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CARGO: DIRECTO# DEL HOSPITAL REGIONAL 

N I  VEL DE DEPENUENC I A : El D i r e c t o r  d e l  l i o s p i t a l  Regiorial depende 
d e l  D i r e c t o r  de l a  Región S a n i t a r i a .  

SUBORDINAUOS U 1  RECTOS : - J e f e  de S e r v i c i o s  Médicos 
- J e f e  (le S e r v i c i o s  de Er i fe r i i~er ía  
- Adniiri istrador 
- J e f e  de l a  Unidad de S e r v i c i o s  

In t e r ined ios  
- Encargado d e l  C e n t r o  de  

InforniaciGn 
- Encargado de S e r v i c i o  S o c i a l  
- S e c r e t a r i a  

SISTEMA DE REEMPLAZO: E l  D i r e c t o r  d e l  H o s p i t a l  podrá  s e r  
reeiliplazado por e l  J e f e  de S e r v i c i o s  
Méd i  cos  . 

FUNCIONES Y RESPONSAJIL IDADES: 
l .  A d m i n i s t r a r  l o s  r e c u r s o s  a s i g n a d o s  a l  H o s p i t a l ,  

conjuntan len te  cun l o s  J e f e s  de S e r v i c i o s ,  e l  
Adminis t ra t lor  y e l  J e f e  [le P e r s o n a l ,  t a n t o  m a t e r i a l e s ,  
conio f í s i c o s  y humanos. 

2 .  Ut i 1 i z a r  e l  blucielo (le Orgariizítci6n para  IIospi  t a l e s  
R e g i o n a l e s ,  aprobado por Reso luc ión  S.ü.NC . . .  p a r a  l a  
ac1;iptaciGri y ndecuac i6ri de  1 iiiisnio a  l a s  rieces idacles de 1 
S e r v i c i o .  

3 .  F a c i l i t a r  l a  iniplementación d e l  Modelo de O r g a n i z a c i ó n ,  
aprobado p a r a  l o s  H o s p i t a l e s  R e g i o n a l e s .  

4 .  D e s a r r o i i a r  métodos (le e j e c u c i ó n  e f i c i e n t e s  y e f e c t i v o s  
de p r e s t ~ c i G n  de s e r v i c i o s ,  pa ra  t e n d e r  a l  tnejoramiento 
g r a d u a l  de  l o s  niismos. 



Colabora r  con e l  D i r e c t o r  Regional  en l a  e l a b o r a c i ó n  d e l  
P r e s u p u e s t o  Genera l  de Gast :~s  d e l  I I o s p i t a l .  

P a r t i c i p a r  en l a s  rer.iiiiories d e l  i b e r a t i v n s  tle l a  D i r e c c i ó n  
Repiorial a f i n  tle torriar cori jiintaniente l a s  d e c i s i o n e s  que 
tengan que ver  con e l  e s t a t lo  (le s a l u d  tle l a  coniunidnd, y 
o t r o s  temas r e  lacior iados con I n  Adn i in i s t r ac ión  d e l  
lfospi t a l .  

Ateiitler l a s  rieces i tlades (le su  coniuriidad y r e p r e s e n t a r  a l 
I I o s p i t n l ,  en a c t i v i d n d e s  de c n r S c t e r  s o c i a l ,  c u l t u r a l  o  
de o t r a  í n d o l e ,  cuando f u e r e  n e c e s a r i o .  

Coord ina r  I n  e j ecuc ió r i  de lo s  Programas y p r o y e c t o s  de 
s a l u d  que sor1 de p r i o r  idad n a c i o n a l  . 
S u p e r v i s a r  l a  orgai i iznci6r i  de1 IIospi t a l  y e s t a b l e c e r  
iioi.iiias, S i s  teinas y reglaii ientos que f a c i  1 i  t en  su  
furicionairi iento.  

Des ignar  a  l o s  f u n c i o n a r i o s  enca rgados  de 1 l e v a r  atle l a n t e  
l a  g e s t  ióri t a n t o  a t ln i in i s t r a t  i va  corno t é c n i c a ,  cuit lando 
que los  iriisirios recnan l o s  r e q u i s i t o s  e s t a b l e c i d o s .  

S u p e r v i s a r  I a s  f a c i l i d a d e s  o f r e c i d a s  a l  H o s p i t a l ,  p a r a  l a  
compra de b i e n e s  y s e r v i c i o s .  eri cuan to  a  c a l i d a d ,  
c a n t i d a d  y p r e c i o .  

A u t o r i z a r  l o s  moviniientos i n t e r n o s  cle I p e r s o n a l  de1 
H o s p i t a l  y p roponer  a 1 D i r e c t o r  Regional  pro i~ ioc iones ,  
rioriibrainien t o s  y t r a s  la t los .  

S u p e r v i s a r  iiiensua linerite e  1 Cuatlro de I n g r e s o s  y E g r e s o s ,  
c o r r e s p o n d i e n t e s  a  l o s  a r a n c e l e s  r e c i b i d o s  por p r e s t a c i ó n  
de s e r v i c i o s  y g a s t o s  e f e c t u a d o s  p a r a  mantenimiento  d e l  
f l o s p i t a l ,  co locando s u  VQBQ,  f echa  y f i r m a .  

A n a l i z a r  y a u t o r i z a r  l o s  pagos que l a  T e s o r e r í a  deba 
r e a l i z a r ,  cu idando que l o s  inisiiios s e  a j u s t e n  a l  
p r e s u p u e s t o .  

Dar a p e r t u r a  a  seininar i o s  de Cnyaci t a c i ó n  orgar i izat los  por 
l o s  d i s t i n t o s  s e r v i c i o s .  



1 6 .  Real izar.  re i in iunes  tle p Iarii f i c ac ió i i  (le a c t  i v ida t l e s  
sei i ia i ia l i~ie~i te ,  de l a s  qiie p a ~ . t i c i p a r á n  e l  J e f e  de1 
Departamento de S e r v i c i o s  Médicos,  l a  J e f a  d e l  S e r v i c i o  
de Enfer inei- ía .  e l  At l in in is t rador ,  y c u a l q u i e r  i n v i t a d o  que 
tenga  que ver  con l o s  tenias a  t r a t a r  eii d i c h a  s e s i 6 n .  

1 7 .  R e c i b i r  tle l a  uriitlatl tle S e r v i c i o s  In te r inedios  de 
Dingncíst i c o ,  l o s  Irif«riiies de Anál i s i s  de L a b o r a t o r i o  que 
n e c e s i t e n  de s u  cor icurso,  niial i z a r l o s  y c o l o c a r  su V Q B Q .  

18.  Disponer  e l  uso adecuado de  l o s  ve l i í cu los  d e l  [ I o s p i t a l ,  
(le forciia t a l  a que l o s  iiiisiiios e s  té11 d i s p o r i i b l e s  cuaritlo 
sean  s o  1 i  c  i  t  ados  . 

1 9 .  P r o p i c i a r  r e u n i o n e s  p e r i ó d i c a s  con todo e l  P e r s o n a l  d e l  
t l o s p i t a l ,  a  f i n  de c r e a r  u n  c l ima  de coniproniiso 
i n s t i t u c i o n a l  y a s í  c o n t r i b u i r  a l  me jo ra~ i i i en to  c o n t í n u o  
de l a  c a l i d a d  de l o s  s e r v i c i o s .  

2 0 .  R e c i b i r  de l a  Encargada (le E i i o e s t a d í s t i c a .  inforrne s o b r e  
aque 1 l o s  c a s o s  de enferiiiedades i r i f e c t o c o n t a g i o s a s  
d e t e c t a d a s  d e n t r o  de 1 Brea de i n f l u e n c i a .  Como también 
iriforinación s o b r e  blorbi 1 i d a d ,  hlor ta l  idad  H o s p i t a l a r i a ,  

p o r c e r i t a  j e s  d e  camas o c u p a d a s ,  i n f e c c i ó n  
i n t r a h o s p i t a l a r i a ,  p a r t o s  por d í a ,  numero de  c e s á r e a s  
r e a l i z a d a s ,  c a s o s  de  c i r u g í a ,  compl i cac iones  e t c .  

2 1 .  Mantener iriformado a l  D i r e c t o r  Regional  s o b r e  l o s  c a s o s  
de  enfermedades  i n f e c t o c o n t a g i o s a s  d e t e c t a d a s .  

2 2 .  Coortliiirir coi1 los  e s t ab lec i i i i i e r i t o s  p r i v a d o s  l a  p r o v i s i ó n  
de  in fo rmac iones  s o b r e  eriferinedades i n f e c t o c o n t a g i o s a s ,  
p r i o r  izando l a s  de Materiiv- Irifarit i l .  

2 3 .  S o l i c i t a r  l a  p r o v i s i ó n  d e  Medicamentos p a r a  l a  Fa rmac ia ,  
de acue rdo  a l  P r e s u p u e s t o .  a  f i n  de c u b r i r  l a s  
n e c e s i d a d e s  que dernandn e l  H o s p i t a l .  

2 4 .  S u p e r v i s a r  dinr ia i r iente  l a s  a l t n s  y b a j a s  de  p a c i e n t e s ,  

2 5 .  Consegui r  f u e n t e s  cle f iiinriciaiiiien t o  e x t e r n o ,  p a r a  l o  c u a l  
podrá r e c u r r i r  a  l o s  Organis i~ivs  I n t e r n a c i o n a l e s .  
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2 6 .  Mantener periitaneriteiiierite inforiiiada a  l a  Di recc iór i  
Regioria 1 , (le l o s  p l a n e s  y prograriias eniprend i d o s .  

2 7 .  Apoyar iiiecariisiiios (le coo rd  iriacicírt con o t r a s  r e g i o n e s  
s a n i t a r i a s .  

2 s .  P r o p i c i a r  r e u n i o n e s  de  i r ivesl  i g a c i u n ,  eri t o d a s  l a s  á r e a s  
de l a  niediciria.  

2 3 .  Iiiiplerneiitar e  1 Sisterna de  Refe i -e i ic ias  y Cont r a r e f e r e n c i a s  



1.1. CARGO: ENCAKGADO )EL CENTRO ,VE INFORMACION 

NI VEL DE UEI'ENIIENC I A : E 1 Encargatlo cle 1 Cerit r o  (le Inf(iriiiac ióri 
d e l  H o s p i t a l  t r a b a j a  d i r e c t a m e n t e  con e l  
D i r e c t o r  t iel  k los~i i  t a l .  y s e  r e l a c i o n a  
I6criicaiiieri t e  cori l a  O f i c i n a  R e g i o n a l  de  
P l a i i i f i c a c i ó n  .v E v a l u a c i ó n .  

SUIIOI{L) INA DOS D I  RECTOS : - A u x i l i a r e s  d e  E 3 i o e s t a d í s t i c a  
- Eiicargacla tle Adniis i ó n  

SISTEMA DE RBEMPLAZO: E l  Encargado  d e l  C e n t r o  d e  I n f o r m a c i ó n  
d e l  ffospi t a l  , podrfi s e r  reeiriplazatlo por  
iin f u n c i o n a r i o  ido i ieo ,  d e s i g n a d o  por  e l  
D i r e c t o r .  

FUNCIONES Y RESPONSAjIL IDADES: 

l .  R e c o l e c t a r  d i a r i a n i e n t e  l o s  ir ifornies de  toclos l o s  
s e r v i c i o s  d e l  t íospi  t a l ,  en l o s  foi-niular  i o s  p r e p a r a d o s  
p a r a  e l  e f e c t o  por e l  Departaniei i to de  B i o e s t a d í s t i c a ,  
deper id ie r i t e  d e l  Cer i t ro  (le Iriforinacicin d e l  n i v e  1 c e n t r a l  
d e l  M i n i s t e r i o .  

2 .  Cuinpl e t a r  1 a s  p l nii i l l a s  a s  igrinilas [Jara c a d a  urio (le l o s  
s e r v i c i o s .  

3 .  Mantener  S t o c k  s u f i c i e n t e  de  for i i iu lar  i o s  p a r a  r e c o l e c t a r  
d a t o s  y s o l i c i t a r  cori d o s  nieses d e  a n t i c i p a c i d n  s u  
r e p o s i c i ó n .  

4 .  I n fo rmar  in ined ia tamente  a  l a  D i r e c c i ó n  de1  I l o s p i t a l  
a q u e l l o s  c a s o s  de  i r r e g u l a r i d a d e s  o b s e r v a d a s  o  r e t r a s o s  
en l a  e n t c e g g  de l o s  i n fo in i e s  r e c i b i d o s .  
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N o t i f i c a r  t l ia r ian iente  a la  Uirecciór i  d e l  I-lospi t a l ,  l o s  
c a s o s  cle enfertiiedades t  ransiriis i b  1 e s .  

S o l i c i t a r  a  la  O f i c i n a  ericargada de R i o e s t a d í s t i c n  d e l  
n i v e l  cent  1-al tocln inforniacióri que conduzca a  l o g r a r  
mayor ef i c i e r i c i a  eii l a  [ ~ ~ . o d i i c t  ivitlatl de su t r a b a j o .  

C a p a c i t a r  periiianeri ternente a  1 p e r s o n a l  aux i  1 i a r  métlico y 
paraiiiédico s o b r e  l a  c a l i d a d  de l a  informaci6n  de l a s  
f i c h a s  clel p a c i e i i t e ,  a  f i n  tle i r  logrando d í a  a  t l ía mayor 
c r e d i b i  1 itlad y coi i tnr  con docuiiientos y d a t o s  mAs 
coinpletos .  

S o l i c i t a r  a  l o s  e s t a b l e c i i n i e n t o s  p r i v a d o s  tle su  Area de 
i n f l u e i i c i a  l a  p r o v i s i b n  de inforniación s o b r e  
enfermedades ,  a c t i v i d a d e s  de c o n s u l t a  e x t e r n a  y 
h o s p i t a l a r i a  e  informar a l  D i r e c t o r  d e l  I l o s p i t a l .  

S u p e r v i s a r  l a  c a r g a  de  d a t o s  a  l a  coniputaclora ( s i  
d i s p o n e ) ,  para  que l a  misma s e  r e a l i c e  d i a r i a n i e n t e .  
Igualmente e1 t r a b a j o  debe s e r  t a b u l a d o  a  mano s i  s e  
c a r e c e  de  coiiiputatlora, o  s i  e l  prograiiia i r i s t a l a d o  t u v i e r e  
i n c o n v e n i e n t e s .  

E l a b o r a r  d i a r i a m e n t e  e l  R e g i s t r o  D i a r i o  Mensual,  e l  que 
a l  térniino cle cada  nies s e  t o t a l  i z a r á .  

E l a b o r a r  l o s  cuadros  y g r á f i c o s  a  s e r  a n a l i z a d o s  e  
i n t e r p r e t a r  l o s  r e s u l t a d o s  o b t e n i d o s .  

E l a b o r a r  '~esuiiien Consol iclado de S e r v i c i o s  P r e s t a d o s ,  
M o r v i l i d a d ,  Ceriso l l o s p i t a l a r i o ,  Egreso  I í o s p i t a 1 a r i o ,  
Nncimieiitos y Defunc iones ,  cuyos t o t a l e s  s e r á n  
t r a n s c r i p t o s  a f i r i  de cada año ,  a  u n  R e g i s t r o  Anual .  

Real i z a r  l a  consol  idaciór i  de l a  ir iformaci6n p rocesada  
d u r a n t e  e l  ines y r e m i t i r l a  a l  D i r e c t o r  d e l  l i o s p i t a l  a n t e s  
d e l  5 d e  cada mes, pa ra  que pueda r e v i s a r l a s  y 
a n a l i z a r l a s ,  con n o t a  que e c p e c i f  ique aque l  l o s  c a s o s  que 
t u v i e r e n  r e t r a s o s .  in formación  no riiuy c o n f i a b l e ,  e t c .  

P r e p a r ~ r  Nota de Remisi611 de l a  Información  a l  D i r e c t o r  
Reg iona l ,  pa ra  s e r  f i rniada por e l  D i r e c t o r  d e l  l l o s p i t a l .  
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15. Participar eri reuniones organizaclac por el nivel regional 
y por el nivel central, y en cursos (le actualización para 
estadígrafos regionales. 

1 G .  Preparar a solicitud del Director del Hospital, informes 
especiales para reuniones nacionales. 

17. Diseñar sisteriias de control y archivo de los expedierites 
clínicos. 

1 8 .  Supervisar y analizar los iriforines periódicos de los 
clifereiites servicios, tlescle e1 plinto de vista 
estadístico. 

19. Supervisar los trabajos de los auxiliares de 
bioestadística a su cergn. 
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CARGO: ENCARFADU DE ADMISIUN 

N I  VEI. D E  DEPENDENCIA : El Encargado de Admisión depende del 
Encargado del Centro de Iriformaci6n de 1 
Hospital. 

SUBORDINADOS D I R E C T O S :  - Auxi 1 iares de Admisión 

S I  S7'EMA DE REEMPLAZO : - El Ericargado (le Adniisión podrá ser 
reemplazado por uno de SUS 
auxiliares. 

FUNCIONES Y RESPONSAJIL IDADES: 

l .  Manterierordenatloy limpioel local yinueblesdel fichero 
donde se colocan las f ichas de registro de las farni 1 ias. 

2. Cuniplir lo establecido eri el Reglamento del Iiospital, eri 
cuanto a los horarios de entrega de números. 

3. Mantener actualizado el fichero: cambios de domicilio, 
incremento del número de miembros de la familia, fichas 
de pacierites desvinculados y fallecidos, etc. 

4. Ser resporisal~le de la inforriincióri de las fichas de los 
pacientes. Esta responsabilidad abarca desde la custodia 
de dictias fichas, hasta la corifidencia de la informacióri. 

5 .  Recibir a las persorias que soliciten atención médica y 
encaminarlas ndecuadamente, seari para consulta externa o 
para internación. 

6. Registrar a los pacientes nuevos, habilitar una nueva 
ficha, cuidando de anotar todos los datos personales del 
rnisrno. 
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7 .  P a r a  l o s  c a s o s  de c o r i s u l t a  e x t e r n a ,  e n t r e g a r  a l  
so1 i c i  t a r i t e ,  un iiu~iierc~ de  órt leri ,  con e1 que p a s a r á  a  
a b o n a r  l o s  ai-tince l e s  de  l a  riiisiiia y que  acleiiiás tencl rá  que  
cur iservar .  p a r a  ser '  a t  eiicl i r l o .  

S .  Keniit i r  l a  f i c t i a  a Pre-Consu1 t a .  q u i e n  s e  e n c a r g a r &  d e  
e s t a b l e c e r  y a r i o t a r  p e s o .  e s t a t u r a  y o t r o s  d a t o s  en  l a  
f i c h a  d e l  p a c i e n t e ,  p ~ i a  l uego  d e p o s i t a r l a  en e l  
c o i i s u l t o r i «  d e l  p r o f e s i o n a l .  

9 .  Recoger  l a s  f i c l i a s  o  I i i s t o i i a l e s  i i iédicos ,  a l  f i r i a l i z a s  l a  
jori ia(la (le t  r abn  j o ,  y 111, i c a r  l o s  eri l a s  g a v e t a s  
co r r e spo r i c l i e i i t e s .  

1 0 .  S o l i c i t a r  a l  Encargado  d e  I n t e r n a c i ó n  r e p o r t e  pe rmanen t e  
s o b r e  l a  ( l i s p o n i b i l i d a d  de  cainas.  

1 1 .  Tene r  a  r l i s p u s i c i ó n  d e l  p ú b l i c o  d i a r i a m e n t e ,  l a  l i s t a  d e  
Médicos que Iiacen cor isul  t o r  i u ,  con s u s  r e s p e c t  i v o s  
t io ra r  i o s  de  a t e n c i ó n .  

1 2 .  P a r a  l o s  c a s o s  d e  i n g r e s o  d e  p a c i e n t e s  por  U r g e n c i a s ,  
s o l i c i t a r  a l a  J e f a  rle Erifer.iiiería [le l a  S a l a  d e  U r g e n c i a s  
que a v i s e  a  l o s  f a m i l i a r e s  que acoiiipañan a1 p a c i e n t e  que 
pa sen  a p rop( . i r c ionar  l a  i n f u r n i a c i 8 n  n e c e s a r i a  a  l a  
o f i c i n a  d e  a d m i s i ó n .  
En  c a s o  de  que  e l  i n g r e s o  s e a  r i o c t u r n o ,  e l  t r á m i t e  
q u e d a r á  a  c a r g o  d e  l o s  MBclicos de  g u a r d i a .  
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/ . 2. CARW: ENCARGAUO/A JEL SER VICIO SOCIAL 

OBJETIVO DEL CARGO: E l  c a r g o ,  obedece  a  l a  ~ i e c e s i d a d  d e  
c o n t a r  cori u n  P r o f e s i o n a l  que pueda 
l l e v a r  c o n t r o l  e s t r i c t o  s o b r e  l a s  
e x o n e r a c i o r i e s  d e  a r a n c e l e s  o t o r g a d o s ,  
como taiiibiéri i t l en t  i f  i c a r  por  t o d o s  l o s  
iiietlios, l a s  p o s i b i  1 i d a d e s  de  c o n s e g u i r  
foridos p a r a  p a c i e n t e s  i n s o l v e n t e s  que 
r e q u i e r e n  de  p r o n t a  a y u d a .  

CARACTER I S T I C A S  : 

E l  F u n c i o n a r i o  tlel S e r v i c i o  S o c i a l ,  d ebe  e s t a r  f í s i c a m e n t e  
u b i c a d o  en  u11 l u g a r  c e n t r a l ,  de f á c i  1 a c c e s o  a l  p ú b l i c o  y  
o f r e c e r  a  l o s  enferrnos  u n  a m b i e n t e  a c o g e d o r ,  a g r a d a b l e ,  que  
t a l  vez coti a l g u n o s  ( l e t a l  l e s  s e  d i f e r e i i c i e  (le1 ainbieri te  
h o s p i t a l a r i o .  

Por  s u  p a r t i c u l a r  fo rn iac ión  en  e l  cainpo rle l a s  C i e n c i a s  
S o c i a l e s ,  e s t a r 6  en c o n d i c i o n e s  de  i d e n t i f i c a r  con mayor 
c l a r i d a d .  l a s  n e c e s i d a d e s  d e  l a  coniunidad,  e n  c u a n t o  a  n i v e l e s  
cie p o b r e z a .  o  bieri  por r eque r i e i i i i e r i t o s  de  un niejor s e r v i c i o .  
Potlrá a s í  misiiio s e r v i r  d e  r e c e p t o r  d e  i n q u i e t u d e s  y  q u e j a s ,  
l a s  que d e b e r á  c a p i t a l i z a r  y t r a r i s i i i i t i r  a l a  D i r e c c i ó n  d e l  
I ! o sp i t a l  de  t a l  nianera a  i r  s a lva r i do  s i t u a c i o n e s .  

N I  VEL IIE DEIJENIIBNCI A : E l  E i i cn rgndo  d e  S e r v i c i o  S o c i a l ,  
t rat)njnrA d i  r e c t a n i e n t e  con e l  D i  r e c t o r  
d e l  I I o s p i t a l ,  

S [STEMA DE REEMPLAZO: E l  Encargado  tle S e r v i c i o  S o c i a l ,  potlrá 
s e r  reemplazado por  una T r a b a j a d o r a  
S o c i a l  d e s i g n a d a  por  e l  D i r e c t o r  d e l  
IIospi t a l .  
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FUICIUES Y IESPUNSABIL IDADES: 

1 .  I d e n t i f i c a r  y p r i o r i z a r  l o s  c a s o s  a  s e r  a t e n d i d o s ,  a f i n  
(le cumpl i r  a  cabali t lacl  con l a  func ión  p r i n c i p a l  d e l  
S e r v i c i o  S o c i a l .  que t i e n e  que ve r  con l a  p o l í t i c a  de 
p r e s t a c i 8 r i  de  s e r v i c i o s  a  l a  p o l ) l a c i ó n .  

2 .  R e c i b i r  d e l  Adin in is t rador  l a s  s o l i c i t u d e s  de 
exor ie inc iones  de a r a n c e l e s  por c o ~ i s u  1 t a  médica u 
o d o n t o l ó g i c a .  c a s o s  r e c i b i r l o s  Por u r g e n c i a ,  
h o s p i t n l i z a c i o n e s ,  i n t e r v e n c i o r i e s  q u i r ú r g i c a s ,  e t c .  

3 .  L l e n a r  por cada  ped ido  de e x o n e r a c i ó n ,  o  p l a n  de 
f i n e n c i a c i 8 r 1 ,  una s o l  i c i  t u d ,  que d e b e r á  c o n t e n e r  t o d o s  
l o s  d a t o s  d e l  p a c i e n t e ,  conio l o s  a r i t e c e d e ~ i t e s  de  o t r a s  
e x o n e r a c i u r i e s ,  eri c a s o  de e x i s t i r  l a s  inisirias. 

4 .  Promocionar  en e1  H o s p i t a l  l a  p r e s e n c i a  d e l  S e r v i c i o  
S o c i a l ,  de fornia a  que l o s  u s u a r i o s  conozcari l a  ayuda que 
s e  b r i n d a .  

5 .  P r e p a r a r  plar ies  de pago,  que incluyar i  una e n t r e g a  i n i c i a l  
y dos  o  t r e s  pagos .  Depeiidiendo l a  f i n a r i c i ~ c i ó n ,  d e l  
P r e s u p u e s t o  t o t a l  p r e p a r a d o  por e l  Admin i s t r ado r  d e l  
t tospi t a l .  

6 .  I n s t r u i r  a l  p a c i e n t e  u rico~ripañante d e l  s i s t e m a  a  s e r  
u t  i  1 i z a d o ,  a  f i n  de que l o s  iriisinos no tengari dudas s o b r e  
l o s  procediniieri t o s  a  s e g u i r .  

7 .  P r e p a r a r  l e g a j o  de an tecer le r i tes  t lel  p a c i e r i l e ,  p a r a  s e r  
p r e s e n t a d o  a l  D i r e c t o r  d e l  H o s p i t a l ,  a  f i n  de que e l  
mismo pueda e v a l u a r  cada  s i t u a c i ó r i  en p a r t i c u l a r .  

8 .  Hacer f i r m a r  a l  D i r e c t o r  d e l  H o s p i t a l .  o  en a u s e n c i a  de 
é s t e  a1 A d m i n i s t r a d o r ,  t a n t o  l o s  c o n c e s i o n e s  o t o r g a d a s ,  
como I r i s  denegadas  y comunicar a l  p a c i e n t e  l o  r e s u e l t o  
por l a  I n s t i t u c i ó n .  

9 .  Hacer f i r m a r  a  l o s  f a m i l i a r e s  o  a l  p r o p i o  p a c i e n t e ,  
documento por e l  s a l d o  de 1 rriorito f inrir iciado, como también 
1ri  p l a n i l l a  que c o r r e s p o n d e  a  Iris e x o n e r a c i o n e s .  

¿ AC- H,VS/LISAID DII'IEVBRE/~~~I 
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10. Remitir al Atliniriistraclor del tlospital. copia de la 
solicitud de exoneración o financiación aceptada, y los 
tlocumeritos íirinados a fin de que el rnismo pueda continuar 
con los trámites pertinentes. 

1 1 .  Preparar seiiianalinerite un iiiíornie de las exoneraciones 
coricedidas, especificando rriontos y numero de las misinas. 

12. Identificar casos de insolvericia total y arbitrar rriedius 
para coriseguir recursos de la coiriunidad para la 
obtención, por e jeiiiplo de: iiiedicanieritos para su curaci6n, 
aparatos ortopédicos para rehabilitación, etc. 

13. Mantener actiializado el listado de entidades de 
beneficencia de la Región, a fin de solicitar a las 
mismas colaboración para casos necesarios 

14. Asesorar a los clernhs servicios tle l a  Regibn, a fin de que 
los misiiios puedcin realizai- similar trabajo en sus 
respectivos Centros y Puestos de Salud. 

1 5 .  fIabi 1 i tar carpetas por cada pedido atendido y concretado. 

I G .  Preparar Informe Mensual de lo clesarrollado en su sector, 
para la Dirección del Hospital, con copia al Director 
Regional. 
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1 J CARGO: SECRETARIA 

NIVEL DE DEPENDENCIA: La S e c r e t a r i a  (Ieperide de1  D i r e c t o r  de  1 
I lospi  t a l .  

SISTEMA DE REEMPLAZO: La S e c r e t a r i a  (le1 I l o s p i t a l  p o d r á  s e r  
r ee inp lazada  p o r  u n  f u n c i o n a r  i o / a  (le 1 
s e c t o r  Aclinir i is trat  i v o .  

FU,NCIONES Y RESPOA/SABIL IRARES: 

1 .  A d n i i r i i s t r a r  e 1  i n g r e s o  de  n o t a s ,  e x p e d i e n t e s  y o t r o s  
docunientos  que  1 l e g u e n  a1  H o s p i t a l  p a r a  l a  D i r e c c i ó n ,  s i n  
d e s c u i d a r  s u  r e g i s t r o  en  e l  L i b r o  d e  Mesa d e  E n t r a d a s .  

2 .  D i s t r i b u i r  l a  c o r r e s p o i i d e n c i a  r e c i b i d a ,  s e g u n  e l  s e c t o r  
q u e  c o r  r espor ida .  

3 .  R e c i b i r  p o r  mesa de  e i i t r a d a s  l o s  p e d i t l o s  d e  e x o n e r a c i o n e s  
de  a r a n c e l e s  l i o s p i t a l < i r i o s ,  que  t e n d r á n  en t o d o s  l o s  
c a s o s  l o s  c o n i e n t a r i o s  d e l  E n c a r g a d o  de  S e r v i c i o  S o c i a l  y 
que  no han p o d i d o  s e r  r e s u e l t o s .  

4 .  A t e n d e r  a  l a s  p e r s o n a s  que  d e s e e n  c o n v e r s a r  con e l  
D i r e c t o r ,  a t e n d i e i i d o  e l  o rde i i  d e  l l e g a d a  d e  l o s  mismos.  

5 .  l i edac ta l -  r i o l n s ,  iiiernoraridu~ii, c a r t a s  y o t r o s  que  l e  s e a n  
enconientlados . P a s a r  l o s  eri 1 iriipio, h a c e r  l o s  f i  rmar y 
1 l e v a r  a r c h i v o  inagnét i c o  de  t o d a  l a  cor respon t le r i c  i a  
e m i t i d a  y c o p i a  f i r m a d a  (le1 o r i g i n a l  en  l a  c a r p e t a  
c o r r e s p o n d i e n t e .  

6 .  Mantener  un a r c h i v o  de  n o t a s  r e c i b i d a s ,  o r d e n a d o  s e g ú n  
l a s  normas g e n e r a l e s  d e  a r c h i v o .  

7 .  R e c i b i r  l a s  l l a m a d a s  t e l e f 8 n i c a s  d i r i g i d a s  81 D i r e c t o r ,  
1 levarido r e g i s t r o  de  l a s  niisiiias en c a s o  de e s t a r  a u s e n t e  
é s t e .  



S. Ma n t e n e r  la ageritla d e  coniproiriisos d e 1  D i r e c t o r  y 
r e c o r d a r l e  s u  cuniplirnienlo. 

9. C o n t r o l a r  las corirliciones de uso d e  las instalaciories, 
m u e b l e s  y e q u i p o s  d e  la D i r e c c i ó n  y S e c r e t a r í a .  En c a s o  
d e  d e t e c t a r  i r r e g u l a r i d a d e s  s o l i c i t a r  a  M a n t e n i m i e n t o  s u  
r e p a r a c i ó n  o  r e e m p l a z o .  



CARGO: JEFE DE SERVICIOS MEDICOS 

N I  VEL DE L)EPENI)ENC I A : E1 Jefe (le Servicios Iilédicos, tlepencle del 
Director del Iluspital. 

SUBORDINADOS D I  RECTOS : - Jefe de Cirugía y 
Urgeric ias 

- Jefe (le Girlecología y 
Obstetricia 

- Jefe de Pediatría 
- Jefe de Clínica Médica 
- Encargado de Admisión 
- Diet ista 

S I S T E M A  DE REEMPLAZO: El Jefe de Servicios Médicos, podrd ser 
reemplazado por el Director del Hospital. 

FUNCIONES Y RESPONSAJIL IDADES: 

1 .  Organizar convenientemente el sector a su cargo, de 
manera a ofrecer a la comunidad un mejor servicio. 

2. Aplicar, no tan solo sus conocimieiitos de la ciencia 
i n 6 d i c a ,  sino también sus habilidades de conductor de 
equipos y de planificador. 

3. Determinar cunjuntamerite con el Jefe de Cirugía y 
Urgencias, las prioridades a ser atendidas, en cuanto a 
la habilitación de Salas de operaciones. 

4. Participar de cuanta interconsulta le sea solicitada, n 
fin de garantizar la responsabilidad del Hospital. 

5. Estudiar, cun los Jefes de los distintos Servicios, la 
Historia Clínica de los pacientes de riesgo; a1 fin de 
la cual redactarh su impresión diagribst ica del caso, coino 
asiiiiisnio sus recoinendaciones durante e 1 t ieinpo que dure 
la internación. 



6 .  A u t o r i z a r  l o s  c a s o s  de t r a n s f e r e r i c i a  a  o t r o  s e r v i c i o .  

7 ,  A u t o r i z a r  l o s  extiirienes coiiiplenieritar i o s  p a r a  p a c i e n t e s  
h o s p i t a l  izaclos que requiei 'ar i  de u r g e n c i a ,  a  ped ido  de  
médicos  j e f e s  de g u a r d i a .  

8 .  Mantener inforniado a1  p l a n t e  1 cle iiiédicos d e l  f lospi t a l ,  
s o b r e  l a s  R e s o l u c i o n e s  einit i d a s  eri e l  n i v e l  c e n t r a l  d e l  
M i n i s t e r i o ,  y que t engan  que v e r  con e l  desempeiio de s u s  
f u n c i o n e s .  

9 .  Proiiiover -v p ropone r  l a  c a p a c i  t a c ió r i  cle l o s  p r o f e s i o n a l e s  
d e l  á r e a  iiiéclica a  l a  D i r ecc ió r i  d e l  t i o s p i t a l .  

1 0 .  S u m i n i s t r a r  una adecuada  a t e n c i ó n  médica y h o s p i t a l a r i a  
a  l a  coaiuriidad de l a  r e g i ó n .  

1 1 .  A u t o r i z a r  a l  p l a n t e l  méclico a  r e a l i z a r  cambios  e n  l o s  
h o r a r i o s  cle a t e n c i ó n  a l  p ú b l i c o ,  p a r a  c o n s u l t a s  e x t e r n a s ,  
y r e c o r d a r  que d i c h o s  cambios  deben  e x h i b i r s e  eri l o s  
t a b l e r o s  de Inforlnacióri  de 1 1Iospi t a l .  

1 2 .  P a r t i c i p a r  en l a  s e l e c c i ó n  d e l  p e r s o n a l  médico d e l  
H o s p i t a l ,  t e n i e n d o  eri cuer i ta  l a s  c a p a c i d a d e s  t é c n i c a s  de 1 
i n d i v i d u o ,  e v i t a n d o  de e s t a  manera f a v o r i t i s m o s ,  que a  
t o d a s  l u c e s  son  p e r n i c i o s o s  p a r a  l a  I n s t i t u c i ó n .  

1 3 .  E s t a b l e c e r .  con jur i tamente  con e l  D i r e c t o r  d e l  1 I o s p i t a l  
l a s  nornias g e n e r a l e s  s o b r e  e l  c u i d a d o  p r o f e s i o n a l  d e l  
p a c i e n t e .  

1 4 .  P roporc io r i a r  a l  c u e r p o  iiiédico, f a c i  1 i d a d e s  p a r a  e1  
t r a t a m i e n t o  c o r r e c t o  n l o s  p a c i e n t e s .  

1 5 .  Ve la r  por e l  cumpl imien to  de  l a s  r e g l a s  e s t a b l e c i d a s ,  en 
c u a n t o  a  normas iiié(1ico-adininis t r a t  i v ~ s  y c i e n t í f i c a s  de  
l a  I n s t i t u c i ó n ,  en cooperac iór i  y c o o r d i n a c i ó n  con l a  
D i r e c c i ó n  d e l  t i o s p i t a l .  

1 6 .  S u p e r v i s a r  e l  cuinpl i m i e n t o  i r r e s t r  i c t o  de l o s  exárrienes 
p r e v i o s  a  una i r i t e rvenc ió r i  q u i r ú r g i c a ,  a  f i n  d e  c o m p l e t a r  
t o d o s  l o s  d a t o s  o b r a n t e s  en  una F i c h a  Médica.  

LAC- HN,F.IUSAII OII,'IEUER&/I opl 
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1 7 .  Reco rda r  peririarienteiriente a l  p l a n t e  1 iiiédico de  1 Hospi t a l  , 
que e  1 coriseiit  i m i e n t o  de 1 p a c i e n t e  p a r a  l a s  o p e r a c i o n e s  
e s  i n d i s p e n s a b l e .  s a l v o  c a s o s  (le e n i e r g e n c i a s .  

1 8 .  E s t  in iu la r  a  l o s  [ ~ r o f e s i o n a l e s  iriétlicos que r e a l  izar1 s u  
p a s a n t í a  r u r a l  en l a  r e g i ó n .  

1 9 .  S u p e r v i s a r  l a s  g u a r d i a s  i i i ed icas ,  p a r a  que k s t a s  s e a n  
cun ip l idas  r i g u r o s a i i i e n t e .  

2 0 .  I n v e s t i g a r  a q u e l l o s  c a s o s  de  a c c i d e r i t e s  o c u r r i d o s  en  l a  
i r i s t i t u c i ó n ,  d e b i d o  po r  ejei i iplo a  l a  a d n i i i i i s t r a c i 6 r i  
e q u i v o c a d a  de un niedicainento.  un a c c i d e n t e  d u r a n t e  l a  
a n e s t e s i a .  a v i s a r  a l  D i r e c t o r  e  i n v e s t i g a r  s i  hubo 
n e g l  i g e n c i a .  De é s t a s  g e s t  i o i i e s ,  d e p e n d e r 6  l a  buena 
r e p u t a c i 6 r i  (le1 H o s p i t a l .  
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2. l. CARGO: JEFE UE' CIRUGIA 1' URGLNCIAS 

N I  VEL DE DEI'ENIJENC I A : E l  J e f e  de  C i r u g í a  y U r p e i i c j a s ,  d e p e n d e  
d e l  J e f e  de  S e r v i c i o s  Méclicos. 

SUBORUI NADOS D I  RECTOS : - C i r u g í a  G e n e r a l  
- A n e s t e s i o l u g í a  
- l l rgerici  a s  
- Tr'auilia t n  Iog í  a  
- E s t e r i l i z a c i 6 n  

SISTEMA DE REEMPLAZO: E l  J e f e  d e l  S e r v i c i o  d e  C i r u g í a  y 
I J r g e n c i a s .  potlrA s e r  reeinplazrtdo por  e l  
J e f e  d e  S e r v i c i o s  M é d i c o s .  

FUNCIONES Y RESPONSAJIL IDADES: 

1 .  A s i s t i r  i r i t e g r a l m e r i t e  a í o s  p a c i e n t e s  que  d e b e n  s e r  
soiiiet i d o s  q u i r u r g i c a i i i e n t e  y que  i n g r e s e n  a l  Hospi  t a l  v í a  
U r g e n c i a s .  

2 .  A t e n d e r  l a s  c o n s u l t a s  s o l i c i t a d a s  p o r  o t r o s  p r o f e s i o n a l e s  
i i iédicos ,  r e f e r i d a s  n s u  e s p e c i a l  i d a d .  

3 .  D i s p o n e r  e l  u s o  rle q u i r ó f r i n o s ,  a t e n d i e n d o  a l a s  
p r i o r i d a d e s .  

4 .  R e s p o n s a b i l i z a r s e  p o r  l o s  p r o c e d i m i e n t o s  m é d i c o s  Y 
t é c n i c a s  a n e s t é s i c a s  eii u s o  e n  e l  S e r v i c i o .  

5 .  S o l i c i t a r  l a  ' a d q u i s i c i 6 n  (le n u e v o s  e q u i p o s  y e l  
nianteriiiii ieiitu d e  l o s  y a  e x i s t e n t e s .  

6 .  V e r i f i c a r  que  e l  p e r s o n a l  a s i g n á c l o l e  a  s u  S e r v i c i u .  
cunipla e l  Reglanlento  d e l  I lospi  t a l .  
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7 .  V e r i f i c a r  que e l  Médico A n e s t e s i s t a  r e a l i c e  l a  v i s i t a  
!.]re-anes t b s i c a .  

S .  G a r a n t i z a r  l a c a l i d a d c l e  l a e s t e r i l i z a c i b n .  a  t r a v 6 s  clel 
e s t a b l e c i i i i i e n t o  d e  c o n t r o l e s  b a c t e r o l ó g i c o s .  



2.2. CARGO: JEFE DEL SERVICIO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA 

NIVEL DE DEPENDENCIA: E l  .Jefe d e l  S e r v i c i o  de G i n e c o l o g í a  y 
O b s t e t r i c i a  cleperitle tíel J e f e  de S e r v i c i o s  
bléd i cos  . 

SISTEMA DE REEAiPLAZO: E l  J e f e  (le1 S e r v i c i o  de G i n e c o l o g i a  y 
O I ) s t e t r i c i n ,  11oclrá s e r  reemplazado por u n  
Medito de s u  e s p e c i a l  i d a d .  

FUNCIONES Y RESPUNSA3lL IDADES: 

1.  S u p e r v i s a r  l a s  campañas de  e d u c a c i ó n  y o r i e n t a c i ó n  p a r a  
l a  v i d a  s e x u a l  y de p a r e j a .  

2 .  D e t e c t a r  y c l a s i f i c a r  e l  t r a t a m i e n t o  a  s e g u i r ,  s egún  e l  
n i v e l  d e  con ip l e j i dad  d e l  r i e z g o  r e p r o d u c t i v o .  

3 .  D e t e c t a r  e l  t r a t a m i e i i t o  a s e g u i r  p a r a  p a t o l o g í a s  
g i n e c o l 6 g i c a s  e s p e c í f i c a s ,  d e l  CBncer C é r v i c o  U t e r i n o  y 
o t r o s .  

4 .  C o n t r i b u i r  a l  f o r t a l e c i i ~ i i e r i t o  tle l o s  p rogramas  de 
P l a n i f i c a c i ó n  Faini 1 i a r ,  1 o s  que c o n t r i b u i r á n  
s i g r i i f  i c a t  ivainente  a dis i i i i r iu i r  l a s  t a s a s  d e  n io r t a l  i dad  
iiiaterria de 1 p a í s .  

5 .  F a c i l i t a r  l a  d i f u s i ó n  d e  l o s  prograinas  de p r e v e n s i ó n  de 
enfe rn iedades  s e x u a l m e n t e  t r a n s m i s i b l e s  y S I D A .  

6 .  I inplementar  en l a  comunidad l o s  p rogramas  de  t r a t a m i e n t o  
d e  c a r e n c i a s  nu t  r  i c i o n a l e s ,  l a s  campañas p a r a  l a  
f o rmac ión  de  p ron io tores  d e  l a  l a c t a n c i a  m ~ t e r n a ,  y o t r o s .  

7 .  De t e rmina r  l a  r i eces idad  d e l  p a r t o  q u i r ú r g i c o  o  c e s á r e a ,  
a  l l e v a r s e  a  cabo  por o t r o s  p r o f e s i o n a l e s  de  s u  iiiisnia 
e s p e c i a l i d a d .  

LAC- HNS/'IISA ID DIi:IEME£&/19~J 



M.S.P. y B. S .  2 5 
HOSPITAL W I O N N ,  MANUAL DE 0RL;IWIZACI ON 

S .  S u p e r v i s a r  I n s  nno tnc io i i e s  de1 p e r s o n a l  Médico a  s u  
c a r g o ,  en l a  t l i s t o r i a  C l í n i c a  de cada  p a r t u r i e n t a .  

9 .  R e c i b i r  a  l o s  f a r i i i l i a r e s  (le l o s  p a c i e n t e s  i n t e r n a d o s ,  en 
c a s o  de q u e  é s t o s  r e q ~ i  i e i a n  inforrr iaci6n.  

1 0 .  Atender  l a s  corisul  t a s  s o l  i c i  t a d a s  por  o t r o s  p r o f e s  i o i i a l e s  
rle s u  iriisiiia e s p e c i a l  i d n d .  

1 1 .  P l a n i f i c a r  cuidadosai i iente  l o s  h o r a r i o s  (le c o n s u l  t a s  
e x t e r n a s  (le t o d o s  l o s  p r o f e s  io i ia l  e s  a  su  c a r g o ,  (le iiiariera 
a  c u b r i r  l o s  tu r r ios  e s t a b l e c i d o s  

I AC- HNS/USA I D  P I C l E H P R E / l  cQI 
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2.3. CARCO: JEFE DEL SERVICIO DE PEDIATRIA 

NIVEL UE DEPENDENCIA : E l  J e f e  d e l  S e r v i c i o  <le P e d i a t r í a  depende 
d e l  J e f e  de S e r v i c i o s  Médicos.  

SI Sl'EMA DE REEMPLAZO: - E l  J e f e  <le1 S e r v i c i o  de P e d i a t r í a  
podrá s e r  reeniplazado por u n  Médico 
(le sti iiiis~na e s p e c i a l  i d a d .  

1 .  S u p e r v i s a r  l a  a s i s t e n c i a  inédica adecuada  a l  r e c i é n  n a c i d o  
en régimen de r u t i n a  v en s i t u a c i o n e s  de emergenc ia .  

2 .  Asegurar  l o s  r e c u r s o s  tiunlanos y m a t e r i a l e s  p a r a  l a  
a t enc ió r i  ir iniediata d e l  r e c i é n  n a c i d o .  

3 .  E s t a b l e c e r  u n  s i s t e n i a  tle r e g i s t r o  d e  l o s  r e c i é n  n a c i d o s ,  
y de  nac ido  niuerto y coiiiprol~ar- que l o s  c e r t i f i c a d o s  s e  
emi t an  c o r r e c t a m e n t e .  

4 .  Asegurar  l a s  c o n d i c i o n e s  i d e a l e s  de t e c n i c a  a s é p t  i c a ,  
u t  i  l i z ~ r i t l o  iri4todos y t é c i i i c a s  c i e n t  í f i c a s .  

5 .  P la r i i f  i c a r  cuic1adosamente l o s  t iorar  i o s  de cvnsu 1 t a s  
e x t e r n a s  de todos  l o s  ~ l r o f e s i o i i n l e s  a  s u  c a r g o ,  de nianera 
a c u b r i r  l o s  t u r n o s  e s t a b l e c i d o s .  

6 .  Atericler l a s c o r i s u l t a s s o l i c i t a d a s p o r o t r o s p r o f e s i o n a l e s  
médicos ,  r e f e r i d a s  a  s u  e s p e c i a l i d a d .  
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2.4. CARGO: JEFE UEL SERYICIO DE CLINICA MEDICA 

N I  VEL DE UEPENDENCIA : E l  J e f e  d e l  S e r v i c i o  de C l í n i c a  Médica,  
depende d e l  J e f e  d e  S e r v i c i o s  Médicos.  

SISI'BMA DE REEMIJLAZO : - E 1  J e f e  d e l  S e r v i c i o  tle C l í r i i c a  
iilétlica, podiA s e r  reeniplazaclo por un 
p r o f e s i o r i a l  de s u  rnisrna e s p e c i a l  idad  
rioiniriado por e1 J e f e  (le S e r v i c i o s  
51étl i cos  . 

FUNCIOXES Y RESP ONSABIL IDMES: 

1 .  A s i s t i r  a  l o s  p a c i e n t e s  a f e c t a d o s  o a t a c a d o s  de 
p a t o l o g í a s  de t e r a p é u l  i c a  c l í n i c a ,  en l a s  e t a p a s  
a m b u l a l o r i a ,  d e  u r g e n c i a s  e  i i i t e i n a c i ó n .  

2 .  D e s a r r o l l a r  sus a c c i o n e s  a  t r a v é s  d e l  t r a b a j o  en e q u i p o  
m u l t i p r o f e s i o n a l .  

3 .  R e a l i z a r e l  s e g u i i i i i e r i t o d e l o s c a s o s  c l í n i c o s , q u e  l e  son 
s o l i c i t a d o s .  

4 .  P l a n i f i c a r  cu idadosamente  l o s  h o r a r i o s  de c o n s u l t a s  
e x t e r n a s  (le l odos  l o s  p r c ~ l e s i o r i a l e s  a s u  c a r g o ,  d e  manera 
a  c u b r i r  l o s  turr ius  e5  t a b l e c i d o s  
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2. J, CARW: DIETISTA 

NIVEL DE DEPENDENCIA : La D i e t i s t a .  tlepentle d e l  J e f e  (le 
S e r v i c i o s  Mkdicos 

SISTEMA BE REEMPLAZO: La D i e t i s l a .  t l i f í c i l i i i e n t e  pueda s e r  
reerr ip lazadn,  rio o b s  tari t e  eri sil a u s e n c i a  
e l  J e f e  d e  S e r v i c i o s  M6dicos p o d r í a  
rioiiiiriai- a  algiiii  f u r i c ionar  i o  coiripe t e n t e .  

FUNCIONES Y RESPONSAIIL IDAIES: 

l .  P r o p o r c i o r i a r  a1  imen t a c i h n .  p1anearla y e l a b o r a d a  s egún  
p r i n c i p i o s  y e s t a n t l a r e s  e s t a b l e c i d o s ,  a l o s  p a c i e n t e s  
i n t e r n a d o s .  a  f u n c i o n a r i o s  a u l o i i z a d o s  y a l  p e r s o n a l  d e  
g u a r d i a .  

2 .  C o l a b o r a r  e n  l a  a d q u i s i c i ó i i  d e  a l i m e n t o s  y e q u i p o s  p a r a  
l a  c o c i n a .  

3 .  C o n t r o l a r  e l  p r e s u p u e s t o  d e l  H o s p i t a l ,  en e l  r u b r o  de  
a1 i ineri tacióri ,  a  f i n  tle co r i s egu i r  economía y a l  mismo 
t i empo  s e  iiiantenga un buen s t a n t l a r d  d e l  s e r v i c i o s  d e  
coii i idas.  

4 .  P r e p a r a r  { l i a r  iriiiierile e l  Mer iu  1)ai'a p a c i e r i t e s  y p e r s o n a l ,  
le i i ier ido eri c u e n t a  I n s  e s p e c i  f i c a c i o n e s  d e  c a d a  uno.  

5 .  S u p e r v i s a r  l a  s e l e c c i ó n  tle l o s  m a t e r i a l e s  que s e r á n  
u t i l i z a d o s  en  l a  p r e p a r a c i ó n  de  l a s  comidas .  

6 .  D i a r i a n i e n t e ,  v e r i f i c a r  s i  e l  Meriu d e l  D ía  e s t a b l e c i d o  s e  
cuiiiple, de  s e r  n e c e s a r i o ,  r e a l  i z a r  s u g e r e n c i a s  d e  u 1  t  imo 
moinen t  o .  



7 .  S u p e r v i s a r  l a  d i s t r i b u c i ó n  y servicio de l o s  a l  imeritos.  
proc~iranclo que e s t a  s e  haga en fornia o p o r t u n a  y s e a  
a t r a c t i v a  eii l o  r e f e r e n t e  a  p r e s e r i t a c i ó n .  

8 .  Maritener y c o n t r o l a r  e l  S tock  (le p r o d u c t o s  a l i i n e n t i c i o s ,  
que perriiita l a  c o n t i n u i d a d  d e l  s e r v i c i o .  

9 .  P r o p o r c i o n a r  i n d i c a c i o n e s  a  l o s  p a c i e n t e s  que r e q u i e r a n  
d i e t a s  e s p e c i a l e s  una vez dados de a l t a  en e l  I I o s p i t a l .  



3- CARW: JEFE DE SERVICIOS DE LNFERMERIA Y OBSTETR[C[A 

NI VEL DE DEPENllENCl A : La J e f a  de S e r v i c i o s  cle Enfer-iriería v 
O b s t e t r i c i a ,  depende d e l  D i r e c t o r  de-1 
I l o s p i t a l .  

SUBORDINADOS D I REC'l'OS : - J e f e  d e l  S e r v i c i o  Aiiibulatorio y 
S a l u d  C:c~i~iuri i t n r  i n ,  

- J e f e  d e l  S e r v i c i o  d e l  Area 
Hospi t n l a r i a  

SISTEMA DE REEMPLAZO: La J e f e  (le l o s  S e r v i c i o s  de  Enfe rmer í a  y 
O b s t e t r i c i a ,  pot1i.a s e r  reemplazada por 
una de l a s  Ericaigadas de l o s  S e r v i c i o s .  

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

A más de l a s  e s t a b l e c i d a s  en e l  Manual de Guía de O r g a n i z a c i ó n  
y Funcionariiiento de l o s  S e r v i c i o s  de Erifeririería d e l  I I o s p i t a l  
R e g i o n a l ,  aprobado por Reso luc ión  S . G . N Q  3 5 6 / 9 2  y e l a b o r a d o  
por l a  Organ izac ión  Panairier icaria de l a  Sa lud  ( O .  P .  S .  ) , 
conjuntamente  con e l  Departaiiiento tle Erifermería y O b s t e t r i c i a  
d e l  Nivel  C e n t r a l  d e l  M i n i s t e r i o  tle S a l u d ,  ( A N E X O  N o  1 ) ,  l a  
J e f a  de S e r v i c i o s  de Enferii iería y O b s t e t r i c i a  te i idrá  a  s u  
c a r g o :  

1 .  Coordinar  con e l  J e f e  de  S e r v i c i o s  Médicos,  l a s  a c c i o n e s  
a  s e g u i r  pa ra  e l  buen funcionairi iento d e l  H o s p i t a l .  

2 .  T r a b a j a r  en forina d i r e c t a  con e l  D i r e c t o r  d e l  H u s p i t a l  y 
s u s  c o l a b o r a d o r e s  i n m e d i a t o s .  

3 .  Mantener un ambiente  que f a v o r e z c a  l a s  buenas r e l a c i o n e s  
e n t r e  e l  p e r s o n a l  de erifer-niería,  inéditos, p a c i e n t e s ,  
v i s i t a s  y o t r o s .  

LAC- KNS/USA ID B / C l & K B R & / / ~ ~ ~  
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4 .  Cuirlrii- que cacla una d e  l a s  s a l a s  s o l i c i t e  e q u i p o s  y 
n ia ter  i n l e s  r i ecesa r  i o s  p a r a  S U  s e r v i c i o  eri fosriia 
i n t e l  i g e r ~ t e ,  p a r a  e v i  t n r  f a 1  t a  o acuiiiulo i n n e c e s a r i o  eri 
l a s  niisiiias. 

5 .  Fac i  l i ta i-  l a s  pasar1 t í a s  cle l a s  enfe i -n ie ras  en l o s  l u g a r e s  
p r e d e t e r m i n a d o s  por  l a  D i r e c c i ó n .  



4- CAIGO: ADiINISTIADOR DEL HOSPITAL REGIONAL 

NI VEL DE DEPENDENCIA : E l  Admin i s l r ado r  
tleperitle de 1 D i r e c t o r  (le 1 I lospi t a l  

SUDORUINADOS DIRECTOS: - Contador  
- Encargado de I n g r e s o s  y Egresos  

- J e f e  (le P e r s o n a l  
- Encargado de At lqu i s i c iones  S u m i n i s t r o s  
- S e r v i c i o s  G e n e r a l e s  
- Mantenimiento  
- T r a n s p o r t e  
- DepGsi to  
- Far-niacia 

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Adiii inistratlor d e l  t l o s p i t a l  R e g i o n ~ l ,  
podrá s e r  reeiiiplazado por e l  D i r e c t o r  d e l  
H o s p i t a l .  

1 .  Formular  p o l í t i c a s  y p l a n e s  o p c i o n a l e s  r e f e r i d o s  a  l a  
e s t r u c t u r a  y a c c i ó n  a t l r n i ~ ~ i s t r a t i v o / f i n a n c i e r a  de l a  
A d n ~ i n i s t  r a c i ó n  n su c a r g o .  

2 .  Real i z a r  conjuntarriente con e l  D i r e c t o r ,  e l  P r e s u p u e s t o  de 
g a s t o s  d e l  H o s p i t a l ,  e l  que t e n d r á  que e s t a r  deb idamente  
j u s t i f i c a d o .  

3 .  S u p e r v i s a r  l a s  a c t i v i d a d e s  r e a l i z a d a s  por e l  p e r s o n a l  a 
su  c a r g o  y convocar  pe r iód ican ien te  a  r e u n i o n e s  
i n f o r m a t i v a s  p a r a  conocer  e l  norriial t lesenvolvi i i i iento de 
su s e c t o r .  



4 .  ~ d i i i i n i s t r a r .  juritaiiiente con e l  D i r e c t o r  d e l  flospi t a l ,  l o s  
foiidos r e c i b i d o s ,  a  f i n  tle iiiaxiriiizar l a  e f i c i e n c i a  de l o s  
r e s u l l a d o s  d e l  H o s p i t a l ,  en c u a n t o  a l a  s a t i s f a c c i ó n  de 
l a s  deiiiaiidas (le l o s  s e r v i c i o s  de s a l u d  a  l a  coiiiunidad. 

5 .  S u p e r v i s a r  e l  r e g i s t r o  d e l  i n v e n t a r i o  de l o s  b i e n e s  d e l  
I I o s p i t a l ,  a  f i n  de que 10s ir~isiiios s ean  a c t u a l  i zados  y 
v a l o r  i zados  perliianenteniente. 

6 .  Mantener uria 1 i s  t a  a c t u a l  i zada  de l o s  s e r v i c i o s  o f r ec i (1os  
por e l  H o s p i l a l ,  a l  a l c a n c e  de l o s  u s u a r i o s .  

P r e p a r a r  d i a r i a m e n t e ,  Informe a l  D i r e c t o r ,  que con tenga  
l o s  s i g u i e i i t e s  d a t o s :  
P a c i e i i t e s  Ing resados  
P a c i e n t e s  dados de a l t a  
Canias d i s p o n i b l e s  
Casos e s p e c i a l e s  
Cuadro de I ~ i g r e s o s  por a r a n c e l e s  d e l  d í a ,  y o t r o s  que l e  
s ean  r e q u e r i d o s .  

S .  Apoyar técnicaiiierite a  l o s  C e n t r o s  y P u e s t o s  de  S a l u d ,  
con jiintainente con e  1 AtIiniriis t  r ador  Regional  en c a s o  cle 
que l o s  niisinos r e q u i e r a n  de s u  cor icurso.  

9 .  R e c o r r e r  d i a r i a m e n t e  e l  H o s p i t a l ,  a f i n  de  v e r i f i c a r  s u  
norma 1 fur ic ionani iento.  

10.  P rovee r  a  todos  l o s  s e c t o r e s  d e l  H o s p i t a l  f a c i l i d a d e s  de 
apoyo. 

1 1 .  V e r i f i c a r  l a  h a b i l i t a c i 8 n  de l o s  t a l o n a r i o s  de cobro  de 
a r a n c e l e s ,  que son r e c i b i d o s  d e l  n i v e l  c e n t r a l ,  Rntes  de 
que l o s  misnios sean  e n t r e g a d o s  a l  C a j e r o .  

1 2 .  A u t o r i z a r  t l i a r  ianiente l a  coiiipra de v e r d u r a s ,  c a r n e ,  
f r u t a s ,  a r t í c u l o s  cle l i i i ipieza y o t r o s ,  según l i s t a d o  de 
n e c e s i d a d e s  r e c i b i d o  d e l  E i i c a r g ~ d o  cIe S e r v i c i o s  
G e n e r a l e s .  a f i n  de  que e l  T e s o r e r o  d i sponga  <le 1 e f e c t i v o  
p a r a  l a s  iiieiic ionaclas p r o v i s i o n e s  . 



A u l o r i z a r  l a  coiiipia de  iiiedicaiiierilos s o  1 i c i  taclos p a s a  u s o  
de l t luspi  l a  1 ci (le l a  F a s a r n a c i a ,  en c a s o  (le que  l o s  niisinos 
s e  I iubiereri  a g o t a d o  en  e l  P a r q u e  S a n i t a r i o ,  y  l a s  
n e c e s i d a t l e s  l o  i eq i i i e i -a r i .  

C o n t r o l a r  d i a r i a n i e n t e  e l  a r q u e o  de  C a j a .  

l ) e p o s i  ta r -  eii l a  cuer i t a  l ~ n i i c n r i a  a s j g r i a d a  a  l a  R e g i ó n ,  l o s  
c h e q u e s  r e c i b i d o s  (le l a  Atliriinist r a c i ó n  C e n t r a l  tle 1 
b I i r i i s t e [ . i o ,  c o r . ~ . e s [ ) o n t l i e r i t e s  a  l o s  anticipas p o r  
e j e c u c i 6 n  p r e s u p u e s t a r i a .  

R e c i b i r  tle l Adiiiiriis t  ra t lor  Regior ia l  m e n s u a l n i e n t e ,  fonclos 
p a r a  compras  i i ienores,  p a r a  cuyo e f e c t o  1 l e v a r á  u n  l i b r o  
de  C a j a  I r i g r e s o s  y  C a j a  E g r e s o s .  

R e c i b i r  de1 Nive l  C e r i t r a l  10s c h e q u e s  p a r a  p a p o  d e  
Sue l t los (le 1 p e r s o i i a l  de  1 I lospi  t a  1 ,  con jun t an ien te  cori l a s  
p l a n i l l a s .  

E n t r e g a r  a l  p e r s o n a l  s u s  h a b e r e s ,  p r e v i a  conf  i r n i a c i ó n  d e  
s u  iclent itlad en  c a s o  de  dur las ,  I i a c i é n d o l e s  f i r rnar  l a s  
p la r i i  1 l a s  r e s p e c t  i v a s ,  l a s  que  p o s t e r  i o r n i e n t e  s e r á n  
rerni t  i d a s  a l  n i v e l  c e n t r a l  t o t a l n i e n t e  f i r inadas  p o r  l o s  
d e s t i n a t a r i o s  d e  l o s  c h e q u e s .  

R e c i b i r  d e l  J e f e  (le T r a n s p o r t e .  l a s  s o l i c i t u d e s  d e  
u t i l i z a c i ó i i  d e  v e h í c u l o s  d e l  H o s p i t a l ,  a f i n  d e  a u t o r i z a r  
l o s  r e c o r r i d o s .  

E s t u d i a r  con e l  E n c a r g a d o  (le S e r v i c i o  S o c i a l ,  a q u e l l o s  
c a s o s  (le e x o i i e r a c i o r i e s  de  a r a i i c e  l e s  que  6 s l e  no p u t l i e r e  
r e s o l v e r .  

S u p e r v i s a r  l o s  t r a b a j o s  d e  a s e o  d e l  H o s p i t a l ,  p a r a  l o  
c u a l  c o r i t a r g  con una Eiicai.gatla (le 1 i i i ipiezn.  

D i s p o n e r  e l  u s o  d e l  S a l ó n  A u d i t o r i o ,  y l o s  r e c u r s o s  p a r a  
c o n f e r e n c i a s ,  e n c u e n t r o s ,  t a l l e r e s  y o t r o s .  

S u p e r v i s a r  l o s  t r a b a j o s  d e  Lavan t le r í  a  y R o p e r í a .  q u i e n e s  
n e c e s i t a r a n  de s u  á g i l  g e s t i ó n  en  l a  conipra de  insun ios ,  
p a r a  o f r e c e r  buen s e r v i c i o .  
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2 4 .  S u p e r v i s a r  d i a r i a i i i e n t e  l o s  r e g i s t r o s  de  e n t r a d a s  y 
s a l i d a s  d e l  p e r s o n a l  d e l  H o s p i t a l .  

2 5 .  Co l a l>o ra r  coi1 e l  J e f e  (le I1ei .soiial .  eri l a  e v a l u a c i ó n  de  
l o s  f u n c i o i i a r i o s ,  a  f i n  d e  propoi ier  a s c e n s o s ,  d e s p i d o s  o  
t r a s  1 a d o s .  

2 6 .  Rea 1 i z a r  serriana lrrien t e .  r e u n i o n e s  con t o d o s  s u s  
s i ibord i r i ados  d i r e c t o s ,  a f i n  (le i n t e r c a i i i b i a r  o p i n i o n e s  
s o b r e  e  1 clesenipe50 de c a d a  lirio, coino ta inbién p a r a  
c o l a b o r a i .  eii 1 a s o l u c i ó i i  cle orol>lei i ias.  

2 7 .  In forn ia r  periiiaiienteiiierite a1  D i r e c t o r  t lel  H o s p i t a l ,  tie1 
deseiiipeño tle 1 p e r so r i a l  a  si\ c a r g o .  E n  c a s o  de  
i r r e g u l a r  i d a d e s  coir iprobadas,  ciar p ron  t  a  s o  l u c  i ón  a  l a s  
nii snias . 

¿ AC- HNS/VSA 1 D D/C/EUBR&/IPPJ 



4. l. CARGO: CONTADOR 

N I V E L  DE DEPENDENCIA : E l  C'ontatlor depeiicle d e  1 Adniinis t  r a d o r  tle 1 
IIospi t a l .  

SUBORU I NAUOS D I R E C T O S  : - A u x i l i a r e s  d e  C o n t a b i l i d a d  

S I S T E M A  1)B REEML'LAZO : E l  Coi i tador  pudrA s e r  r e e ~ i i p l a z a d o  por  e l  
Adiniriist r a d o r .  

FUNCIONES Y YESPONSABII IDADES: 

1 .  A n a l i z a r  d i a r i a n i e n t e  con e l  e l  Ar l i r i in i s t rador ,  l a  p o s i c i ó n  
i i r i a n c i e r a  d e l  I l o s p i t a l .  

2 .  R e g i s t r a r  d i a r i a n i e r i t c  e l  irioviiriiento de  I n g r e s o s  por  c o b r o  
de  a r a r i c e l e s ,  d e  l a  r e n d i c i b n  d e  c a j a ,  c o n f r o n t a n d o  l a  
i n fo r i nac iún  con l o s  r e c i b o s .  

3 .  Firiiiar juntanieri te  con e1 D i r e c t o r  de1  H o s p i t a l ,  l o s  
coniproiiiisos nsurnidos p a r a  compras  l o c a l e s  que s u p e r e n  l o s  
iiiontos r e c i b i r l o s  d e l  Ar l i i i i~ i i s t rador  R e g i o n a l .  

4 .  I íacer  p r e s u p u e s t o  d e  I r i g r e sos  y E g r e s o s ,  s e i n a n a l e s ,  
iiierisuales y a i i t i a l e s ,  p a r a  d e  te i i i i i r in i  l a s  r ieces i d a d e s  de  
d j s p o n i b i l i d a d e s  de  Fondos .  

5 .  E l a b o r a r  s i  iio l o  h u b i e r e ,  o  a i i i p l i a r .  e l  Plari  de  C u e n t a s ,  
d e  a c u e r d o  a  l a s  n e c e s i d a d e s  que  s u r j a n  de  l a s  
a c t i v i d a d e s  nor ina les  d e l  klospi t a l .  

6 .  D e s a r r o l l a r  o  i i iantener un S i s te rna  d e  C o n t a b i l i d a d  que  
s i r v a  d e  c o r i t r o l  y a l  iiiisino t ieinpo i n fo rme  s o b r e  l o s  
i r i g r e sos  y e g r e s o s  de  r e c u r s o s ,  c o s t o s  d e  e n f e r m o s  
i n t e r n o s ,  t r a t a i n i e r i t o s  a i i i b u l a t o r i o s ,  y por  c o n s u l t a s .  
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7 .  Cor i s eg~ i i r  iueri t e s  (le Finariciai i i ien t o  ex t e r r i o ,  p a r a  l o  c u a l  
podrh r e c u r r i r  a  O r g a n i z a c i o n e s  I n t e r r i a c i o n n l e s .  

S .  C o n t r o l a r  e  1 cu111p1 ir t t iento (le ob1 i g a c i o r i e s  tle t e r c e r o s  
h a c i a  e l  F lo sp i t a l  y (le é s t e  I i ac ia  t e r c e r o s .  

9 .  C o n t r o l a r  l a  v i g e n c i a  (le l o s  c o i i t r a t o s  por  s e r v i c i o s  
t é c n i c o s  a e q u i p o s  iiiSdicos u o t r o s .  con e l  Enca rgado  de 
Man ten imien to .  

1 0 .  blaiiterier rrclecuados r e g i s t r o s  tle l o s  inventarias en  c u a n t o  
a e x i s t e n c i a s  y s u  v a l o r a c i b n ,  conforme l o  e s t a b l e c e  l a  
Reso luc i6 i i  S . C i . N 9  1 S 7 / 9 3 ,  "Por  l a  c u a l  s e  d i s p o n e  l a  
o l ~ l i g a t o r i e d a t l  de  l a  n o t i f i c a c i 6 i i  y r e g i s t r o  de  t o d o  b i e n  
que s e a  i n c o r p o r a d o  a l  M i r i i s t e r i o  d e  S a l u d  a  r i i ve l  
c e n t r a l  y eri t o d a s  s u s  r e p a r t  i c i o r i e s "  
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4,Z. CARGO: INCARGADD DE INGRISDS/ EGRESDS 

N I  VEL DE I)EIJENDENC I A : E l  Encargado de I n g r e s o s  y E g r e s o s ,  
depende (le 1 Arliniriis t r a d o r .  

SUDORUINADOS DIREC7'OS : - Resyorisable de Ca ja  I n g r e s o s  
- Resporisable (le Ca ja  Egresos  

S I S T E M A  DE REEMPLAZO: E l  Encargado de I n g r e s o s  y E g r e s o s ,  podr6 
s e r  reeniplazado por e l  Contador  

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

1 .  R e g i s t r a r  d i a r i a m e n t e  l o s  iiioviniientos de l a  r e n d i c i ó n  de 
Caja  en e l  l i b r o  de r a j a .  

2 .  R e s p o n s a b i l i z a r s e  por l o s  v a l o r e s  r e c i b i d o s  y que c o n s t a n  
en l a  P l a n i l l a .  

3 .  Adni in is t ra r  y c o n t r o l a r  l o s  movimientos (le I n g r e s o s  y 
Egresos  d e l  Fondo F i j o ,  h a b i l i t a d o  pa ra  pagos menores .  

4 .  Sol i c i  t a r  a l  Con tador ,  e  1 reeiiibolso de 1 Fondo F i j o  cuando 
é s t e  a l c a n c e  un s a l d o  míniino de  G .  300 .000 . -  y e m i t i r  e l  
cheque c o r r e s p o n d i e n t e .  

5 .  E f e c l u a r  iiietisualiiieti t e  l a  corici 1 i a c i ó n  baricar i a  de l a  
c u e n t a  que maneja e l  H o s p i t a l .  

6 .  E s t a b l e c e r  d i a r i a m e n t e  l o s  s a l d o s  d e  l a  c h e q u e r a s .  

7 .  R e g i s t r a r  en e l  L i b r o  de  Baiicos l o s  d e p ó s i t o s  y 10s 
Egresos  por cheques .  

8 .  tiabi 1 i t a r  d ia r ian ier i te  I a / s  c a j a s ,  s i n  o l v i d a r  de 
c o n s e g u i r  caiiibio pa ra  1 a  I n c i  1 idad de l o s  vue 1 t o s .  
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9 .  E j e r c e r  periiianerite c o n t r o l  s o b r e  l o s  t a l o n a r - i o s  d e  
i e c  i bos  r e c e p c  ioriaclos (le 1 r i  i v e  1 cen  t r a  1 , eniiirierar l o s  p a r a  
e v i t a r  cu i i f u s iu i i e s  y s o l i c i t a r  s u  p r o v i s i ó n ,  cori 
s u f i c i e r i t e  t  i e i~ ipo .  

1 0 .  Real  i z a r  l o s  d e p ó s i  t o s  baricar  i o s ,  p r o v e n i e n t e s  tle 1 c o b r o  
d e  a r a n c e l e s ,  p a r a  l o  c u a l  d e b e r á  p r e p a r a r  l a  b o l e t a  
r e s p e c t i v a  



IfUSP I TAL IZEGIONAL 

4 3 CARGO: JEFE DE PERSONAL 

N I V E L  DE DEPENDENCIA : E l  J e f e  tle P e r s o n a l  depende  clel 
Atl i i i  i ri i s t  r a t lo r  . 

SUDORDI NADOS 11 IREC7'O.S: - t l u x i l i a r e s  Enca rgados  d e  
L e g a j o s  

S I  S7'EMA DE HBEMI'LAZO: E l  J e f e  (le P e r s o n a l ,  pod rá  s e r  
reemplazado  p o r  e l  A d m i n i s t r a d o r  d e l  
I lospi  t a  1 

FUICIONES Y YESPONSABIL IDADES: 

l .  P r u p i c i a r  l a  busquetla tle f u n c i o n a r i o s  a p t o s  p a r a  e l  
c u m p l i ~ n i e n t o  de l o s  p l a n e s  de  l a  I n s t i t u c i ó n ,  s i n  
d e s c u i d a r  l a  d e l i c a d a  g e s t i ó n  d e l  a d i e s t r a m i e n t o .  

2 .  R e c i b i r  tle l o s  d i f e r e n t e s  s e c t o r e s  tlel H o s p i t a l ,  l a s  
n e c e s i d a d e s  d e  p e r s o n a l ,  conoces  l a s  v a c a n c i a s  y tle 
a c u e r d o  a  l a s  p o s i b i l i d a d e s ,  c u b r i r l a s .  

3 .  Al r e c i b i r  ur ia  s o l i c i t u d ,  c e r c i o r a r s e  que  l a  misma r e u n a  
l o s  d a t o s  n e c e s a r i o s  p a r a  una adecuada  s e l e c c i b n .  
R e c i b i r  a s í  rnisiiio s o l  i c i  t u d e s  de  enipleo p a r a  C e n t r o s  y / o  
Pues  t o s  cle S:i l u d .  

4 .  E n t r e g a r  S o l i c i t u d  de  Eiiipleo a l a s  p e r s o n a s  i n t e r e s a d a s  
en t r a b a j a r  en l a  Reg ión ,  c u i d a n d o  que  l a  misnia s e a  
l l e n a d a  con c l e t e n i m i e n t o .  

5 .  S o l i c i t a r  e l  c o n c u r s o  d e l  J e f e  d e l  S e c t o r  s o l i c i t a n t e ,  
a n t e s  de  h a c e r  l a  s e l e c c i ó n  f i n a l  d e l  o d e  l o s  
c a n d i d a t o s ,  

6 .  Mantener  a c t u a l  i z a d o  e l  Reglaiiiento I n t e r n o  d e l  I i o s p i t a l  
y h a c é r s e l o  conoce r  a  t o d o s  l o s  f u n c i o n a r i o s .  



Inforniar a l  J e f e  de á r e a  de Recursos  Huinanos R e g i o n a l ,  
s o b r e  aque 1 l o s  c a s o s  cle conf 1 i c t o s  e i i t r e  f u n c i o n a r i o s  que 
no l o s  pud ic ren  r e s o l v e r .  

P r e p a r a r  a ped ido  de l o s  i n t e r e s a d o s ,  C e r t i f i c a d o s  de 
t r a b a j o :  l o s  que 1 l e v a r a n  en t o d o s  l o s  c a s o s  l a  f i rn ia  d e l  
D i r e c t o r  d e l  I I o s p i t a l .  

Cu ida r  l a  d i s c i p l i n a  y l a  c o r r e c c i o n  de l o s  f u n c i o n a r i o s  
en e l  I l o s p i l a l .  

P e r m i t i r  c i e r t a  autonomía de c r i t e r i o ,  pues  con e l l o  
c o n t r i b u i r á  a  aumentar  l a  e f i c i e n c i a  y podrá  l o g r a r  inayor 
coniproiiiiso con l a  I n s  t i  t u c i ó n .  

P r e s e n t a r  a  l a  c o n s i d e r a c i ó n  d e l  D i r e c t o r  d e l  H o s p i t a l ,  
programas de a d i e s t r a m i e n t o  p a r a  l o s  f u n c i o n a r i o s .  

S o l i c i t a r  iiiforiiiación de  l u g a r e s  h a b i l i t a d o s  pa ra  
pasarit  í a s  eii l o s  IIospi t a l e s  E s p e c i a l  i z a d o s ,  d e p e n d i e n t e s  
de 1 MSP. 

A c t u a l i z a r  permanentemente y c u s t o d i a r  e l  a r c h i v o  de 
l e g a j o s  d e l  P e r s o n a l  d e l  H o s p i t a l .  

Flantener en Codo iiiomento l a  calina,  pues  l a  f i r m e z a  de  s u s  
a c t o s  y l a  ecuaniinidatl p a r a  l a  toma d e c i s i o n e s  s e r v i r c l  de  
e jemplo  pa ra  los  demAs f u n c i o n a r i o s  d e l  H o s p i t a l .  

Eva lua r  sis t k r n i c a  y p e r i ó d i c a n i e n t e  a l  p e r s o n a l ,  
s o l i c i t a n d o  a  l o s  j e f e s  inio~. i i ies  por e s c r i t o  d e  sus 
subord i r i ados .  
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4,4 ,  CARGO: EICARGADO DE ADQUISICIONES Y SUMINVSTRUS 

N I  VEL DE DEPENDENCIA : E l  Eiicnrgado de  A d q u i s i c i o n e s  y 
S u i n i n i s t r o s ,  depende  d e l  A d m i n i s t r a d o r .  

SISI'BMA DE REEMPLAZO: E l  Ericargado de  A d q u i s i c i o n e s  y 
Suin in i s t  r o s  podrá  s e r  r e emp lazado  por e 1 
A t l n i i n i s t r ado i  d e l  I lospi  t a l .  

FUNCIONES Y RESPUNSAB II, IDADES: 

1 .  R e c i b i r  d e  l o s  d i s t i n t o s  s e c t o r e s  l a s  ó r d e n e s  de  p e d i d o  
de i i i a t e i - i a l e s  rle 1 i i i ipieza.  coniest i b l e s ,  r e p u e s t o s  p a r a  
e q u i p o s  iiiétlicos y o t r o s .  Anal i z a r  l a s  ó r d e n e s  y d a r  c u r s o  
a  l a s  niisiiias. 

2 .  C o l o c a r  e l  V Q B ~  n l a s  ó r d e n e s  r e c i b i d a s  y s o l i c i t a r  
f ondos  p a r a  s u  a d q u i s i c i ó n .  

3 .  Mantener  l i s t a  de  p r o v e e d o r e s  t i a b i t u a l e s  de  l a  z o n a ,  
p r o d u c t o s  o f e r t a d o s  y p r e c i o s  a c t u a l i z a d o s .  

4 .  S o l i c i t a r  p r e s u p u e s t o s  a l o s  p r o v e e d o r e s  no h a b i t u a l e s ,  
que puede r e a l  i z a r s e  t e  l e f ó n i c a ~ n e r i  t e  o  por n o t a .  

5 .  R e a l i z a r  l a s  coiiil)rns, de  ; icuerdo a l a s  p r e v i s i o r i e s  
i i iensunles (le u t  i 1 i z ac i0 r i  (le iiiíiter i a l e s .  

6 .  C o o r d i n a r  con e l  Con t ado r  l a s  a l t e r n a t i v a s  d e  
f i n a n c i a c i ó n  de  l a s  coiiipras a  s u  c a r g o .  

7 .  S o l i c i t a r  a l o s  p r o v e e d o r e s  l a  documentaci6r i  
r e s p a l d c i t o r i n  de  t o d a s  l a s  coinpras r e a l i z a d a s .  

S .  C o r i t r o l a r  l a  docui i ientación r e c i b i d a  v s .  l a  o r d e n  (le 
p e d i d o ,  con e l  r e s p o r i s a b l e  d e l  iiiisnio, a f i n  de  que l a  
niisma s e  adecue  a  l a s  e s p e c i f i c a c i o n e s  s o l i c i t a d a s .  



A!. S. P. Y B. S .  
I fOSP1 TAL R E  IONAL 

9 .  E f e c t u a r  l o s  r e c  lanios qiie cor respor idan  a  l o s  p r o v e e d o r e s ,  
cuaritlo ex i s t a11  d i f e r e n c i a s  erit r e  carit ir lades r e c i b i d a s  y 
c a n t i d a d e s  f a c t u r a d a s ,  o  p o r  d i  f e r e i i c i a  de c a l  i d a d ,  e t c .  

1 0 .  Hacer e n t r e g a  de l a s  i n e r c a d e r í a s  r e c i b i d a s  a  s u s  
c l e s t i n a t a r i o s ,  p r e v i a  v e r i f i c a c i h n  por p a r t e  de l o s  
rnisiiios cle l a s  concliciories en cuarito a  c a n t  i d a d ,  c a l  i d a d ,  
f e c h a s  de  venc imie i i t o ,  e s  taclo de c o n s e r v a c i ó n ,  e t c .  

1 1 .  Remi t i r  a l  D e p ó s i t o  a q u e l  l o s  a r t í c u l o s  que son  at lquir ic los  
pa ra  rnanteriirniento de S t o c k .  

1 2 .  Conocer l a  i n c i d e n c i a  de l a s  corripsas s o b r e  e l  c o s t o  de  
l o s  s e r v i c i o s  gene rados  pos e l  H o s p i t a l .  



4. S. CARGO: ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES 

NI VEL DE DEPENDENCIA : E l  Encargado  de  S e r v i c i o s  G e n e r a l e s  
depende  d e l  A d m i n i s t r a d o r  d e l  H o s p i t a l .  

SUBORDINADOSDIRECTOS:  4 . 5 . 1 .  Limpieza  
4 . 5 . 2 .  Coc ina  
4 . 5 . 3 .  L a v a n d e r í a  y R o p e r í a  
4 . 5 . 4 .  blorgue 

SISTEMA DE REEMPLAZO: E L  Encargado  (le S e r v i c i o s  G e n e r a l e s  podrA 
s e r  ree inp lazado  po r  un F u n c i o n a r i o  
noininado por  e  1 A d m i n i s t r a d o r  d e l  
I lospi  t a l .  

FUNCIONES Y YESPONS/ILIDADES: 

l .  P l a n i f i c a r  l a s  a c t i v i d a d e s  de  t o d o  e l  p e r s o n a l  a  s u  
c a r g o .  

2 .  E j e r c e r  c o n t r o l  peri i ianente (le l o s  s e r v i c i o s  que t i e n e  a  
s u  c a r g o .  

3 .  R e a l i z a r  r e c o r r i c l o s  p e r m a n e n t e s  por p a s i l l o s  y s a l a s  de  
i n t e r n a d o s ,  a f i n  d e  s u p e r v i s a r  l a  l i m p i e z a  de  l o s  
inismos. 

4 .  V e r i f i c a r  d o s  v e c e s  por  l a  niañana y d o s  v e c e s  por  l a  
t a r d e  l a  l i n ip i eza  d e  l o s  q u i r ó f a n o s  y o t r a s  s a l a s  
e s p e c i a l e s ,  en  l o s  s i g u i e n t e s  h o r a r i o s :  

E n  t o d a s  l a s  v e r i f i c a c i o n e s ,  c o n t r o l a r  b a s u r e r o s ,  
mesadas ,  r o p a  de  t r a b a j o  d e  niédicos y e n f e r m e r a s ,  e t c .  

L A C -  K N S / / l J S A I D  P ~ L ' I & K B R & / I  qq? 
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R e c o r r e r  ti i a r  iaiiieri t e  l o s  I ~ a i i o s  coinunes.  c o n s u  1 t o r  i o s ,  
c o c i n a  y o t r o s  s e c t o r e s .  n  f i r i  tle a s e g u r a r s e  que  tian s i d o  
a s e a d o s  s e g u n  l a s  riornins e s t n b l e c i d a s .  

Coiiiprobar d i a r i a n i e n t e  que  t o d o  e l  p e r s o r i a l  a  s u  c a r g o .  
e s  t é  debi t la inente  urii fo rmado .  S a n c i o n a r  a  q u i e n  no l o  
e s  t u v i e r e ,  en p r  i inera i i i s  t a n c i a  v e r b a l m e n t e .  Cuarido 
a l g u i e n  r e  i r i c i d e  coii iunicar  e  1 liectio a l  Adiiiinis t  r a d o r ,  
p a r a  q u e  é s t e  tome l a s  m e d i d a s  p e r t i n e n t e s .  

C o n t r o l a r  yerrnarienteinente e l  S t o c k  d e  i i i a t e r i a l e s  p a r a  l a  
1 i i n p i e z a .  

A v i s a r  con 7 2  ( s e t e n t a  y d o s )  h o r a s  de  a n t i c i p a c i 6 1 1 ,  l a  
n e c e s i d a d  de  conipra de  i n s u m o s ,  p a r a  l o  c u a l  l l e n a r á  e l  
f o r m u l a r i o  c o r r e s p o n d i e n t e  a  S o l i c i t u d  d e  M a t e r i a l e s .  

Hacer  e n t r e g a  d i a r i a m e n t e  a l a  J e f a  tle L i m p i e z a ,  l o s  
m a t e r i a l e s  a  s e r  u t i l i z a d o s  e n  e l  d í a .  

V e r i f i c a r  t l i í t r i a i n e n t e ,  l a  p r e s e n c i a  d e l  p e r s o n a l  a  s u  
c a r g o ,  s e a  d e  C o c i n a ,  L a v a n d e r í a  o  R o p e r í a ,  a  f i n  d e  
toniar r á p i d a m e n t e  I n s  p r o v i d e n c i a s  p a r a  c u b r i r  l a s  
a u s e n c i a s .  

L l e v a r  un Cuaderno  R e g i s t r o  d e  E n t r a d a s  y S a l  i d a s  d e l  
P e r s o n a l  a  s u  c a r g o .  

M o s t r a r  d i a r i a n i e n t e  a l  Aclniir i is trador e l  C u a d e r n o  d e  
R e g i s t r o s  d e  a s i s t e n c i a ,  q u i e n  c o l o c a r 6  s u  V Q R Q .  

V e r i f i c a r  que  l o s  h o r ~ r i o s  d e  l o s  s e r v i c i o s  d e  comida a 
l o s  p a c i e n t e s ,  s e  cuniplan .  

V e r i f i c a r  a s í  misnio l a  p r e s e n t a c i ó n  de  I R S  c o m i d a s  p a r a  
l a s  s a l a s  d e  i n t e r n a d o s .  

A v i s a r  con s u f i c i e n t e  a n t e l a c i ó n  l a  r e p o s i c i ó n  y 
p r o v i s  i 6 n  d e  r o p a s  d e  cairia, u n i f o r i n e s ,  b a t a s  p a r a  
inéditos, e t c .  

C a n a l i z a r  l a s  i n q u i e t u d e s  d e l  p e r s o n a l  a  s u  c a r g o ,  
r e a l i z a n d o  r e u n i o ~ i e s  s e m a n a l e s .  



4,S, l , ,  CARGO: l IMPIAROlAS 

NI VEL DE UEPBNIJENCI A : Las Liiiipiacloras clependen cle la Encargada 
de Servicios Generales 

S I S 7'EMA DE H EEAIPL A ZO : L a s  1 i l i i p i  atloi-as potlrRri reentplazarse 
entre si. 

A- EN CUANTO A LOS l J 1 S 0 S  

1. Realizar la limpieza de los corredores taritas veces como 
sea necesaria. 

2. Lavar y desinfectar los trapos utilizados en la limpieza, 
una vez terminada la jornada. 

B- EN CUANTO A LA RECOLECCION DE BASURAS 

1. Reemplazar las bolsas de basura de los basureros 
instalados en los corredores y jardines del Flospi tal, dos 
veces por día como m i  riimo. Eri el caso de los basureros de 
las S a l a s  de iriterri;idos, rcooncr las bolsas eri el momerito 
de In limpieza de las niisriias. 

2. Cuidar que la recolecci6n de basuras sea hecha en horas 
en que el movimiento del Hospital sea mínimo. 

3. Diariameiite, depositar los desperdicios en los 
contenedores habilitados para el efecto. 
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C -  EN CUANTO AL LAVADO DE VENTANAS, MAMPARAS Y OTROS 

1 .  Destinar dos días de la semana para la limpieza a fondo 
de ventanas, puerlas, mamparas etc. 

L)- EN CUANII'O A LA LIMPIEZA DE LAS IIADITACIONES 

1 .  Realizar la limpieza de las Salas de Internados, baños, 
cocina y salas de Enfermería del Ilospitol a primera hora 
de la mañana. 

2. Recibir instrucciones de la Jefatura de Servicios 
Generales, en cuanto a la limpieza de camas y colchones, 
al momento de retirarse u11 pacienle del Ilospital. 

3. Realizar la limpieza del Sector Administrativo, 
preferentemente, en ausencia de los funcionarios. 
Ya seo en el lurno de lo tarde o a primera hora de la 
mañana. 
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4. S. 2. CARGO: ENGARGADA DE LA COCINA 

NI VEL DE DEPENDENCIA : La enca rgada  de  l a  c o c i n a  depende de1 
Ericargado de S e r v i c i o s  G e n e r a l e s  

SVLIORD I NADOS DI RECTOS : - Auxi 1 i a r e s  de Cocina  

S IS7'EMA DE REEMPLAZO: - La Ericargacla de l a  Cocina  potIrá 
s e r  reemplazada por una de s u s  
a u x i l i a r e s .  

FV#'CIONES Y RESPONSABILIDADES: 

1 .  R e c i b i r d e  I a D i e t i s t a e l  Meniidel d í a ,  p a r a p a c i e n t e s  y 
pe r sona l  

2 .  Real i z a r  d i a r i a m e n t e  l a  conipras n e c e s a r i a s  p a r a  l a  
p r o v i s i ó n  de v e r d u r a s ,  f r u t a s  y o t r o s .  

3 .  E s t a r  en permanente  c o n t a c t o  con l a  D i e t i s t a  p a r a  l a s  
c o n s u l t a s  de c a s o s  e s p e c i a l e s .  

4 .  Adin in is t ra r  atlecuadamerite l o s  a l  irnentos r e c i b i d o s .  
u t i l i z a n d o  a l  iiiAxinio l o s  equ ipos  con los  que c u e n t a  l a  
c o c i n a  d e l  I l o s p i t a l .  

5 .  Tener  b a j o s u c u s t o d i a  y l l e v a r  i n v e n t a r i o p e r i i i a n e n t e  de 
l o s  e l en ien tos ,  u t e n s i l l o s  y v a j i l l a s ,  cu idando que l o s  
misinos uria vez e n t r e g a d o s  pa ra  e l  s e r v i c i o ,  r e g r e s e n  a  l a  
c o c i n a .  

6 .  Mantener b a j o  l l a v e  e l  Almacén d e  p r o d u c t o s  a l i m e n t i c i o s  
a f i n  d e  e v i t a r  f u g a s  d e  a l i n i e n t o s .  
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7 .  S o l i c i t a r  l a  p r o v i s i 6 r i  cle e l en i en tos  modernos que 
f a c i  1 i ter1 e l  bueri tlesenipeíio tle sus f u n c i o n e s ,  conio s e r  
c u c h i l l o s  e l é c t r i c o s ,  I ~ a l n r i z a s ,  c o r t a d o r a s  de  v e r d u r a s ,  
e t c .  

8 .  Mariterier l i i iipia, o rdenada  y ven t  i  l a d a  l a s  i n s t a l a c i o n e s  
a  s u  c a r g o .  

9 .  S o l i c i t a r  un exánien médico p e r i ó d i c o  p a r a  e l  p e r s o n a l  de  
l a  c o c i n a ,  eri e l  que s e  pondrd e s p e c i a l  é n f a s i s  en 
d e s t a c a r  l e s i o n e s  t u b e r c u  l o s a s  pu lmonares  o de 
p a r a s i  t o s i s  i r i t e s l i r i a l .  

1 0 .  C a p a c i t a r  permanentemente  a l  p e r s o n a l  a  s u  c a r g o  y h a c e r  
cunip l i r  e l  Reglaiiiento. 

1 1 .  Cumpl i r  con l o s  I i o r a r i o s  e s t a b l e c i d o s  p a r a  l a  
c l i s t r  ibuciór i  rle l a s  r a c i o i i e s  cle a l  iiiientos a  l o s  p a c i e n t e s  
i n t e r n a d o s .  

1 2 .  Disponer  l a  niesa que s e r á  u t i l i z a d a  por  e l  p e r s o n a l  d e l  
I i o s p i t a l  

1 3 .  D i s t r i b u i r e l  t r a b a j o e n t r e  s u s a u x i l i a r e s ,  de  t a l  manera 
a  poder  c u m p l i r  en t i empo y c a l i d a d  con l o  e s t a b l e c i d o .  

1 4 .  Embolsar l a  g r a n  c a n t i d a d  de d e s p e r d i c i o s  que produce  l a  
c o c i n a :  v e r d u r a s ,  c á s c a r a s  de  f r u t a s  o  de  o t r o s  
v e g e t a l e s ,  r e s t o s  de  a1  i i i ientos,  s o b r a n t e s  tle comida 
s e r v i d a  a e n f e r m o s ,  e n v a s e s  v a c í o s ,  e t c .  
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4. S. 3. CARGO: LA VANDIRAS Y PL AIVCIIAUORAS 

NIVEL VE DEPENDENCIA: Las Lavande ra s  y P la r ichac lo ras ,  dependen  
d e  l a  Fr icargñda de  S e r v i c i o s  G e n e r a l e s .  

SISTEMA VE REEMPLAZO: Las Lavar ideras  y P l a n c h a d o r a s  podrAn 
s u t  i t u i r s e  e n t r e  s í .  

FUlCIONES Y RESPONSABILIDADES: 

1 .  Cuniplir  con e l  Reg lamento  I n t e r n o  de  l a  I n s t i t u c i ó n .  

2 .  U t  i l  i z a r  l o s  insuiiios y l a s  iii6quirias que  s e  l e  a s i g n e n  en  
forma a d e c u a d a .  

3 .  R e c i b i r  de  l a  Encnrgacla (le S e r v i c i o s  G e n e r a l e s ,  b a j o  
r e g i s t r o ,  d in r i a i ne r i t e  e l  t o t a l  d e  r o p a s  a s e r  l a v a d a s .  

4 .  C l a s i f i c a r  l a  r o p a  a n t e s  de l a v a r l a ,  a f i n  (le d a r  
p r i o r i d a d  a  a q u e l  l a s  d e  iiiayor u r g e n c i a .  

5 .  S e p a r a r  acle 1 l a s  r o p a s  c o n s  i d e r a d a s  con ta i i i inadas  y 
l a v a r  l a s  s egún  l a s  p r e c a u c i o n e s  t é c r i i c a s  e s t a b l e c i d a s  eri 
e l  Reg lamento  

G .  S o l i c i t a r  l a  p r o v i s i 6 1 1  cle iiinlei-iciles i i e c e s a r i o s ,  coi1 In  
a r i t e l n c i ó n  s u f i c i e n t e ,  a f i r i  (le rio i r i t e r r u i n p i r  sti t r a b a j o  
por  l a  f a l t a  de  l o s  iriismos. 

7 .  C u i d a r  en t o d o  iiioinento. no ir iezclar  l a  r opa  d e  carria de  l o s  
en f e rmos  con l a  i n a n t e l e r í a ,  ropa  d e  l o s  iiiéclicos y 
en í ' e rn ie ras .  

8 .  Mantener  l i ~ n p i a s  l a s  i n s t a l a c i o n e s  de  l a  L a v a n d e r í a .  

1 AC- HNS/íISA 10 311'IE~ilRE/' l~q? 
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E l  s e r v i c i o  tle Lavarir lería i i i c l uye  eri t o d o s  l o s  c a s o s  e l  
niariteriiiiiiento cle l a s  r o p a s ,  coino s e r :  C o s t u r a  por  r o t u r a s  
c l e t e c t ac l a s ,  botor ies  f ; i l  t a r i t e s ,  c i n t a s  s u e l t a s ,  e t c .  
T r a b a j o  é s t e  que s e  r e a l i z n r A  una vez  s e c a  l a  r o p a ,  p e r o  
a n t e s  d e l  p l a n c h a d o .  

P l a n c h a r  d i a r i a m e n t e  t o d a  l a  r o p a ,  a n t e s  d e  e n t r e g a r  l a  
inisriia a l  depar ta i i i en to  s o l i c i t a n t e .  
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4 #  S* 4 ,  CARGO: LNCARGADU DE LA MORGUE 

NI VEL DE DEPENDBNC J A : El Encargado de la Morgue depende del 
Eiicargado de Servicios Generales 

SUBORDINADOS DIRECTOS: NO T I E N E  

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Encagardo de la Morgue podra ser 
reemplazado por un funcionario designado 
por el Jefe de Sercicios Generales. 

1 .  Mantener limpio, desinfectado y ordenado el local y los 
equipos . 

2. Colaborar coi1 las enfei-iiieras en el traslado de pacientes 
fallecidos hasta la Sala de Morgue. 

3. Recibir los cuerpos, los que estaran acompafiados del 
Certificado Médico correspondiente, y entregarlos a los 
fai~~i 1 iares. 

4. Coriucer las reg lanieri tac iories es l ab l  ec idas eri e l COdigo 
Sarii tario, refererites al t r a  tainierito (le cadáveres. 

5. Establecer sistemas que iiiipidari el acceso de personas 
extraiias a la Morgue. 

6. Informar a su superior inmediato respecto a toda 
anornial idad surgida durari te el cuiiipl imiento de su 
trabajo. 

7 .  flabi litar la sala para los casos en que sea necesaria la 
prñclica de una autopsia, sea ésta por requerimiento 
legal, o a solicitud de los familiares. 



IiOSPITAL REGIONAL 

4.6. C A W :  ENCARGADO J E  IANTENIIIENTO 

NI VEL DE DEPENDENCIA : E l  Encargad«  de  M a n t e n i m i e n t o  cle 1 
H o s p i t a l  tleperitle (le 1 A(1iiiinist r a d u r .  

SUBORDINADOS DIRECTOS: - Enca rgados  de l o s  Equ ipos  
- P loniercis 
- Al l~a r i i  l e s  
- E l e c l i i c i s t a s  
- . J a r d i n e r o s  

SISTEMA DE REEMPLAZO: E l  Encargado  tle b lan ten i in ien to  potlrá s e r  
reeniplazaclo por  e  1 Encargado  de  S e r v i c i o s  
G e n e r a l e s .  

FUNCIONES Y RESPONSAEIL IDADES: 

l .  R e c i b i r  d e l  A d n i i n i s t r a d o r ,  l o s  p e d i d o s  de  r e p a r a c i ó n  de  
l a s  i n s t a l a c i o n e s .  

2 .  C o o r d i n a r  l a s  a c t i v i d a d e s  de  l o s  s e c t o r e s  a  s u  c a r g o .  

3 .  P l a n i f i c a r  l a s  a c t i v i d a d e s  de  s u s  s u b o r d i n a d o s  a  f i n  d e  
c u b r i r  e f i c i e n t e i n e n t e  t o d o s  l o s  p e d i d o s ,  e s t a b l e c i e n d o  
una s u e r t e  d e  p r i o r i d a d e s  p a r a  c a d a  c a s o .  

4 .  C u i d a r  que e l  r e s p o n s a l ~ l e  d e l  i i i an ten imien to  de  l o s  
e q u i p o s ,  r e a l i c e  p e r i 6 d i c o s  c o n t r o l e s  a  l o s  e q u i p o s  a  s u  
c a r g o  

5 .  S u p e r v i s a r  que  l o s  t r a b a j o s  rle m a n t e n i m i e n t o  t a n t o  d e  
e q u i p o s  colno d e  i n s t a l a c i o n e s  f i S i c a s  s e a n  r e a l  i z a d o s  en  
h o r a s  en  q u e  no p e r t u r b e n  18 t r a n q u i l i d a d  de  p a c i e n t e s  y 
~co inpa i í an t  e s .  

6 .  S u p e r v i s a r  que l a s  l i e r r a n i i e n t a s  de  t r a b a j o  s e a n  
c o i i s e r v a d a s  adecuadan ien te ,  g a r a n t i a n d v  d e  e s t a  forma s u  
v i d a  ú t i l .  



Et.S.P.  y B . S .  5 4 
1 fOSP I TAL RLX I OMM. BIANUAL L)E OKG,\NI Zi\('ION 

7 .  C u i t l ~ r  que  l o s  iiiipleiiieritos d e  t r a b a j o  u t  i l i z ~ d o s  p o r  s u s  
s u b o r d  i  riatlos e s  t  eri eri bueriac coiitl i c  iories , c a s o  cori t  r a r  i  o ,  
[ ) r e [ > a r a r  o i t l e n  de  r e p a c i ó  y i t  a  a  J e f e  tle l a  
Secc ió r i  A t l i i i i r i i s t r a t i v a ,  a  f i r i  rle que  e l  iiiisino d i s p o n g a  s u  
t  ránii t e  c o r s e s p o r i t l i e n t e .  

8 .  S u g e r i r  l a  c a l ~ a c i  t a c i 6 r i  tle s u s  f ~ i r i c i o r i a r i o s ,  p a r a  d a r  
r e s p u e s t a  e f e c t i v a  a  l a s  e x p e c t a t i v a s  (le l o s  s e c t o r e s  
tleiiiaridaiites d e l  s e s v i c i o .  

LAC- HHS/íISA I D  D I C I E N B R & / I P 9 ~  
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4 7 CARGO: ENCARGADO DE TRANSPOITE 

NIVEL DE DEPENDENCIA: E 1  Encargarl« tle t r a n s p o r t e  depende d e l  
Adiii inistrndor rlel I l o s p i t a l .  

SUDORDINADOS DIRECTOS: - Clioferes  de Arribu l a n c i a  

SISTEMA DE REEMPLAZO: E l  Encargatlo tle T r a n s p o r t e  podrá s e r  
reeiiiplazatlo por ur i  c h o f e r  des ignado  por 
e l  Adniii i istrador d e l  f l o s p i t a l .  

FUNCIONES Y RESPONSAB II IRARES: 

1 .  Inforiiiar d i a r i a m e n t e  a  su  s u p e r i o r  inmedia to  l a s  
c o n d i c i o n e s  en que s e  ericiierit rnii l a s  uniclades a  s u  c a r g o .  

2 .  E l a b o r a r  periórlicamerite una l i s t a  de l o s  r e p u e s t o s  u 
o t r o s  que son n e c e s a r i o s  pa ra  r e a l i z a r  r e p a r a c i o n e s  
menores en l o s  t a l l e r e s  de l a  I n s t i t u c i 6 n .  

3 .  L leva r  f i c h a  t é c n i c a  (le cada ve l i ícu lo  p e r t e n e c i e n t e  a l  
H o s p i t a l ,  a  f i n  de coriocer l a s  f echas  en s e  l e s  r e a l i z ó  
e n g r a s e ,  iiiaiiteriiiniento, e t  c .  

4 .  P r e p a r a r  l o s  i t  i r i e r a r i u s  d i a r  iainerite, p a r a  l o g r a r  e  1 
inejor aprovecl ia~nier i to  d e  l o s  r e c u r s o s  humarios y 
i ~ i a t e r i a l e s .  

5 .  R e c i b i r  d e l  J e f e  de S e r v i c i o s  blédicos l a s  ó r d e n e s  de 
t r a s l a d o  de p a c i e n t e s .  

6 .  Cargar  combus t ib l e  a l o s  v e h í c u l o s  únicamente en 1 ~ s  
E s t a c i o n e s  d e  S e r v i c i o s  a u t o r i z a r l a s ,  con l a s  q u e  s e  
t r a b a j a r á  con cupos .  

LAC- Kh'S/iISAID DIC/EKBRE/l?PJ 



4.8. CARGO: EICARGADO DEL DEPOSITO 

N I  VEL DE DEPENUENLI A : E l  Encargado clel DepGsi t o  deperide de1 
Atliiiiriistratlor (le1 I i o s p i t a l .  

SULIORDINADOS DIRECTOS:  A u x  i  1 i a r e s  

SIS'I'EMA U E  REEMPLAZO: E 1  Encargado d e l  Depós i to  podrá s e r  
reeiiip lnzatlo por e  1 Encargado de 
Adqu i s i c iones  y S u m i n i s t r o s .  

FVICIONES Y RESPOISABILIDADES: 

l .  Maritetier l a s  i n s t a l a c i o r i e s  d e l  d e p ó s i t o  l i m p i a s ,  
ortleiiadas y fuiiiigatlas. 

7 . Disponer o a p i l a r  l a s  p a r t i d a s  de m a t e r i a l e s  que 
i i igresei i ,  en forriia l ó g i c a  y r e s p e t a n d o  l o s  l u g a r e s  
a s i g n a d o s  previainente  pa ra  t a l  c u a l  m a t e r i a l .  

3 .  Disponer  l a  a p r o p i a d a  u t  i  1 izacicjn d e l  e s p a c i o  d i s p o n i b l e ,  
recordando que l o s  a n a q u e l e s  deben l e v a n t a r s e  l o  más a l  t o  
l ~ o s i b l e ,  a  firi  de ap rovechar  e1 e s p a c i o  v e r t i c a l  a l  
mCix i  1110 . 

4 .  Mabi  1 i l a r  e s p a c i o s  p a r a  la  r e c e p c i ó n ,  dese i i f a rdo  y 
co11tro1 <le l a s  c a r g a s  q u e  1 legari ,  a s í  coriio Breas de 
c o n t r o l  pa ra  l a s  s a l i d a s .  

5 .  Disporier s i s t e ~ ~ i a s  r á p i d o s  (le l o c a l i z a c i ó n  cle l a s  
m e r c a d e r í a s .  u t i l i z a n d o  números o  l e t r a s ;  cu idando que 
e s t e n  ano tadas  en l o s  r e g i s t r o s .  

6 .  Cont ro la l -  l a s  p a r t i t l a s  r e c i b i d a s ,  tomando n o t a  d e l  núinero 
de envases  y d e  l o s  d e t e r i o r o s ,  s i  l o s  I iub ie re ,  todo l o  
cual  s e  e f e c t ú a  a n t e s  de de f i r tnas  "Recib í  confornie".  

I AC- HKS/iISAID 
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7 .  Deseiiibalar l a  c a r g a  y c o n t r o l a r  nuevainente a n t e s  (le 
u b i c a r  l a  en l a s  e s t a r i t e r í a s  c o r r e s p o n c I i e i ~ t e s ,  con l a  
Orcleri ( l e  C'uiitpra o  d e  I'e(1itlo eri c a s o  de e x i s t i r  t a l  
docui~ieri t  o .  

8 .  Anotar  en l o s  R e g i s t r o s  c o r r e s p o n d i e r i t e s  l a s  e n t r a d a s  y 
s a  1 iclas.  

9 .  R e c i b i r  de l o s  d i s t i n t o s  s e r v i c i o s  l o s  p e d i d o s  y  
despacl inr  l o s  sepGn riecesirlacles,  recor t lando  S ieiiipre e l  
Pr i r i c i p i o  (le P r io i i t l a c l ,  e s t o  q u i e r e  d e c i r  q u e  s i e m p r e  hay 
que despac l ia r  l o  iriás ari t  ig i io ,  p r e v i n i e n d o  autoni6t  icainen t e  
l a  p é r d i d a  de a r t í c u l o s  y o i  d e t e r i o r o .  



NIVEL DE UEPENUENCIA : - El Eiicargado/a de l a  Farn iac ia ,  
depende 

SUDOR0 INADOS DIRECTOS : - Atixi 1 i a s e s  de Fariiiacia 

SISTEMA DE REEMPLAZO: - E l  Encargado de l a  Farinacia podr6  
s e r  reeii iplazado por  u n  f u n c i o n a r i o  
iioiiiinado por e l  Adir i inis t rador  d e  1 
H o s p i t a l .  

FUNCIONES Y RESPOW'SABII /DADES: 

l .  E s t a b l e c e r  un s i s t en i a  d e  e r i t r e g a  de  rnedicainentos a  
p a c i e n t e s  d e l  h o s p i t a l ,  y a l a s  u n i d a d e s  de a s i s t e n c i a ,  
segun l a s  i n d i c a c i o n e s  p r e s c r i p t a s .  

2 .  E j e r c e r  e l  c o n t r o l  a d i i ~ i r i i s t r a t i v o  y logística s o b r e  e l  
s t o c k  d e  inedicarnentos y p r o d u c t o s  a f i n e s .  

3 .  C o l a b o r a r  con e l  Adiii inistratlor p a r a  l a  e l a b o r a c i ó n  de  l a  
l i s t a  de iiiedi cainen t  o s  b6s i c o s  , a c t u a l i z t i n d o l a  
perliianen t eiiien t e .  

4 .  Cori t rula i '  e l  veiiciiiiieiitv d e  l o s  iiietlicaiiientvs y a f i n e s  n 
s u  c a i g o .  

5 S o l i c i t a r  l a  p r o v i s i ó n  de  a q u e l l o s  medicamentos de uso  
inbs f r e c u e r i t e ,  con s u f i c i e n t e  a n t e l a c i G n ,  a f i r i  de  no 
t e n e r  f a l t a s .  

6 .  L l e v a r  f i c h a s  de c o n t r o l  de l o s  inedicainentos y a f i n e s  
i n g r e s a d o s  a  l a  FRI-iiiacia d e l  I l o s l ~ i t a l .  
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S CARGO: JEFE BE M UNIOAO DE SJRVICIOS INTERMEOIOS 

N I  VEL DE UEPENUENL I A  : E l  J e f e  de  In Unidad cle S e r v i c i o s  
111teriiie(lios (Ieperide (le 1 D i r e c t o r  cle l 
Ilospi t a l .  

SUBORDINADOS D I R E C T O S :  a )  L a l ) o i a t o r  i o  C l  í n i c o  
b )  S e r v i c i o  de Ra t l i o log í a  
c )  S e r v i c i o  tle L i t o l o g í a  y Anatoiiiín 

P a t o l ó g i c a  
t l )  Daiico [le Sangre  y IIeniotesapia 
e )  E c o g r a f í a  

SISTEMA DE REEMPLAZO: E l  J e f e  de  l a  Uriidad d e  S e r v i c i o s  
Iriteriiietlios podr.6 s e r  reemplazado por  e l  
Encargado d e l  L a b o r a t o r i o  C l í n i c o .  

FUNCIONES Y IESPUNSABIL IDADES: 

1 .  Cumpl i r  y h a c e r  cuiiipl i r  l o s  i-eg lamen t o s  e s  t a b l e c i t l o s  por 
l a  D i r e c c i ó n  d e l  H o s p i t a l ,  en  l o  r e f e r e n t e  a  manejo de 
iiiuest r a s ,  c a i - a c t e r í s  t i c a s  de  r e d a c c i ó n  d e  i n fo rmes  
d i a g i i ó s t i c o s ,  e t c .  

2 .  E s t a b l e c e r  l a s  cond ic io r i e s  que del~er i  r e u n i r  l a s  m u e s t r a s  
que s e  r e c i b e n  y l a  foriiia de  toiiiar l a s .  

3 .  E l a b o r a r  e l  P r e s u p u e s t o  de g a s t o s  de  s u  s e c t o r .  

4 .  E l a b o r a r  progrcinias de  a c t u a l  i z ac ió r i  p a r a  l o s  f u n c i o n a r i o s  
d e l  L a b o r a t o r i o  y s o l i c i t n r  en I I o s p i t a l e s  E s p e c i n l i z a d o s ,  
p u e d a n  s e r  r e c i b i d o s  pa ra  r e a l i z a r  p a s a n t í n s .  

5 .  P rovee r  a s i s t e n c i a  t é c n i c a  a  l o s  d i f e r e n t e s  l a b o r a t o r i o s  
liabi l i t a d o s  en l o s  C e n t r o s  de  S a l u d .  



C o o r d i n a r  Lécn ica  1- ndiiiiriist r a t  ivamente  l a s  t a r e a s  de  l o s  
p r o f e s i o n a l e s ,  t é c n i c o s  y a u x i l i a r e s  a  s u  c a r g o .  

S o l i c i t a r  l a  p r o v i s i ó n  tle insuiiios a l  Acl ininis t rador  de1  
H o s p i t a l ,  

R e c i b i r  (le l o s  i r i t e rna t los  t lel  IIospi t a l ,  o  tle p a c i e r i t e s  
que liayaii 1 l egado  por  cui isul  t o r i o  e x t e r n o ,  l a s  i i i ue s t r a s ,  
c lara i i ier i te  i d e i i t i f i c a d a s  cori l o s  s i g u i e n t e s  d a t o s :  

a )  T ipo  de  l a  m u e s t r a ,  
b )  Noiiibre d e l  p a c i e n t e ,  
c )  Nu~riero tle l a  f i c h a  c l í n i c a ,  
d )  Noiiibre d e l  niétlico que l a  s o l i c i t a .  

Da tos  que s e  a n o t a r á n  en  una E t i q u e t a ,  que s e  a d h i e r e  a  
l a  m u e s t r a .  Cuyos r e s u l t a d o s  cleberAn s e r  r e a l  i z a d o s  en  e l  
c u r s o  de  l a  misiiia mañana.  

Ordena r  l a  r e m i s i o n  d e  m u e s t r a s ,  a H o s p i t a l e s  rnds 
e s p e c i a l  i z a d o s ,  en  c a s o  tle que  l a s  ó r t l enes  d e  a n d l  i s i s  no 
puedari s e r  r e a l i z a d a s  en  l a  Reg ión .  

L l e v a r  r e g i s t r o  de  l o s  iiiédicos s o l i c i t a n t e s ,  a  f i n  de  
a p r e c i a r  e l  i n t e r é s  y a p r o v e c h a m i e n t o  que  hace  c a d a  uno 
d e  l o s  s e r v i c i o s  a u x i l i a r e s  d e  d i a g n ó s t i c o .  

L l e v a r  r e g i s t r o  de  E n t r a d a s  de  m u e s t r a s  a l  L a b o r a t o r i o ,  
numerarido l a s  ó r d e n e s  r e c i b i d a s .  

A r c h i v a r  por e s p a c i o  de 12 ineses l a s  Ordenes  tle a n á l  i s i s ,  
d e b i d o  a que  poclríari s e r  (le u t  i  1 itlad eri c a s o  d e  d u d a s .  

P r o v e e r  a l o s  S e r v i c i o s  Médicos d e l  H o s p i t a l ,  l o s  
f o r m u l a r i o s  de  p e t i c i ó i i  d e  exAiiienes, en  l o s  c u a l e s  
vendrdn  i d e n t i . f i c a d o s  toclos l o s  d a t o s  d e l  p a c i e n t e .  

C o n f e c c i o n a r  l o s  R e s u l t n d o s  de  exAmenes por d u p l i c a d o ,  
una c o p i a  p a r a  l a  F ~ c ~ R  ( : l i n i c a ,  o p a r a  e l  p a c i e n t e  
e x t e r n o  y  o t r a  p a r a  e l  a r c h i v o  d e l  L a b o r a t o r i o ,  e l  que 
s e r á  gua rdado  por  ó r d e n  e s t r i c t a m e r i t e  a l f a b t s t i c o  cle 
noiiibres, o  por  t i p o s  cle esfiiiieries, por  d i a g i i ó s t  i c o ,  e  t c .  



1 5 .  P lantener  eri bueri e s t a t l o  (le c o r i s e r v a c i ó n  l o s  e q u i p o s  a  s u  
c a r g o ,  1 levaiitlo f i c l i a s  tle c o i i t r o l  por  catla uno ,  a  f i n  (le 
c o n o c e r  l a s  f e c l i a s  e11 que  s e r í a  r i e c e s n r i o  s u  
nian teniniieri  t o .  

1 6 .  P r e p a r a r  p r e s u p u e s t o s  (le s e r v i c i o s  o f r e c i d o s ,  a  p a c i e n t e s  
que  l o  s o l i c i t e n .  

1 7 .  Mantener  eri s t o c k ,  l o s  f o r i i i u l a r i o s  de  u so  t l i a r i o  d e  l a  
Uri i d a d .  

1 8 .  P r e p a r a r  l o s  tli f e i - e n t e s  Iriforiiies tle R e g i s t r o  D i a r i o  de  
L a b o r a t o r i o  C l í n i c o ,  que  s o n  l o s  s i g u i e n t e s :  

a )  Quín i i ca  y P a r a s i  t o l o g í a  
b )  B a c t e r i o l o g í a  
c )  Heir ia to logía ,  

Como ta i i ib ié t~  l o s  r e s u l t a d o s  de  eshmenes  r a d i o l ó g i c o s ,  
Los c u a l e s  iiiuestraii l o s  d i f e r e n t e s  exáriienes r e a l  i z a d o s  
catla d í a .  

19 .  S u p e r v i s a r  que e l / l o s  r a d i ó l o g o s  cumplan con l a s  Normas 
Téc r i i c a s  e s t a b l e c i c l a s  en e l  a r t í c u l o  4 2  d e l  Manua! d e  
P r o t e c c i ó n  R a d i o l ó g i c a  y S e g u r i d a d  N u c l e a r  en  e l  á r e a  de  
l a  s a l u d ,  a p r o b a d o  porque  v e l a  po r  l a  i n t e g r i d a d  de  l o s  
mi sinos 

2 0 .  R e m i t i r  a l  D i r e c t o r  (le1 I j o s p i t a l ,  l o s  In forn ies  tie 
a q u e l l o s  c a s o s  e s p e c i a l e s  que n e c e s i t e n  A n á l i s i s  de  
L a b o ~ a t o r i o  r e a l i z a d o s .  

2 1 .  P r e p a r a r  merisualniente u n  Conso l i da t l o  d e  t o d o  e 1  
iiioviiniento de  t r a b a j a s  r e a l  i z a d o s  en  e l  irles. 

2 2 .  So l  i c i  t a r  prograinas  (le e n t r e n a m i e n t o  p a r a  l o s  
f u n c i o r i a r i o s  a  s u  c a r g o .  

OUSERVACION: Uria p r h c t  i c a  recoiiientlable c o n s t  i t u y e ,  e  1 adl ier  i r  a 
l a  Ficl ia (le1 P a c i e n t e  o  F i c h a  C l í n i c a  l o s  
r e s u l  t a d u s  d e  l o s  exámenes p r a c t i c a d o s .  Se e v i t a n  
e r r o r e s  de  t r a n s c r i p c i ú n  y s e  gana  t i e m p o .  
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de Ateiic.i<;n 1 ,  pi:esentado p r  el Departamento de 
Enfermería  y O k t e  t r i c i a .  

~ r t i c u . l o  % V .  Utilizar coinu guía e l  presente Manual en l a  orga- 
nizaciOn de los servicios  de ~nfermeria  de l  111 
Nivel de Atención, de acuerdo a l  grado de desa- 
rrol lo de cada servicio .  

Artículo 30. Coinunicar a quienes corresponda y cumplida, 
archivar-. -._ 
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3.6 FUNCIONES GENERALES DE LA JEFATURA DE LOS SERVICIOS DE - - - - - - - - - - - - - - -- 
ENFERMERIA: EN CONSULTA - - - -  --. -- -- EXTERNA --- --- 1 URGENCIA, -- HOSPITALIZACION, 
CENTRO QUIRUIZGICO Y ODSTE'L'RICO CUIDADOS INTENSIVOS Y CEN- --- - - - - -- - -  -- - L -  -- - - - - -  

T U L  DE - ESTERILI - - ZACION Y MAti'E17IALi2S, . - - -- 

3.6.1 Naturaleza de la Funcivri 

Establece el plan d e  cuidados de enfermería que 
satisfaqa necesidades de la integridad biofísico- 
sicosocial y espiritual del usuario: lo dirige, 
ejecuta y/o supervisa y registra, junto con el perso- 
nal de enfermería a su cargo. 

Cumple con criterios de atención al usuario en tal 
forma que sea humana, contínua y segura. 

3.6.2 Funciones Generales 

- Dirigir el servicio asignado a su cargo. 

- Elaborar, difundir, implementar y mantener actuali- 
zados los manuales de normas y procedimientos de los 
respectivos servicios. 

- Cumpl i r y hacer cunlpl ir 1 os reglamentos, manuales, 
normas y procedimientos y vigilar el orden de las 
dependenc ias . 

- Proponer Líneas de coordinación del Servicio con las 
otras dependencias del Centro de Salud - Hospital 
Regional. 

- Elaborar el programa de actividades y presupuesto 
del respectivo servicio y presentarlo a la Enfermera 
Jefe Regional. 

- Participar en la programación y presupuesto anual 
del Servicio de Rnfel-mería del Centro de Salud - 
Iiospital Regional. 

- Determinar los recursos del personal de enfermería, 
necesarios para la atención directa al usuario y 
otras actividades correlacionadas y participar en el 
plan de dotación del personal. 

- Asignar personal para la atención directa del usua- 
rio y otras actividades correlacionadas, en función 
de la capacidad del personal y la complejidad de la 
actividad y f i j a r  los horarios de trabajo. 



- Supervisar y asesorar el desempeño del personal de 
enfermería en sil respectivo servicio y otros ser- 
vicios de menor complejidad (Puestos de Salud de- 
pendientes). 

- Identificar las necesidades de educación contínua 
del personal en su servicio y los Puestos de Salud 
dependientes. 

- Evaluar y registrar anualmente las actitudes y 
habilidades del personal en el cumplimiento de sus 
funciones, y comunicar segun los reglamentos. 

- Controlar diariamente el consumo y reposición de 
materiales y realizar los trámites necesarios para 
mantener una existencia adecuada. 

- Controlar el estado de mantenimiento de equipos, 
terier disponibles los manual.es, normas e instructi- 
vos para el manejo de equipos y materiales y capaci- 
tar permanentemente al personal correspondiente. 

- Establecer el cronograma y recursos de personal para 
el aprovisionamiento y entrega de materiales y 
equipos al servic.io de enEermería. 

- Coordinar con el Director del Centro de Salud, el 
cumplimiento de normas y reglamentos. 

- Coordinar con los otros servicios las normas y 
horarios de atención al usuario. 

- Verificar que se cumpla la notificación obligatoria 
de enfermedades y de los casos que impliquen acción 
judicial. 

- Verificar y registrar oportunamente las actividades 
de enfermería en la historia clínica. 

- Elaborar y rendir los iriformes y registros reglamen- 
tarios y/o pertinentes. 

- Participar en las reuniones programadas por el 
Director del Centro de Salud, el Director Regional 
y Enfermera Jefe Regional. 

- Fomentar y mantener Las huenas relaciones inter- 
persona les. 

- Realizar reuniones periódicas con el personal a su 
cargo, incluyendo algunas relacionadas con el 



desarrollo integral del personal, funcionamiento del 
servicio, etc. 

- participar y organizar comités que competen y ase- 
soran los servicios de enfermería como son los de 
técnicas y proced.imientos, programación, supervi- 
sión, evaluación. 

- Control de gestión y evaluación de servicios presta- 
dos en base a programación local que permita conocer 
el cumplimiento de las metas y tomar acciones al 
respecto. 

- Cumplir con las normas del sistema de referencia de 
los usuarios. 

- Delegar, segun necesidad, sus funciones en forma 
planificada al personal del nivel jerárquico 
correspondiente. 


