutricionista segun indicacion médica especializada, asi como
la del personal que labora en el mismo.

Funciones Principales:

1.

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

Asegurar el cumplimiento nutricional y dietético de los usuarios.

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

Verificar y supervisar la distribucién de los alimentos a los usuarios internos por habitacion,
de acuerdo con las instrucciones recibidas, recogiendo los utensilios utilizados.

Supervisar la preparacién y coccién de los alimentos, considerando las indicaciones del
nutricionista para el desayuno, almuerzo, meriendas y cena de los usuarios.

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

Gestionar las solicitudes de compra de productos alimenticios en el comercio y mercado,
tramitando a las areas competentes para la aprobacién correspondiente.

Garantizar que el personal este provisto de los uniformes y equipos necesarios que
garanticen su proteccién y el manejo adecuado de los productos, garantizando la calidad e
higiene en el procesamiento de los alimentos.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.3.7. Seccidn de Lavanderia y Roperia
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Division de Hosteleria Hospitalaria
Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DIVISION DE HOSTELERIA HOSPITALARIA

SECCION DE LAVANDERIA Y ROPERIA

Objetivo General:

Gestionar y garantizar las labores de lavado, secado y limpieza de los uniformes, batas, sabanas, u
otros utensilios utilizados por el personal de salud, y en las habitaciones y salas de emergencias,
consultas u otras areas del centro hospitalario.

Funciones Principales:

1. 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.

2. Asegurar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad para el manejo de la ropa con
fluidos contaminantes.

3. Gestionar la confeccidn y/o reparacién de los uniformes, y accesorios en general utilizados
por el personal médico, como: ropa de quirdfanos, sabanas, fundas de almohadas, batas,
sabanas de nifios, cortinas, toallas requeridas para las habitaciones, consultorios y camillas
del centro hospitalario.

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

5. Coordinar con el drea de Mantenimiento las acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo de las lavadoras y secadoras utilizadas en el area.

6. Supervisar la recogida de las ropas, uniformes, clasificarlas por area, lavar y secar en las
magquinas, y distribuir en las areas definidas por el hospital.

7. Mantener bitdcora de control de entrada y salida de ropas tanto limpias como sucias.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.3.8. Seccién de Mayordomia
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Division de Hosteleria Hospitalaria
Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DIVISION DE HOSTELERIA HOSPITALARIA

SECCION DE MAYORDOMIA

Objetivo General:

Organizar y garantizar la limpieza y aseo de las habitaciones, consultorios, salones y areas en general
del centro hospitalario.

Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisar las labores de limpieza a las areas fisica, equipos y mobiliarios del
centro hospitalario, verificando que los turnos del personal se cumplan segin las normas
establecidas.

2. Garantizar el cumplimiento de las medidas de Bioseguridad en lo referente a los desechos
hospitalarios.

3. Velar y monitorear el cumplimiento de la ruta de desechos hospitalarios.

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

5. Velar por que el personal esté debidamente uniformado, y con los utensilios y materiales de
limpieza que le proporcionen proteccién en la realizacion del trabajo.

6. Garantizar que el personal utilice adecuadamente los materiales requeridos para la limpieza
del hospital.

7. Asegurar la generacion de informes periddicos y el presupuesto del drea, con informacién
clara, relevante y comparable, garantizando la exactitud de los registros.

8. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad

1.3.9.

Seccién de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad

Apoyo Administrativo

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relacién de Dependencia

Con Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Objetivo General:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

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.

Funciones Principales:

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

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

Dar seguimiento al cumplimiento de la Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)
mediante la evaluacidon de la coherencia entre planificacidn, accion y el seguimiento
constante de su ejecucion.

Mantener un sistema de compras eficiente y efectivo para toda la Institucidn, 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 a la realidad 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 otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

Titulo de la Unidad 1.3.10.  Seccién de Almacén y Suministro
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Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento Administrativo Financiero

Coordinacién Con todas las unidades del hospital
Organigrama: DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

Objetivo General:

Planificar, organizar y controlar las actividades de recepcién, conservacion, y despacho de los bienes
y materiales adquiridos por la institucién.

Funciones Principales:

1. Planificar y controlar las actividades de recepcidn, clasificacion, acondicionamiento vy
preservacion de los bienes adquiridos en el almacén.

2. Coordinar y ejecutar los inventarios periddicos de los materiales en existencia y mantener
actualizados los mismos para asegurar la existencia minima requerida.

3. Registrar y controlar los pedidos, facturas, entrada, despacho, salida y otros bienes
adquiridos del almacén, segun se solicite.

4. Coordinacién la requisicion de compras de materiales y equipos necesarios para el desarrollo
de las actividades de la institucion.

5. Garantizar la conservacion fisica y medio ambiental de los materiales y equipos existentes,
asi como el orden, seguridad y proteccién de estos.

6. Asegurar la generacién de informes periddicos de las funciones realizadas.

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

Titulo de la Unidad 1.3.11. Division de Servicios Generales
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Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
Estructura Organica Mantenimiento, Electromedicina, Transportacion.
Relacion de Dependencia Departamento Administrativo Financiero
Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

|
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

SECCION DE SECCION DE
MANTENIMIENTO ELECTROMEDICINA

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

2. Supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad, aires acondicionados vy
mobiliarios que se realicen en la institucién.

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

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

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

6. Coordinary elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a la reparacidén y mantenimiento
de mobiliarios y equipos en general a ser realizados, gestionando la aprobacion
correspondiente.
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7. Asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo de los diferentes equipos médicos para
garantizar el adecuado funcionamiento de estos.
8. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

Titulo de la Unidad

1.3.12.

Seccion de Mantenimiento
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Naturaleza de la Unidad

Apoyo Administrativo

Estructura Organica

El personal que la integra.

Relacion de Dependencia

Division de Servicios Generales

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Objetivo General:

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

SECCION DE
MANTENIMIENTO

Gestionar y supervisar las labores de reparacién y mantenimiento del edificio y equipos del hospital.

Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisar los trabajos de carpinteria, plomeria, electricidad, lavanderia,
jardineria, planta fisica de la institucion.

2. Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia del hospital,
llevando registro y control del combustible, lubricantes y accesorios correspondientes.

3. Mantener actualizado el inventario de equipos, herramientas y materiales de trabajo del

area.

4. Elaborary tramitar el presupuesto del drea, gestionado la aprobacion correspondiente.
5. Gestionar y tramitar las solicitudes de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de

las funciones del area.

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

Titulo de la Unidad

1.3.13.

Seccién de Electromedicina
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Naturaleza de la Unidad

Apoyo Administrativo

Estructura Organica

El personal que la integra.

Relacion de Dependencia

Division de Servicios Generales

Coordinacion

Con Servicio de Apoyo a la Gestién Médica y todas las unidades
del hospital

Organigrama:

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

l

SECCION DE
ELECTROMEDICINA

Objetivo General:

Gestionar y supervisar las labores de mantenimiento y reparacion de los diferentes equipos médicos
que utiliza la institucion.

Funciones Principales:

Coordinary supervisar los trabajos de mantenimiento y reparacién de los diferentes equipos
electronicos que utilizan los profesionales de medicina para realizar sus labores.

Coordinar la capacitacién al personal médico en el uso de los equipos médicos, tales como:
ventiladores, soportes vitales, equipos de imagenes, de laboratorio, esterilizadores,
laringoscopios, aspiradores de frascos, set de diagndsticos, entre otros.

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos médicos y no médicos.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, set de diagndsticos, entre
otros, verificando el sistema eléctrico del hospital para evitar un alto voltaje, llevando registro
y control de los trabajos realizados.

Mantener actualizado el inventario de equipos, herramientas y materiales de trabajo del
area, gestionando y tramitando las solicitudes de adquisicién de estos para el desarrollo de
las funciones del area.

Elaborar y tramitar el presupuesto del area, gestionando la aprobacion correspondiente.
Mantener bitdcora actualizada de la reparacién y mantenimiento de los equipos.

Gestionar y tramitar las solicitudes de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de
las funciones del area.

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

Titulo de la Unidad 1.3.14. Seccién de Correspondencia
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Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
Estructura Organica El personal que lo integra
Relacion de Dependencia Departamento Administrativo Financiero
Coordinacién Con todas las unidades del hospital
Organigrama: DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECCION DE CORRESPONDENCIA

Objetivo General:

Asegurar la recepcion, envié de los documentos que representan relevancia para la Institucién de
acuerdo con el marco legal vigente, manteniendo la integridad y accesibilidad de estos, asi como
gestionar la correspondencia recibida y despachada, tanto interna como externa, del hospital.

Funciones Principales:

1. Implementary dar seguimiento al sistema de codificacion, registro y control de documentos
y correspondencias generados o recibido en el hospital.

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

3. Coordinar la debida organizacién, localizacion y descargo de documentos.

4. Disefiar e implementar un sistema de digitalizacion que permita salvaguardar la
documentacién que ingresa o se genera en la institucién para facilitar su oportuna
localizacion.

5. Recibir, clasificar, despachar y salvaguardar la correspondencia interna y externa.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
Titulo de la Unidad 1.3.15.  Seccion de Control de Bienes
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
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Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Departamento Administrativo Financiero

Coordinacién Con todas las unidades del hospital
Organigrama: DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECCION DE CONTROL DE BIENES

Objetivo General:

Planificar, organizar y controlar las actividades de recepcion, conservacion, y despacho de los bienes
adquiridos por la institucion.

Funciones Principales:

1. Planificar y controlar las actividades de recepcién, clasificacion, acondicionamiento y
preservacion de los bienes adquiridos.

2. Coordinar y ejecutar los inventarios periddicos de los bienes en existencia y mantener
actualizados los mismos.

3. Registrar entrada y salida de bienes adquiridos.

4. Garantizar la conservacion fisica y medio ambiental de los equipos existentes, asi como el
orden, seguridad y proteccion de estos.

5. Preparar informe periddico de las funciones realizadas.

6. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad competente.
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Titulo de la Unidad

1.3.16. Divisiéon de Servicio de Atencién al Usuario

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica

Seccion de Admision y Seccién de Archivo Clinico

Relacién de Dependencia

Con la Direccién del Hospital

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital y con la Divisién de Calidad de los
Servicios y Gestion de Usuarios del SRS.

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

DIVISION DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

SECCION DE
ADMISION

SECCION DE ARCHIVO
CLiNICO

Objetivo General:

Asegurar la gestion de orientacion, informacion, tramites para la atencién clinica, verificacion, 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 atencion.

Funciones Principales:

1. Proporcionar a los usuarios informacién general sobre el hospital, su organizacion y los
servicios que en él se prestan.
2. Garantizar informacién para la toma de decisiones y elaboracion de informes sobre ubicacion
de usuarios ingresados y temas generales de informacion de citas de usuarios, respetando
las normas vigentes en cuanto a la confidencialidad de los datos y preservacion de la
informacién personalizada.
3. Asegurar el proceso de programacion de las citas médicas.

vios

a los usuarios.

©w N o

Coordinar el proceso de referencia y contrarreferencia de usuarios.
Gestionar los buzones de sugerencias a fin de dar respuesta oportuna y atencion de calidad

Coordinar la realizacién de encuestas de satisfaccion al usuario.

Velar por el cumplimiento del proceso de admision 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.

10 Supervisar y evaluar el apego a los protocolos de atencion en el establecimiento de salud.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Coordinar con otros departamentos el desarrollo de acciones que deben llevarse a cabo para
garantizar una atencion de mayor eficiencia, oportunidad, continuidad, calidez y rapidez a
los usuarios de los servicios de salud.

Velar por la informacién 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 actualizacién
periddica de la Cartera de Servicios del centro y coordinar su correcta difusién entre los
usuarios y los demds establecimientos de salud relacionados con la Red.

Garantizar el derecho del ciudadano a manifestar su opinion facilitando a los usuarios y
familiares la exposicion 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 andlisis de las
informaciones ahi depositadas.

Coordinar reuniones con los encargados y/o directivos para el analisis y bldsqueda de
soluciones a las quejas e implementacién de recomendacion 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.
Coordinar con la Divisién de Calidad de los Servicios y Gestion de Usuarios del SRS programas
de capacitaciones para el personal pertinente del establecimiento de salud en materia de
calidad de los servicios.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.3.17.  Seccién de Admision
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica Admision

Relacién de Dependencia Division de Servicio de Atencién al Usuario
Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DIVISION DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

SECCION DE
ADMISION

Objetivo General:

Gestionar de manera oportuna el servicio de Admisién, 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.

Funciones Principales:

1. Facilitar el proceso de admision del usuario al drea de hospitalizacion, estableciendo los
requisitos que deben cumplir durante su hospitalizacién.

2. Gestionar el uso eficiente del recurso cama hospitalaria y verificar la disponibilidad de estas.

3. Gestionar y asignar las camas para la ubicacion definitiva asegurando la recolecciéon de todos
los datos necesarios para el ingreso del usuario.

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

5. Coordinar la asignacion de sala de acuerdo con la patologia.

6. Gestionar y coordinar con otras instituciones sanitarias para la tramitacién y autorizacion de
traslados de/a otros centros y el correspondiente trasporte sanitario.

Titulo de la Unidad 1.3.17. Seccion de Archivo Clinico
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Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica Con el personal que lo integra
Relacién de Dependencia Division Servicio de Atencién al Usuario
Coordinacidn Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DIVISION DE SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

SECCION DE ARCHIVO
CLiNICO

Objetivo General:

Gestionar de manera oportuna el servicio de Archivo, monitoreando los expedientes clinicos de todos
los usuarios del Hospital.

Funciones Principales:

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

Asegurar el registro oportuno de los usuarios de consulta externa.

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

4. Gestionar la organizacion de los archivos de documentacién e historias Clinicas, de acuerdo
con las normativas establecida sobre confidencialidad.

N

Titulo de la Unidad 1.3.18. Divisién de Trabajo Social
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Naturaleza de la Unidad

Apoyo Administrativo

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Con la Direccién del Hospital

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

DIVISION DE TRABAJO SOCIAL

Objetivo General:

Garantizar la orientacién y apoyo a los usuarios ambulatorios y hospitalarios, facilitando su proceso
de atencion. Proporcionar educacion en salud a los usuarios que visitan el establecimiento facilitando
los procesos de atencion mediante coordinaciones internas y externas.

Funciones Principales:

Contribuir en la logistica de los procesos de atencion de usuarios que requieren asistencia
social, educativa e informativa.

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

Garantizar en conjunto con el drea de atencidn al usuario la atencién adecuada a usuarios
gue requieran apoyo y asistencia social.

Consolidar y elaborar la informacién estadistica mensual.

Coordinar el trabajo con las diferentes dreas médicas y administrativas del hospital.
Coordinar con instituciones gubernamentales, no gubernamentales y privadas, aspectos
relacionados para la atencion de los usuarios dependiendo de la naturaleza de cada caso.
Asegurar el reporte oportuno a las autoridades correspondientes de los casos de violencia
y/o abusos detectados.

Coordinar labores educativas mediante charlas a grupos y entrevistas individuales.

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

Titulo de la Unidad 1.3.19. Divisién de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacién

Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
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Estructura Orgénica El personal que lo integra
Relacion de Dependencia Con la Direccién del Hospital
Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

DIVISION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Objetivo General:

Garantizar el apoyo a las dreas médicas y administrativas en el desarrollo de sus funciones al facilitar
el uso de tecnologias. Proveer mantenimiento a la red de datos de forma oportuna, brindar asesoria
técnica a diferentes usuarios de software.

Funciones Principales:

1. Supervisar el adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos utilizados en centro
hospitalario.

2. Coordinar de manera oportuna el mantenimiento de equipos informaticos y de la red
informatica de acuerdo con recursos disponibles.

3. Supervisar el cumplimiento de contrato de servicios de mantenimiento a la red de
comunicaciones cuando sea adquirido.

4. Asegurar la provision de soporte técnico a usuarios de los sistemas informaticos.

5. Gestionar la adquisicion de repuestos o de mantenimiento correctivo mediante compra a
terceros.

6. Velar porgue se mantenga actualizado de informacion en el portal de transparencia.

7. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad

1.4.1. Divisién Enfermeria

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relacién de Dependencia

Con la Direccién del Hospital

Coordinacion

Con la Direccion del Hospital y el Departamento Médico.

Organigrama:

DIRECCION DEL HOSPITAL

Objetivo General:

DIVISION DE ENFERMERIA

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

Funciones Principales:

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

Velar por la aplicacion 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 bdsicos del
quehacer de enfermeria.

Coordinar con las areas de atencién y servicios médicos la atencién oportuna del usuario.
Garantizar la debida aplicacion de medidas de bioseguridad y barreras de proteccién al
atender al usuario, tendientes a disminuir la morbimortalidad por infecciones asociadas a la
atencion sanitaria.

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

Velar por el debido cumplimiento de indicaciones médicas y cuidados de enfermeria al
usuario hospitalizado a fin de contribuir con su pronta recuperacién

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. Coordinary gestionar los procesos de ensefianza en la formacién del personal de enfermeria.
11. Garantizar el cumplimiento de los principios de asepsia y antisepsia.
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12. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad

1.4.2.

Departamento Médico

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica

Division de Servicio de Apoyo a la Gestion Médica, Divisién de
Emergencias y Urgencias, Division de Especialidades Clinicas,
Divisién de Especialidades Quirurgicas, Division de Salud Bucal
e Divisidon de Investigacion Clinica y Residencia Médica.

Relacion de Dependencia

Con la Direccién del Hospital

Coordinacion

Direccioén del Hospital y Divisién de Enfermeria.

Organigrama:
DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE
SERVICIOS DE INVESTIGACION HEMODIALISIS Y ESPECIALIDADES ESPECIALIDADES SALUD BUCAL
APOYOALA Y RESIDENCIA DIALISIS PERITONEAL QUIRURGICAS CLINICAS
GESTION MEDICA MEDICA
- ANESTESIOLOGIA - PEDIATRIA - INFECTOLOGIA
. ) - ORTOPEDIA - GINECOLOGIA - ONCOLOGIA
SECCION DE SECCION DE - OFTALMOLOGIA - CARDIOLOGIA - PERINATOLOGIA
LABORATORIO DIAGNOSTICO E - FISIOTERAPIA - NEONATOLOGIA - REUMATOLOGIA
cLiNnico IMAGENES - CARDIOVASCULAR - NEFROLOGIA - HEMATOLOGIA
- CIRUGIA PLASTICA -DERMATOLOGIA - SALUD MENTAL
- NEUROCIRUGIA - ENDROGINOLOGIA - NUTRICION
- MAXILO FACIAL - NEUMOLOGIA - CUIDADOS INTENSIVOS
[ | - NEUROLOGIA - GASTROENTEROLOGIA
SECCION DE SECCION DE - OTORRINOLARINGOLOGIA
LABORATORIO BANCO DE
DE ANATOMIA SANGRE
PATOLOGICA

SECCION DE FARMACIA Y
ALMACEN DE
MEDICAMENTOS

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:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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.
Asegurar entre las dreas médicas del Hospital una cultura de calidad, eficiencia, asi como un
trato digno en la prestacién de los servicios médicos que se brindan a la poblacién.
Asegurar la actualizacion de la informacién relacionada con la funcién operativa de los
servicios médicos y el fortalecimiento de la infraestructura médica.

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

Coordinar las areas bajo su responsabilidad, los programas especificos y proyectos, con base
en el diagndstico situacional y someterlos a la aprobacion de la direccién del hospital.
Supervisar la ejecucion de los programas y las acciones en materia de prevencién, deteccion
y control de enfermedades, asi como de control epidemioldgico.

Implementar los mecanismos adecuados para garantizar que la atencién clinico-quirdrgica
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 atencién médica que se ofrecen en el Hospital.

Colaborar con las actividades académicas programadas por el drea de Investigacion Clinicay
Residencia Médica, apoyando con los programas de investigacién cientifica y/o tecnoldgica
que se llevan a cabo en el Hospital.

Asesorar al personal adscrito al drea 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.

Supervisar la actualizaciéon oportuna del Archivo Clinico y del Expediente Clinico, de
conformidad con las Normativas aplicables.

Asegurar que los informes médicos, dictdmenes medico legales, registros estadisticos y
demas informacién que le requieran las autoridades del hospital y otras dependencias
gubernamentales.

Determinary jerarquizar las prioridades de atencion médica e integrarlas a los programas del
Hospital.

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

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

Asegurar que los estandares de calidad establecidos para la operacion de las dareas médicas
del Hospital se apliquen integramente.

Validar, difundir y vigilar la aplicacion de los manuales, politicas, normas, guias y protocolos
emanados del MSP y el SNS vy los especificos del Hospital.
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22. Establecer, en conjunto con las areas respectivas, las especificaciones técnicas del equipo
médico requerido.

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

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

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

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

27. Coordinar la evaluacién del desempefio en la prestacion de los servicios que se ofrecen en el
hospital, a partir de indicadores y estandares de calidad aplicables.

28. Garantizar el servicio de apoyo a la gestion médica a los fines de complementar diagndstico,
imagenes, tratamientos, procedimientos, banco sangre, procesamiento y suministro a la
atencion oportuna de los usuarios.

29. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

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

Titulo de la Unidad 1.4.3. Divisidon de Servicio de Apoyo a la Gestién

Médica
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Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica

Seccién de Laboratorio Clinico, Seccién de Laboratorio de
Anatomfia Patoldgica, Seccién de Farmacia y Almacén de
Medicamentos, Seccién de Banco de Sangre y Seccién de
Diagndstico e Imagenes.

Relacion de Dependencia

Con el Departamento Médico

Coordinacion

Con todas las unidades del hospital.

DEPARTAMENTO MEDICO

DIVISION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDICA

SECCION DE SECCION DE SECCION DE
LABORATORIO DIAGNOSTICO E LABORATORIO DE
cLiNICO IMAGENES ANATOMIA PATOLOGICA

SECCION DE BANCO
DE SANGRE

SECCION DE FARMACIA Y
ALMACEN DE
MEDICAMENTOS

Objetivo General:

Garantizar la atencién con el apoyo a las dreas para complementar los tratamientos y procedimientos
a los usuarios en los diferentes servicios, asegurando la determinacién del diagndstico mediante
examenes de laboratorio, imagenes y otros procedimientos, gestionando los insumos médicos,
proporcionando atenciones que complementen el tratamiento que el usuario requiera.

Funciones Principales:

Ejecutar vy verificar las actividades relacionadas con la atencién de apoyo diagndstico y
procedimientos complementarios a los usuarios de los diferentes servicios del hospital.
Supervisar la realizacién de pruebas y exdmenes de laboratorio, asi como la captacion y
manejo de sangre de acuerdo con los instrumentos técnicos juridicos y procedimientos
establecidos.

Monitorear que los estudios radioldgicos 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 diagndstico de usuarios ambulatorios, usuarios
hospitalizados y de los diferentes servicios del Hospital.
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Supervisar el resguardo y archivo de los documentos de respaldo generados.

Supervisar la realizacion y presentacion informes y reportes segin requerimiento.

Asegurar el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos relacionado al area.

Garantizar la capacitacion del personal de apoyo diagndstico en laimplementacion de nuevas

tecnologias y equipos.

9. Garantizar el desarrollo de la Red de servicios de transfusién de sangre y hemoderivados,
fortaleciendo la extraccion, tamizaje, conservacién, y logistica de transporte oportuno y
seguro.

10. Asegurar el diagndstico histopatoldgico de los procedimientos quirdrgicos y ambulatorios,
garantizado la ejecucion de procedimientos técnicos especializado.

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

® ~Now

Titulo de la Unidad 1.4.4. Seccion de Laboratorio Clinico

Naturaleza de la Unidad
Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra
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Relacion de Dependencia Con Division de Servicio de apoyo a la Gestion Médica

Coordinacién Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:

DIVISION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDICA

SECCION DE LABORATORIO

Objetivo General:

Garantizar la determinacién del diagndstico médico mediante la realizacion de exdmenes clinicos a
usuarios de consulta externa, emergencia y hospitalizacion, proporcionando resultados confiables y
oportunos, cumpliendo con los estandares de calidad establecidos para los procesos de atencién de
los usuarios.

Funciones Principales:

No Uk wn

Asegurar la toma, recepcién, procesamiento, registro y envio de resultados de exdmenes a
las areas solicitantes, asi como envio de muestra a Laboratorio Nacional, en caso de pruebas
especiales.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del drea.

Gestionar la dotacién de insumos, equipos y otro material que se requiera.

Asegurar la elaboracion y consolidacion de la informacion 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, dreas de Hospitalizacion y Emergencia.

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

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

10. Asegurar el buen uso, funcionamiento y mantenimiento de los equipos de laboratorio.
11. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

Titulo de la Unidad 1.4.5. Seccién de Laboratorio Anatomia Patoldgica

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con Servicio de apoyo a la Gestion Médica
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Coordinacién Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:

DIVISION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDICA

SECCION DE LABORATORIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

Objetivo General:

Garantizar el diagndstico histopatolégico de los procedimientos quirdrgicos y ambulatorios,
asegurando la ejecucion de procedimientos técnicos especializado para el estudio de muestras o
especimenes a los usuarios, con el objetivo de entregar un informe escrito de los hallazgos
encontrados a fin de realizar el diagndstico oportuno de patologias que puedan aquejar a los
usuarios.

Funciones Principales:

1. Brindar soporte diagndstico a los servicios de especialidades clinicas y quirdrgicas para el
manejo oportuno de las patologias detectadas.

2. Supervisar el control de biopsias y piezas operatorias.

3. Participar en discusién de casos clinicos con el departamento medico como apoyo de la labor
docente del hospital.

4. Coordinar la implementacién de técnicas modernas con respecto a los analisis de anatomia
patoldgica.

5. Garantizar la correcta ejecucion de las normas, reglamentos, procedimientos y protocolos

vigentes.

Asegurar la calidad de los analisis y procedimientos realizados en el area.

Brindar soporte a los programas de deteccién temprana de cancer.

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

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

LN
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Titulo de la Unidad 1.4.6. Seccién de Diagnéstico e Imagenes

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Con Division de Servicio de apoyo a la Gestion Médica
Coordinacién Con las unidades asistenciales del hospital.

Organigrama:

DIVISION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDICA

SECCION DE DIAGNOSTICO E IMAGENES

Objetivo General:

Garantizar al diagndstico médico mediante la realizacion de exdmenes por imagenes a usuarios de
consulta externa, emergencia y hospitalizacion.

Funciones Principales:

Nouswn

8.
9.

Asegurar la toma, procesamiento, registro y envio de resultados de radiografias e imagenes
a las areas solicitantes de acuerdo con procedimientos y medidas de proteccion radioldgica.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del area.

Asegurar la elaboracion y consolidacion de la informacion estadistica mensual.

Asegurar que el area 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 proteccion radioldgica.

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 drea de imagenes.

10. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad 1.4.1. Seccién de Banco de Sangre

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Con Division de Servicio de apoyo a la Gestién Médica
Coordinacién Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:

DIVISION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDICA

SECCION DE BANCO DE SANGRE

Objetivo General:

Garantizar la obtencion, recoleccion, conservaciony aplicacion de la sangre humana, asi como para
analizar y conservar, aplicar y suministrar componentes especificos de la misma, asegurando la
correcta preparacion, conservacién, almacenamiento y suministro segun las normas y protocolos
establecidos.

Funciones Principales:

Asegurar el cumplimiento de las normas y protocolos establecidos para la deteccion de
agentes infectantes o patdgenos, asi como para su debida administracion.

Recibir muestras de sangre, tabular su entrada, procesarlas y darle salida.

Garantizar la correcta preparacién, conservacién, almacenamiento y suministro de sangre
humana

Realizar las pruebas de tamizajes a todas las bolsas de sangre para su respectiva transfusion,
asegurando el manejo oportuno de las transfusiones a los usuarios hospitalizados y donantes
de sangre.

Contribuir en conjunto con el Servicio Regional de Salud en el desarrollo de la Red de servicios
de transfusion de sangre y hemoderivados, promoviendo la donacién voluntaria y altruista y
fortaleciendo la extraccion, tamizaje, conservacién, y logistica de transporte oportuno vy
seguro.

Garantizar la continuidad de la atencién a las personas y la cadena de procesos para la
provisién oportuna de sangre a los usuarios.

Planificar la cobertura de necesidades y la distribucién de sangre y hemoderivados del
hospital.

Asegurar el suministro de sangre y hemoderivados en los casos a usuarios sensibilizados o de
necesidades derivadas de circunstancias de emergencia.
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9. Disponer de un inventario actualizado referente a donantes, recursos materiales y humanos
y actividad de los diferentes bancos de sangre y de las necesidades de sangre, plasma vy
hemoderivados en su dmbito territorial.

10. Garantizar el buen manejo del Servicio de Banco de Sangre a través de la elaboracién de
planes, documentos y actividades que contribuyan al buen funcionamiento.

11. Gestionar la recoleccion de informacion de produccion del servicio y generar informes para
su analisis y evaluacion de acuerdo con los requerimientos establecidos por las autoridades
sanitarias competentes.

12. Velar por el adecuado manejo y mantenimiento preventivo y de reparacién de equipos bio-
médicos del servicio de Banco de sangre

13. Gestionar adecuadamente los reactivos e insumos del servicio.

14. Fomentar la actualizacién de los conocimientos, basado en las normativas y estandares de
calidad establecidos apoyando las actividades de educacién continua del personal.

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

Titulo de la Unidad 1.4.8. Seccién de Farmacia y Almacén de Medicamentos
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Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra
Relacién de Dependencia Con Division de Servicio de apoyo a la Gestién Médica
Coordinacién Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:

DIVISION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDICA

SECCION DE FARMACIA Y ALMACEN DE MEDICAMENTOS

Objetivo General:

Asegurar y controlar la 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.

Funciones Principales:

LN W

11.

12.

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 vy el
fortalecimiento de la cadena de suministro.

Asegurar el almacenaje los medicamentos, separacién y manejo adecuado los desechos
peligrosos.

Monitorear que las recetas cumplan con las normas de prescripcién.

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 Informacion del SUGEMI, y otras plataformas de gestion

y realizar evaluaciones en el periodo establecido para el cumplimiento de los indicadores de
evaluacion de SUGEMI.

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

Garantizar y supervisar el abastecimiento, almacenamiento y dispensacion de los
medicamentos de las farmacias hospitalaria.
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13. Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

+Titulo de la Unidad 1.4.9. Division de Emergencias y Urgencias

Naturaleza de la Unidad
Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra

81



HOSPITAL
DR. FRANCISCO
E. MOSCOSO PUELLO

DPD-MA-008 — Version: 01
Fecha de revision: 01 /16/2022

Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico

Coordinacion Con todas las unidades asistenciales

Organigrama:

DEPARTAMENTO MEDICO

DIVISION DE EMERGENCIAS Y URGENCIAS

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 recepcion de triage, facilitando atencion
a los usuarios mediante la recepcion y coordinacién de referencias que requieran otros niveles de

atencién.

1. Funciones Principales:Brindar cuidados a los usuarios aplicando protocolos de atencién.

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

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

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

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

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

7. Realizar procedimientos menores.

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

9. 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
diagnodstico 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 aplicacion de medidas para la prevencién de infecciones asociadas a la atencion
médica.

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

Titulo de la Unidad 1.4.10. Divisién de Especialidades Clinicas

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico
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Coordinacion Con todas las unidades asistenciales

Organigrama:

DEPARTAMENTO MEDICO

DIVISION DE ESPECIALIDADES CLINICAS

|

-Pediatria  -Infectologia
-Ginecologia  -Oneoologia
-Cardiclogia -Perinatologioa
-Meonatologia -Reumatologia
-Mefrologia  -Hematologia
-Demmatologia  -5alud Mental
-Endogrinologia -Mutricion
-Meumaologia
- Cuidados Intensivos
-Meurzlogia -otominolaringologia
-Gastroenterologia

Objetivo General:

Contribuir a la prevencion y recuperacion de la salud de los usuarios mediante atenciones
ambulatorias de consulta general, especialidades y subespecialidades, asi como en hospitalizacion,
asegurando la continuidad de la atencién del usuario mediante una atencién oportuna y segun el
sistema de referencia y contrarreferencia.

Funciones Principales:

10.

11.

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

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

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

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

Coordinary asegurar el cumplimiento de los procesos de hospitalizacion establecidos.
Supervisar el drea de hospitalizacion y programar rondas médicas hospitalarias verificando el
cumplimiento de los protocolos establecidos.

Velar por la atencion oportuna e integral de los usuarios.

Asegurar la aplicacion de medidas de bioseguridad establecidas para la prevencién de
infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

Coordinar actividades del Servicio y velar por su cumplimiento.

Monitorear periddicamente el cumplimiento de las metas de los Servicios en las areas de
hospitalizacién y consulta externa.

Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del servicio.
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12. Supervisar y registrar las evoluciones de los usuarios segln guia de expediente clinico.

13. Asegurar la expedicidn de certificados de defuncion o de enfermedad cuando sea requerido
y seglin normativa.

14. Validar los reportes al area de epidemiologia de los casos de enfermedades que requieran
notificacion obligatoria.

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

Titulo de la Unidad 1.4.11. Divisién de Especialidades Quirlrgicas

Naturaleza de la Unidad
Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico
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Coordinacion Division de Especialidades Clinicas, Division de Enfermeria,
Division de Emergencias y Urgencias, Seccién de Farmacia y
Almacén de Medicamentos.

Organigrama:

DEPARTAMENTO MEDICO

DIVISION DE ESPECIALIDADES CLINICAS

-Anestesiologia
-Ortopedia
-Oftalmologia
-Fisicterapia
-Cardiovascular
-Cirugia Plastica
-Meurccirugia
-Urologia
Maxilofacial
-Otras

Objetivo General:

Contribuir con la prevencién y recuperacion de la salud de los usuarios mediante la realizaciéon de
procedimientos quirurgicos brindando atenciones de cirugias generales y especializadas de
acuerdo con complejidad del paciente, coordinacién con los servicios de apoyo para la curacion y
rehabilitacion de estos.

Funciones Principales:

1. Dirigir, organizar, evaluar, las actividades técnico-administrativas y de atencién médica
quirdrgica que integran el drea de Especialidades Quirdrgicas, en coordinacion con las areas
de especialidades Clinicas, hospitalizacion y emergencia del hospital.

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

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

4. Coordinar con el area de enfermeria los cuidados y atenciones necesarias para la
recuperacién de los usuarios.

5. Supervisas la prescripcién de medicamentos y tratamiento a los usuarios post quirurgico
hospitalizados.

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

7. Coordinar los registros en expediente clinico y demds formularios requeridos segun
normativa.

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

9. Asegurar la aplicacién de medidas de bioseguridad establecidas para la prevencion de
infecciones asociadas a la atencion.
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11.

12.
13.
14.

15.
16.
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Organizary coordinar los horarios de atencion a usuarios mediante gestién de programacion,
la disponibilidad de turnos y profesionales para consultorios externos, hospitalizacion,
intervenciones quirdrgicas, procedimientos y emergencia.

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

Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del servicio.
Reportar al drea de epidemiologia los casos de enfermedades que requieran ser notificadas.
Supervisar el drea de hospitalizacion quirldrgica y programar rondas médicas hospitalarias
verificando el cumplimiento de los protocolos establecidos.

Supervisar y registrar las evoluciones de los pacientes segin guia de expediente clinico.
Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

Titulo de la Unidad 1.4.12.  Divisién de Salud Bucal
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico
Coordinacién Con todas las unidades asistenciales

Organigrama:
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DEPARTAMENTO MEDICO

DIVISION DE SALUD BUCAL

Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de atencion a la salud que ofrece el Centro a la
poblacion, en materia de Salud bucal.

Funciones Principales:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Coordinar la implementacion y ejecucidon de los programas en materia de atencion
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 odontoldgicos.

Coordinar las acciones para proporcionar tratamiento estomatoldgico a usuarios que
requieran atencién 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.
Verificar que los insumos, material y equipo proporcionados al area de Salud Bucal, se utilicen
de manera éptima.

Evaluar el desempefio en la prestacidn de los servicios odontoldgicos 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 valoracion, tratamiento y educacioén
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 a
su cargo, cuando sea procedente o a peticion de la autoridad competente.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en los reglamentos, normas,
manuales y demas disposiciones que regulen el funcionamiento del drea de Salud Bucal del
hospital.

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

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
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Titulo de la Unidad

1.4.13. Divisién de Investigacion y Residencia Médica

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Con el Departamento Médico

Coordinacion

Con todas las unidades asistenciales

Organigrama:
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DEPARTAMENTO MEDICO

DIVISION DE INVESTIGACION Y
RESIDENCIA MEDICA

Objetivo General:

Planear, disefiar, implementar y evaluar programas de ensefianza e investigacion continua, que
coadyuven a laformacion de capital humano de alta especialidad, orientados a fomentar el desarrollo
cientifico a partir de lineas especificas y definicién de estrategias en materia de salud.

Funciones Principales:

10.

11.

12.

13.

14.

Autorizar el Programa Anual de Ensefianza Médica de especialidades, subespecialidades y
cursos de capacitacion, dirigidos a los residentes Médicos.

Autorizar los Proyectos de Investigacion aplicable a las unidades médico-administrativas del
Centro hospitalario.

Coordinar la integracion del Programa Anual de Investigaciéon y Residencia médica de las
demas areas del hospital y someterlo a la Direccidn para su autorizacion.

Elaborar, en coordinacién con la Unidad Juridica y Consultiva, reglamentos, acuerdos con
universidades y otras instancias y demds documentos normativos en materia de ensefianza
e investigacidn y presentarlos para su aprobacion a la Direccién.

Fomentar la capacitacion y desarrollo del personal, orientada a mantener la calidad de los
servicios que ofrece el hospital.

Disefiar estrategias de ensefianza y capacitacion, tendientes a la actualizacion del personal
médico mejorando y generando herramientas para el desempefio de sus funciones.
Coordinar la formulacion, instrumentacion y control de los programas y proyectos
operativos, para dar cumplimiento a las politicas internas en materia de educacion e
investigacion médica.

Disefiar e implementar el sistema de admisién a los cursos, diplomados, especialidades,
subespecialidades y postgrados organizados por el hospital.

Organizar, en coordinacion con instituciones afines, programas de ensefianza y proyectos de
investigacion, orientados a mantener la calidad en la atencion de los servicios que
proporciona el hospital.

Determinar los requerimientos de ensefianza, asi como acciones de capacitacién especifica,
acorde a las necesidades del personal del hospital, en los diferentes niveles y dmbitos de
competencia.

Elaborar e implementar un modelo operativo de investigacion que coadyuve en la
retroalimentacion de los procesos de atencién a la salud del hospital.

Establecer los lineamientos para la revisién y actualizacién de los programas académicos de
las diferentes especialidades médicas y quirurgicas que se desarrollan en el hospital.
Coordinar actividades de promocion de cursos, conferencias, seminarios y diplomados para
la formacién y capacitacién del personal del Hospital.

Fomentar, organizar y apoyar la celebracion de eventos académicos- cientificos para
beneficio del personal asistencial del hospital.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Impulsar, en coordinacién con instituciones afines, convenios de colaboracién en las areas
de su competencia.

Coordinar en conjunto con las autoridades competentes, la expedicion de documentacion
que acredite los cursos y estudios realizados en el hospital.

Coordinar y verificar la integracién de los Comités en materia de Capacitacion, Ensefianza e
Investigacion en las unidades médicas del Instituto.

Promover y difundir los resultados de investigacién en materia de salud, a través de los
medios correspondientes establecidos por el centro hospitalario, pagina web, foros y eventos
académico-cientificos.

Supervisar el proceso de ensefianza-investigacion en las unidades médicas del hospital.
Fomentar la realizacion de proyectos de investigacion orientados a impulsar la mejora
continua.

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

Titulo de la Unidad 1.4.14.  Divisién de Hemodiilisis y Dialisis Peritoneal

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico
Coordinacién Con todas las unidades asistenciales

Organigrama:

DEPARTAMENTO MEDICO
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E. MOSCOSO PUELLO

DIVISION DE HEMODIALISIS Y DIALISIS
PERITONEAL

Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir y controlar los servicios de atencion a la salud que ofrece el Centro a la
poblacion, en materia de Dialisis

Funciones Principales:

Recibir al paciente a su entrada en la unidad de dialisis.

Comprobar el material necesario para la sesion.

Preparar medicacién para comenzar con la sesion.

Preparar el campo para iniciar la sesion ayudado por el Personal auxiliar.

Montar y conectar los monitores de dialisis, comprobando su correcto funcionamiento.

Toma de constantes segln normas de la unidad y su registro en la historia de cada

paciente.

7. Solicitar, controlar y registrar el tipo de dieta: dieta oral | dieta enteral dieta parenteral
Control de los pardmetros de la didlisis y su registro en la historia.

8. Recoger cualquierirregularidad que se produzca durante la sesidn, y proponer o ejecutar
su correccion.

9. Proporcionar ayuda a cualguier miembro del equipo, asi como responder ante
situaciones de emergencia segun protocolos establecidas.

10. Realizar sondajes y tomas de muestras segln protocolos.

11. Realizar terapéutica medicamentosa segun prescripcion facultativa registrar en la
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