SNS

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD
RESOLUCION NUM. 047/2022 QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL
MATERNO DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ, DEL SERVICIO REGIONAL DE SALUD METROPOLITANO, SERVICIO

NACIONAL DE SALUD.

La DIRECCION CENTRAL DEL SERVICIO NACIONAL DE SALUD (SNS), entidad publica creada mediante la Ley nim.
123-15 provista de personalidad juridica, autonomia técnica, administrativa, financiera y patrimonio propio, cuenta
con RNC nim. 430183261, con domicilio en la calle Leopoldo Navarro esquina Cesar Nicolds Penson, del Distrito
Nacional, debidamente representado por su Director Ejecutivo el sefior MARIO ANDRES LAMA OLIVERQO,
dominicano, mayor de edad, soltero, portador de la cedula de identidad y electoral num. 022-0019438-5,
domiciliado y residente en esta ciudad del Distrito Nacional, Santo Domingo, quien fue debidamente designado
mediante Decreto nim. 378-20 de fecha 21 de agosto de 2020; tiene a bien emitir el siguiente Acto Administrativo:

CONSIDERANDO: Que el Hospital Materno Dra. Evangelina Rodriguez, esté inmerso en un proceso de
institucionalizacién y desarrollo de los subsistemas de gestién de la funcién publica.

CONSIDERANDO: Que la Ley nim. 123-15, crea el Servicio Nacional de Salud (SNS), con la misién de impulsar el
desarrollo y fortalecimiento de la provisién de servicios de salud, a través de los Servicios Regionales organizados en
Red, de acuerdo a los valores y principios del Modelo de Atencién, para contribuir a la salud de las personas, familias
y comunidades;

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacién y Funciones constituye una guia y una fuente principal de consuita

para las autoridades y empleados del Hospital Materno Dra. Evangelina Rodriguez, puesto que es un instrumento

técnico normativo que permite orientar y normar las actividades técnicas y administrativas del personal que Y o
conforma la institucién, describiendo su accionar y funcionamiento. |“A

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacién y Funciones contiene detalles de la estructura organizativa: los
distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, el tipo de relaciones, los niveles de
coordinacién y las funciones de las unidades del organismo.

CONSIDERANDO: Que el Hospital Materno Dra. Evangelina Rodriguez, debe contar con los instrumentos / .
administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia sus funciones y asumir nuevos roles tendentes a la mejora J/
continua del desarrollo organizacional de la Institucién, como lo establece la Resolucién nim. 14-2013 del irea
transversal de Planificacién y Desarrollo.

p.ﬂ'&HSInERANDO. Que la Ley num. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero del 2008 y que crea la Secretaria de
’ﬁﬁédmmlstra(ﬁ@n Pdblica, hoy Ministerio de Administracién Publica, en su articulo 8, numeral 6 faculta a este d'
, a girigir los distintos procesos de gestién del recurso humano al servicio de la Administracion Publica

’Descéntralizada.
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la Ley de Funcidn Publica ndm. 41-08, del 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 Administracion Publica.

VISTA: La Constitucién Politica de la Reptiblica Dominicang, del 13 de junio del 2015.

VISTA: Ley General de Salud, nim. 42-01, del & de marzo de 2001;

VISTA: Ley nim. 87-01, del 9 de mayo de 2001, que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social;

VISTA: Ley niim. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de Planificacién e Inversién

Publica.

VISTA: Ley nim. 41-08 de Funcién Pdblica del 16 de enero de 2008, y que crea la Secretaria de Estado de
Administracién Publica, hoy Ministerio de Administracidn Publica.

VISTA: Decreto niim. 668-05, que declara de interés nacional la profesionalizacién de la funcidn publica, y el disefio

de estructuras homogéneas que sirvan de integracién y coordinacién transversales, del 12 de diciembre de 2005;

VISTA: Ley nGim. 247-12, Orgénica de Administracion Pdblica del 09 agosto de 2012;

VISTA: Resolucién nim. 05-09 del 4 de marzo del 2009, gue modifica el Instructivo para el Andlisis y Disefio de
Estructuras Organizativas en el Sector Pdblico aprobado mediante Resolucién nim. 78-06, del 23 de noviembre del

2008s.

VISTA: Resolucién ntm. 194-2012, del Ministerio de Administracién Pablica (MAP)/Consejo Nacional del Estado
(CONARE), que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la
Informacién (OAl), del 01de agosto de 2012;

VISTA: Resolucién ndm. 14-2013 del 11 de abril de 2013, que aprueba los modelos de estructura organizativa para (s
las Unidades Institucionales de Planificacién y Desarrollo (UIPYD). 'V\~A/
VISTA: Resolucién ntim. 51-2013, de fecha 11 de abril del 2013, que aprueba los modelos de estructuras de las
unidades de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (Tics).

VISTA: Resolucién ntm. 30-2014, de fecha 1ro. de abril del 2014, que aprueba los modelos de estructuras de las
unidades Juridicas para el sector publico.

VISTA: Resolucidn niim. 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.

VISTA: Resolucién nim. 004/2022, de fecha 07 de enero 2022, que aprueba la Estructura Organizativa del Hospital /// ¢
Materno Dra. Evangelina Rodriguez.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente: 5 /
RESOLUCION

i ﬁlﬂl.'ﬁiPEMERo: Se aprueba el Manual de Organizacidn y Funciones del Hospital Materno Dra. Evangelina
g?drigue;}@rodu&g de la Resolucién ndm. 004/2022, de fecha 07 de enero 2022, que aprueba la Estructura

HosB.ié:al Materno Dra. Evangelina Rodriguez.

Pigina2de3
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ARTICULO SEGUNDO: A los fines de ofrecer a todos los funcionarios y empleados del Hospital Materno Dra.
Evangelina Rodriguez un instrumento técnico, orientado a establecer las funciones de las diferentes unidades e
informar sobre estas, se aprueba y pone en vigencia el Manual de Organizacién y Funciones.

ARTICULO TERCERO: Instruir a los Encargados de Departamentos, Divisiones y Secciones a informar al personal a su
cargo sobre el contenido del Manual de Organizacién y Funciones, aprobado por medio de la presente resolucidn,
para el cumplimiento de la misma.

ARTICULO CUARTO: A la Divisién de Recursos Humanos y la Division Planificacién y Desarrollo, seran los
responsables de implementar las disposiciones del manual en los procesos propios de las funciones del personal.

ARTICULO QUINTO: La presente resolucién tiene efectos inmediatos.

DADA: En el Distrito Nacional, capital de la Reptiblica Dominicana, a los veintisiete (27) dias del mes de octubre del
afio dos mil veintidés (2022), 178 de la Independencia y 159 de la Restauracion.

Aprobado por:
N
N\

r. Marcehﬁo blo uereo Dr. Edisson Rafael Feliz Feliz
pr Hospital Matérno Dra. Evangelina Director ngServitfttﬂeglonal de Salud S\

§ Rodriguez
’/ N\ N-

“' = Dr. Mario Andrés Lama O v!r
Director Ejecutivo del Servicio Naci _naﬂ[ e

Refrendado por:
rd

s

Lic. Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracion Puablica
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Introduccion

El documento que presentamos a continuacién corresponde al Manual de Organizacién y
Funciones del hospital Materno Dra. Evangelina Rodriguez, el mismo fue elaborado
considerando el marco normativo vigente, con la propuesta del Manual de organizacion y
funciones de los Centros Especializados de Atencién en Salud, acorde a los requerimientos
normativos del Ministerio de Administracién Publica (MAP) y la Resoluciéon nim. 004/2022,
de fecha 07 de enero 2022, que aprueba la Estructura Organizativa del hospital Materno
Dra. Evangelina Rodriguez.

El mismo tiene como propdsito principal facilitar la funcionalidad del desarrollo
organizacional del hospital y favorecer el cumplimiento efectivo de la Misién y Visién del
SNS, y de sus funciones, tal como estdn consignadas en la Ley nim. 123-15 y su Reglamento
Operativo.

El presente manual debe ser usado como una herramienta para facilitar la toma de
decisiones y la administracidon efectiva de la institucién. El mismo estd orientado a
favorecer los procesos de planificacion, gestion humanay a preservar la institucionalizacion
de los Centros Especializados de Atencion en Salud.

El Manual estd estructurado en dos partes:

° La primera contiene la introduccidon general, sus usos, administracién, y la
definicidn de los términos propios del ambito del desarrollo organizacional.

° La segunda parte comprende la organizacién del arreglo organico y funcional del
Hospital.

Esta dinamica obliga a la actualizacién permanente de las areas 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
institucion pueda reaccionar de manera oportuna frente a las amenazas.

Este manual fue elaborado con la asesoria de la Direccién de Disefio Organizacional del
MAP, el Departamento de Desarrollo Institucional del SNS, y el equipo contraparte del
hospital, conforme a las normativas legales vigentes que regulan el sector Salud en la
Republica Dominicana.
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DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ Fecha de revision: 19 /05/2022

1. Aspectos Generales del Manual
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1.1.0bjetivos del Manual

Dotar a la Institucion de un instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar
la denominacion, 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 ubicacion dentro de la estructura y las
funciones que les corresponden.

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

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

Coadyuvar en la programacion de la capacitacion 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 gestion, 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 Administracion Publica, en su funcién de
organo rector en la materia.

1.2.Alcance

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

1.3.Puesta en Vigencia

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién de la maxima autoridad
del SNS, refrendado por la méaxima autoridad del Ministerio de Administracién Publica
(MAP), donde se instruya el cumplimiento obligatorio de todas las disposiciones contenidas
en el mismo.
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Edicidn, Publicacion y Actualizacién

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

La méxima autoridad delegara en la Division de Planificacion y Desarrollo, la distribucion,
ediciéon y actualizacion del Manual. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas
formalmente por escrito.

Corresponde a la Division 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
demaés éareas.

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

1.4.Distribucion del Manual
Recibiran una copia completa del Manual:

e El Director del Servicio Nacional de Salud

e El Director del Servicio Regional Metropolitano

e El Director del hospital Materno Dra. Evangelina Rodriguez

e Los Encargados de unidades recibiran una copia del Manual via correo electronico.
e Departamento de Desarrollo Institucional del SNS.

1.5.Definicién de Términos

1.5.1. Coordinacion:
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.
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1.5.4.
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1.5.6.

1.5.7.

1.5.8.

1.5.9.
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1.5.2. Departamento:

Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Direccién (de area):

Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a un Ministerio,
Direccion 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 0 mas de los resultados prioritarios que la
institucion debe producir para terceros.

Division:

Unidad de Nivel Jerdrquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcion o servicio de las asignadas al
departamento, bajo la cual esta subordinada.

Seccion:
unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor a una division,

Estructura Organizativa:
Es el conjunto de unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a través

de procesos, canales de 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
institucién o area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras,
la planeacion, organizacion, coordinacion, direccién y control.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado:

Consiste en asignar a un organismo especifico la ejecucion 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.



1.5.10.

1.5.11.
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1.5.15.

1.5.16.
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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 méaximo.

Nivel Jerarquico:
Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando

establecida en una organizacion.

Nivel Sustantivo u Operativo:
es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y se transforman las

decisiones en bienes y/o servicios.

Organigrama:

grafico de la estructura formal de una organizacion. Sefiala las diferentes
unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre
ellas.

Organizacion Formal:
se pone de manifiesto mediante documentos debidamente aprobados por

quienes ejercen la direccion de una organizacion.

Organizacion:

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

Unidad Organizativa:
es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan uno o varios

objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y funciones
homogéneas y especializadas.

Oficinas Regionales: )

le corresponde el nivel jerarquico de una Direccidn de Area, subordinada a
un Ministerio o a una Direccion General/Nacional u Oficina Nacional, tiene a
su cargo la supervision y ejecucion de actividades en una determinada region.
Se originan como consecuencia de la desconcentracion territorial de las
funciones asignadas de un Ministerio, Direccion General y/o Oficina
Nacional.
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Hospitales:
se refiere a los centros hospitalarios de la red publica de atencion en salud,
los cuales se clasifican en:

1.5.18.1. Hospital de 2do. Nivel de Atencion:

Municipal, Provinciales, Regional

1.5.18.2. Hospital de 3er. Nivel de Atencion:

1.5.19.

1.5.20.

1.5.21.

1.5.22.

1.5.23.

1.5.24.

1.5.25.

Especializados, de Referencia, Universitarios, de Autogestion.

SRS:
Servicio Regional de Salud.

SNS:
Servicio Nacional de Salud.

Administradoras de Riesgos de Salud (ARS):

Entidades, publicas o privadas, definidas por el Sistema Dominicano de
Seguridad Social a las que les corresponde administrar el riesgo financierO de
la provision del Plan Basico de Salud.

Atencién Especializada:

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

Cartera de Servicios:

Es el conjunto de atenciones en salud que una red, establecimiento, 0 un
servicio oferta a una poblacion determinada independientemente del nivel de
complejidad.

Provision de Servicios de Salud:

es la organizacion por niveles de complejidad creciente de 1os 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
decision oficial, que indican la forma que se supone mas segura, comoda y
efectiva para la circulacion del usuario y muestras que permiten completar la
atencion en salud de 10os casos referidos y contra referidos.



Manual de Organizacion y Funciones HMDER
DPD-MA-001 — Version: 01
Fecha de revision: 19 /05/2022

1.6. Breve Resefa de la Institucién

El Instituto Dominicano de Seguros Sociales, fue fundado el 24 de octubre de 1951, por
decreto del entonces presidente Rafael Lednidas Trujillo Molina. para brindar atencion de
ginecologiay obstetricia, a las trabajadoras aseguradas, se habilito un area dentro del Hospital
Salvador B. Gautier, ubicado en la calle Alexander Fleming en el distrito nacional.

En el 1959, con la expansion de los servicios que brindaba el IDSS la direccion general tuvo
la necesidad de ofrecer los servicios maternos infantiles en la segunda planta del Hospital Dr.
Francisco E. Mocoso Puello, los cuales se ofertaron en ese lugar durante 6 afios. en el 1965,
fueron trasladados a la avenida bolivar #289, en la antigua clinica Dr. mafidn y asociados la
cual fue adquirida por el IDSS, procurando mejorar la atencion a las embarazadas.

El dia primero de abril de 1965 nacio el hospital Materno Infantil Dr. Emilio Perdono del
IDSS (este nombre en honor a un profesional distinguido de la medicina).

La primera junta directiva que rigio los destinos de la nueva institucion estuvo compuesta
por los doctores: Jaime Guzman Vidal (director), Luis Asilis (Jefe de Obstetricia) y Nelson
Calderodn (jefe de pediatria).

Las necesidades de la atencion cada vez mas exhaustivas, el crecimiento poblacional de los
asegurados (as), el regreso del extranjero de médicos especialistas, colocaron a la institucion
en nivel de alta complejidad, surgiendo las residencias médicas de ginecologia y obstetricia
(1979), perinatologia y analgesia obstétrica (1981), citopatologia ginecologia Yy
recientemente endocrinologia ginecoldgica.

El 15 de septiembre del 2001, se inaugur6 un anexo de seis niveles integrandolo al antiguo
edificio, este tltimo fue remodelado y adecuado de tal manera que los recursos humanos que
laboran en la institucidn y las usuarias que demandan atencion se sientan mas confortables y
satisfechas.

1.7.Nuestros Servicios

e Hospitalizacion

e Unidad de Hospitalizacion Neonatal
e Unidad de Cuidados Intensivos

e Laboratorio Clinico

e Servicio de vacuna

e Anatomia Patologica

e Sala de Cirugia Obstétrica y Parto

e Servicio de Odontologia General


https://hospitalevangelinarodriguez.gob.do/servicios/
https://hospitalevangelinarodriguez.gob.do/servicios/

'MATERNO _
DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ
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Unidad de Emergencia

Sala de Cirugia General

Banco de Sangre y Servicio de Transfusion

Servicio de Anestesiologia

Imagenologia (Sonografia y Radiologia general)

Consulta de Medicina General y Especializada (Cardiologia, Dermatologia, Cirugia
General, Endocrinologia, Infectologia, Ginecologia y Obstetricia, Perinatologia,
Urologia, Psicologia Clinica, Psiquiatria, Neurologia, Epidemiologia, Endocrinologia

Ginecoldgica, Neumologia, Oftalmologia, Pediatria, Oncologia).

&

Exdmenes de Laboratorio
Procedimiento mediante el cual un usuario puede
confirmar o descartar un diagnasfico.

&

Emergencias
Politraumatismos. heridas diversas, quemaduras
laceraciones, intoxicaciones. entre ofros.

N

Odontologia
Servicio especializad basado en la prevencion,
diagnosiico, y rehabilitacion de la salud oral.

R

Estudios de Imdgenes
Consiste en la toma de imagenes del interior del
cuerpo mediante equipos especializados.

Q

Medicina Interna
Destinado a la atencion de pacientes con patologias
clinicas de consulta externa e internamientos.

Anestesiologia

Servicio de anestesia general, consulta preanestésica
y visita preanesiésica, enire otros.

Joim

Hospitalizacion
Mediante este servicio se ingresan los usuarios
evaluados en consulta externa y/o emergencia.

32

Cardiologia
Servicio diagnostico y fratamiento de las
enfermedades del corazdn y los vasos sanguineos

Procedimientos Quirtrgicos Emergencia
Acto que se realiza en el cuerpo humano para exfirpar
O reparar un organo enfermo.

1.8. Los Hospitales se sustentan en los siguientes principios:

1.8.1. Orientado al usuario:

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

1.8.2. Competente:
Visto como la capacidad de prestar sus servicios con igual o mejor relacién costo-

beneficio que los estandares establecidos.
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1.8.3. Profesionalidad:
Sobre la base de que las decisiones e intervenciones de sus directivos y
profesionales se rigen por criterios reconocidos cientificamente.

1.8.4. Compromiso:
Visto como la obligacion de contribuir a la mejora de los indicadores de salud de la

poblacion y al mismo tiempo a cumplir con los acuerdos logrados para la provision
de los servicios.

1.8.5. Articulacion:

Por la forma en que se relaciona con los servicios y los demas centros de atencion
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.

1.8.6. Empoderamiento:
Entendido como la promocién de la participacion de sus usuarios, por medio de la
generacion de espacios y oportunidades.

1.8.7. Calidad:

Vista como la provision de servicios de salud con un nivel profesional optimo con
los recursos disponibles, para lograr la adhesion y la satisfaccion del usuario y el
equilibrio mas favorable de beneficios, riesgos y costos.

1.8.8. Humanizacion:

Interpretada como la valoracion, calidez y respeto en las relaciones con los usuarios
de los servicios de salud y la solidaridad con su condicién individual y social.

1.9.Mision, Vision y Valores Institucionales

1.9.1. Mision:

Brindar un servicio de calidad y calidez a todas las mujeres en las diferentes etapas
de lavida y al recién nacido, basado en la ética, el trato humano y los conocimientos
cientificos actualizados.

1.9.2. Vision:

Ser lider en servicios integrales de salud a la vanguardia para la mujer y el recién
nacido, centrados en la calidad.

10
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1.9.3. Valores Institucionales

e Calidad
e Calidez
e Eficiencia
e Eficacia
e Equidad

e Responsabilidad Social
e Transparencia

e Etica
1.10. Base

1.10.1. Leyes

1.10.1.1.

1.10.1.2.

1.10.1.3.

1.10.1.4.

1.10.1.5.

1.10.1.6.

Legal

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
nam. 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 regulacion de todas las acciones que permitan al Estado hacer
efectivo el derecho a la salud de la poblacion, reconocido en la
Constitucién 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 Pablica y tiene por objeto regular las relaciones de
trabajo de las personas designadas por autoridad competente para
desempefiar los cargos presupuestados para la realizacion de funciones
publicas en el Estado, los municipios y las entidades autdbnomas, en un
marco de profesionalizacion y dignificacion laboral de sus servidores.

11
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1.11. Resoluciones:

1.11.1. Resolucion nam. 004-2022 que Crea la Resolucion del Hospital Materno
Dra. Evangelina Rodriguez a los (07) dias, del mes de enero del afio dos mil
veintidés (2022).

1.11.2. Resolucion nim. 51-2013 de los modelos de estructuras de las unidades de
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (TICs).

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

1.11.4. Resolucion 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.

1.11.5. Resolucion nim. 05-09, que modifica el Instructivo para el Analisis y
Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico aprobado mediante
Resolucion nam. 78-06, del 23 de noviembre del 2009.

1.11.6. Resolucién 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).

1.12.Decretos

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

1.12.2. Decreto nim. 379-14 de Separacién de Funciones SNS, de fecha 10 de
octubre de 2014.

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

1.12.4. Decreto niim. 351-99

12
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Reglamento general de hospitales de la Republica Dominicana

1.12.5. 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 Direccion
Central del Servicio Nacional de Salud (SNS), la Direccion de Emergencias
Médicas la cual correspondia a la Direccion General de Emergencias
Médicas del MSP.

1.13.  Atribuciones de Ley

1.13.1. Las siguientes atribuciones:

Formulacion e implementacion de planes de desarrollo y en su funcionamiento,
enfatizando en la articulacién de los diferentes niveles de complejidad de la atencion
y la cartera de servicios, con equidad, accesibilidad, efectividad y calidad en la
provision, en correspondencia con el marco legal vigente y las politicas y planes
trazados por el Ministerio de Salud Pablica para el sector salud, bajo la coordinacién
del SNS.

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.

Asegurar que en los Establecimientos de Salud se cumpla con los criterios, normas e
instrumentos complementarios para realizar y evaluar los procesos de negociacién 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.

Garantizar en los Establecimientos de Salud la aplicacion 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 Atencion y las prioridades que establezca el Ministerio de
Salud Puablica, en su accionar como méxima autoridad sanitaria nacional.

Mantener actualizadas las necesidades de atencion de salud de su poblacion asignada,
en estrecha coordinacion y bajo las normativas definidas por el Ministerio de Salud

13
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MATERNO )
DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ

Publica, en sus oOrganos centrales y desconcentrados, con miras a establecer

estrategias operativas de intervencion, en el marco del cumplimiento de los convenios
de gestion.

14
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1.14. Estructura y Organigrama
MAXIMA DIRECCION
Direccién del Hospital
UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS:

Consejo de Administracion,

Comités,

Seccion de Comunicaciones,

Seccion de Auditoria Médica,

Divisién de Planificacion y Desarrollo, con:
Seccion de Calidad en la Gestion,

Divisién de Recursos Humanos,

Division de Epidemiologia, con:

Seccion de Bioseguridad.

UNIDADES DE APOYO:

Seccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;
Seccion de Trabajo Social.

Departamento Administrativo Financiero, con:
Seccion de Contabilidad;

Seccion de Compras y Contrataciones;

Seccion de Facturacion y Seguros Médicos;
Seccion de Almacén y Suministro;

Seccion de Tesoreria;

Seccion de Servicios Generales;

Seccion de Correspondencia;

Division de Hosteleria Hospitalaria.

Division de Servicio de Atencion al Usuario, con:
Seccion de Admision y Archivo Clinico.

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

Division de Enfermeria,

Departamento Médico, con:

Division de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica, con:
Seccion de Laboratorio Clinico,

Seccion de Laboratorio Anatomia Patoldgica,

Seccion de Diagndstico e Imagenes,

15



MATERNO .
}l DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ Fecha de revisién: 19 /05/2022

Seccion de Banco de Sangre,

Seccion de Farmacia y Almacén de Medicamentos.

Division de Emergencias y Urgencias,

Division de Especialidades Médicas,

Division de Especialidades Quirargicas,

Division de Salud Bucal,

Division de Investigacion Clinica y Residencia Médica,

16
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1.15. Estructura Organizativa:

Hospital Materno Dra. Evangelina Rodriguez (Hpspital de la Mujer Dominicana)
Organigrama Estructural Propuesto

Servicio Nacional
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= |
- ]
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Acion ol Ustario e Facucca y Sumiiy | | | S50 o Town
—_————d Sagrro Madice
P——— I1___ 1 Seccitn da Trabia | Saccitm do Tecnologins -
| Saccitn de Admisien : Sacial : d";f:;:-];?a | [ I I___J'____ 1
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i i T T L i B wisan da 5 mcal v stigacién Chnica y
Apoyoala Gesten Madica ¥ Urgancins Epecialidadss Midicas Qranirgicas Roridsacis Modics
1 —1 — |
Seccionde - Fadiatria :
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- Gheccloga .
- Olstatida -g:zg:gi: i
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Chgztstics & - Darmataloga Dimccion Dizefio Organizacion s
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2. Descripcion de Funciones de las
Unidades Organizativas
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2.1. Unidades del Nivel Normativo o de Maxima Direccién

Titulo de la Unidad 2.1.1. Direccion Hospital
Naturaleza de la Unidad Normativa o de Mé&xima Direccion
Estructura Organica Consejo de Administracion, Comités, Seccion de

Comunicaciones, Seccion de Auditoria Médica, Division
de Planificacion y Desarrollo, Division de
Epidemiologia, Seccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, Seccion de Trabajo Social,
Departamento Administrativo Financiero Division de
Enfermeria, Departamento Médico.

Relacion de Dependencia Direccion Servicio Regional de Salud Metropolitano
Coordinacién Con todas las Unidades del Hospital, Unidades del SRS
Metropolitano (Servicios Regionales de Salud) y
Dependencias del SNS.

Organigrama:

-Servicio Nacional de Salud (SNS)

-Servicio Regional de Salud Metropolitano

SRSM)

1

Direccion del

Hospital HMDEP

Objetivo General:

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 poblacion, 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:

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

Ejercer la representacion legal del Hospital y el cumplimiento de todas las disposiciones
legales relacionadas con el quehacer hospitalario, controlando los procesos legales del
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hospital, asegurando la correcta revision 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 Mision
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, resimenes de historias clinicas y otros documentos probatorios de la actuacién
meédica.

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 &rea de responsabilidad.

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

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

Dirigir y supervisar procesos de investigacion médica de acuerdo con criterios legales, éticos,
epidemioldgicos y de interés nacional.

Garantizar y asegurar el analisis del perfil epidemiol6gico de las condiciones de salud
enfermedad, atendidas en el Hospital.

Gestionar y garantizar los procesos de seleccion, programacion, adquisicion,
almacenamiento-distribucion 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.
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Establecer mecanismos de comunicacién que permitan difundir los objetivos, programas,
asegurando el posicionamiento y la imagen del hospital mediante el control de las labores de
cobertura periodistica y difusién en los medios de comunicacion, sobre las actividades y
eventos realizados por la institucion, 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 gestion de recursos humanos que
garantice la disponibilidad de servidores(as) motivados, eficientes, honestos e idéneos que
contribuyan al logro de los objetivos del hospital.

Garantizar el proceso de desarrollo organizacional para favorecer la efectividad de la gestion
del hospital.

Promover y coordinar la implementacion de modelos y/o sistemas de gestion de calidad en
la organizacion, que contribuya a la mejora continua de la gestion institucional y de los
servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

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

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

Asegurar la implementacién de los controles internos que permitan establecer una seguridad
razonable en relacion 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 informacion de interés publico, tanto para brindar acceso a las personas
interesadas, como para su publicacion 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.
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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
implementacién y fortalecimiento del modelo de provision de salud, respondiendo a las
necesidades del hospital y de los usuarios.

Coordinar la elaboracion de informes de rendicion 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 2.1.2. Consejo de Administracion

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

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

Organigrama:

Comité Ejecutivo

Direccién del
Hospital

Objetivo General:

Fomentar la participacién social y la articulacion entre la parte gerencial del Centro, las
autoridades locales y 1os usuarios de 10s servicios, asegurando una respuesta adecuada del
Centro a las necesidades comunitarias y facilitando la relacion Centro-comunidad
Funciones Principales:

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

Promover que la oferta de atencion 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
demografica.

Promover la aplicacion de las politicas y programas nacionales.

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

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

Vigilar por la satisfaccion de los usuarios, la calidad de la atencion y el correcto uso de los
recursos del Centro.

Promover la integracion del Centro en la Red de Servicios.
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Evaluar los andlisis de costo y productividad del Centro, asi como los informes
administrativos, y proponer los cambios y ajustes necesarios.

Velar por la relacion armonica 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 funcion 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 violacién 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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2.2. Unidades del Nivel Consultivo o Asesor.

Titulo de la Unidad 2.2.1.Seccion de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital.

Coordinacion Con todas las unidades del hospital.
Organigrama:

Direccién del
Hospital

|

Seccion de
Comunicaciones

Objetivo General:

Lograr una gestion y difusion de la imagen institucional a nivel nacional, a fin de apoyar el
plan estratégico de la organizacion; proporcionando coherencia e integracion entre
objetivos y servicios ofertados y manteniendo una comunicacion activa entre todas las

unidades que la integran, a través de la difusion en los medios de comunicacion.

Funciones Principales:

|. Planear, dirigir y coordinar la politica de comunicacion y de relaciones publicas de la
institucion, de conformidad con los lineamientos generales establecidos por la
maxima autoridad.

2. Asesorar en las estrategias informativas y promocionales relativas a la Institucion.

3. Coordinar las comparecencias y presentaciones de la maxima autoridad y de otros
servidores publicos de la Institucién ante diversos medios de comunicacion.

4. Dirigir y coordinar la realizacion de entrevistas, conferencias, boletines y, en general,
las actividades de comunicacion social de los actos o acontecimientos de la

Institucion para su difusion en medios de comunicacion.
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5. Presentar informacion a través de los diferentes medios de comunicacion vy
relaciones publicas, sobre el desarrollo de los programas y actividades de la
Institucion.

6. Procesar y coordinar las acciones de difusion y divulgacion de material informativo
de la Institucion Publica del Estado en medios masivos alternativos, asi como
proporcionar al publico solicitante informacion y orientacion sobre las actividades,
tramites y programas realizados por ésta.

7. Establecer los lineamientos generales para la produccion de los materiales impresos,
sonoros, audiovisuales, electrénicos y demas medios de difusion de la Institucion, asi
como coordinar su edicion.

8. Gestionar el sitio Web institucional.

9. Gestionar la imagen y la informacion grafica de la Institucion.

10. Informar a la ciudadania de los aportes y servicios brindados por la institucion a
través de revistas, actividades y medios electronicos.

I'l. Dirigir el enlace y la comunicacién de la Institucion con otras instituciones
Centralizadas, Descentralizadas, Autébnomas y Municipales.

[2. Mantener relacién y flujo de informacidn permanente con los servidores publicos a
través de boletines internos, medios electronicos y actividades en temas de interés
relacionados con la institucion.

| 3. Elaborar el Manual de Crisis Comunicacional de la Institucion.

| 4. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.2.2. Seccion de Auditoria Médica

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Con la Direccion del Hospital

Coordinacion Con todas las Unidades del hospital, la Direccion del
Hospital y el SRSM.

Organigrama:

Direccion del
Hospital

|

Seccion de
Auditoria Médica

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

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

Verificar la operacion de los Comités Técnico-Médicos Hospitalarios.
Verificar que la informacidn que generan las areas médicas del hospital sea confiable y
oportuna.

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

Vigilar y supervisar, a través de las auditorias, evaluaciones y demés acciones de control, que

el personal adscrito a las areas medicas del hospital realice sus actividades en apego a la
normatividad juridico-administrativa aplicable.

27



P
_ . Manual de Organizacion y Funciones HMDER
MATERNO

. DPD-MA-001 — Versién: 01
DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ Fecha de revisién: 19 /05/2022

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

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

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

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

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

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.

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.2.3. Division de Planificacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica Seccion Calidad en la Gestion

Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital

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

Organigrama:

Direccion del
Hospital

|

Division de
Planificacion y
Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Institucion en materia de politicas, planes, programas
y proyectos de la institucion, asi como elaborar el Plan Estratégico Institucional y las

propuestas de cambios organizacionales y de reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo

institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.

Disenar los instrumentos que permitan recolectar la informacion necesaria para realizar los

procesos correspondientes al ciclo de planificacion anual.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi como dar

seguimiento a su ejecucion.

Participar en la elaboracion del Plan de Compras en coordinacion con el area de Compras

y Contrataciones de la Institucion.
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Participar en la formulacion del presupuesto anual de acuerdo a las lineas estratégicas
institucionales y el plan de compras, en coordinacidn con las areas financiera y administrativa

de la Institucion.

Disenar e implementar un proceso de gestion de riesgos a fin de mantener al tanto a la

Maxima Autoridad sobre los riesgos que podrian afectar el PE de la Institucion.

Disenar indicadores de gestion en concordancia con la planificaciéon estratégica institucional.
Realizar andlisis de los indicadores financieros y operativos del informe de gestion, revisando
tendencias y desviaciones, para recomendar acciones correctivas o preventivas, segun sea

el caso.

Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes

institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos a nivel institucional.
Velar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacion y adecuacion de la estructura
organizativa de la institucion, asi como proponer alternativas de la solucién a problemas

estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas, procedimientos y

recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la institucion.

Responsable de la aplicacion e informe estadistico de la Encuesta de Credibilidad y

Transparencia de la Institucion.

Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos definidos y actividades relacionadas

en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).
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Velar por la recoleccion y elaboracion de los datos estadisticos que sirven de soporte a la

formulacion de planes para la toma de decisiones en la institucion.

Velar porque la institucion ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica e

informacion sobre temas relacionados con los objetivos de la institucion.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de

Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la cooperacion internacional.
Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion internacional
de la institucion y los de las instituciones adscritas, en el marco de las politicas definidas por

Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud, recepcion,

gestion, seguimiento y evaluacion de la Cooperacion Internacional.

Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacion de la Cooperacion Internacional

en representacion de su sector.

Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyectos de

cooperacion no reembolsables del sector y/o instancia que coordina.

Realizar cualquier funcidon afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.2.4. Seccion de Calidad en la Gestion

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con Planificacion y Desarrollo

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

Organigrama:

Divisién de
Planificacion y
Desarrollo

|

Seccion de 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 gestion del hospital y de los servicios que se ofrecen a los
ciudadanos.

Funciones Principales:

Implementar los modelos de gestién de calidad en coordinacion con el departamento de
Calidad en la Gestion del SNS para disponer de un modelo que permita la estandarizacion y

documentacién de las herramientas de calidad para el hospital.

Actualizar politicas, manuales y procedimientos en coordinacién 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.

Disefar un programa de auditoria y mejoras de los procesos institucionales.
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Coordinar y 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 acompafar a todas las areas del hospital en la implementacion, control y
seguimiento de los procesos, a fin de que cumplan con los estandares de calidad establecidos.

Asegurar la implementacion y seguimiento oportuno de planes de mejora desarrollados, a los
fines de garantizar la calidad clinica en el hospital.

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

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.2.5. Division de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Orgéanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital

Coordinacion Con todas las unidades del hospital y la Division de
Recursos Humanos del SRS Metropolitano.

Organigrama:

Direccion del
Hospital

|

Divisién de Recursos
Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en
la Ley nim. 41-08 y sus reglamentos de aplicacion, garantice la existencia de servidores

publicos motivados e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de gestion de
recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley num. 41-08 de Funcion
Publica, y las que emanen del Ministerio de Administracion Publica.

Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecucion, y
remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes relacionados con éste, asi como
cualquier otra informacion que le fuere solicitada.

Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la
institucion o del sector.

Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de Administracion Publica.
Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de los perfiles, de
acuerdo a las normas que emita el érgano rector.
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Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de concursos de
oposicion, para dotar a la institucion de personal idéneo.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.
Planificar y coordinar la evaluacion del desempeno del personal a través de la metodologia
que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el 6rgano rector de la funcion publica.
Planificar y coordinar los procesos de induccién, formacion y capacitacion del personal en
coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y

organizacional.

Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente.
Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

Velar por la prevencién, atencion y solucién de conflictos laborales, asi como por la salud y
seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracion Publica.

Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y de los demas
procesos que de ello deriven.

Proponer a la alta direccion del érgano o ente, las mejores practicas de gestion en
coherencia con lo establecido en la Ley de Funcion Publica.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.2.6. Division de Epidemiologia

Naturaleza de la Unidad Consultiva 0 Asesora

Estructura Organica Seccion de Bio-Seguridad, Programas TB/ VIH/
Vacunas

Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital

Coordinacion Con todas las Unidades del hospital

Organigrama:

Direccion del
Hospital

|

Division de
Epidemiologia

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 epidemioldgico, 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:

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

Realizar el analisis de la informacion hospitalaria, para dar seguimiento y plantear soluciones
a los problemas de salud de mayor relevancia en la unidad hospitalaria

Realizar la planificacion, programacion y evaluacion de los diferentes programas de salud
del hospital.

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

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

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

36



Manual de Organizacion y Funciones HMDER
DPD-MA-001 — Version: 01
Fecha de revision: 19 /05/2022

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

Controlar el proceso de comunicacién para la promocion de la salud a grupos de intereés.
Controlar el proceso de Vigilancia Epidemiologica activa.

Velar por que todas las programaciones dentro del hospital se realicen con criterio técnico y
con base a datos epidemioldgicos

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

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

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.

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

Identificar los casos de enfermedades bajo vigilancia, de notificacién obligatoria.
Realizar los estudios epidemiol6gicos de casos y brotes, asi como su notificacion oportuna.

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

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

Coordinar con el servicio de laboratorio la obtencion de las muestras de acuerdo con la
norma, para el diagnostico, seguimiento y control de los padecimientos sujetos a vigilancia
epidemiologica.

Garantizar mecanismos de vigilancia y control de riesgos relacionados con los objetos
punzocortantes utilizados por el personal del hospital.
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Coordinar con los demaés servicios del &rea médica, para mejorar las actividades de vigilancia
y control epidemiolégicos.

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

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

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

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

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

Coordinar la elaboracion del diagnostico situacional de salud del Hospital.
Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.

38



Manual de Organizacion y Funciones HMDER
DPD-MA-001 — Version: 01
Fecha de revision: 19 /05/2022

MATERNO _
DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ

Titulo de la Unidad 2.2.7. Seccion de Bioseguridad
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con Division de Epidemiologia
Coordinacion Con todas las Unidades del hospital

Organigrama:

Divisidn 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:

Garantizar la aplicacion y cumplimiento de las normas de Bioseguridad establecidas.
Garantizar la aplicacion 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 contaminacién del

personal en el desarrollo de sus actividades.

Dirigir segin corresponda, la emisién de informes técnicos, sobre la ejecucion 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.

39


https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Riesgos_biol%C3%B3gicos&action=edit&redlink=1

P
_ . Manual de Organizacion y Funciones HMDER
MATERNO

. DPD-MA-001 — Versién: 01
DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ Fecha de revisién: 19 /05/2022

Establecer mecanismos para la aplicacion 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, recoleccion y disposicion final de los Residuos solidos 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 contencion bajo las cuales los agentes infecciosos deben ser
manipulados con el objetivo de confinar el riesgo bioldgico y reducir la exposicion potencial.

Disefar la ruta de desechos hospitalarios para el manejo adecuado, cumpliendo con las
normas de gestién de manejo de residuos solidos establecidas.

Asegurar la disminucién de enfermedades transmisibles en el personal y los usuarios.
Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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2.3. Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo

Titulo de la Unidad 2.3.1. Seccion de Trabajo Social
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo

Estructura Organica El personal que lo integra
Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital
Coordinacion Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Direccion del
Hospital

Seccion de Trabajo
Social

Objetivo General:

Garantizar la orientacion y apoyo a los usuarios ambulatorios y hospitalarios, facilitando su
proceso de atencidn. 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 atencidn 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 &rea de atencion al usuario la atencion adecuada a usuarios que
requieran apoyo Y asistencia social.

Consolidar y elaborar la informacion estadistica mensual.

Coordinar el trabajo con las diferentes areas médicas y administrativas del hospital.
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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.

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.2. Seccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital

Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Direccion del
Hospital

|

Seccion de

Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciéon )

Objetivo General:

Disenar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la instituciéon y de
las actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias, direccion y
arquitectura de tecnologias de la informacion, velando por el adecuado uso de los recursos
de la informacion y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento de

los servicios y equipos.

Funciones Principales:

Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de estrategias y
direccién de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).

Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento en
materia de TIC en la institucion.

Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.
Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales
de la institucion.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacién y de telecomunicaciones que
soliciten las diferentes unidades administrativas de la institucion.
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Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre las unidades
administrativas que las requieran.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la infraestructura
TIC de la institucion.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas de la
institucion, asegurando la calidad de la plataforma y la informacidn que se genera.

Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo, la
transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad de los
sistemas.

Promover, en coordinacion con el area de Recursos Humanos, un programa de capacitacion
continua para el personal de las &reas que estan conectadas a la red, a fin de recibir los
entrenamientos pertinentes para su actualizacién frente a los cambios tecnoldgicos y las
normas vigentes.

Disefar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de datos
de la institucidn para afrontar casos de emergencias.

Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales
mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos en linea.

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice las
operaciones y procesos de la institucion, fomentando la comunicacion interna mediante el
uso intensivo de las TIC.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y administracion de
la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes), asi como el aseguramiento
de la continuidad de las operaciones.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucion alcanzar sus
metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio, acceso y
uso de la informacidn por los usuarios internos y externos.

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

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

44



* HasFTH Manual de Organizacion y Funciones HMDER
l DRA, EVANGELINA RODRIGUEZ DPD-MA-001 — Version: 01
‘ Fecha de revision: 19 /05/2022

Titulo de la Unidad 2.3.3. Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Organica Seccion de Contabilidad; Seccion de Compras y

Contrataciones; Seccién de Facturacion y Seguros
Médicos; Seccion de Almacén y Suministro; Seccion de
Tesoreria; Seccion de Servicios Generales; Seccion de
Correspondencia; Division de Hosteleria Hospitalaria
Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital

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

Organigrama:

Direccion del
Hospital

|

Departamento
Administrativo
Financiero

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

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

Garantizar la ejecucion del Plan Anual de Compras y la correcta adquisicién y distribucion
de los bienes y servicios requeridos para el correcto desarrollo de las operaciones
institucionales alineado con una cultura de integridad, probidad, mejora continua y calidad
en el marco de la normativa vigente.

Asegurar el cumplimiento del registro y control de los bienes, muebles, inmuebles e

intangibles valorables, pertenecientes al patrimonio del hospital con la finalidad de garantizar
su eficiente registro contable.
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Asegurar la planificacion y ejecucion de las actividades de mantenimiento y desarrollo de la
planta fisica en alineacién con los planes y estrategias institucionales asegurando la
integridad y seguridad de esta.

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

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

Garantizar la elaboracién de los informes, planes de accion y estados de situacion
correspondientes a la gestion y ejecucion presupuestaria, contable y financiera requerida por
las mé&ximas autoridades del hospital.

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

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

Asegurar la generacion de informes periodicos de las funciones realizadas.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.4. Seccion de Contabilidad

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

|

Divisién de
Contabilidad

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

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

Generar y enviar al 6rgano rector en temas fiscales los costos y gastos de las adquisiciones
de bienes y servicios y las retenciones.

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.

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

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

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

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.5. Seccion de Compras y Contrataciones
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

|

Divisién deCompra y
Contrataciones

Objetivo General:

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 nim. 340-06.

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

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

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

Disefar e implementar propuestas de mejora de métodos para la realizacion de compras y

contrataciones, en base a la realidad interna y a buenas préacticas de otras instituciones, que
permitan realizar dichas adquisiciones de manera mas eficiente.
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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.

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.6. Seccion 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

|

Seccion de
Facturaciony
Seguros Médicos

J

Objetivo General:

Asegurar y controlar la facturacion de los servicios hospitalarios, la gestién 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:

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

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

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

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

Supervisar los expedientes y la facturacién, asegurando la periodicidad establecida, el cobro

de los diferentes servicios médicos a las Administradoras de Seguros Médicos- ARS, quienes
deberan pagar por cheque o transferencia al hospital.
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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 Direccién
del Hospital.

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

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.7. Seccion de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo

Estructura Organica El personal que lo integra

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

Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

|

Seccidn de Alamcén
y Suministro

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

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

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

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

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

Asegurar la generacion de informes periddicos de las funciones realizadas.
Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.

52



P
_ . Manual de Organizacion y Funciones HMDER
MATERNO

. DPD-MA-001 — Versién: 01
DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ Fecha de revisién: 19 /05/2022

Titulo de la Unidad 2.3.8. Seccion de Tesoreria

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

|

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
facturacion con los seguros médicos.

Funciones Principales:

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.

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

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

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

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

Dar seguimiento a la ejecucién de los pagos de los expedientes trabajados, conciliando las
cuentas por cobrar y por pagar del hospital.

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

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.9. Seccion de Servicios Generales
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

|

Divisidn de Servicios
Generales

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 reparacién y mantenimiento de
los equipos médicos del hospital.

Funciones Principales:

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

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

Velar por la asignacion adecuada de los productos requerido por las &reas para cumplir con
sus actividades.

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.

Velar por el adecuado estado fisico de los almacenes generales y de medicamentos de la

institucion, para la proteccion del material gastable, equipos, mobiliario de oficina,
habitaciones, lavanderia, laboratorios, entre otros.
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Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a la reparacién y mantenimiento
de mobiliarios y equipos en general a ser realizados, gestionando la aprobacion
correspondiente.

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

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.10.Seccion de Correspondencia
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo
Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Con el Departamento Administrativo Financiero

Coordinacion Con todas las unidades del Hospital

Organigrama:

Departamento
Administrativo

|

Seccion de
Correspondencia

Objetivo General:

Recibir, registrar, digitalizar y distribuir la correspondencia interna y externa, al igual que
organizar, custodiar y gestionar las documentaciones desde su origen o recepcion, hasta su
disposicion final conforme a las politicas y normativas establecidas por la Ley nim. 481-08,
ley General de Archivos de la Republica Dominicana y su reglamento de aplicacion y crear
mecanismos necesarios que garanticen la organizacién, integridad, conservacion y acceso a
los archivos de la institucion

Funciones Principales:

Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la Institucion;
Elaborar, implementar y dar seguimiento al sistema de codificacién, registro y control de
documentos y correspondencias generados o recibidos en el Hospital, asi mismo para los

archivos institucionales;

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

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

Presentar las propuestas de valoracion de los documentos a las Comisidon evaluadora
institucional para su conocimiento y fines de lugar;
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Gestionar y acompafiar en la elaboracion de manuales, instructivos y demas instrumentos que
posibiliten el funcionamiento de los archivos de gestion;

Aplicar las normas y procedimientos establecidos para la gestion documental;
Establecer plazos para la trasferencia de archivos de gestion;

Participar en los planes de prevencion ante desastres y recomendar las medidas necesarias
ante emergencias;

Elaborar y presentar informes sobre los trabajos realizados;

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

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.11. Division de Hosteleria Hospitalaria
Naturaleza de la Unidad Apoyo Administrativo

Estructura Organica El personal que lo integra

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

Organigrama:

Departamento
Administrativo

|

Divisién de
Hosteleria
Hospitalaria

Objetivo General:

Gestionar, coordinar y supervisar las actividades de lavanderia, roperia y 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 menus a preparar con las
especificaciones requeridas, segin 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 area 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 confeccion y/o reparacién 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.
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Gestionar el presupuesto para la adquisicion de los materiales y productos requeridos para
cumplir con las labores asignadas.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.12. Division de Atencion al Usuario

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica Seccion de Admision y Archivo Clinico

Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital

Coordinacién Con todas las unidades del hospital y con la Division de
Calidad de los Servicios y Gestion de Usuarios del SRSM.

Organigrama:

Direccion del
Hospital

|

Division de Atencidn
al Usuario

Objetivo General:

Asegurar la gestion de orientacion, informacion, tramites para la atencion 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:

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

Garantizar informacion 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 preservacién de la informacion
personalizada.

Asegurar el proceso de programacion de las citas médicas.
Coordinar el proceso de referencia y contrarreferencia de usuarios.

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

Coordinar la realizacion de encuestas de satisfaccion al usuario.

Velar por el cumplimiento del proceso de admision establecido.
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Asegurar el registro y archivo oportuno de los expedientes clinicos de los usuarios.
Mantener disponibles y organizados los expedientes clinicos de los usuarios del Hospital.
Supervisar y evaluar el apego a los protocolos de atencion en el establecimiento de salud.

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 Direccion del hospital y el Departamento Médico en la actualizacion
periodica de la Cartera de Servicios del centro y coordinar su correcta difusion entre los
usuarios y los demas establecimientos de salud relacionados con la Red.

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

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

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

Gestionar y resolver de manera oportuna las necesidades y/o dificultades presentadas por los
usuarios, comunicando, en lo posible a estos, las medidas tomadas por la institucion.

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.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.3.13. Seccion de Admision y Archivo Clinico
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Con Division de Atencion al Usuario
Coordinacién Con todas las unidades del hospital

Organigrama:

Divisién de Atencion
al Usuario

|

Seccion de Admision
y Archivo Clinico

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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

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

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

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

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

Asegurar la actualizacion y disponibilidad de los expedientes clinicos de los usuarios del
Hospital.
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Coordinar la asignacion de sala de acuerdo con la patologia.

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

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

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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2.4. Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo

Titulo de la Unidad 2.4.1. Division de Enfermeria

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital

Coordinacion Con la Direccion del Hospital y el Departamento Médico.

Organigrama:

Direecion del
Hospital

|

Divisién de
Enfermeria

Objetivo General:

Garantizar el cumplimiento de los procesos del quehacer de enfermeria en atencién directa,
emergencias, consultas y hospitalizacién, proporcionando cuidados de forma integral con
calidad y calidez, segln 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 basicos del quehacer de enfermeria.

Coordinar con las areas de atencion y servicios médicos la atencion oportuna del usuario.
Garantizar la debida aplicacion de medidas de bioseguridad y barreras de proteccion 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 hospitalizacion.
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Velar por el debido cumplimiento de indicaciones medicas y cuidados de enfermeria al
usuario hospitalizado a fin de contribuir con su pronta recuperacion

Apoyar en las orientaciones sobre el cuidado de la enfermedad para mejorar la calidad de
vida de los usuarios.

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

Coordinar y gestionar los procesos de ensefianza en la formacion del personal de enfermeria.
Garantizar el cumplimiento de los principios de asepsia y antisepsia.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.2. Departamento Médico
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo
Estructura Organica Division de Emergencias y Urgencias,

Division de Especialidades Médicas,

Division de Especialidades Quirurgicas,

Division de Salud Bucal,

Division de Investigacion Clinica y Residencia Médica y
Divisién de Servicios de Apoyo a la Gestion Médica
Relacion de Dependencia Con la Direccion del Hospital

Coordinacion Direccion del Hospital y Division de Enfermeria.

Organigrama:

Direccion del
Hospital

|

Departamento
Médico

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 atencion oportuna a los usuarios.

Funciones Principales:

Disenar, 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 atencion médica a los usuarios del Hospital.

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

Asegurar la actualizacion de la informacion relacionada con la funcion operativa de los
servicios médicos y el fortalecimiento de la infraestructura médica.
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Dirigir, coordinar, brindar y controlar los servicios médicos de los procesos de
hospitalizacidn, 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 direccion del hospital.

Supervisar la ejecucion de los programas y las acciones en materia de prevencion, deteccion
y control de enfermedades, asi como de control epidemiolégico.

Implementar los mecanismos adecuados para garantizar que la atencion 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 atencion médica que se ofrecen en el Hospital.

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

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

Coordinar con las diferentes areas del Hospital, la informacion referente a los insumos
necesarios para la atencién oportuna de los usuarios.

Supervisar periédicamente cada uno de los servicios, en coordinacion 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 actualizacion oportuna del Archivo Clinico y del Expediente Clinico, de
conformidad con las Normativas aplicables.

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

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

Asegurar la aplicacion de las acciones correctivas y los mecanismos de modernizacion
instruidos por la Direccion del Hospital, para garantizar la adecuada prestacion de los
servicios médicos que se proporcionan a los usuarios.
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Coordinar la difusion de los reglamentos, normas, lineamientos, instrumentos
administrativos y demas disposiciones aplicables en la atencion médica hospitalaria y
supervisar su correcta aplicacion.

Asegurar que los estdndares de calidad establecidos para la operacion de las areas 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 y los especificos del Hospital.

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

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

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

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

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

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

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

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

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

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.3. Division de Servicio de Apoyo a la Gestion
Médica

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo

Estructura Organica Seccion de Laboratorio Clinico, Seccion de Laboratorio

de Anatomia Patologica, Seccion de Diagnostico e
Imégenes, Seccion de Banco de Sangre y Seccion de
Farmacia y Almacén de Medicamentos.

Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico

Coordinacion Con todas las unidades del hospital.

Organigrama:

Divisién de Servicio de
Apoyo a la Gestidn Médica

A4 A4
A& Seccién de ;2
Seccion de Laboratorio de Seccién de Seccién de Seccion de
Laboratorio Anatomia Diagnéstico e Banco de Farmacia y
Clinico Patoldgica Imagenes Sangre Almacén de

Medicamentos

Objetivo General:

Garantizar la atencion con el apoyo a las areas para complementar los tratamientos y
procedimientos a los usuarios en los diferentes servicios, asegurando la determinacién del
diagnostico 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 y verificar las actividades relacionadas con la atenciéon de apoyo diagnéstico y
procedimientos complementarios a los usuarios de los diferentes servicios del hospital.

Supervisar la realizacion de pruebas y exdmenes de laboratorio, asi como la captacién y

manejo de sangre de acuerdo con los instrumentos tecnicos juridicos y procedimientos
establecidos.
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Monitorear que los estudios radioldgicos a usuarios sean de acuerdo con las técnicas y
procedimientos establecidos.

Supervisar la recepcion, almacenamiento, despacho, registro y control de medicamentos e
insumos médicos para el apoyo diagnostico de usuarios ambulatorios, usuarios
hospitalizados y de los diferentes servicios del Hospital.

Supervisar el resguardo y archivo de los documentos de respaldo generados.

Supervisar la realizacidn y presentacion informes y reportes segun requerimiento.

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

Garantizar la capacitacion del personal de apoyo diagndstico en la implementacion de nuevas
tecnologias y equipos.

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

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

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.

70



P
_ . Manual de Organizacion y Funciones HMDER
MATERNO

. DPD-MA-001 — Versién: 01
DRA. EVANGELINA RODRIGUEZ Fecha de revisién: 19 /05/2022

Titulo de la Unidad 2.4.4. Seccion de Laboratorio Clinico

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
Coordinacion Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:

Divisién de Servicio
de Apoyo a la
Gestion Médica

|

Seccion de
Laboratorio Clinico

Objetivo General:

Garantizar la determinacion del diagnéstico médico mediante la realizacion de examenes
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:

Asegurar la toma, recepcion, 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 area.

Gestionar la dotacion 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 realizacion de toma de Muestras y procesamiento de pruebas especiales en el
Laboratorio, areas de Hospitalizacion y Emergencia.
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Asegurar la realizacion de calibraciones y controles de calidad de los equipos automatizados
y de las diferentes metodologias empleadas.

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

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

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.5. Seccion de Laboratorio Anatomia Patolégica
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
Coordinacion Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:

Division de Servicio
de Apoyo a la
Gestidon Médica

|

Seccién de
Laboratorio
Anatomia Patoldgica

J

Objetivo General:
Garantizar el diagnostico histopatoldgico de los procedimientos quirargicos y ambulatorios,
asegurando la ejecucion de procedimientos técnicos especializado para el estudio de muestras
0 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:

Brindar soporte diagnoéstico a los servicios de especialidades clinicas y quirargicas para el
manejo oportuno de las patologias detectadas.

Supervisar el control de biopsias y piezas operatorias.

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

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

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

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.6. Seccion de Diagnostico 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:

Divisidn de Servicio
de Apoyo a la
Gestion Médica

|

Seccién de
Diagndstico e
Imagenes

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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 radiolégica.

Coordinar la toma de radiografias convencionales, portatiles y estudios especiales a usuarios
de consulta externa, emergencia, hospitalizacion y sala de operaciones.

Coordinar el control de calidad para cada estudio de imagenes.

Asegurar el buen uso, funcionamiento y mantenimiento de los equipos del area de imagenes.
Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.

Estructura de Cargos:
Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.7. Seccidn de Banco de Sangre

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con Departamento Servicio de Apoyo a la Gestion
Médica

Coordinacion Con las unidades asistenciales del hospital

Organigrama:

Divisidn de Servicio
de Apoyo a la
Gestion Médica

|

Seccion de Banco de
Sangre

Objetivo General:

Garantizar la obtencion, recoleccion, conservacion y aplicacion de la sangre humana, asi
como para analizar y conservar, aplicar y suministrar componentes especificos de la misma,
asegurando la correcta preparacion, conservacion, almacenamiento y suministro segin 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 preparacion, conservacion, 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, conservacion, y logistica de transporte
oportuno y seguro.
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Garantizar la continuidad de la atencién a las personas y la cadena de procesos para la
provision oportuna de sangre a los usuarios.

Planificar la cobertura de necesidades y la distribucion 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.

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 y
hemoderivados en su ambito territorial.

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

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

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

Gestionar adecuadamente los reactivos e insumos del servicio.

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

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.8. Seccion de Farmacia y Almacén de
Medicamentos

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 Servicio
de Apoyo a la
Gestion Médica

|

Seccion de Farmacia
y Almacén de
Medicamentos

Objetivo General:

Asegurar y controlar la gestion, 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:

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

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

Controlar el inventario de Abastecimiento y Medicamentos, asegurando la mejora y el
fortalecimiento de la cadena de suministro.

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

Monitorear que las recetas cumplan con las normas de prescripcion.
Gestionar el abastecimiento de medicamentos vitales y esenciales.
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Asegurar el registro y control de medicamentos de uso controlado.
Supervisar e informar acerca de medicamentos proximos a vencer a la Direccion 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 estimacién 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.

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.9. Division de Emergencias y Urgencias
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:

Departamento
Médico

|

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 traje,
facilitando atencion a los usuarios mediante la recepcion y coordinacion de referencias que
requieran otros niveles de atencion.

Funciones Principales:

Brindar cuidados a los usuarios aplicando protocolos de atencion.

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

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

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

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

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

Realizar procedimientos menores.
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Coordinar el plan de emergencias en caso de un evento.

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

Gestionar la realizacion de toma de examenes de laboratorio e imagenes para respaldar el
diagnostico médico.

Garantizar el registro en el expediente clinico y deméas formularios establecidos segun
normativa.

Cumplir con los lineamientos del sistema de referencia.

Asegurar la aplicacion de medidas para la prevencion de infecciones asociadas a la atencion
meédica.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad competente.
Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.10. Division de Especialidades Clinicas
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:

Departamento
Médico

|

Divisidn de
Especialidades
Clinicas

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
hospitalizacidn, asegurando la continuidad de la atencion del usuario mediante una atencion
oportuna y segun el sistema de referencia y contrarreferencia.

Funciones Principales:

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
hospitalizacion 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 cronicas degenerativas.

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

Supervisar el area de hospitalizacion y programar rondas médicas hospitalarias verificando
el cumplimiento de los protocolos establecidos.

Velar por la atencion oportuna e integral de los usuarios.
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Asegurar la aplicacién de medidas de bioseguridad establecidas para la prevencién de
infecciones asociadas a la atencidn sanitaria.

Coordinar actividades del Servicio y velar por su cumplimiento.

Monitorear periodicamente el cumplimiento de las metas de los Servicios en las areas de
hospitalizacidn y consulta externa.

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

Asegurar la expedicion de certificados de defuncién o de enfermedad cuando sea requerido
y segun normativa.

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

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

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.11. Division de Especialidades Quirargicas

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia Con el Departamento Médico

Coordinacién Division de Especialidades Clinicas, Division de
Enfermeria, Division de Emergencias y Urgencias,
Seccion de Farmacia y Almacén de Medicamentos.

Organigrama:

Departamento
Médico

|

Division de
Especialidades
Quirdrgicas

Objetivo General:

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

Funciones Principales:
Dirigir, organizar, evaluar, las actividades técnico-administrativas y de atencion medica
quirdrgica que integran el area de Especialidades QuirUrgicas, en coordinacion con las areas

de especialidades Clinicas, hospitalizacion y emergencia del hospital.

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

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

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

Supervisas la prescripcion de medicamentos y tratamiento a los usuarios post quirdrgico
hospitalizados.
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Gestionar la realizacion de exdmenes generales y de interconsultas con otras especialidades.

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

Gestionar la provision de medicamentos, insumos medicos y otros materiales.

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

Organizar y coordinar los horarios de atencidn a usuarios mediante gestion 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 conservacién de la capacidad instalada del servicio.
Reportar al area de epidemiologia los casos de enfermedades que requieran ser notificadas.

Supervisar el area de hospitalizacion quirtrgica y programar rondas médicas hospitalarias
verificando el cumplimiento de los protocolos establecidos.

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

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.12. Division 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:

Departamento
Médico

|

Divisiéon 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:

Coordinar la implementacion y ejecucion de los programas en materia de atencién bucodental
especializada a cargo del Centro hospitalario.

Establecer y verificar el sistema de registro de los procedimientos realizados.

Asegurar las condiciones ideales de técnica de asepsia y antisepsia a los fines de prevenir y
controlar la infeccion intrahospitalaria.

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

Desarrollar e implementar estrategias y mecanismos para incrementar la calidad en la
prestacion de los servicios odontologicos.

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

Vigilar y promover la atencion de los padecimientos bucodentales de la mujer-madre, a
efecto de controlar la caries dental y prevenir en sus hijos problemas de esta indole.
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Verificar que los insumos, material y equipo proporcionados al &rea de Salud Bucal, se
utilicen de manera optima.

Evaluar el desempefio en la prestacion 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 educacion
para la salud bucal, implementadas por las areas del Centro.

Vigilar que se preste el servicio de atencion bucodental y estomatologica, 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 demés disposiciones que regulen el funcionamiento del area 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.

Estructura de Cargos:

Los cargos se presentaran en el Manual de Cargos Clasificados.
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Titulo de la Unidad 2.4.13. Division de Investigacion Clinica 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:

Departamento
Médico

|

Divisién de
Investigacion Clinica
y Residencia Médica

J

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

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 Investigacidon y Residencia médica de las
demas areas del hospital y someterlo a la Direccion para su autorizacion.

Elaborar, en coordinacion con la Unidad Juridica y Consultiva, reglamentos, acuerdos con
universidades y otras instancias y demas documentos normativos en materia de ensefianza e
investigacion y presentarlos para su aprobacion a la Direccion.

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

Disefar e implementar el sistema de admision 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 atencién de los servicios que
proporciona el hospital.

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

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

Establecer los lineamientos para la revision y actualizacion de los programas académicos de
las diferentes especialidades médicas y quirurgicas que se desarrollan en el hospital.

Coordinar actividades de promocidn de cursos, conferencias, seminarios y diplomados para
la formacidn y capacitacion del personal del Hospital.

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

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

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

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

Promover y difundir los resultados de investigacion en materia de salud, a través de los

medios correspondientes establecidos por el centro hospitalario, pagina web, foros y eventos
académico-cientificos.
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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.

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