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tn

I~ CARGO:  DIRECTOR DEL HOSPITAL REGIONAL

NIVEL DE DEPENDENCIA: E! Director del Hospital Regional depende
del Director de la Regidn Sanitaria.

SUBORDINADOS DIRECTOS: - Jefe de Servicios Médicos

- Jefe de Servicios de Enfermeria

- Administrador

- Jefe de la Unidad de Servicios
Intermedios

- Encargado del Centro de
Informaciodn

- Encargado de Servicio Social

- Secretaria

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Director del Hospital!l podrd ser
reemplazado por el Jefe de Servicios
Médicos.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES:

l. Administrar los recursos asignados al Hospital,
conjuntamente con los Jefes de Servicios, el
Administrador y el Jefe de Personal, tanto materiales,
como fisicos y humanos.

2. Utilizar el Modelo de Organizacién para llospitales
Regionales, aprobado por Resolucién S.G.NQ ... para la
adaptacidn y adecuacion del mismo a las necesidades del
Servicio.

3. Facilitar la implementacidén de! Modelo de Organizacién,
aprobado para los Hospitales Regionales.

4. Desarrollar métodos de ejecucidn eficientes y efectivos
de prestacion de servicios. para tender al mejoramiento
gradual de los mismos.

LAC-FKS/USAID DICIENBRE/199]
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5. Colaborar con el Director Regional en la elaboracién del
Presupuesto General de Gastus del llospital.

G. Participar en las reuniones deliberativas de la Direccidn
Regional a fin de tomar conjuntamente las decisiones que
tengan que ver con el estado de salud de la comunidad., y
otros temas relacionados con la Administracidén del
Hospital.

7. Atender las necesidades de su comunidad v representar al
Hospital, en actividades de cardcter social, cultural o
de otra indole, cuando fuere necesario.

S. Coordinar la ejecucién de los Programas y proyectos de
salud que son de prioridad nacional.

9, Supervisar la organizacidén del Hospital y establecer
normas, sistemas y reglamentos que faciliten su
funcionamiento.

10. Designar a los funcionarios encargados de llevar adelante
la gestidon tanto administrativa como técnica, cuidando
que los mismos reunan los requisitos establecidos.

11. Supervisar las facilidades ofrecidas al Hospital, para la
compra de bienes y servicios. en cuanto a calidad,
cantidad y precio.

12, Autorizar los movimientos internos del personal del
Hospital y proponer al Director Regional promociones,
nombramientos y traslados.

13. Supervisar mensualmente el Cuadro de Ingresos y Egresos,
correspondientes a los aranceles recibidos por prestacidn
de servicios y gastos efectuados para mantenimiento del
Hospital, colocando su voBo, fecha y firma.

14. Analizar y autorizar los pagos que la Tesorerfa deba
realizar, cuidando que los wmwismos se ajusten al
presupuesto.

15. Dar apertura a seminarios de Capacitacidn organizados por

los distintos servicios.

LAC-HNS/USA 1D

DICIENBRE/ 1997
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16.

L7,

18.

19.

20.

21,

22.

23,

24,

25.

Realizar reuniones de planificacién de actividades
semanalmente, de las gque participardn el Jefe del
Departamento de Servicios Médicos, la Jefa del Servicio
de Enfermeria. el Administrador, y cualquier invitado gue
tenga que ver con los temas a tratar en dicha sesién.

Recibir de Ja unidad de Servicios Intermedios de
Diagndstico, los Informes de Andlisis de Laboratorio que
necesiten de su concurso, analizarlos y colocar su VOBO.

Disponer el uso adecuado de los vehiculos del Hospital,
de forma tal a yue los mismos estén disponibles cuando
sean solicitados.

Propiciar reuniones periddicas con todo el Personal del
Hospital, a fin de «crear un clima de compromiso
institucional ¥ asi contribuir al mejoramiento continuo

de la calidad de luos servicios.

Recibir de la Encargada de Bioestadistica. informe sobre
aquellos casos de enfermedades infectocontagiosas
detectadas dentro del Area de influencia. Como también
informacién sobre Morbilidad. Mortalidad Hospitalaria.

‘porcentajes de camas ocupadas, infeccidn

intrahospitalaria, partos por dia, numero de ceséareas
realizadas, casos de cirugia, complicaciones etc.

Mantener informado al Director Regional sobre los casos
de enfermedades infectocontagiosas detectadas.

Coordinar con los establecimientos privados la provision
de informaciones sobre enfermedades infectocontagiosas,
priorizando las de Materno-Infantil.

Solicitar la provision de Medicamentos para la Farmacia,
de acuerdo al Presupuesto. a fin de cubrir las
necesidades que demanda el Hospital.

Supervisar diariamente las altas y bajas de pacientes,

Conseguir fuentes de financiamiento externo, para lo cual
podré recurrir a los Organismos Internacionales,

LAC-HNS/USAID
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26.

27.

28.

29.

Mantener permanentemente informada a la Direccidn
Regional, de los planes y programas emprendidos.

Apoyar mecanismos de coordinacidon con otras regiones
sanitarias.

Propiciar reuniones de investigacidon, en todas las 4reas
de la medicina.

Implementar el Sistema de Referencias y Contrareferencias

LAC-HNS/USATD

DICIEKBRE/199)
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1.1, CARGO:  ENCARGADO DEL CENTRO DE INFORNACION

NIVEL DIE DEPENDENCIA: El Fncargado del Centro de Informaciédn
del Hospital trabaja directamente con el
Director del Hospital. y se relaciona
técnicamente con la Oficina Regional de
Planificacidén v Evaluacidn.

SUBORDINADOS DIRECTOS: - Auxiliares de Bioestadistica
- Encargada de Admisién

SISTEMA DI REEMPLAZO: El Encargado del Centro de Informaciédn
del Hospital, podra ser reemplazado por
un funcionario idoneo, designado por el
Director.

FUNCIONES ¥ RESPONSABIL IDADES:

1. Recolectar diariamente los informes de todos los
servicios del Hospital. en los formularios preparados
para el efecto por el Departamento de Bioestadistica,
dependiente del Centro de Informacidén del nivel central
del Ministerio.

2. Completar las planillas asignadas para cada uno de los
servicios.

3. Mantener Stock suficiente de formularios para recolectar
datos y solicitar con dos meses de anticipacidédn su
reposicién.

4, Informar inmediatamente a la Direccidén del Hospital
agquellos casos de irregularidades observadas o retrasos

en la entrega de los informes recibidos.

LAC-FNS/USA1D DICIEKRRE/199)
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10.

1L,

12.

13.

14,

Notificar diariamente a la Direccién del Hospital. los
casos de enfermedades transmisibles.

Solicitar a la Oficina encargada de Bioestadistica del
nivel central toda informacién que conduzca a lograr
mayor eficiencia en la productividad de su trabajo.

Capacitar permanentemente al personal auxiliar médico ¥y
paramédico sobre la calidad de la informacién de las
fichas del paciente, a fin de ir logrando dia a dfa mavor
credibilidad y contar con documentos y datos mas
completos.

Solicitar a los establecimientos privados de su Area de
influencia la provision de informacidn sobre
enfermedades, actividades de consulta externa y
hospitalaria e informar al Director del Hospital.

Supervisar la carga de datos a la computadora (si
dispone), para que la misma se realice diariamente.
Igualmente el trabajo debe ser tabulado a mano si se
carece de computadora, o si el programa instalado tuviere
inconvenientes.

Elaborar diariamente el Registro Diario Mensual, el que

al término de cada mes se totalizard.

Elaborar los cuadros y grdficos a ser analizados e
interpretar los resultados obtenidos.

Elaborar Resumen Consolidado de Servicios Prestados,
Morvilidad, Censo lHospitalario, Egreso Hospitalario,
Nacimientos y Defunciones, cCuyvos totales serén
transcriptos a fin de cada afio, a un Registro Anual.

Realizar la consolidacidon de la informacién procesada
durante el mes y remitirla al Director del Hospital antes
del 5 de cada mes, para g9ue pueda revisarlas Yy
analizarlas, con nota que especifique aquellos casos que
tuvieren retrasos. informacién no muy confiable, etc.

Preparar Nota de Remisién de la Informacién al Director
Regional, para ser firmada por el Director del Hospital.

LAC-HNS/USAID
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16.

L7.

18.

19.

Participar en reuniones organizadas por el nivel regional
y por el nivel central, y en cursos de actualizacidén para
estadigrafos regionales.

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

Diseftar sistemas de control v archivo de los expedientes
clinicos.

Supervisar v analizar los informes periddicos de los
diferentes servicios, desde el punto de vista
estadistico.

Supervisar los trabajos de los auxiliares de
bivestadistica a su cargo.

LAC-ENS/USAID

DICIENBRE/ 1991
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v

111, CARGO:  ENCARGADO DE ADWISION

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Encargado de Admisidén depende del
Encargado del Centro de Informacién del
Hospital.
SUDORDINADOS DIRECTOS: - Auxiliares de Admisidn
SISTEMA DE REEMPLAZO: - El Encargado de Admisidén podré ser
reemplazado por uno de sus

auxiliares.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES.

{. Mantener ordenado yv limpio el local y muebles del fichero
donde se colocan las fichas de registro de las familias.

2. Cumplir lo establecido en el Reglamento del Hospital, en
cuanto a los horarios de entrega de numeros.

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

4. Ser responsable de la informacidén de las fichas de los
pacientes. Esta responsabilidad abarca desde la custodia
de dichas fichas, hasta la confidencia de la informaciodn.

5. Recibir a las personas que soliciten atencidén médica y
encaminarlas adecuadamente, sean para consulta externa o
para internacién.

6. Registrar a los pacientes nuevos, habilitar una nueva
ficha, cuidando de anotar todos los datos personales del
mismo.

LAC-HNS/USAID DICIENBRE/199)
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10.

11,

12.

Para los <casos de consulta externa, entregar al
solicitante, un numero de Orden, con el que pasard a
abonar los aranceles de la misma y que ademds tendrd que
conservar para ser atendido.

Remitir la ficha a Pre-Consulta. quien se encargara de
establecer v anotar peso, estatura y otros datos en la
ficha del paciente., para luego depositarla en el
consultorio del profesional.

Recoger las fichas o historiales médicos, al finalizar la
jornada de trabajo, v ubicarlos en las gavetas
correspondientes.

Solicitar al Encargado de Internacidn reporte permanente
sobre la disponibilidad de camas.

Tener a disposiciéon del publico diariamente, la lista de
Médicos que hacen consultoriv, con sus respectivos
horarios de atencidn.

Para los casos de ingreso de pacientes por Urgencias,
solicitar a la Jefa de Enfermeria de la Sala de Urgencias

.gque avise a los familiares que acompafian al paciente que

pasen a proporcionar la informaciéon necesaria a la

oficina de admisidén.
En caso de que el ingreso sea nocturno, el trémite

quedard a cargo de los Médicos de guardia.

LAC-KRS/USALD

DICIENBRE/194)
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1.2, CARGO:  ENCARGADO/A DEL SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO DEL CARGO: El cargo. obedece a la necesidad de
contar con un Profesional que pueda
llevar control estricto sobre las

exoneraciones de aranceles otorgados,
como también identificar por todos los
medios, las posibilidades de conseguir
fondos para pacientes 1insolventes que
requieren de pronta ayuda.

CARACTERISTICAS :

El Funcionario del Servicio Social, debe estar f{sicamente
ubicado en un lugar central, de fdcil acceso al publico ¥y
ofrecer a los enfermos un ambiente acogedor, agradable, que
tal vez con algunos detalles se diferencie del ambiente

hospitalario.

Por su particular formacién en el campo de las Ciencias
Sociales, estard en condiciones de identificar con mayor
claridad. las necesidades de la comunidad, en cuanto a niveles
de pobreza. o bien por requeriemientos de un mejor servicio.
Podrd asi mismo servir de receptor de inquietudes y quejas,
las que debera capitalizar y transmitir a la Direccién del
Hospital de tal manera a ir salvando situaciones.

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Encargado de Servicio Social,
trabajard directamente con el Director

del llospital,

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Encargado de Servicio Social, podré
ser reemplazado por una Trabajadora

Social designada por el Director del
Hospital.

LAC-HKS/USA1D DICIEKBRE/199)
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FUNCIONES 'Y RESPONSABILIDADES.

Identificar y priorizar los casos a ser atendidos, a fin
de cumplir a cabalidad con la funcién principal del
Servicio Social. que tiene que ver con la politica de
prestacion de servicios a la poblacién.

Recibir del Administrador las solicitudes de
exoneraciones de aranceles por consulta médica u
odontoldégica. casos recibidos por urgencia,

hospitalizaciones, intervenciones quirurgicas, etc.

Llenar por cada pedido de exoneracién, o plan de
financiacidn, una solicitud. que deberd contener todos
los datos del paciente, como los antecedentes de otras
exoneraciones, en caso de existir las mismas.

Promocionar en el Hospital la presencia del Servicio
Social, de forma a que los usuarios conozcan la ayuda que
se brinda.

Preparar planes de pago, que incluyan una entrega inicial
y dos o tres pagos. Dependiendo la financiacidén, del
Presupuesto total preparado por el Administrador del

Hospital.

Instruir al paciente u acompaiante del sistema a ser
utilizado, a fin de que los mismos no tengan dudas sobre
los procedimientos a seguir.

Preparar legajo de antecedenles del pacienle, para ser
presentado al Director del Hospital, a fin de que el
mismo pueda evaluar cada situacidén en particular,

Hacer firmar al Director del Hospital., o en ausencia de
éste al Administrador, tanto las concesiones otorgadas,
como las denegadas y comunicar al paciente lo resuelto

por la Institucidn.

Hacer firmar a los familiares o al propio paciente,
documento por el saldo del monto financiado, como también
la planilla que corresponde a las exoneraciones.

LAC-RXS/USAID
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Remitir al Administrador del Hospital. copia de la
solicitud de exoneracidén o financiacién aceptada, y los
documentos firmados a fin de que e] mismo pueda continuar
con los tramites pertinentes.

Preparar semanalmente un informe de las exoneraciones
concedidas, especificando montos y numero de las mismas.

Identificar casos de insolvencia total vy arbitrar medios
para conseguir recursos de la comunidad para la
obtencidn, por ejemplo de: medicamentos para su curacién,
aparatos ortopédicos para rehabilitacidén, etc.

Mantener actualizado el listado de entidades de
beneficencia de la Regidon, a fin de solicitar a las
mismas colaboracién para casos necesarios

Asesorar a los demés servicios de la Regidn, a fin de que
los mismos puedan realizar similar trabajo en sus
respectivos Centros y Puestos de Salud.

HHabilitar carpetas por cada pedido atendido v concretado.

Preparar Informe Mensual de lo desarrollado en su sector,
para la Direccion del Hospital, con copia al Director
Regional.

LAC-HNS/USATD
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1.J. CARGO:  SECRETARIA

NIVEL DE DEPENDENCIA: La Secretaria depende del Director del
Hospital.

SISTEMA DE REEMPLAZO: La Secretaria del Hospital podréd ser
reemplazada por un funcionario/a del
sector Administrativo.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES:

. Administrar el ingreso de notas, expedientes y otros
documentos que lleguen al Hospital para la Direccién, sin
descpidar su registro en el Libro de Mesa de Entradas.

2. Distribuir la correspondencia recibida, segun el sector
que corresponda.

J. Recibir por mesa de entradas los pedidos de exoneraciones
de aranceles hospitalarios, que tendrédn en todos los
casos los comentarios de! Encargado de Servicio Social v
que no han podido ser resueltos.

4, Atender a las personas que deseen conversar con el
Director, atendiendo el orden de llegada de los mismos.

5. Redactar notas, memorandum, cartas y otros que le sean
encomendados. Pasarlos en limpio, hacerlos firmar vy
llevar archivo magnético de toda la correspondencia
emitida v copia firmada del original en la carpeta
correspondiente.

6. Mantener un archivo de notas recibidas, ordenado segin
las normas generales de archivo.

7. Recibir las llamadas telefdnicas dirigidas al Director,
llevando registro de las mismas en caso de estar ausente
éste.

LAC-HNE/USAID DICIENBRE/199)
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Mantener la agenda de compromisos del Director vy
recordarle su cumplimiento.

Controlar las condiciones de uso de las instalaciones,
muebles y equipos de la Direccidn y Secretaria. En caso
de detectar irregularidades solicitar a Mantenimiento su
reparacidn o reemplazo.

LAC-HKS/US4 1D
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2- CARGO:  JEFE DE SERVICIOS MEDICOS

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Jefe de Servicios Médicos, depende del
Director del Hospital.

SUBORDINADOS DIRECTOS:

'

Jelfe de Cirugia y

Urgencias

- Jefe de Ginecologia y
Obstetricia

- Jefe de Pediatria

- Jefe de Clinica Médica

- Encargado de Admision

- Dietista

SISTEMA DE REEMPLAZO: E! Jefe de Servicios Médicos, podréd ser
reemplazado por el Director del Hospital.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES:

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

2. Aplicar, no tan solo sus conocimientos de la ciencia
médica, sino también sus habilidades de conductor de
equipos y de planificador.

3. Determinar conjuntamente con el Jefe de Cirugia vy
Urgencias, las prioridades a ser atendidas, en cuanto a
la habilitacién de Salas de operaciones.

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

5. Estudiar, con los Jefes de los distintos Servicios, la
Historia Clinica de los pacientes de riesgo; al fin de
la cual redactard su impresign diagndstica del caso, como
asimismo sus recomendaciones durante el tiempo que dure
la internacidn.

LAC-KNS/USA D DICIENBRE/199]
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6. Autorizar los casos de transferencia a otro servicio.
7. Autorizar los examenes complementarios para pacientes

hospitalizados que requieran de urgencia, a pedido de
médicos jefes de guardia.

8. Mantener informado al plantel de médicos del llospital,
sobre las Resoluciones emitidas en el nivel central del
Ministerio, y que tengan que ver con el desempeiio de sus
funciones.

9, Promover y proponer la capacitacion de los profesionales
del Adrea médica a la Direccidn del Hospital.

10. Suministrar una adecuada atencidén médica y hospitalaria
a la comunidad de la regién.

11. Autorizar al plantel médico a realizar cambios en los
horarios de atencidén al piblico, para consultas externas,
y recordar que dichos cambios deben exhibirse en los
tableros de Informacidn del llospital.

12. Participar en la seleccion del personal médico del
Hospital, teniendo en cuenta las capacidades técnicas del
individuo, evitando de esta manera favoritismos, que a
todas luces son perniciosos para la Institucidn.

13. Establecer. conjuntamente con el Director del Hospital
las normas generales sobre el cuidado profesional del
paciente.

14, Proporcionar al cuerpo médico, facilidades para el
tratamiento correcto a los pacientes,

15. Velar por el cumplimiento de las reglas establecidas. en
cuanto a normas médico-administrativas v cientificas de
la Instituciéon., en cooperacidén v coordinacién con la
Direccidén del Hospital.

16. Supervisar el cumplimiento irrestricto de los exdmenes

previos a una intervencidén quirdrgica, a fin de completar
todos los datos obrantes en una Ficha Médica.

LAC-KNS/USAID
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17.

18.

19,

20.

Recordar permanentemente al plantel médico del Hospital.
gue el consentimiento del paciente para las operaciones
es indispensable. salvo casos de emergencias.

Estimular a los profesionales médicos que realizan su
pasantia rural en la regidn.

Supervisar las guardias médicas, para que éstas sean
cumplidas rigurosamente.

Investigar aquellos casos de accidentes ocurridos en la
institucion. debido por ejemplo a la administracidn
equivocada de un medicamento. un accidente durante la
anestesia, avisar al Director e 1investigar si hubo
negligencia. De ¢éstas gestiones, dependerd la buena
reputacidn del Hospital.
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2.1, CARGO:  JEFE DE CIRUGIA ¥ URGENCIAS

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Jefe de Cirugia y Urgencias, depende
de] Jefe de Servicios Médicos.

Cirugia General
- Anestesiolougia
- lltrgencias

- Traumatologia

- Esterilizacidn

SUBORDINADOS DIRECTOS:

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Jefe del Servicio de Cirugia ¥
Urgencias. podrd ser reempliazado por el
Jefe de Servicios Médicos.

FUNCIONES T RESPONSADILIDADES.

1. Asistir integralmente a los pacientes que deben ser
sometidos quirurgicamente v que ingresen al Hospital via
Urgencias.

2. Atender las consultas solicitadas por otros profesionales
médicos, referidas a su especialidad.

3. Disponer el uso de quirdfanos, atendiendo a las
prioridades.

4, Responsabilizarse por 1los procedimientos médicos y
técnicas anestésicas en uso en el Servicio.

5. Solicitar la ‘adquisici6én de nuevos equipos y el
mantenimiento de los va existentes.

6. Verificar que el personal asignddole a su Servicio.
cumpla el Reglamento Jdel Hospital.
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7. Verificar que el Médico Anestesista realice la visita
pre-anestésica.

S. Garantizar la calidad de la esterilizacidn. a través del
establecimiento de controles bacteroldgicos.
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2.2, CARGO:  JEFE DEL SERVICIO DE GINECOLOGIA ¥ OBSTETRICIA

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Jefe del Servicio de Ginecologia vy
Obstetricia depende del Jefe de Servicios
Médicos.

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Jefe del Servicio de Ginecologia vy

Obstetricia, podra ser reemplazado por un
Médico de su especialidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES.

1. Supervisar las campafias de educacidn y orientacidn para
la vida sexual y de pareja.

2. Detectar y clasificar el tratamiento a seguir, segin el
nivel de complejidad del riezgo reproductivo,

3. Detectar el tratamiento a seguir para patologias
ginecoldgicas especificas, del Cancer Cérvico Uterino y
otros.

4. Contribuir al fortalecimiento de los programas de
Planificacion Familiar, los que contribuirdn

significativamente a disminuir las tasas de mortalidad
materna del pais.

5. Facilitar la difusidén de los programas de prevensidn de
enfermedades sexualmente transmisibles y SIDA.

6. Implementar en la comunidad los progranmas de tratamiento
de carencias nutricionales, las campafias para la
formacion de promotores de la lactancia materna, y otros.

7. Determinar la necesidad del parto quirurgico o cesarea,
a llevarse a cabo por viros profesionales de su misma

especialidad,
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3. Supervisar las anotaciones del personal Médico a su
cargo, en la Historia Clinica de cada parturienta.

9. Recibir a los familiares de los pacientes internados, en
caso de que éstos requieran informacién.

10. Atender las consultas solicitadas por otros profesionales
de su misma especialidad.

11. Planificar cuidadosamente |los horarios de consultas

externas de todos los profesionales a su cargo, de manera
a cubrir los turnos establecidos
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2.J. CARGO:  JEFE DEL SERVICIO DE PEDIATRIA

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Jefe del Servicio de Pediatria depende

del Jefe de Servicios Médicos.

SISTEMA DE REEMPLAZO: - El Jefe del Servicio de Pediatria

podra ser reemplazado por un Médico
de su misma especialidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSALILIDADES:

Supervisar la asistencia médica adecuada al recién nacido
en régimen de rutina v en situaciones de emergencia.

Asegurar los recursos humanos y materiales para la
atencidén inmediata del recién nacido.

Establecer un sistema de registro de los recién nacidos,
y de nacido muerto y comprobar que los certificados se
emitan correctamente.

Asegurar las condiciones ideales de técnica aséptica,
utilizando métodos y técnicas cientificas.

Planificar cuidadosamente los horarios de consultas
externas de todos los profesionales a su cargo, de manera
a cubrir los turnos establecidos.

Atender las consultas solicitadas por otros profesionales
médicos, referidas a su especialidad.
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2.4, CARGO:  JEFE DEL SERVICIO DE CLINICA HEDICA

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Jefe del Servicio de Clinica Médica,
depende del Jefe de Servicios Médicos.

El Jefe del Servicio de Clinica
Médica, podr4 ser reemplazado por un
profesional de sumisma especialidad
nominado por el Jefe de Servicios
Médicos.

SISTEMA DE REEMPLAZO:

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES :

1. Asistir a los pacientes afectados o atacados de
patologias de terapéutica clinica, en las etapas
ambulatoria, de urgencias e internacion.

2. Desarrollar sus acciones a través del trabajo en equipo
multiprofesional.

3. Realizar el seguimiento de los casos clinicos, que le son
solicitados.

4, Planificar cuidadosamente los horarios de consultas
externas de todos los profesionales a su cargo, de manera
a cubrir los turnos establecidos
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2.5. CARGO:  DIETISTA

NIVEL DE DEPENDENCIA: La Dietista. depende del Jefe de
Servicios Médicos

SISTEMA DE REEMPLAZO: La Dietista, dificilmente pueda ser
reemplazada, no obstante en su ausencia
el Jefe de Servicios Médices podria
nominar a algun funcionario competente.

FONCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

. Proporcionar alimentacién. planeada y elaborada segin
principios y estandares establecidos, a los pacientes
internados. a funcionarios autorizados vy al personal de
guardia.

2. Colaborar en la adquisicidén de alimentos y equipos para
la cocina.

3. Controlar el presupuesto del Hospital, en el rubro de
alimentacién, a fin de conseguir economia y al mismo
tiempo se mantenga un buen standard del servicios de

comidas.

4, Preparar diariamente e{ Menu para pacientes y personal,
lteniendo en cuenta las especificaciones de cada uno.

S. Supervisar la seleccidén de los materiales que serén
utilizados en la preparacidén de las comidas.

6. Diariamente, verificar si el Menu del Dia establecido se
cumple, de ser necesario, realizar sugerencias de dltimo
momento.
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Supervisar la distribucién y servido de los alimentos.
procurando que esta se haga en forma oportuna y sea
atractiva en lo referente a presentacion.

Mantener y controlar el Stock de productos alimenticios,
que permita la continuvidad de! servicio.

Proporcionar indicaciones a los pacientes que requieran
dietas especiales una vez dados de alta en el liospital.
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J- CARGO:  JEFE DE SERVICIOS DE ENFERMERIA ¥ OBSTETRICIA

NIVEL DE DEPENDENCIA: La Jefa de Servicios de Enfermeria y
Obstetricia, depende del Director del

Hospital.

SUBORDINADOS DIRECTOS : - Jefe del Servicio Ambulatorio v
Salud Comunitaria,
- Jefe del Servicio del Area
Hospitalaria

SISTEMA DE REEMPLAZO: La Jefe de los Servicios de Enfermeria vy
Obstetricia, podrda ser reemplazada por
una de las Encargadas de los Servicios,

FUNCIONES ¥ RESPONSABIL IDADES.

A mas de las establecidas en el Manual de Guia de Organizacion
vy Funcionamiento de los Servicios de Enfermeria del Hospital
Regional, aprobado por Resolucidén S.G.NQ 356/92 y elaborado
por la Organizacién Panamericana de la Salud (0.P.S.),
conjuntamente con el Departamento de Enfermeria y Obstetricia
del Nivel Central del Ministerio de Salud, ( ANEXO NO 1| ), la
Jefa de Servicios de Enfermeria y Obstetricia tendrd a su
cargo:

. Coordinar con el Jefe de Servicios Médicos, las acciones
a seguir para el buen funcionamiento del Hospital.

2. Trabajar en forma directa con el Director del Hospital y
sus colaboradores inmediatos.

3. Mantener un ambiente que favorezca las buenas relaciones
entre el personal de enfermeria, médicos, pacientes,

visitas y otros.
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Cuidar que cada una de las salas solicite equipos ¥
materiales necesarios para su servicio en forma
inteligente, para evitar falta o acumulo innecesario en

las mismas.

Facilitar las pasantias de las enfermeras en los lugares
predeterminados por la Direccion.
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- CARGO: ADHINISTRADOR DEL HOSPITAL REGIONAL

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Administrador
depende del Director del Hospital

SUBORDINADOS DIRECTOS: - Contador
- Encargado de Ingresos v Egresos
- Jefe de Personal
- Encargado de Adquisiciones Suministros
- Servicios Generales
- Mantenimiento
- Transporte
- Depdésito

- Farmacia

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Administrador del Hospital Regional,
podrd ser reemplazado por el Director del
Hospital.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1. Formular politicas v planes opcionales referidos a la
estructura y accidén administrativo/financiera de 1la

Administracion a su cargo.

2. Realizar conjuntamente con el Director, el Presupuesto de
gastos del Hospital. el gue tendrd que estar debidamente
justificado.

3. Supervisar las actividades realizadas por el personal a
su cargo v convocar periddicamente a reuniones
informativas para conocer el normal desenvolvimiento de

Su sector.
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10.

L.

12.

Administrar. juntamente con el Director del Hospital, los
fondos recibidos, a fin de maximizar la eficiencia de los
resultados del Houspital, en cuanto a la satisfaccidn de
las demandas de los servicios de salud a la comunidad.

Supervisar el registro del inventario de los bienes del
Hospital, a fin de que los mismos sean actualizados vy
valorizados permanentemente.

Mantener una lista actualizada de los servicios ofrecidos
por el Hospiltal, al alcance de los usuarios.

Preparar diariamente, Informe al Director, que contenga
los siguientes datos:

Pacientes Ingresados

Pacientes dados de alta

Camas disponibles

Casos especiales

Cuadro de Ingresos por aranceles del dia. ¥y otros que le
sean requeridos.

Apoyar técnicamente a los Centros y Puestos de Salud,
conjuntamente con el Administrador Regional en caso de

gque los mismos requieran de su concurso.

Recorrer diariamente el Hospital, a fin de verificar su
normal funcionamiento.

Proveer a todos los sectores del Hospital facilidades de
apoyo.

Verificar la habilitacidon de los talonarios de cobro de
aranceles, que son recibidos del nivel central, antes de
gque los mismos sean entregados al Cajero.

Autorizar diariamente Jla compra de verduras, carne,
frutas, articulos de limpieza v otros, segin listado de
necesidades recibido del Encargado de Servicios
Generales, a fin de que el Tesorero disponga del efectivo
para las mencionadas provisiones.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.

Aulurizar la compra de medicamentos solicitados para uso
del Hospital o de la Faramacia, en caso de que los mismos
se hubieren agotado en el Parque Sanitario, y las
necesidades lo requieran.

Controlar diariamente el arqueo de Caja.

Depositar en la cuenta bancaria asignada a la Regidn, los
cheques recibidos de la Administracidn Central del
Ministerio, correspondientes a los anticipos por
ejecucion presupuestaria.

Recibir del Administrador Regional mensualmente, fondos
para compras menores, para cuyo efecto llevard un libro
de Caja Ingresos y Caja Egresos.

Recibir del Nivel Central los cheques para pago de
Sueldos del personal del Hospital, conjuntamente con las

planillas.

Entregar al personal sus haberes. previa confirmacion de
su identidad en caso de dudas, haciéndoles firmar las
planillas respectivas, las que posteriormente serén
remitidas al nivel central totalmente firmadas por los
destinatarios de los cheques.

Recibir del Jefe de Transporte, las salicitudes de
utilizacidon de vehiculos del Hospital, a fin de autorizar
los recorridos.

Estudiar con el Encargado de Servicio Social, aquellos
casos de exoneraciones de aranceles que éste no pudiere
resolver.

Supervisar los trabajos de aseo del Hospital, para lo
cual contarid con una Encargada de limpieza.

Disponer el uso del Saldn Auditorio, v los recursos para
conferencias, encuentros, talleres y otros.

Supervisar los trabajos de Lavanderia y Roperia, quienes
necesitaran de su 4gil gestidén en la compra de insumos,
para ofrecer buen servicio.
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24, Supervisar diariamente los registros de entradas v
salidas del personal del Hospital.

25. Colaborar con el Jefe de Personal. en la evaluacidén de
los funcionarios, a fin de proponer ascensos, despidos o
traslados.

26, Realizar semanalmente, reuniones con todos sus
subordinados directos, a fin de intercambiar opiniones
sobre el desenpeiio de cada uno., como también para
colaborar en la solucidén de problemas.

27. Informar permanentemente al Director del Hospital, del

desempeiio del personal a st cargo. En caso de
irregularidades comprobadas, dar pronta solucidn a las

mismas.
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4.1, CARGO:  CONTADOR

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Contador depende del Administrador dei
llospital.

SUBORD INADOS DIRECTOS: - Auxiliares de Contabilidad

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Contador podrd ser reemplazado por el

Administrador.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES.

1. Analizar diariamente con el el Administrador, la posicidn
financiera del Hospital.

2. Registrar diariamente el movimiento de Ingresos por cobro
de aranceles, de la rendicién de caja, confrontando la
informacion con los recibos.

3. Firmar juntamente con el Director del Hospital, los
compromisos asumidos para compras locales que superen los
montos recibidos del Administrador Regional.

4, Hacer presupuesto de Ingresos v Egresos, semanales,
mensuales v anuales, para determinar las necesidades de
disponibilidades de Fondos.

5. Elaborar si no lo hubiere, oampliar. el Plan de Cuentas,
de acuerdo a las necesidades que surjan de las
actividades normales del Hospital.

6. Desarrollar o mantener un Sistema de Contabilidad que

sirva de control y al mismo tiempo informe sobre los
ingresos v egresos de recursos, costos de enfermos
internos, tratamientos ambutatorios, y por consultas.
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~1

10.

Conseguir fuentes de financiamiento externo, para lo cual
podra recurrir a Organizaciones Internacionales.

Controlar el cumplimiento de obligaciones de terceros
hacia el Hospital y de ésle hacia terceros.

Controlar la vigencia de los contratos por servicios
técnicos a equipos médicos u otros, con el Encargado de
Mantenimiento.

Mantener adecuados registros de los inventarios en cuanto
a existencias v su valoracién, conforme lo establece la
Resolucidn S.G.N9 187/93, "Por la cual se dispone la
obligatoriedad de la notificacidén y registro de todo bien
que sea incorporado al Ministerio de Salud a nivel
central y en todas sus reparticiones”
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4.2, CARGO:  ENCARGADO DE INGRESOS/ EGRESOS

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Encargado de 1Ingresos y Egresos,
depende del Administrador.

SUBORDINADOS DIRECTOS : - Responsable de Caja Ingresos
- Responsable de Caja Egresos

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Encargado de Ingresos y Egresos, podréd
ser reemplazado por el Contador

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES:

1. Registrar diariamente los movimientos de la rendicidn de
Caja en el libro de Caja,

2. Responsabilizarse por los valores recibidos y que constan
en la Planilla.,

3. Administrar v controlar los movimientos de Ingresos y
Egresos del Fondo Fijo. habilitado para pagos menores.

4, Solicitar al Contador, el reembolso del Fondo Fijo cuando
éste alcance un saldo minimo de G. 300.000.- y emitir el
cheque correspondiente.

5. Efectuar mensualmente la conciliacidn bancaria de la
cuenta que maneja el Hospital.

6. Establecer diariamente los saldos de la chequeras.

7. Registrar en el Libro de Bancos los depdositos y los
Egresos por cheques.

8. Habilitar diariamente la/s <cajas, sin olvidar de
conseguir cambio para la [acilidad de los vueltos.
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o

10.

Ejercer permanente control sobre los talonarios de
recibos recepcionados del nivel central, enumerarlos para
evitar confusiones v solicitar su provisién, con
suficiente tiempo.

Realizar los depdésitos bancarios, provenientes del cobro
de aranceles, para Jlo cual deberda preparar la boleta
respectiva
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4.3, CARGO:  JEFE DE PERSONAL

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Jefe de Personal depende del
Administrador.
SUBORDINADOS DIRECTOS : - Auxiliares Encargados de
Legajos
SISTEMA DE REEMPLAZO: El Jefe de Personal, podra ser
reemplazado por el Administrador del
llospital

FONCIONES ¥ RESPONSABILIDADES:

L. Propiciar la biasqueda de funcionarios aptos para el
cumplimiento de los planes de la Institucién, sin
descuidar la delicada gestion del adiestramiento.

2. Recibir de los diferentes sectores del Hospital, las
necesidades de personal, conocer las vacancias y de
acuerdo a las posibilidades, cubrirlas.

3. Al recibir una solicitud, cerciorarse que la misma reuna
los datos necesarios para una adecuada seleccién.
Recibir asi mismo solicitudes de empleo para Centros y/o
Puestos de Salud.

4. Entregar Solicitud de Empleo a las personas interesadas
en trabajar en la Regién, cuidando que la misma sea
llenada con detenimiento.

5. Solicitar el concurso del Jefe del Sector solicitante,
antes de hacer la seleccidén final del o de los
candidatos,

6. Mantener actualizado el Reglamento Interno del Hospital
vy hacérselo conocer a todos los funcionarios.
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10.

i1.

12,

13.

14,

Informar al Jefe de drea de Recursos Humanos Regional,
sobre aquellos casos de conflictos entre funcionarios que
no los pudieren resolver.,

Preparar a pedido de los interesados, Certificados de
trabajo: los que llevaran en todos los casos la firma del
Director del Hospital.

Cuidar la disciplina y la correccidn de los funcionarios
en el Hospital.

Permitir cierta autonomia de criterio, pues con ello
contribuira a aumentar la eficiencia y podrd lograr mayor
compromiso con la Institucidn.

Presentar a la consideracidn del Director del Hospital,
programas de adiestramiento para los funcionarios.

Solicitar informacidn de lugares habilitados para
pasantias en los lluospitales Especializados, dependientes
del MSP.

Actualizar permanentemente y custodiar el archivo de
legajos del Personal del Hospital.

Mantener en todo momento la calma, pues la firmeza de sus
actos y la ecuanimidad para la toma decisiones serviré de
ejemplo para los demds funcionarios del Hospital.

Evaluar sistémica y peridédicamente al personal.,
solicitando a los jefes informes por escrito de sus
subordinados.
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4.4, CARGO:  ENCARGADO DE ADQUISICIONES ¥ SUMINISTROS

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Encargado de Adquisiciones y
Suministros, depende del Administrador.

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Encargado de Adquisiciones v
Suministros podra ser reemplazado por el

Administrador del llospital.

FUNCIONES ¥ RESPONSABIL IDADES:

1. Recibir de los distintos sectores las 6rdenes de pedido
de materiales de limpieza. comestibles, repuestos para
equipos médicos vy otros. Analizar las drdenes y dar curso

a las mismas.

2. Colocar el voBa a las d6rdenes recibidas y solicitar
fondos para su adquisiciodn.

3. Mantener lista de proveedores habituales de la zona,
productos ofertados y precios actualizados.

4. Solicitar presupuestos a los proveedores no habituales,
que puede realizarse telefénicamente o por nota,

S. Realizar las compras, de acuerdo a las previsiones
mensuales de utilizacion de materiales.

6. Coordinar con el Contador las alternativas de
financiacidén de las compras a su cargo.

7. Solicitar a los proveedores la documentacidn
respaldatoria de todas las compras realizadas.

3. Controlar la documentacién recibida vs, 1la orden de
pedido, con el responsable del mismo, a fin de que la
misma se adecue a las especificaciones solicitadas.
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10.

1.

12.

Efectuar los reclamos que correspondan a los proveedores,
cuando existan diferencias entre cantidades recibidas y
cantidades facturadas, o por diferencia de calidad, etc.

Hacer entrega de las mercaderias recibidas a sus
destinatarios, previa verificacién por parte de los
mismos de las condiciones en cuanto a cantidad, calidad,
fechas de vencimiento, estado de conservacién, etc.

Remitir al Depdsito aquellos articulos que son adquiridos
para mantenimiento de Stock.

Conocer la incidencia de las compras sobre el costo de
los servicios generados por el Hospital.
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4.5, CARGO:  LNCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Encargado de Servicios Generales
depende del Administrador del Hospital.
SUBORDINADOS DIRECTOS: 4.5.1. Limpieza
4,.5.2. Cocina
4,5.3, Lavanderia y Roperia
4.5.4. Morgue
SISTEMA DE REEMPLAZO: EL Encargado de Servicios Generales podra

ser reemplazado por un Funcionario
nominado por el Administrador del
Hospital.

FONCIONES ¥ RESPONSABILIDADES.

L. Planificar las actividades de todo el personal a su
cargo.
2. Ejercer control permanente de los servicios que tiene a

sSu cargo.

3. Realizar recorridos permanentes por pasillos y salas de
internados, a fin de supervisar la limpieza de los
mismos.

4, Verificar dos veces por la mafiana y dos veces por la

tarde 1la limpieza de los quirdfanos y otras salas
especiales, en los siguientes horarios:

6:30 a.m. 14:00 p.m.
10:30 a.m. 16:00 p.m.
En todas las verificaciones, controlar basureros,

mesadas, ropa de trabajo de médicos y enfermeras, etc.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Recorrer diariamente los Dbafios comunes. consultorios,
cocina y otros sectores. a [in de asegurarse que han sido
aseados segun las normas establecidas.

Comprobar diariamente que todo el personal a su cargo.
esté debidamente uniformado. Sancionar a quien no lo
estuviere, en primera instancia verbalmente. Cuando
alguien reincide comunicar el hecho al Administrador,
para que éste tome las medidas pertinentes,

Controlar permanentemente el Stock de materiales para la
limpieza.

Avisar con 72 (setenta y dos) horas de anticipacion, la
necesidad de compra de insumos, para lo cual llenaréd el
formulario correspondiente a Solicitud de Materiales.

Hacer entrega diariamente a la Jefa de Limpieza, los
materiales a ser utilizados en el dia.

Verificar diariamente, la presencia del personal a su
cargo, sea de Cocina, Lavanderia o Roperia, a fin de
tomar répidamente las providencias para cubrir Ias
ausencias.

Llevar un Cuaderno Registro de Entradas y Salidas del
Personal a su cargo.

Mostrar diariamente al Administrador el Cuaderno de
Registros de asistencia, quien colocarid su VOBO,

Verificar que los horarios de los servicios de comida a
los pacientes, se cumplan.

Verificar asi mismo la presentacién de las comidas para
las salas de internados.

Avisar con suficiente antelacién la reposicidn ¥y
provisién de ropas de cama, uniformes, batas para

médicos, etc.

Canalizar 1ias inquietudes del personal a su cargo,
realizando reuniones semanales.

LAC-HNS/USATD

DICIEKBRE/199)




M.S.P. y B.S. 406
HOSPITAL REGIONAL MANUAL DE ORGANIZACION

4.5.1..

CARGO:  LINPIADORAS

NIVEL DE DEPENDENCIA: Las Limpiadoras dependen de la Encargada
de Servicios Generales

SISTEMA DI REEMPLAZO: Las limpiadoras podran reemplazarse
entre si.

FUNCIONES ¥ RESPONSADIL IDADES:

A- EN CUANTO A LOS PISOS

1.

Realizar la limpieza de los corredores tantas veces como
sea necesario.

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 Dbasura de los basureros
instalados en los corredores y jardines del Hospital, dos
veces por dia como minimo. En el caso de los basureros de
las Salas de internados, rceponer las bolsas en el momento
de la limpieza de las mismas.

Cuidar que la recoleccién de basuras sea hecha en horas
en que el movimiento del Hospital sea minimo.

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

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

D- EN CUANTO A LA LIMPIEZA DE LAS HABITACIONES

Realizar la limpieza de las Salas de Inlernados, bafios,
cocina y salas de Enfermeria del llospital a primera hora
de la mafiana.

Recibir 1instrucciones de 1la Jefatura de Servicios
Generales, en cuanto a la limpieza de camas y colchones,
al momento de retirarse un paciente del Hospital.

Realizar la limpieza del Sector Administrativo,
preferentemente, en ausencia de los funcionarios.

Ya sea en el Lurno de la tarde o a primera hora de la
mafiana.
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4.5.2,  CARGO:  ENGARGADA DE LA COCINA

NIVEL DE DEPENDENCIA: La encargada de la cocina depende del
Encargado de Servicios Generales

SUBORDINADOS DIRECTOS: - Auxiliares de Cocina

SISTEMA DE REEMPLAZO: - LLa Encargada de [a Cocina podré
ser reemplazada por una de sus
auxiliares.

FUNCIONES Y RESPONSABIL IDADES:

1. Recibir de la Dietista el Menu del dia, para pacientes y
personal
2. Realizar diariamente la compras necesarias para la

provisién de verduras, frutas y otros.

3. Estar en permanente contacto con la Dietista para las
consultas de casos especiales.

4, Administrar adecuadamente los alimentos recibidos,
utilizando al mdximo los equipos con 10S que cuenta la
cocina del tlospital.

5. Tener bajo su custodia y llevar inventario permanente de
los elementos, utensillos y vajillas, cuidando que los
mismos una vez entregados para el servicio, regresen a la
cocina.

6. Mantener bajo llave el Almacén de productos alimenticios
a fin de evitar fugas de alimentos.
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10.

11.

12,

13.

14.

Solicitar la provisién de elementos modernos que
faciliten el buen desempeiio de sus funciones, como ser
cuchillos eléctricos, balanzas, cortadoras de verduras,
etc.

Mantener limpia., ordenada y ventilada las instalaciones
a su cargo.

Solicitar un exdmen médico periddico para el personal de
la cocina, en el que se pondr4d especial énfasis en
destacar lesiones tuberculosas pulmonares 0 de
parasitosis intestinal,

Capacitar permanentemente al personal a su cargo y hacer
cumplir el Reglamento.

Cumplir con los horarios establecidos para la
distribucion de las raciones de alimentos a los pacientes
internados.

Disponer la mesa que serd utilizada por el personal del
Hospital

Distribuir el trabajo entre sus auxiliares, de tal manera
a poder cumplir en tiempo y calidad con lo establecido.

Embolsar la gran cantidad de desperdicios que produce la
cocina: verduras, <cAdscaras de frutas o de otros
vegetales, restos de alimentos, sobrantes de comida
servida a enfermos, envases vacios, etc.
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4.5.J.

CARGO: — LAVANDERAS ¥ PLANCHADORAS

NIVEL DE DEPENDENCIA: Las Lavanderas y Planchadoras, dependen

de la Lncargada de Servicios Generales.

SISTEMA DE RLEEMPLAZO: Las Lavanderas y Planchadoras podrén

sutituirse entre si.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES:

[\

Cumplir con el Reglamento Interno de la Institucidn.

Utilizar los insumos y las miAguinas que se le asignen en
forma adecuada.

Recibir de la Encargada de Servicios Generales, bajo
registro, diariamente el total de ropas a ser lavadas.

Clasificar la ropa antes de lavarla, a fin de dar
prioridad a aquellas de mayor urgencia.

Separar aqellas ropas consideradas contaminadas y
lavarlas segin las precauciones técnicas establecidas en
el Reglamento

Solicitar la provisioén de materiales necesarios, con la
antelacidn suficiente, a fin de no interrumpir su trabajo
por la falta de los mismos.

Cuidar en todo momento. no mezclar la ropa de cama de los
enfermos con la wmanteleria, ropa de los médicos ¥

enfermeras.

Mantener limpias las instalaciones de la Lavanderia.
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10.

Ll servicio de Lavanderia incluve en todos los casos el
mantenimiento de las ropas., como ser: Costura por roturas
detectadas, Dbotones faltantes, cintas sueltas., etc.
Trabajo éste que se realizard una vez seca la ropa, pero
antes del planchado.

Planchar diariamente toda la ropa, antes de entregar la
misma al departamento solicitante.

LAC-KNS/USAID

DICIENBRE/199)




M.S.P. v B.S. 52
HOSPITAL REGIONAL MANUAL DE ORGANIZACION

4.5.4.  CARGO:  ENCARGADO DE LA MORGUE

NIVEL DE DEPENDENCTA: El Encargado de la Morgue depende del
Encargado de Servicios Generales

SUBORDINADOS DIRECTOS: NO TIENE

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

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1. Mantener limpio, desinfectado y ordenado el local y los
equipos.
2. Colaborar con las enfermeras 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
familiares.

4. Conocer las reglamentaciones establecidas en el (odigo
Sanitario, referentes al tratamiento de caddveres.

5. Establecer sistemas que impidan el acceso de personas
extraiilas a la Morgue.

6. Iinformar a su superjior inmediato respecto a todsa
anormalidad surgida durante el cumplimiento de su
trabajo.

7. Habilitar la sala para los casos en que sea necesaria la

practica de una autopsia, sea ésta por requerimiento
legal, o a solicitud de los familiares.
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4.6, CARGO:  ENCARGADO DE MANTENINIENTO

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Encargado de Mantenimiento del
Hospital depende del Administrador.

Encargados de los Equipos
- Plomeros

- Albaitiles

- Eleclricistas

- Jardineros

SUBORDINADOS DIRECTOS:

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Encargado de Mantenimiento podréd ser
reemplazado por el Encargado de Servicios

Generales.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES:

1. Recibir del Administrador, los pedidos de reparacidn de
las instalaciones.

2. Coordinar las actividades de los sectores a su cargo.

3. Planificar las actividades de sus subordinados a fin de
cubrir eficientemente todos los pedidos, estableciendo
una suerte de prioridades para cada caso,.

4, Cuidar que el responsable del mantenimiento de Ilos
equipos, realice periddicos controles a los equipos a su
cargo

5. Supervisar que los trabajos de mantenimiento tanto de

equipos como de instalaciones fisicas sean realizados en
horas en que no perturben la tranquilidad de pacientes y
acompaflantes.

6. Supervisar que las herramientas de trabajo sean
conservadas adecuadamente, garantiando de esta forma su
vida util.
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Cuidar que los implementos de trabajo utilizados por sus
subordinados esten en buenas condiciones, caso contrario,
preparatr orden de reparacion v remitirla al Jefe de la
Seccidon Administrativa, a fin de que el mismo disponga su
tramite correspondiente.

Sugerir la capacitacidon de sus funcionarios, para dar
respuesta efectiva a las expectativas de los sectores

demandantes del servicio.
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4.7, CARGO:  ENCARGADO DE TRANSPORTE

NIVEL DE DEPENDENCIA: E!l Encargado de transporte depende del
Administrador del Hospital.

SUBORDINADOS DIRECTOS: - Choferes de Ambulancia

SISTEMA DE REEMPLAZO: El Encargado de Transporte podrd ser

reemplazado por un chofer designado por
el Administrador del Hospital.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

. Informar diariamente a su superior inmediato las
condiciones en que se encuentran las unidades a su cargo.

2. Elaborar periddicamente una lista de los repuestos u
otros que son necesarios para realizar reparaciones
menores en los talleres de la Institucidn,

3. Llevar ficha técnica de cada vehiculo perteneciente al
Hospital, a fin de conocer las fechas en se les realizé
engrase, wmantenimiento, etc,

4. Preparar los itinerarios diariamente, para lograr el

me jor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

5. Recibir del Jefe de Servicios Médicos las d6rdenes de
traslado de pacientes.

6. Cargar combustible a los vehiculos tdUnicamente en las
Estaciones de Servicios autorizadas, con las que se

trabajara con cupos.
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4.8, CARGO:  ENCARGADO DEL DEPOSITO

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Encargado del Depdsito depende del
Administrador del Hospital.

SUBORDINADOS DIRECTOS : Auxiliares

SISTEMA DE REEMPLAZO: El  Encargado del Depdsito podré ser
reemplazado por el Encargado de
Adquisiciones y Suministros.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES:

L. Mantener las instalaciones del depbsito limpias,
ordenadas y fumigadas.

o

Disponer o apilar las partidas de materiales que
ingresen, en forma 1ldgica y respetando los lugares
asignados previamente para tal cual material.

3. Disponer la apropiada utilizacidn del espacio disponible,
recordando que los anaqueles deben levantarse lo mds alto
posible, a fin de aprovechar el espacio vertical al
maximo.

4, Habilitar espacios para la recepcion, desenfardo vy
control de las cargas que llegan, asi como 4reas de
control para las salidas.

5. Disponer sistemas rédpidos de localizacidn de las
mercaderfas. utilizando nimeros o letras; cuidando que
esten anotadas en los registros.

6. Controlar las partidas recibidas, tomando nota del numero
de envases y de los deterioros, si los hubiere, todo lo
cual se efectia antes de de firmas "Recibi conforme".
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Desembalar la carga vy controlar nuevamente antes de
ubicarla en las estanterias correspondientes, con la
Orden de Compra o de Pedido en caso de existir tal
documento.

Anotar en los Registros correspondientes las entradas y
salidas.

Recibir de los distintos servicios los pedidos y
despacharlos segun necesidades, recordando siempre el
Principio de Prioridad, esto quiere decir que siempre hay
que despachar lo mds antiguo., previniendo automdticamente
la pérdida de articulos por deterioro.
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4.9. CARGO:  ENCARGADO/A DE LA FARMACIA

NIVEL DE DEPENDENCIA: - El Encargado/a de la Farmacia,
depende

SUBORDINADOS DIRECTOS : - Auxiliares de Farmacia

SISTEMA DE REEMPLAZO: - El Encargado de la Farmacia podré

ser reemplazado por un funcionario
nominado por el Administrador del
Hospital.

FUNCIONES ¥ RESPONSABIL IDADES.

1. Establecer un sistema de entrega de medicamentos a
pacientes del hospital, v a las unidades de asistencia,
segin las indicaciones prescriptas.

2. Ejercer el control administrativo y logistico sobre el
stock de medicamentos y productos afines.

3. Colaborar con el Administrador para la elaboracidn de la
lista de medicamentos basicos, actualizandola

pernanentemente.

4, Controlar el vencimiento de los medicamentos y afines a
su cargo.
S Solicitar la provisién de aquellos medicamentos de uso

mids frecuente, con suficiente antelacidn, a fin de no
tener faltas.

6. Llevar fichas de control de los medicamentos y afines
ingresados a la Farmacia del Hospital.
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. CARGO:  JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS INTERMEDIOS

NIVEL DE DEPENDENCIA: El Jefe de la Unidad de Servicios
Intermedios depende del Director del
Hospital.

SUBORDINADOS DIRECTOS: a) Laboratorio Clinico

b) Servicio de Radiologia
c) Servicio de Citologia y Anatomia
Patoldgica
) Banco de Sangre y Hemoterapia
e) Ecografia
SISTEMA DE REEMPLAZO: El Jefe de la Unidad de Servicios

Intermedios podréd ser reemplazado por el
Encargado del Laboratorio Clinico.

FUNCIORES ¥ RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos establecidos por
la Direccién del Hospital, en lo referente a manejo de
muestras, caracteristicas de redaccién de informes

diagndésticos, etc.

2. Establecer las condiciones que deben reunir las muestras
que se reciben y la forma de tomarlas.

3. Elaborar ei Presupuesto de gastos de su sector.
4, Elaborar programas de actualizacidén para los funcionarios
del Laboratorio y solicitar en Hospitales Especializados,

puedan ser recibidos para realizar pasantias.

5. Proveer asistencia técnica a los diferentes laboratorios
habilitados en los Centros de Salud,
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6. Coordinar lécnica y administrativamente las tareas de los
profesionales, técnicos y auxiliares a su cargo.

7. Solicitar la provisién de insumos al Administrador del
Hospital.

S. Recibir de los internados del Hospital, o de pacientes
gue hayan llegado por consultorio externo, las muestras,
claramente identificadas con los siguientes datos:

a) Tipo de la muestra,

b) Nombre del paciente,

c) Numero de la ficha clinica,

d) Nombre del médico que la solicita,

Datos que se anotar&n en una Etiqueta, que se adhiere a
la muestra. Cuyos resultados deberdn ser realizados en el
curso de la misma mafiana.

9, Ordenar la remisidén de muestras, a Hospitales mds
especializados, en caso de que las d6rdenes de andlisis no
puedan ser realizadas en la Regidn.

10, Llevar registro de los médicos solicitantes, a fin de
apreciar el interés y aprovechamiento que hace cada uno
de los servicios auxiliares de diagnéstico.

1t. Llevar registro de Entradas de muestras al Laboratorio,
numerando las 6rdenes recibidas.

12. Archivar por espacio de 12 meses las Ordenes de anadlisis,
debido a que podrian ser de utilidad en caso de dudas.

13. Proveer a los Servicios Médicos del Hospital, los
formularios de peticion de exéamenes, en los cuales
vendrén identificados todos los datos del paciente.

14. Confeccionar los Resultados de exfimenes por duplicado,

una copia para la Ficha Clinica, o para el paciente
externo y otra para el archivo del Laboratorio, el que
serd guardado por ¢Orden estrictamente alfabético de
nombres, o por tipos de examenes, por diagnéstico, etc.
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L5,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Mantener en buen estado de conservacidn los equipos a su
cargo, llevando fichas de control por cada uno, a fin de
conocer las fechas en que seria necesario su
mantenimiento.

Preparar presupuestos de servicios ofrecidos, a pacientes
gue lo soliciten.

Mantener en stock, los formularios de uso diario de la
Unidad.

Preparar los diferentes Informes de Registro Diario de
Laboratorio Clinico, que sovn los siguientes:

a) Quimica y Parasitologia
b) Bacteriologia
c) Hematologia,

Como también los resultados de examenes radiolégicos,
Los cuales muestran los diferentes examenes realizados

cada dia.

Supervisar que el/los radidlogos cumplan con las Normas
Técnicas establecidas en el articulo 42 del Manual de
Proteccion Radioldgica y Seguridad Nucliear en el drea de
la salud, aprobado porque vela por la integridad de los
mismos

Remitir al Director del Hospital, Ilos Informes de
aquellos casos especiales que necesiten Andlisis de

Laboratorio realizados.

Preparar mensualmente un Consolidado de todo el
movimiento de trabajos realizados en el mes.

Solicitar programas de entrenamiento para los
funcionarios a su cargo.

OBSERVACION: Una practica recomendable constituye, el adherir a

la Ficha del Paciente o Ficha Clinica los
resultados de los exdmenes practicados. Se evitan
errores de transcripcidén y se gana tiempo.
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y BIENESTAR SOCIAL

No© 336

RESOLUCION 5. G.

FOR LA CUAL, S5 APRUEDA L, MANUAL, GULA DFE ORGANIZACION Y FUNCIO-
NAMILNTO DE LOS SERVICIOS DI ENFERMERLA DI2 CENTRO DE SALUD -

HOSE I'TAIL. REGIONAL,.

Asuncion,  3de JW de 1992

VISTA:

fa tota presentada por Ta Lic, Pealriz Balbuena, Jefe del
Departoamento de Fnfermeria y Olslelticia, en la que solicita la
apL‘Ob(l("H'm del MANUAL GUIA DE ORCGANITZACION Y FUNCIONAMIENIO DE
LOS SERVICTIOS Db ENFERMERIA DI CENTRO DE SALUD - HOSPITAL RE-
GIONAL,, elaborado conjuntamenle por el Departamento de Enferme-
ria, Enfermeras Jefes Regionales, Enlermeras Jefes de Centros
de Salod Hospa Latess Regpronales ) 1o Asenon Ta de Th OPSJOMS y

el parecer (avorabe del Gabinete 1¢enico, y

La necesidad de [orlalecer los servicios de salud a través
de una aduwinistracion descentralizada, cstableciendo la divi-
si6n del Lrabajo con una buena Organizacion y Funcionamiento

de los servicios, diferencianclo las funciones y racionalizando
y optimizando los recursos humanos disponibles, vy

CONSIDERANDO:

Que los Serviclios de nfermeria conslituyen un componente
importante de 1a prestacion de scrvicios de salud a la po-

blacion;
EL MINISIRO DE SALUD PUBLICA Y BLENESTAR SOCIAL
RESUELVE:

Articule 1o, Aprobar el Manual Guia de Organizacidn y Funcio-
namicnto e fos Servidios de Enlermeria de Cen-

>" Lro de Silud - Hospital Regional (111 Nivel

C

BEST AVAILABLE COPY
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y BIENESTAR SOCIAL

Resolucion S. G. Ne 5Sb
Z,de Jrruo  de 1992
Hoja NQ 2

Articulo 29.

Articulo 39,

€g9g

de Atencidn), presentado por el Departamento de
Enfermeria y Obstetricia.

Utilizar como quia el presente Manual en la orga-
nizacion de los servicios de Enfermeria del 1I1
Nivel de Atencidn, de acuerdo al grado de desa-
rrollo de cada servicio.

Comunicar a guienes corresponda y cumplida,
archivar. P
oF “-C“ — ) \\;

JRA. MARLIA CYNIHIA PRIETQ CONTI.
3 MINISTRO

BEST AVAILABLE COPY



FUNCIONES GENERALES DE LA JEFATURA DE LOS SERVICIOS DE

ENFERMERIA EN CONSULTA FXTERNA‘ URGENCIA, HOSPITALIZACION,

CENTRO QUIRURGICO_Y OBSTETRICO, CUIDADOS INTENSIVOS Y CEN-

TRAL . DE ESTERILLZACION Y MATERIALLS
3.6.1 Naturaleza de la Funcion

Establece el plan de cuidados de enfermeria que

satisfaga necesidades de la integridad biofisico-
sicosocial y espiritual del usuario: 1lo dirige,
ejecuta y/o supervisa y registra, junto con el perso-
nal de enfermeria a su cargo.

Cumple con criterios de atencidén al usuario en tal
forma gque sea humana, continua 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.

- Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales,
normas y procedimientos y vigilar el orden de las
dependencias.

- Proponer lineas de coordinacidén 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 programacidn y presupuesto anual
del Servicio de Lnfermeria del Centro de Salud -
Hospital Regional.

-~ Determinar los recursos del personal de enfermeria,
necesarios para la atencién directa al usuario y
otras actividades correlacionadas y participar en el
plan de dotacidén del personal.

- Asignar personal para la atencidén directa del usua-
rio y otras actividades correlacionadas, en funciodn
de la capacidad del personal y la complejidad de la
actividad y fijar los horarios de trabajo.
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Supervisar y asesorar el desempefio del personal de
enfermeria en su respectivo servicio y otros ser-
vicios de menor complejidad (Puestos de Salud de-
pendientes).

Identificar las necesidades de educacidén continua
del personal en su servicio y los Puestos de Salud
dependientes.

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

Controlar diariamente el consumo y reposicidn de
materiales y realizar los trdmites necesarios para
mantener una existencia adecuada.

Controlar el estado de mantenimiento de equipos,
tener disponibles los manuales, 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 servicio de enfermeria.

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

Coordinar con los otros servicios las normas Yy
horarios de atencidn al usuario.

Verificar que se cumpla la notificacidén obligatoria
de enfermedades y de los casos que impliquen accion
judicial.

Verificar y registrar oportunamente las actividades
de enfermeria en la historia clinica.

Elaborar y rendir los informes 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 buenas relaciones inter-
personales.

Realizar reuniones periddicas con el personal a su
cargo, incluyendo algunas relacionadas con el
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desarrollo integral del personal, funcionamiento del
servicio, etc.

Participar y organizar comités que competen y ase-
soran los servicios de enfermeria como son los de
técnicas y procedimientos, programacidén, supervi-
sién, evaluacion.

Control de gestidn y evaluacién de servicios presta-
dos en base a programacion 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 jerArquico
correspondiente.



