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IMPORTANTE

1. El presente Manual es un instrumento de consulta y adiestramiento interno.
Debe darse a conocer a todos los funcionarios afectados.

2. Queda estrictamente prohibida su reproduccién parcial o total sin la
expresa autorizacion de la Presidencia del Instituto.
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NUESTRA MISION

“Garantizar la prestacién de servicios del
Seguro Social a sus asegurados Yy
beneficiarios con calidad, mediante 1la
busqueda de la excelencia en la
administracién de sus recursos,

contribuyendo al bienestar de la poblacién”

NUESTRA VISION

“Ser una empresa lider en Seguridad Social,
de reconocida calidad en la prestacién de
sus servicios, con amplia cobertura

nacional”

NUESTROS VALORES

= Honestidad

= Integridad

= Transparencia

= Responsabilidad
= Servicio

"= Solidaridad

PAGINA 2 DE 176



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

Este Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades, representa la herramienta
gerencial basica para determinar la organizacion administrativa (niveles de autoridad y
relaciones de dependencia), y las atribuciones y responsabilidades de los cargos previstos en
el "INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL", cuya reestructuraciéon organizacional ha sido
aprobada por Resolucion N° 008-004 del Consejo de Administracion en fecha 09 de febrero del
2004.

El Manual fue concebido con el fin de servir como material de aplicacion administrativa, consulta
y capacitacion, razén por el cual se recomienda su amplia difusion entre los funcionarios de la

Institucion.

La Organizacién y los Procedimientos inherentes han sido estructurados conforme a los
procesos actuales y a una proyeccion normal de las tareas administrativas, teniendo en cuentas
los fines y objetivos estratégicos del "INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL".

Este Manual sera objeto de permanente actualizacion y revisidn por parte de la Oficina de
Desarrollo Organizacional, dependiente del Gabinete de la Presidencia, pudiendo incorporarse
nuevos capitulos o sub-capitulos al Manual. En el caso de que se produzcan modificaciones en
el Organigrama, se ajustaran los indices y numeraciones, consignandose asimismo la fecha del

cambio y el archivo de las paginas dadas de baja.

El propdsito de este Manual, por todo, es servir de herramienta para optimizar la organizacion,
adecuando a las exigencias de mayor eficiencia, eficacia, excelencia y transparencia, con el
soporte de la tecnologia informatica para responder con mayor celeridad a las politicas, planes y

directrices emanadas del Consejo de Administracion y la Presidencia.

PAGINA 3 DE 176



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

El Instituto de Prevision Social fue creado por Decreto-Ley N° 17.071 del 18 de Febrero de
1.943 y esta encargado de administrar el Seguro Social en nuestro pais. Posteriormente fue
promulgado el Decreto-Ley N° 1.860 del 1° de Diciembre de 1.950, por el cual fue modificado el

Decreto-Ley que le dio origen, siendo ampliado sus servicios a los Asegurados.

La Ley N° 375 del 27 de Agosto de 1956 aprueba el Decreto-Ley N° 1860. La Ley N° 98/92 que
establece el régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifica las disposiciones del
Decreto Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 y las leyes complementarias N° 537 de
fecha 20 de setiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.

El Instituto de Prevision Social es un ente autarquico con personeria juridica y patrimonio
propio, regido por leyes y decretos del Poder Ejecutivo y por los reglamentos que dicte la propia

Institucion. Es el maximo organismo del Seguro Social obligatorio en el Paraguay.

Mantiene relacion con el Poder Ejecutivo a través del Ministerio de Salud Publica y Bienestar

Social, pero conservando su autonomia.

La direccidén y administracion estan a cargo de un Consejo Administracion, supervisado por el
Estado, el que estara integrado por el Presidente del Instituto y los miembros designados por el

Poder Ejecutivo de conformidad con lo previsto en art.7° de la Ley 98/92.
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La estructura organizacional basica de la Institucién es la siguiente:

A. Alta Gerencia

Consejo de Administracion

Presidencia

B. Nivel Ejecutivo Superior

Gerencias

Direcciones

Gabinete de Presidencia
Auditoria

Secretaria General

Secretaria de Consejo

C. Nivel Operativo

Oficinas o Unidades de Staff o de Asistencias de Presidencias, Gerencias y
Direcciones.

Departamentos.

Unidades Técnicas.

Clinicas.

Unidades Zonales o Regionales.

Puestos Sanitarios.

Secciones.

Servicios.

Puestos de trabajos dependientes de las Unidades Operativas.

Los principales objetivos de la presente estructura organizacional son:

Adecuar la administracion de tal manera a lograr un mejor gerenciamiento de
los procesos y recursos de las unidades operativas.
Mejorar y ajustar los controles internos de la Institucién de manera a disminuir

y desalentar hechos de corrupcion mediante sistemas de informacion
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consolidada e integrada.

- Unificar las tareas técnicas afines de la Institucibn para un mejor
aprovechamiento y gestion de los recursos.

- Contar con un sistema de informacion confiable, oportuna y unica. Integrandola
a través de sistemas informaticos ajustados a los procesos y unidades
operativas; vy,

- Contar con un manual de atribuciones y responsabilidades en todo proceso,

tramite o gestion.

Las Asistencias Técnicas, Secretarias y Areas son unidades funcionales de responsabilidad,

pero no representa orden jerarquico organizacional y salarial.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resoluciéon C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

DIRECCION MEDICA HOSPITAL CENTRAL

SUBORDINACION

La Direccion Médica Hospital Central esta subordinada a la Gerencia de Salud del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Organizar las actividades del Area Medica del Hospital Central en todo lo referente a la
Atencion Médica y de Enfermeria (hospitalaria y ambulatoria).

Controlar todas las actividades que se originan en las dependencias a su cargo segun
organigrama.

Brindar el apoyo necesario al area medico hospitalaria para el normal desenvolvimiento
de sus funciones en las prestaciones de servicios a los asegurados de la Institucion,
programar, gestionar, controlar, y evaluar el empleo de los recursos humanos,
materiales y financieros con sujecion a las normas legales pertinentes.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y velar por el buen funcionamiento de
las dependencias de la Direccion, como también promover el adecuado
interrelacionamiento entre los mismos, en total concordancia con los objetivos, normas
y reglamentos de la Institucién, siendo las dependencias que la componen:
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA: Servicio de Clinica Medica, Servicio de
Hematologia y Hospital Dia, Servicio de Nefrologia, Servicio de Oncologia Clinica,
Servicio de Geriatria, Servicio de Reumatologia, Servicio de Cardiologia, Servicio de
Hemodinamia, Servicio de Psicologia, Servicio de Neurologia, Servicio de Infectologia,
Servicio de Neumologia y Alergia, Servicio de Gastroenterologia y Hepatologia,
Servicio de Endocrinologia, Servicio de Dermatologia.

DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA: Servicio de Ginecologia,
Servicio de Obstetricia, Servicio de Perinatologia; DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA:
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10.

11.
12.

Servicio de Terapia Intensiva Nifos, Servicio de Cirugia Infantil, Servicio de
Neonatologia, Servicio de Pediatria; DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
QUIRURGICOQOS: Servicio de Cirugia General, Servicio de Cirugia de Minima Invasion,
Servicio de Quiréfano Central, Servicio de Anestesia y Reanimacién, Servicio de
Cardiocirugia, Servicio de Cirugia Vascular Periférica, Servicio de Traumatologia,
Servicio de Oftalmologia, Servicio de Otorrinolaringologia, Servicio de Urologia,
Servicio de Neurocirugia, Servicio de Odontologia, Servicio de Cirugia Plastica y
Quemados ; DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA : Supervision Servicios Quirurgicos,
Supervisién Servicios de Medicina Interna, Supervision Servicio de Especialidades,
Supervision Servicios de Gineco Obstetricia, Supervision Servicios de Medicina Critica,
Supervision Servicios de Pediatria, Supervision Servicios de Apoyo y Consulta
Externa; DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA: Servicio de Terapia Intensiva
Adultos, Servicio de Terapia Intermedia Adultos, Servicio de Unidad Coronaria Adultos;
OFICINA DE COORDINACION; ASISTENCIA TECNICA; COMITE DE BIOETICA;
UNIDAD DE EMERGENCIAS; UNIDAD DE TRASPLANTES.

Proteger el patrimonio de la Institucién verificando y cuidando que los mismos sean
utilizados con los criterios de racionalidad, economicidad eficiencia y excelencia.
Proteger el patrimonio de la Institucion a través de controles, inventarios permanentes
efectuados en tiempo y en forma

Conocer, cumplir y hacer cumplir las leyes de la seguridad social asi como normas,
procedimientos, politicas y reglamentos vigentes en el Hospital Central y del Consejo
de Administracion y la Presidencia de la Institucion.

Establecer en base a las estadisticas Indicadores de Gestion de las actividades
Médicas, evaluarlos y aplicarlos por Objetivos.

Exigir que se mantengan siempre actualizados los datos estadisticos de los diferentes
servicios Hospitalarios.

Presidir el Consejo Medico del Hospital Central para el estudio, analisis y dictamenes
de casos médicos.

Cumplir y hacer cumplir la Politica General de Recursos Humanos de la Institucion.
Proponer a la Gerencia de Salud, normas, procedimientos y reglamentos considerados

necesarios para poder implementar la Politica definida por la Institucion.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

. Controlar y evaluar la ejecucion de los planes, programas y actividades bajo su

responsabilidad y adoptar las medidas de ajuste y correctivas pertinentes.

Cumplir y hacer cumplir las normas Constitucionales, Legales, Reglamentarias y
Técnico — Administrativas vigentes y adoptar las medidas que sean necesarias, de
acuerdo a la delegacion de funciones otorgadas

Dictar, de acuerdo a las funciones delegadas por la superioridad las disposiciones y
medidas necesarias para el mejor Cumplimiento de los Planes, Programas vy
Actividades que le competen.

Controlar que los Departamentos y Servicios del Hospital Central implementen medidas
que permitan asegurar las condiciones higiénicas hospitalarias adecuadas para el
paciente.

Promover y apoyar a las unidades y dependencias de su area, en la preparacion de los
planes de actividades y anteproyecto de su presupuesto anual, conforme al Programa
Anual de Adquisiciones de la Institucion.

Ordenar gastos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y a la delegacién de
funciones y responsabilidades otorgadas.

Controlar los gastos realizados en todas sus dependencias.

Administrar los Recursos Humanos de su dependencia, de acuerdo a las delegaciones
de funciones determinadas.

Establecer indices de gestién de las actividades del Hospital Central, evaluarlas, y
disponer medidas correctivas segun el caso.

Elaborar y elevar datos estadisticos de todos los servicios del Hospital a la Gerencia de
Salud.

Mantener relaciones de coordinacion de actividades con otras dependencias del
Instituto.

Designar en forma interna, a propuesta de los Jefes de Departamentos, Servicios y
Secciones a los responsables de las areas funcionales de los distintos Servicios y
Secciones del Hospital Central.

Colaborar y apoyar las actividades de la Direccién de Apoyo y Servicios, en cuya
Direccion en los casos de ausencia o impedimento del Director, debera reemplazar.

Elaborar el presupuesto anual de la Direccion y remitir a la Gerencia de Salud.
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ORGANIZACION

10.

11.

. Departamento de Medicina Interna.

Departamento de Ginecologia 'y Obstetricia.

Departamento de Pediatria.
Departamento de Servicios Quirurgicos.
Departamento de Enfermeria.
Departamento de Medicina Critica.
Oficina Coordinacion.

Asistencia Técnica.

Comité de Bioética.

Unidad de Emergencias.

Unidad de Trasplantes.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resoluciéon C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

DEPARTAMENTO MEDICINA INTERNA

SUBORDINACION

El Departamento de Medicina Interna esta subordinado a la Direccion del Hospital Central del

Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable de los servicios de Medicina Interna del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar
y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se refieren
al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Departamento y dependencias, y remitir a
consideracion y aprobacion de la Direccion del Hospital Central.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con las
secciones a su cargo.

Prever la provision de insumos y mantenimiento de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de servicio.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico de los Servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.
Elaborar mensualmente un informe de lo actuado dentro de su area y remitir el mismo a
la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente un informe de costo de los insumos utilizados en los distintos
servicios a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la
permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacién Medica y el Jefe de
Servicio las actividades del Personal Medico Residente, que trabaja en los servicios
pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de brindar una mejor
atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos Médicos.

Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnéstico y tratamiento medico y de
rehabilitacion, coordinando y controlando su aplicacion con los Jefes de Servicios de su
area respectiva.

Controlar que los Servicios del Departamento de Medicina Interna implementen
medidas que permitan asegurar las condiciones higiénicas hospitalarias adecuadas.
Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y docentes,
incluyendo las sesiones clinicas y anatomoclinicas dentro de los servicios Médicos del
area de su responsabilidad.

Presentar una vez al aflo, como minimo un trabajo cientifico.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo

en todos los casos que ello sea necesario.
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ORGANIZACION

Las dependencias del Departamento de Medicina Interna del Hospital Central, mantienen

relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central.

1.

_ e A A
w0 nhp o=

15.

Mantienen relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.

© © ©®© N o g ~ w0 D

Servicio de Clinica Médica.

Servicio de Hematologia y Hospital Dia.
Servicio de Nefrologia.

Servicio de Oncologia Clinica.

Servicio de Geriatria.

Servicio de Reumatologia.

Servicio de Cardiologia.

Servicio de Hemodinamia

Servicio de Psicologia.

Servicio de Neurologia.

Servicio de Infectologia.

Servicio de Neumologia y Alergia.
Servicio de Gastroenterologia y Hepatologia
Servicio de Endocrinologia.

Servicio de Dermatologia.

PAGINA 13 DE 176



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resoluciéon C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

SERVICIO DE CLINICA MEDICA

SUBORDINACION

El Servicio de Clinica Medica Hospital Central esta subordinado al Departamento de Medicina

Interna del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area Clinica Medica del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el objeto de brindar
un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucidon asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual del Servicio a su cargo y remitir a consideracion y
aprobacion del Departamento de quien depende.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con la
Jefatura de Departamento de su area.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
Realizar un control periodico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia
en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas y la
permanente optimizacion y la realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja
en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades
quirurgicas entre el personal medico.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones
higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los
procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.
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22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

25. Coordinar actividades con la Unidad de Emergencias a fin de cubrir la atencién médica
en dicha Unidad.

ORGANIZACION

1.  Supervisién de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resolucion C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

SERVICIO DE HEMATOLOGIA y HOSPITAL DiA

SUBORDINACION.

El Servicio de Hematologia y Hospital Dia, esta subordinado a la Direccion Medica del

Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Es responsable del Servicio de Hematologia y Hospital Dia, teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de brindar
un Servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la institucion asi como ejecutar
controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realiza el Servicio de Hematologia y el
area de Hospital Dia.

3. Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el instituto y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

4. Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion
de la Direccion Medica del Hospital.

5. Programar las prestaciones del Servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a ella.

6. Prever con los Servicios la provisién de insumos, y mantenimientos de equipos para el
logro de los objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la
superioridad correspondiente.

7. Elaborar anualmente las necesidades de la dependencia a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la institucion.
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Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo.
Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la dependencia a su
cargo para evitar el paro de los equipos por falta de los mismos, llevando un
inventario permanente de dichos insumos.

10.Realizar un control periodico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacién de los servicios, atencion al asegurado, disciplina laboral.

11.Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

12.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacién efectiva de las mismas, la
permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

13.0rganizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su
cargo.

14.Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al
personal que trabaja en los Servicios bajo su responsabilidad.

15. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja
en el Servicio bajo su responsabilidad.

16. Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones
higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente.

17.Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, tratados en su area, debiendo distribuir racionalmente las
actividades quirurgicas entre el personal medico.

18.Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los
procedimientos realizados por el personal medico de los Servicios a su cargo.

19.Presentar una vez al ailo como minimo un trabajo cientifico.

20.Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en el Servicio a su cargo.

21.Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola a la Direccion correspondiente el informe de dichas

actividades.
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22.Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

23.Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

24.Coordinar y controlar el funcionamiento y desempefio del Hospital Dia.

25.Coordinar actividades con la Unidad de Coordinacién de Trasplantes, en relacion a

procedimientos para los trasplantes.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resoluciéon C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

SERVICIO DE NEFROLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Nefrologia esta subordinado al Departamento de Medicina Interna del Hospital

Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Nefrologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar

y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y dependencias y remitir a consideracion

y aprobacién del Departamento de quien depende.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos y mantenimiento de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacién efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal

y otros que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja
en el Servicio bajo su responsabilidad.
Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
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21.

22.

23.

26.

27

estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.

Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.

Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

Trabajar en coordinacién con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

. Coordinar actividades con la Unidad de Trasplantes del Hospital Central.

ORGANIZACION

1.

Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resoluciéon C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

SERVICIO DE ONCOLOGIA CLINICA

SUBORDINACION

El Servicio de Oncologia Clinica esta subordinado al Departamento de Medicina Interna,

dependiente de la Direccion Medica del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Oncologia Clinica del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de brindar
un Servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la institucion asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

. Elaborar el presupuesto anual de su servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de Servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los
Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la institucion.
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8. Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de sala.

9. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de los equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

10.Realizar un control periddico del servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia
en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

11.Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

12.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la
permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

13.0rganizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su
cargo.

14.Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al
personal medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su
responsabilidad.

15. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja
en el Servicio bajo su responsabilidad.

16. Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones
higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente.

17.Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes tratados en su area, debiendo distribuir racionalmente las
actividades quirurgicas entre el personal medico.

18.Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los
procedimientos realizados por el personal medico del servicio a su cargo.

19.Presentar una vez al ailo como minimo un trabajo cientifico.

20.Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.
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21.Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en el Servicio.

22.Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola al Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23.Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24 . Trabajar en coordinacion con los supervisores de sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de sala.

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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N° : 00.00.00
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Resoluciéon C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

SERVICIO DE NEUROLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Neurologia esta subordinado al Departamento de Medicina Interna del Hospital

Central.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio Neurologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidén de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar

y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal

que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de

estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
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Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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SERVICIO DE ENDOCRINOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Endocrinologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Medicina Interna del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area Endocrinologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidén de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar

y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacién efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal

que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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SERVICIO DE INFECTOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Infectologia del Hospital Central estd subordinado al Departamento de Medicina

Interna del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del &area de Infectologia Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar

y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al

personal que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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SERVICIO DE DERMATOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Dermatologia del Hospital Central estd subordinado al Departamento de

Medicina Interna del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Dermatologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar

y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades del area a su cargo, para que la misma sea

incluida dentro del Presupuesto General de Gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario bienes del area a su cargo
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responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periodico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal

que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.
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20. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.

21. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

22.  Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

23. Trabajar en coordinacién con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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SERVICIO DE CARDIOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Cardiologia, esta subordinado al Departamento de Medicina Interna.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Cardiologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar

y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y dependencias y remitir a consideracion
y aprobacién del Departamento de quien depende.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atenciéon eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los
Jefes de Sala.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucion.
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Mantener un control permanente sobre el inventario bienes del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia
en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la
permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al
personal medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su
responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja
en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones
higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades
quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los
procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

Presidir las sesiones clinicas, cardiolégicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.
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22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevando al Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervisién de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO HEMODINAMIA

SUBORDINACION

El Servicio de Hemodinamia esta subordinado al Departamento de Medicina Interna del Hospital

Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Hemodinamia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar
y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de
la Jefatura de Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con las
secciones a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo.
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Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia
en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente informe estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir el
mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones
higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la
permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

El Servicio de Hemodinamia mantiene relacién funcional con otras dependencias del

Hospital Central.
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SERVICIO DE PSICOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Psicologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de Medicina

Interna del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Psicologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar

y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario bienes del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal

que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal médico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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SERVICIO DE NEUMOLOGIA Y ALERGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Neumologia y Alergia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Medicina Interna del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Neumologia y Alergia del Hospital Central teniendo
como responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de
brindar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como

ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, controlando la correcta aplicacion de las mismas al

personal que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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SERVICIO DE GASTROENTEROLOGIA Y HEPATOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Gastroenterologia y Hepatologia, esta subordinado al Departamento de Medicina

Interna del Hospital Central.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Gastroenterologia y Hepatologia del Hospital Central,
teniendo por responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el
objetivo de dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como

ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Realizar interconsultas relacionadas a la especialidad, cuando otros servicios lo
requieran, realizando un adecuado seguimiento y registro de evolucién de los

enfermos.

Aplicar los protocolos de diagndstico y tratamiento de las diversas enfermedades
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digestivas.

Elaborar anualmente las necesidades de la dependencia a su cargo y remitirla a
consideracion de la Jefatura de Departamento, para que la misma sea incluida dentro

del Presupuesto General de Gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, parameédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.
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19. Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los
procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

20. Presentar una vez al aiio como minimo un trabajo cientifico.

21. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

22. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

23. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

24. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

25. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE REUMATOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Reumatologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Medicina Interna del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area Reumatologica del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de brindar
un servicio eficiente y eficaz a los asegurados adultos mayores de la Institucidén asi

como ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y dependencias y remitir a consideracion
y aprobacién del Departamento de quien depende.

Programar las prestaciones de servicio de su area y programas de prevencion para
lograr una atencion eficaz y eficiente a los pacientes que concurren a dicha area
coordinando las labores con la Jefatura de Departamento de su area.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mantener un control permanente sobre el inventario bienes del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periédico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.
Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucién de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacién efectiva de las mismas, la
permanente optimizacién y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su
cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al
personal que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja
en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones
higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades entre el
personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los
procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al aiilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.
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22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala y de consultorio, en base a lo

que establece el presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala y médicos de consultorios.

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resoluciéon C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

SERVICIO DE GERIATRIA

SUBORDINACION

El Servicio de Geriatria del Hospital Central esta subordinado al Departamento de Medicina

Interna del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Geriatria del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidén de planes y proyectos con el objeto de brindar un
servicio eficiente y eficaz a los asegurados adultos mayores de la Institucién asi como

ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y dependencias y remitir a consideracion
y aprobacién del Departamento de quien depende.

Programar las prestaciones de servicio de su area y programas de prevencion para
lograr una atencién eficaz y eficiente a los pacientes que concurren a dicha area
coordinando las labores con la Jefatura de Departamento de su area.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institucién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mantener un control permanente sobre el inventario bienes del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periédico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia
en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la
permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
que trabaja en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja
en el Servicio bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones
higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades
quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los
procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.
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22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacién con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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Fecha : 16/08/06

DEPARTAMENTO GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

SUBORDINACION

El Departamento de Gineco Obstetricia del Hospital Central esta subordinado a la Direccién del

Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Ginecologia y Obstetricia del Hospital Central teniendo
como responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de
conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Instituciéon asi como
ejecutar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Departamento y dependencias y remitir a
consideracion y aprobacion del Director del Hospital.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con las
secciones a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de servicio.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico de los Servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.
Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas
y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacién Medica y el Jefe de
Servicio las actividades del Personal Medico Residente, que trabaja en los servicios
pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr una mejor atencién
a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos Médicos.

Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento medico, y de
rehabilitacion, coordinando y controlando su aplicacion con los Jefes de Servicios de su
area respectiva.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y docentes,
incluyendo las sesiones clinicas y anatomoclinicas dentro de los servicios Médicos del
area de su responsabilidad.

Presentar una vez al aflo, como minimo un trabajo cientifico.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.
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ORGANIZACION

1. Servicio Ginecologia
2. Servicio Obstetricia

3. Servicio Perinatologia

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE GINECOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Ginecologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento Ginecologia

y Obstetricia del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Ginecologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacién de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
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estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervisién de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE OBSTETRICIA

SUBORDINACION

El Servicio de Obstetricia del Hospital Central esta subordinado al Departamento Ginecologia y

Obstetricia del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Obstetricia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, parameédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
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19. Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacién con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervisién de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE PERINATOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Perinatologia del Hospital Central estda subordinado al Departamento

Ginecologia y Obstetricia del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Perinatologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.
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Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al
personal medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
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19. Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacién con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervisién de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

SUBORDINACION

El Departamento de Pediatria del Hospital Central esta subordinado a la Direccion del Hospital

Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Pediatria del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Departamento y dependencias y remitir a

consideracion y aprobacion de la Direccion del Hospital Central.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico de los Servicios a su cargo en lo que respecta a la

excelencia en la prestacién de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacién Medica y el Jefe de
Servicio las actividades del Personal Medico Residente, que trabaja en los servicios
pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr una mejor atencién

a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos médicos.

Elaborar e implementar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento medico, y de
rehabilitacion, coordinando y controlando su aplicacion con los Jefes de Servicios de su

area respectiva.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y docentes,
incluyendo las sesiones clinicas y anatomoclinicas dentro de los servicios médicos del

area de su responsabilidad.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el Instituto de Prevision Social y fuera del

PAGINA 71 DE 176



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

mismo en todos los casos que ello sea necesario

ORGANIZACION

1. Servicio Terapia Intensiva Nifos.
2. Servicio Cirugia Infantil.

3. Servicio Neonatologia.
4

Servicio Pediatria.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE TERAPIA INTENSIVA NINOS

SUBORDINACION

El servicio de Terapia Intensiva Nifios del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Pediatria del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Terapia Intensiva Nifios del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE CIRUGIA INFANTIL

SUBORDINACION

El servicio de Cirugia Infantii del Hospital Central estd subordinado al Departamento de

Pediatria del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Cirugia Infantii Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.
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Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al
personal medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
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19. Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

28. Trabajar en coordinacién con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE NEONATOLOGIA

SUBORDINACION

El servicio de Neonatologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de Pediatria

del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Neonatologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE PEDIATRIA

SUBORDINACION

El servicio de Pediatria General del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Pediatria del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Pediatria General Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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DEPARTAMENTO SERVICIOS QUIRURGICOS

SUBORDINACION

El Departamento de Servicios Quirurgicos del Hospital Central esta subordinado a la Direccion

del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Cirugia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Departamento y dependencias y remitir a
consideracion y aprobacion de la Direccion del Hospital Central.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con las
secciones a su cargo.

Prever la provisiéon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de servicio.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periédico de las Secciones a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.
Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas
y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Solicitar al Director del area la aplicacion de sanciones disciplinarias y/o promocion al
personal del area, respaldando su pedido con los informes originales elevados por los
Jefes de Servicios.

Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacién Medica y el Jefe de
Servicio las actividades del Personal Medico Residente, que trabaja en los servicios
pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr una mejor atencién
a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos Médicos.

Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento medico, y de
rehabilitacion, coordinando y controlando su aplicacion con los Jefes de Servicios de su
area respectiva.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y docentes,
incluyendo las sesiones clinicas y anatomoclinicas dentro de los servicios Médicos del
area de su responsabilidad.

Presentar una vez al afilo, como minimo un trabajo cientifico.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.
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ORGANIZACION

1. Servicio Cirugia General.

Servicio de Cirugia de Minima Invasion.
Servicio de Quir6fano Central.

Servicio de Anestesia y Reanimacion.
Servicio de Cardiocirugia

Servicio de Cirugia Vascular Periférica.
Servicio Traumatologia.

Servicio Oftalmologia.

Servicio Otorrinolaringologia.

© © ©®© N o g ~ w0 D

-

Servicio de Urologia.

-_—
—

Servicio de Neurocirugia.

—_—
N

Servicio de Odontologia.

13. Servicio de Cirugia Plastica y Quemados.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

SUBORDINACION

El Servicio de Cirugia General del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Servicios Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Cirugia General Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
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19. Presentar una vez al afio como minimo un trabajo cientifico.

20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacién con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervisién de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE CIRUGIA DE MINIMA INVASION

SUBORDINACION

El Servicio de Cirugia de Minima Invasion, esta subordinado al Departamento de Servicios

Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Cirugia de Minima Invasién, teniendo como responsabilidad
directa la elaboracién de planes y proyectos con el objeto de conseguir dar un servicio
eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar y evaluar

el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren

al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracioén y aprobacion de la

Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando

un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir el

mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el servicio

a su cargo.

Impulsar la formacion y adiestramiento de profesionales en el area de la cirugia minima
invasiva: el modelo debe estar concebido para transmitir técnicas innovadoras en
materia de cirugia minimamente invasiva, tanto en su componente tedrica como

practica.

Elaborar un plan operativo anual, basado en objetivos concretos y sustentables en el

tiempo, con énfasis en el desarrollo, en la capacitacion y en la investigacion.

Organizacion, planificacion de los actos quirurgicos, a través de una coordinacion

equilibrada entre los diferentes Servicios y médicos del Hospital.

Promover reuniones cientificas con los médicos de la Institucion y también con otros
hospitales a fin de incentivar la técnica, intercambiar experiencias, a fin de mejorar la

calidad del Servicio.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacién de las mismas al personal

medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja en
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20.

21.

22.

23.

24.

el Servicio bajo su responsabilidad.
Presentar una vez al aiio como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.

Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.

Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.
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SERVICIO DE QUIROFANO CENTRAL

SUBORDINACION

El Servicio de Quiréfano Central del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Servicios Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Quir6fano Central del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los
responsables del area de Anestesiologia, Enfermeria y los Servicios del Hospital

Central.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al
personal medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
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19. Presentar una vez al afio como minimo un trabajo cientifico.

20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas Quirurgicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacién con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervisién de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE ANESTESIA Y REANIMACION

SUBORDINACION

El Servicio de Anestesia y Reanimacion del Hospital Central esta subordinado al Departamento

de Servicios Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Anestesia y Reanimacion del Hospital Central teniendo
como responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de
conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Instituciéon asi como

ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Encargados de su sector.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Organizar con el personal a su cargo la cobertura eficiente del Servicio durante las 24
Hs.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Ejecutar los procedimientos médicos mas delicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.

21. Presidir las sesiones de anestesiologia y demas actividades cientificas que se realizan

en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido, elevandola al Jefe de Departamento correspondiente, el informe de dichas

actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE CARDIOCIRUGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Cardiocirugia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Servicios Quirurgicos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.

Es responsable del area de Cardiocirugia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y

eficiente de sus funciones.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, parameédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.

Presidir las sesiones clinicas Cardioldgicas y demas actividades cientificas que se
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realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacidn con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE CIRUGIA VASCULAR PERIFERICA

SUBORDINACION

El Servicio de Cirugia Vascular Periférica del Hospital Central esta subordinado al

Departamento de Servicios Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Cirugia Vascular Periférica del Hospital Central teniendo
como responsabilidad directa la elaboracidn de planes y proyectos con el objeto de
conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Instituciéon asi como

ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacidn efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.
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20. Presidir las sesiones clinicas quirurgicas Vascular y demas actividades cientificas que

se realizan en su Servicio.

21. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

22. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

23. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO TRAUMATOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Traumatologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Servicios Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Traumatologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE OFTALMOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Oftalmologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de Servicios

Quirdrgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Oftalmologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacidn efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Otorrinolaringologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Servicios Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Otorrinolaringologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacién de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE UROLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Urologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de Servicios

Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Urologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacién de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades

quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.

Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.
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20. Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
Hospital Central.

21. Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en su Servicio.

22. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el
presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central

PAGINA 117 DE 176



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

N° : 00.00.00
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Fecha : 16/08/06

SERVICIO DE NEUROCIRUGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Neurocirugia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de Servicios

Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Neurocirugia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacién de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Jefes de Sala a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.
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Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de

estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el
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Hospital Central.

20. Presidir las sesiones clinicas de Neurocirugias y demas actividades cientificas que se

realizan en su Servicio.

21. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

22.  Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

23. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SERVICIO DE ODONTOLOGIA

SUBORDINACION

El Servicio de Odontologia del Hospital Central esta subordinado al Departamento de Servicios

Quirurgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Odontologia del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracién y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los

Encargados de su sector.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
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misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacidn efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.
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20. Presidir las sesiones Odontologicas y demas actividades cientificas que se realizan en

su Servicio.

21. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

22. Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

23. Trabajar en coordinacién con los Odontélogos, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervisién de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central

PAGINA 123 DE 176



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

N° : 00.00.00
Actualizacion ;02
Resoluciéon C.A. N° : 054-031/06
Fecha : 16/08/06

SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA Y QUEMADOS

SUBORDINACION

El Servicio de Cirugia Plastica y Quemados del Hospital Central estd subordinado al

Departamento de Servicios Quirdrgicos del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Cirugia Plastica y Quemados del Hospital Central
teniendo como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el
objeto de conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién

asi como ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren

al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y

eficiente de sus funciones.

Prever la provisidon de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de Sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del Servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el

servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal
medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su

responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en el Servicio bajo su responsabilidad.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los

procedimientos realizados por el personal medico del Servicio a su cargo.
Presentar una vez al afilo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.

Presidir las sesiones clinicas quirdrgicas y demas actividades cientificas que se
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realizan en su Servicio.

21. Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas

actividades.

22.  Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

23. Trabajar en coordinacion con los Supervisores de Sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de Sala.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

SUBORDINACION

El Departamento de Enfermeria del Hospital Central esta subordinado a la Direcciéon Medica del

Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del area de Enfermeria del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir
dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como ejecutar

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Departamento y Dependencias y remitir a

consideracion y aprobacion de la Direccion del Hospital Central.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y

eficiente a los pacientes coordinando las labores con los servicios a su cargo.

Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo

responsabilizandose de la guarda de los mismos a cada jefe de servicio.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico de los Servicios a su cargo en lo que respecta a la

excelencia en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en las

distintos servicios a su cargo

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tares encomendadas

y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

Es responsabilidad directa del Jefe de esta area el verificar constantemente el buen
funcionamiento de su area con constantes recorridas en todas las zonas de Hospital

Central.

Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacién Medica y los Jefes
de Servicios las actividades del Personal practicante de Enfermeria, que trabaja en los
servicios pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr una

mejor atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos Personal.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y docentes,

dentro de los servicios del area de su responsabilidad.
Presentar como minimo una vez al afio un trabajo cientifico.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.
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20.

Elaboracion de manuales conjuntamente con la Jefatura de cada Servicio.

ORGANIZACION

1.

N o o b~ w DN

Supervision Servicios Quirurgicos.

Supervisién Servicios de Medicina Interna.
Supervision Servicios de Especialidades Quirurgicas.
Supervisién Servicios de Gineco-Obstetricia.
Supervision Medicina Critica y Cuidados Intensivos.
Supervisidn Servicios de Pediatria.

Supervision Servicios de Apoyo y Consulta Externa.

Mantiene relacion funcional con otras dependencias del Hospital Central
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SUPERVISION SERVICIOS QUIRUGICOS

SUBORDINACION

La Supervision Servicios Quirdargicos del Hospital Central a cargo del/lla Supervisor/a del

Departamento de Enfermeria, esta subordinada al Departamento de Enfermeria del Hospital

Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable de Supervisar los Servicios Quirurgicos del Departamento de
Enfermeria del Hospital Central teniendo como responsabilidad directa la elaboracion
de planes y proyectos con el objeto de conseguir, dar un servicio eficiente y eficaz a los
asegurados de la Institucion asi como ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de
los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren
a los servicios de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de la Supervision y Servicios a su cargo y remitir a
consideracion y aprobacion de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

Programar las prestaciones de los servicios a su cargo para lograr una atencion eficaz
y eficiente a los pacientes que concurren a los mismos, coordinando las labores con los
funcionarios a su cargo.

Prever la provisién de insumos, para el logro de los objetivos trazados, informar los
requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del Presupuesto General de Gastos de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Mantener un control permanente sobre el inventario de los servicios a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada encargado del servicio.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control peridédico de los servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacidon de servicio, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de la supervisién y
remitir el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Verificar constantemente el buen funcionamiento los servicios a su cargo con
constantes recorridas en todas las zonas de Hospital Central que le corresponda, es
responsable directo del funcionamiento de la misma.

Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacién Medica y los Jefes
de Servicios, las actividades del personal practicante de Enfermeria, que trabaja en los
servicios pertenecientes a su responsabilidad, con el objeto de lograr una mejor
atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos personales de
enfermeria.

Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento, y de
rehabilitacion para el personal de enfermeria, coordinando y controlando su aplicacion
con los Jefes de Servicios de su responsabilidad respectiva.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento del las actividades cientificas y docentes
del personal de Enfermeria, dentro de los servicios Médicos de su responsabilidad.
Presentar como minimo cada 2 (dos) afios un trabajo cientifico.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo

en todos los casos que sea necesario.
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SUPERVISION SERVICIOS DE MEDICINA INTERNA

SUBORDINACION

La Supervision Servicio de Medicina Interna del Hospital Central a cargo del/la Supervisor/a del

Departamento de Enfermeria, esta subordinada al Departamento de Enfermeria del Hospital

Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable de Supervisar el Servicio de Medicina Interna del Hospital Central
teniendo como responsabilidad directa la elaboraciéon de planes y proyectos con el
objeto de conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion
asi como ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de los Servicios y remitir a consideracion y aprobacion
de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

Programar las prestaciones de los servicios para lograr una atencion eficaz y eficiente a
los pacientes que concurren a la misma, coordinando las labores con el Personal a su
cargo.

Prever la provisién de insumos, para el logro de los objetivos trazados, informar los
requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Mantener un control permanente sobre el inventario de los servicios a su cargo
responsabilizandose de la guarda de los mismos.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control peridédico de los servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacidon de servicio, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Es responsabilidad del Encargado de este Supervisidn, la constante verificacion del
funcionamiento, con recorridas en todas las zonas de Hospital Central que le
corresponde, es responsable directo del funcionamiento de la misma.

Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacion Medica vy los Jefes
de Servicios, las actividades del Personal practicante de Enfermeria, que trabaja en los
servicios pertenecientes a su responsabilidad, con el objeto de lograr una mejor
atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos Personal.

Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento, y de
rehabilitacion para el personal de enfermeria, coordinando y controlando su aplicacion
con los Jefes de Servicios de su area respectiva.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento del as actividades cientificas y docentes
del personal de Enfermeria, dentro del servicio Médico de su responsabilidad.
Presentar como minimo cada 2 (dos) afios un trabajo cientifico.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.
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Fecha : 16/08/06

SUPERVISION SERVICIOS DE ESPECIALIDADES

SUBORDINACION

La Supervision Servicio de Especialidades del Hospital Central a cargo de la Supervisora del

Departamento de Enfermeria, esta subordinada al Departamento de Enfermeria del Hospital

Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable de Supervisar los Servicios de Especialidades del Hospital Central
teniendo como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el
objeto de conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién
asi como ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al servicio de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de los Servicios y remitir a consideracion y aprobacion
de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

Programar las prestaciones de servicio para lograr una atencion eficaz y eficiente a los
pacientes que concurren a la misma, coordinando las labores con el Personal a su
cargo.

Prever la provisién de insumos, para el logro de los objetivos trazados, informar los
requerimientos en tiempo y forma a la superioridad correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del Presupuesto General de Gastos de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada encargado de area.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control peridédico de los servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicios, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de los servicios y
remitir el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el
servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Es responsabilidad directa, el verificar constantemente el buen funcionamiento de su
servicio con constantes recorridas en la zona que le corresponde en el Hospital Central.
Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacién Medica y los Jefes
Servicios, las actividades del personal practicante de Enfermeria, que trabaja en los
servicios pertenecientes a su responsabilidad, con el objeto de lograr una mejor
atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento del personal.

Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento, y de
rehabilitacion para el personal de enfermeria, coordinando y controlando su aplicacién
con los Jefes de Servicios.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento del las actividades cientificas y docentes
del personal de Enfermeria, dentro de los servicios Médicos del area de su
responsabilidad.

Presentar como minimo cada 2 (dos) afios un trabajo cientifico.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que sean necesarios.
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N° : 00.00.00
Actualizacion ;02
Resoluciéon C.A. N° : 054-031/06
Fecha : 16/08/06

SUPERVISION SERVICIOS DE MEDICINA CRITICA

SUBORDINACION

La Supervision de Servicios de Medicina Critica del Hospital Central a cargo de la Supervisora

del Departamento de Enfermeria, esta subordinada al Departamento de Enfermeria del Hospital

Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable de Supervisar el Servicio de Medicina Critica del Hospital Central
teniendo como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el
objeto de conseguir dar un servicio eficiente y eficaz asi como ejecutar controlar y
evaluar el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

3. Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,

procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de los servicios a su cargo y remitir a consideraciéon y
aprobacion de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

Programar las prestaciones de servicio de enfermeria, para lograr una atencion eficaz
y eficiente a los pacientes que concurren a la misma, coordinando las labores con los
jefes de Servicios a su cargo.

Prever la provision de insumos, para el logro de los objetivos trazados, informar los
requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
misma sea incluida dentro del Presupuesto General de Gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario de los servicios a su cargo
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responsabilizandose de la guarda de los mismos.

9. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

10.Realizar un control periddico de los servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, disciplina laboral.

11.Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

12.Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

13.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

14.Verificar constantemente el buen funcionamiento de sus servicios con constantes
recorridas en toda la zona a su cargo. Es responsable directos del funcionamiento de
las mismas.

15.Es responsabilidad directa del jefe de esta area el verificar constantemente el buen
funcionamiento de su area de responsabilidad en el Hospital Central.

16.0Organizar, programar, promover y coordinar conjuntamente con la Unidad de
Educacién Medica, el Jefe de Departamento y el Jefe de Servicios el constante
adiestramiento y las actividades del Personal practicante de Enfermeria, que trabaja
en los servicios pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr
una mejor atencion a los pacientes.

17. Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento, y de
rehabilitacion para el personal de enfermeria, coordinando y controlando su aplicacion
con los Jefes de Servicios de su area respectiva.

18.Controlar y evaluar el correcto cumplimiento del as actividades cientificas y docentes
del personal de Enfermeria, dentro de los servicios Médicos del area de su
responsabilidad.

19.Realizar investigacion cientifica y presentar como minimo cada 2 (dos) afios un

trabajo cientifico.
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20.Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo
en caso que sea necesario.

21.Proporcionar atencion de enfermeria de calidad y promover el desarrollo del personal
supervisado, manteniendo la disciplina y el interés por el trabajo.

22.0Optimizar los recursos humanos y materiales del area de supervision a su cargo,
creando un ambiente favorable a la productividad, para asegurar el logro de objetivos
institucionales.

23. Establecer el diagnostico situacional de cada servicio y la planificacién estratégica a
corto o largo plazo del area correspondiente, elaborando el plan de supervision de
cada servicio y la evaluacion correspondiente.

24. Colaborar con la Enfermera Jefe de Servicio de su area, en la asignacion y
distribucion del personal.

25. Tomar parte en la planeacidn y ejecucion de los programas de ensefianza en
servicios.

26. Solucionar los problemas que le sean comunicados o que detecte, si ésta fuera de su
alcance, informar al nivel jerarquico correspondiente.

27. Establecer medios para atender a los sistemas de comunicacion ascendente,
descendente, horizontal y general.

28. Elaborar informes y recibirlos.

29. Tomar decisiones.

30. Recibir y delegar funciones.

31. Realizar entrevista al personal cuando sea necesario.

32. Evaluar a la enfermera jefe de servicio y al personal directa o indirectamente
manejando y elaborando criterios de supervision para evaluacion del personal de su
area.

33. Proporcionar ensefianza incidental o planeada.

34.Supervisar la atencidon que proporciona el servicio de enfermeria al paciente.

35. Proporcionar un ambiente favorable a la productividad.

36.Fomentar la creatividad e innovacién con el fin de mejorar la atencidn de enfermeria
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 02
Resolucién C.A. N° : 054-031/06
Fecha : 16/08/06

SUPERVISION SERVICIOS DE PEDIATRIA

SUBORDINACION

La Supervision de Enfermeria Servicios de Pediatria del Hospital Central a cargo del/la

Supervisora del Departamento de Enfermeria, esta subordinado/a al Departamento de

Enfermeria del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable de Supervisar el Servicio de Pediatria del Hospital Central, teniendo
como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el objeto de
conseguir dar un servicio eficiente y eficaz, asi como ejecutar controlar y evaluar el

cumplimiento de los mismos.

2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

3. Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,

procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren
al area de su responsabilidad.
Elaborar el presupuesto anual de la Supervision y remitir a consideracion y aprobacion de

la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

. Programar las prestaciones de servicio de enfermeria de su responsabilidad para lograr

una atencion eficaz y eficiente a los pacientes que concurren a la misma, coordinando las
labores con los jefes de Servicios a su cargo.

Prever la provision de insumos, para el logro de los objetivos trazados, informar los
requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
misma sea incluida dentro del Presupuesto General de Gastos de la Institucion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del servicio a su cargo
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responsabilizandose de la guarda de los mismos.

9. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando
un inventario permanente de dichos insumos.

10.Realizar un control periddico de las areas a su cargo en lo que respecta a la excelencia
en la prestacion de servicio, disciplina laboral.

11.Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su servicio y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

12.Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

13.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucién de las tareas en materia de su
competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas vy
permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

14.Verificar constantemente el buen funcionamiento de los servicio con constantes
recorridas en toda las zonas a su cargo. Es responsabilidad directo del funcionamiento de
las mismas.

15.Organizar, programar, promover y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacion
Medica, el Jefe de Departamento y los Jefes de los Servicios, el constante adiestramiento
y las actividades del Personal practicante de Enfermeria, que trabaja en los servicios
pertenecientes a su responsabilidad, con el objeto de lograr una mejor atenciéon a los
pacientes.

16.Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento, y de rehabilitacion
para el personal de enfermeria, coordinando y controlando su aplicacion con los Jefes de
Servicios de su responsabilidad.

17.Controlar y evaluar el correcto cumplimiento del las actividades cientificas y docentes del
personal de Enfermeria, dentro de los servicios Médicos de su responsabilidad.

18.Realizar investigacion cientifica y presentar como minimo cada 2 (dos) afios un trabajo
cientifico.

19. Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo en
caso que sea necesario.

20.Proporcionar atencion de enfermeria de calidad y promover el desarrollo del personal

PAGINA 141 DE 176



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

supervisado, manteniendo la disciplina y el interés por el trabajo.

21.Optimizar los recursos humanos y materiales de los servicios de supervision a su cargo,
creando un ambiente favorable a la productividad, para asegurar el logro de objetivos
institucionales.

22.Establecer el diagnostico situacional de cada servicio y la planificacion estratégica a corto
o largo plazo, elaborando el plan de supervisibn de cada servicio y la evaluacién
correspondiente.

23. Colaborar con la Enfermera Jefe de Servicio de su responsabilidad, en la asignacién y
distribucion del personal.

24. Tomar parte en la planeacion y ejecucion de los programas de ensefianza en los
servicios a su cargo.

25. Solucionar los problemas que le sean comunicados o que detecte, si ésta fuera de su
alcance e informar al nivel jerarquico correspondiente.

26.Establecer medios para atender a los sistemas de comunicacidon ascendente,
descendente, horizontal y general.

27. Elaborar informes y recibirlos.

28. Tomar decisiones.

29. Recibir y delegar funciones.

30. Realizar entrevista al personal cuando sea necesario.

31.Evaluar a la Enfermera Jefe de servicio y al personal directa o indirectamente manejando
y elaborando criterios de supervisién para evaluacién del personal de su area.

32.Proporcionar ensefianza incidental o planeada.

33.Supervisar la atencidon que proporciona el servicio de enfermeria al paciente.

34.Proporcionar un ambiente favorable a la productividad.

35. Fomentar la creatividad e innovacién con el fin de mejorar la atencidn de enfermeria
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N° : 00.00.00
Actualizacion ;02
Resoluciéon C.A. N° : 054-031/06
Fecha : 16/08/06

SUPERVISION SERVICIOS DE GINECO-OBSTETRICIA

SUBORDINACION

La Supervision de Enfermeria Servicio de Gineco Obstetricia del Hospital Central a cargo del/la

Supervisora del Departamento de Enfermeria, esta subordinado al Departamento de Enfermeria

del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable de Supervisar el Servicio Gineco Obstetricia del Hospital Central,
teniendo como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el
objeto de conseguir dar un servicio eficiente y eficaz, asi como ejecutar controlar y
evaluar el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

. Elaborar el presupuesto anual de la Supervisibn y remitir a consideracion y

aprobacion de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.
Programar las prestaciones de servicio de enfermeria de su responsabilidad para
lograr una atencién eficaz y eficiente a los pacientes que concurren a la misma,

coordinando las labores con los jefes de Servicios a su cargo.

. Prever la provisién de insumos, para el logro de los objetivos trazados, informar los

requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad correspondiente.
Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
misma sea incluida dentro del Presupuesto General de Gastos de la Institucién.

Mantener un control permanente sobre el inventario del servicio a su cargo

PAGINA 143 DE 176



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

responsabilizandose de la guarda de los mismos.

9. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

10.Realizar un control periddico de las areas a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, disciplina laboral.

11.Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su servicio y
remitir el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

12.Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

13.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

14.Verificar constantemente el buen funcionamiento de los servicio con constantes
recorridas en toda las zonas a su cargo. Es responsabilidad directo del
funcionamiento de las mismas.

15.0rganizar, programar, promover Yy coordinar conjuntamente con la Unidad de
Educacién Medica, el Jefe de Departamento y el Jefe de los Servicios, el constante
adiestramiento y las actividades del Personal practicante de Enfermeria, que trabaja
en los servicios pertenecientes a su responsabilidad, con el objeto de lograr una mejor
atencion a los pacientes.

16.Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento, y de
rehabilitacion para el personal de enfermeria, coordinando y controlando su aplicacion
con los Jefes de Servicios de su responsabilidad.

17.Controlar y evaluar el correcto cumplimiento del las actividades cientificas y docentes

del personal de Enfermeria, dentro de los servicios Médicos de su responsabilidad.

18.Realizar investigacién cientifica y presentar como minimo cada 2 (dos) afos un
trabajo cientifico.
19. Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo

en caso que sea necesario.
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20.Proporcionar atencién de enfermeria de calidad y promover el desarrollo del personal
supervisado, manteniendo la disciplina y el interés por el trabajo.

21.Optimizar los recursos humanos y materiales de los servicios de supervision a su
cargo, creando un ambiente favorable a la productividad, para asegurar el logro de
objetivos institucionales.

22.Establecer el diagnostico situacional de cada servicio y la planificacion estratégica a
corto o largo plazo, elaborando el plan de supervision de cada servicio y la evaluacion
correspondiente.

23.Colaborar con la Enfermera Jefe de Servicio de su responsabilidad, en la asignacion y
distribucion del personal.

24 Tomar parte en la planeacion y ejecucion de los programas de ensefianza en los
servicios a su cargo.

25.Solucionar los problemas que le sean comunicados o que detecte, si ésta fuera de su
alcance e informar al nivel jerarquico correspondiente.

26.Establecer medios para atender a los sistemas de comunicacion ascendente,
descendente, horizontal y general.

27.Elaborar informes y recibirlos.

28.Tomar decisiones.

29.Recibir y delegar funciones.

30.Realizar entrevista al personal cuando sea necesario.

31.Evaluar a la Enfermera Jefe de servicio y al personal directa o indirectamente
manejando y elaborando criterios de supervisién para evaluacién del personal de su
area.

32.Proporcionar ensefianza incidental o planeada.

33.Supervisar la atencidon que proporciona el servicio de enfermeria al paciente.

34.Proporcionar un ambiente favorable a la productividad.

35.Fomentar la creatividad e innovacién con el fin de mejorar la atencidn de enfermeria
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SUPERVISION SERVICIOS DE APOYO Y CONSULTA EXTERNA

SUBORDINACION

La Supervision Servicio de Apoyo y Consulta Externa del Hospital Central a cargo del

Supervisor/a del Departamento de Enfermeria, esta subordinada al Departamento de

Enfermeria del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable de Supervisar el Servicio de Apoyo y Control del Hospital Central
teniendo como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el
objeto de conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién
asi como ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

. Elaborar el presupuesto anual de la Supervisibn y remitir a consideracion y

aprobacion de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.
Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con el

Personal a su cargo.

. Prever la provisién de insumos, para el logro de los objetivos trazados, informar los

requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad correspondiente.
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7. Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

8. Mantener un control permanente sobre el inventario de los servicios a su cargo
responsabilizandose de la guarda de los mismos.

9. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

10.Realizar un control periédico de los servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, disciplina laboral.

11.Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

12.Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

13.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

14.Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su
cargo.

15.Es responsabilidad directa del Jefe de esta supervision, el verificar constantemente el
buen funcionamiento de los servicios con constantes recorridas en todas las zonas de
Hospital Central que le corresponda.

16.Programar y coordinar conjuntamente con la Unidad de Educacion Medica y los Jefes
de Servicios, las actividades del Personal practicante de Enfermeria, que trabaja en
los servicios pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr una
mejor atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos Personal.

17.Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagnostico y tratamiento, y de
rehabilitacion para el personal de enfermeria, coordinando y controlando su aplicacion
con los Jefes de Servicios de su area respectiva.

18.Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y docentes
del personal de Enfermeria, dentro de los servicios Médicos de su responsabilidad.

19. Presentar como minimo cada 2 (dos) afios un trabajo cientifico.
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20.Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.
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DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA

SUBORDINACION:

El Departamento de Medicina Critica, esta subordinado a la Direccion Medica del Hospital

Central

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Departamento de Medicina Critica, y los Servicios de Terapia
Intensiva Adultos, Terapia Intermedia Adultos, Unidad Coronaria Adultos, teniendo
como responsabilidad directa la elaboracidon de planes y proyectos con el objetivo de
conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la institucion, asi
como ejecutar, controlar y evaluar el cumplimientos de las mismas

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos, y
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Departamento y sus distintas dependencias
remitiendo a su consideracion y aprobacion de la Direccidn del Hospital Central.
Programar las prestaciones de servicios de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con las
secciones a su cargo.

Prever la provision de insumos y mantenimientos de equipos para el logro de
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la
superioridad correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Mantener el control permanente sobre el inventario del aérea a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada Jefe de Servicio.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control peridédico de los Servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.
Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su
Departamento y remitir el mismo a una superioridad correspondiente para su
registro

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia
de su competencia de modo a obtener la realizacién afectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover curso para el constante adiestramiento del personal a su
cargo.

Programar y coordinar las actividades con la Unidad de Educacion Medica y el Jefe
de Servicio las actividades del Personal Médico Residente, que trabaja en los
servicios pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr una
mejor atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos médicos.
Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagndsticos y tratamiento médico, y de
rehabilitacion, coordinado y controlando su aplicacion con los Jefes de Servicios de
su Area respectiva.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y
docentes, incluyendo las sesiones clinicas y anatomoclinicas dentro de los servicios
Médicos del Area de su responsabilidad.

Presentar una vez al aflo, como minimo un trabajo cientifico.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS fuera del mismo en todos los casos

que ello sea necesario.
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20. Presentar una terna de concursantes a la Direccion Medica del Hospital Central
para ocupar el cargo de jefe de servicio y o jefe de sala, considerando los méritos y
actitudes.

21. Aplicar las sanciones disciplinarias solicitadas por los Jefes de Servicios para el
personal a su cargo, debiendo especificar en su Informe la falta incurrida por el
afectado. En caso de sobrepasar la capacidad de su aplicacibn de sanciones
disciplinarias, por las normas vigentes de la Institucion, el informe sera elevado a la
Direccion del Hospital para su estudio.

22.  Providenciar las solicitudes de los Jefes de Salas referentes a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnésticos (radiolégicos, laboratoriales y otros
procedimientos terapéuticos que no se realicen en el Hospital Central.

23. Solicitar la aplicacion de sanciones disciplinarias, para el personal a su cargo,
debiendo especificar en su informe la falta incurrida, por el afectado

24.  Confeccionar la lista de vacaciones del personal del Servicio a su cargo, prestando
especial cuidado de no afectar el normal funcionamiento del servicio, y elevar el Jefe
de Departamento correspondiente.

25. Conocer, y hacer cumplir las normas, politicas, reglamento y procedimientos
vigentes en el Hospital en particular, los que se refieran a los Servicios Médicos del

area de su responsabilidad.

ORGANIZACION

1- Servicio Terapia Intensiva Adultos.
2- Servicio Terapia Intermedia Adultos
3- Servicio de Unidad Coronaria Adultos.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 02
Resolucion C.A. N° : 054-031/06
Fecha : 16/08/06

SERVICIO TERAPIA INTENSIVA ADULTOS

SUBORDINACION:

El Servicio de Terapia Intensiva Adultos, esta subordinado al Departamento de Medicina

Critica.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Servicio de Terapia Intensiva Adultos del Hospital Central
teniendo como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el
objetivo de conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la
institucion, asi como ejecutar, controlar y evaluar el cumplimientos de las mismas
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos, y
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y de las distintas areas remitiendo a su
consideracion y aprobacién al Departamento de Medicina Critica.

Programar las prestaciones de servicios de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con las
Areas a su cargo.

Prever la provisibn de insumos y mantenimientos de equipos para el logro de
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las Areas a su cargo, para que la misma sea

incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantener el control permanente sobre el inventario del Aérea a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada Jefe de Area.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periédico de los Servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.
Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su Servicio y
remitir el mismo a una superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de insumos utilizados en los
distintos Servicios a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion afectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover curso para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Es responsabilidad directa del Jefe de esta Area el verificar constantemente el buen
funcionamiento de su Area con constantes recorridas en todas las zonas.

Coordinar las tareas con el personal a su cargo como para que la cobertura de su
dependencia abarque las 24 hs. del dia.

Programar y coordinar las actividades con la Unidad de Educaciéon Medica y el Jefe
de Servicio las actividades del Personal Médico Residente, que trabaja en los
servicios pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr una
mejor atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos médicos
Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagndsticos y tratamiento médico, y de
rehabilitacion, coordinado y controlando su aplicacion con los Jefes de Salas de su
Area respectiva.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y docentes,
incluyendo las sesiones clinicas y anatoclinicas dentro de los servicios Médicos del
Area de su responsabilidad.

Presentar una vez al aflo, como minimo un trabajo cientifico.
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22.

23.

24.

25.

26.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS fuera del mismo en todos los casos
que ello sea necesario.

Providenciar las solicitudes de los Jefes de Salas referentes a la realizacién de
estudios auxiliares de diagndsticos (radioldgicos, laboratoriales y otros procedimientos
terapéuticos que no se realicen en el Hospital Central).

Solicitar la aplicacién de sanciones disciplinarias, para el personal a su cargo,
debiendo especificar en su informe la falta incurrida, por el afectado

Proponer al Jefe de Departamento, los candidatos a ocupar cargos de Jefes de Sala
en casos de necesidad o vacancia, considerando méritos y aptitudes

Confeccionar la lista de vacaciones del personal del Servicio a su cargo, prestando
especial cuidado de no afectar el normal funcionamiento del servicio, y elevar el Jefe
de Departamento correspondiente.

Conocer, y hacer cumplir las normas, politicas, reglamento y procedimientos
vigentes en el Hospital en particular, los que se refieran a los Servicios Médicos del

area de su responsabilidad

ORGANIZACION

1.

Supervision de sala.

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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N° : 00.00.00
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SERVICIO DE TERAPIA INTERMEDIA ADULTOS

SUBORDINACION:

El Servicio de Terapia Intermedia Adultos, esta subordinado al Departamento de Medicina

Critica.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

1.

Es responsable del Servicio de Terapia Intermedia Adultos del Hospital Central
teniendo como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el
objetivo de conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la
institucion, asi como ejecutar, controlar y evaluar el cumplimientos de las mismas
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos, y
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Servicio y de las distintas areas remitiendo a su
consideracion y aprobacion al Departamento de Medicina Critica.

Programar las prestaciones de servicios de su area para lograr una atencién eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con las
Areas a su cargo.

Prever la provision de insumos y mantenimientos de equipos para el logro de
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades de las Areas a su cargo, para que la misma sea

incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mantener el control permanente sobre el inventario del Aérea a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada Jefe de Area.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periédico de los Servicios a su cargo en lo que respecta a la
excelencia en la prestacion de servicio, atencion al asegurado, disciplina laboral.
Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su Servicio y
remitir el mismo a una superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de insumos utilizados en los
distintos Servicios a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion afectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover curso para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
Es responsabilidad directa del Jefe de esta Area el verificar constantemente el buen
funcionamiento de su Area en constantes recorridas en todas las zonas.

Coordinar las tareas con el personal a su cargo como para que la cobertura de su
dependencia abarque las 24 hs. del dia.

Programar y coordinar las actividades con la Unidad de Educaciéon Medica y el Jefe
de Servicio las actividades del Personal Médico Residente, que trabaja en los
servicios pertenecientes a su area de responsabilidad, con el objeto de lograr una
mejor atencion a los pacientes y el correcto adiestramiento de dichos médicos
Elaborar e implantar pautas actualizadas de diagndsticos y tratamiento médico, y de
rehabilitacion, coordinado y controlando su aplicacion con los Jefes de Salas de su
Area respectiva.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las actividades cientificas y docentes,
incluyendo las sesiones clinicas y anatomoclinicas dentro de los servicios Médicos del
Area de su responsabilidad.

Presentar una vez al aflo, como minimo un trabajo cientifico.
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21.  Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS fuera del mismo en todos los casos
que ello sea necesario.

22. Providenciar las solicitudes de los Jefes de Salas referentes a la realizacion de
estudios auxiliares de diagndsticos (radioldgicos, laboratoriales y otros procedimientos
terapéuticos que no se realicen en el Hospital Central).

23. Solicitar la aplicacion de sanciones disciplinarias, para el personal a su cargo,
debiendo especificar en su informe la falta incurrida, por el afectado

24.  Proponer al Jefe de Departamento, los candidatos a ocupar cargos de Jefes de Sala
en casos de necesidad o vacancia, considerando méritos y aptitudes.

25. Confeccionar la lista de vacaciones del personal del Servicio a su cargo, prestando
especial cuidado de no afectar el normal funcionamiento del servicio, y elevar el Jefe
de Departamento correspondiente.

26. Conocer, y hacer cumplir las normas, politicas, reglamento y procedimientos
vigentes en el Hospital en particular, los que se refieran a los Servicios Médicos del
area de su responsabilidad.

ORGANIZACION

1.

Supervision de sala.

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 02
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Fecha : 16/08/06

SERVICIO DE UNIDAD CORONARIA ADULTOS

SUBORDINACION

El Servicio de Unidad Coronaria del Hospital Central esta subordinado al Departamento de

Medicina Critica.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de la Unidad Coronaria Adultos, teniendo como responsabilidad
directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de conseguir dar un
Servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la institucidon asi como ejecutar
controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

3. Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

4. Elaborar el presupuesto anual de su servicio y remitir a consideracion y aprobacién de
la Jefatura del Departamento.

5. Programar las prestaciones de Servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los
Jefes de Sala a su cargo.

6. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

7. Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo
responsabilizando de la guarda de los mismos a cada jefe de sala.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de los equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico del servicio a su cargo en lo que respecta a la excelencia
en la prestacion de servicio, atencidn al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en el
servicio a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacidon efectiva de las tares
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su
cargo.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al
personal medico, paramédico, técnico y otros que trabajan en el Servicio bajo su
responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja
en el Servicio bajo su responsabilidad.

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser
realizadas a los pacientes, debiendo distribuir racionalmente las actividades
quirurgicas entre el personal medico.

Ejecutar los procedimientos médicos mas complicados o dificiles, supervisando los
procedimientos realizados por el personal medico del servicio a su cargo.

Presentar una vez al ailo como minimo un trabajo cientifico.

Providenciar las solicitudes de los Supervisores de Sala, referente a la realizacion de
estudios auxiliares de diagnostico y procedimientos terapéuticos que se realizan en el

Hospital Central.
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21.  Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se
realizan en el Servicio.

22.  Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido elevandola al Jefe de Departamento correspondiente el informe de dichas
actividades.

23.  Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los
casos que ello sea necesario.

24.  Trabajar en coordinacién con los supervisores de sala, en base a lo que establece el

presente manual.

ORGANIZACION

1. Supervision de sala.

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 02
Resolucién C.A. N° : 054-031/06
Fecha : 16/08/06

OFICINA DE COORDINACION

SUBORDINACION

La Oficina de Coordinacion del Hospital Central esta subordinada a la Direccion del Hospital.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Coordinar el cumplimiento de las funciones de las diferentes dependencias de la Direccién
del Hospital Central.

Coordinar reuniones estructuradas para el analisis e identificacion de las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas del Hospital Central.

Realizar el seguimiento de las directrices y planes estratégicos que le fueran asignadas a
la Direccion del Hospital Central por parte la Gerencia de Salud.

Promover la identificacion de las cuestiones estratégicas que deben constituir focos de
concentracion de la Direccidon del Hospital Central

Coordinar y consolidar la elaboracion del Anteproyecto Anual del Presupuesto y
Contrataciones de la Direccion del Hospital Central.

Promover la elaboracion de planes empresariales y estrategias de negocio con sus
correspondientes alternativas de aplicacion.

Aplicar criterios para el dimensionamiento de los Recursos Humanos e Infraestructura de
la Direccion del Hospital Central.

Elaborar estudios con la Direccién de Apoyo y Servicios del Hospital Central para la
determinacién de los indices Gerenciales que permitan medir el desempefio, participacion
en la fijacion de las metas para los mismos y acompanar la evolucion y cumplimiento.
Coordinar las acciones para la implementacién y/o desarrollo de instrucciones de

procedimientos institucionales y/o especificos.
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11.
12.

13.

14.

Desarrollar estudios a fin de crear y potenciar los sistemas de informacion y control como
soporte para la toma de decisiones.

Analisis médico de los expedientes de la Direccion del Hospital Central.

Resolucion de los expedientes de la Direccion del Hospital Central de Salud de acuerdo a
los criterios emanados de la misma.

Es responsabilidad de esta area el coordinar las tareas con los distintos Jefes de
Departamento para dar solucidn a los problemas que surjan en dichas areas.

Coordinar el proceso de normalizacion y protocolizacion de todas las actividades,
rutinas y procedimientos de atencion a las personas asi como de las actividades

desarrolladas en las distintas dependencias de su area.
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N° : 00.00.00

Actualizacion : 02

Resolucion C.A. N° : 054-031/06

Fecha : 16/08/06
ASISTENCIA TECNICA

SUBORDINACION

La Oficina de Asistencia Técnica del Hospital Central esta subordinada a la Direccion Médica

del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Brindar Asistencia Técnica en Salud Publica y Administracion Sanitaria (Hospitalaria),
en todos sus componentes (Organizacion, Planificacion, Control y Direccion) a la
Direccion del Hospital del |.P.S.

Supervisar todos los procesos o actividades de los diferentes niveles de la estructura
Organizacional Médica y proponer o sugerir medidas correctivas administrativas a la
Direccién del Hospital Central

Intervenir en todos los procesos o actividades especificas delegadas por la Direccidon
del Hospital Central.

Proponer en base a estudios analiticos, propuestas que sirvan para mejorar y/o
optimizar procesos o actividades inherentes a la Direccion del Hospital Central.
Supervisar con los responsables de los diferentes estamentos de la Direccién del
Hospital Central, el Programa Anual de Adquisiciones (P.A.A.), como asi también la
Planificacion Operativa Anual (P.O.A). conforme a la ley 2051/3

Asegurarse que La Unidad cuente con los recursos necesarios, tanto de personal
como de equipamiento adecuado para su mejor cometido.

Estudiar los objetivos sanitarios y elaborar los planes técnicos y econdmicos del
hospital, instrumentando programas de direccién por objetivos.

Estudiar las medidas pertinentes para el mejor funcionamiento de los Servicios y

Unidades del hospital en el orden sanitario y econdmico y su ordenaciéon y
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10.

11.
12.

coordinacion interna, y en relacion con las necesidades del area de Salud a la que
este adscrito.

Coordinar la implementacion y funcionamiento de las comisiones internas de: Calidad
de atencion medica, prevencion de infecciones intra hospitalaria, bienestar del
personal, comité de historias clinicas, comité de bioseguridad.

Analizar todos aquellos aspectos especificos que puedan mejorar la asistencia,
especialmente los relativos a hoteleria, visitas familiares, encuestas de hospitalizacion
y en general todos aquellos que contribuyan a hacer mas satisfactoria la estancia de
los pacientes en el hospital, elevando las propuestas que procedan a la Direccion.
Elaborar e informar la Memoria Anual de Gestion del hospital.

Representar al hospital en las instancias técnicas en la que se traten asuntos de

interés general del hospital.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 02
Resolucién C.A. N° : 054-031/06
Fecha : 16/08/06

COMITE DE BIOETICA

SUBORDINACION

El Comité de Bioética del Hospital Central del |I.P.S., esta subordinada a la Direccién Medica del

Hospital, siendo una Comisién de caracter consultivo e interdisciplinario para las consultas,

estudios, consejos y docencia frente a los dilemas bioéticos que surgen en la practica de la

atencion médica hospitalaria. Se constituye como una instancia o espacio de reflexion que

busca apoyar metddicamente tanto a profesionales como a pacientes y familiares.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del Comité de Bioética del Hospital Central teniendo como
responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objetivo de
conseguir dar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la institucion, asi como
ejecutar, controlar y evaluar el cumplimientos de las mismas

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realiza el sector a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos, y
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual del Comité de Bioética y remitirlo a consideracion y
aprobacion de la Direccion Medica del Hospital Central.

Programar las prestaciones de servicios del area para lograr una atencion eficaz y
eficiente.

Prever la provision de insumos y mantenimientos de equipos para el logro de objetivos
trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Elaborar anualmente las necesidades del Comité de Bioética a su cargo, para que la

misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
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8. Mantener el control permanente sobre el inventario del Comité a su cargo.
9. Mantener un control permanente de la existencia de insumos del Comité a su cargo.
10. Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro del Comité y remitir

el mismo a una superioridad correspondiente para su registro.

SE ESTABLECEN COMO OBJETIVOS DEL COMITE

Promover la formacion en Bioética de los recursos humanos de la Institucion.

Formular normas institucionales de actuacién para las situaciones en que surgen conflictos
bioéticos que se presentan de manera reiterada u ocasional.

Analizar y asesorar en la solucion de conflictos en el ambito de la Bioética en la practica
hospitalaria.

Contribuir al mejoramiento de la calidad de la asistencia sanitaria.

FUNCIONES DEL COMITE DE BIOETICA

Las funciones del Comité seran de 3 tipos.

Consultivas: Analisis de situaciones conflictivas, tanto pasadas como actuales, situaciones que
suscitan dudas y dilemas bioéticos, con el objeto de identificar, interpretar y ofrecer
recomendaciones de procedimientos y /o de contenido, a fin de resolver el problema
consultado.

Normativas:

Formulacion de normas institucionales de actuacion para las situaciones en que surgen
conflictos éticos y que se presentan de manera reiterada u ocasional.

Educativas y docentes:

Capacitacion de los integrantes del Comité en el area de los conocimientos interdisciplinarios,
destrezas en la comunicacion y discusion sin polarizacién, buscando el consenso.

Las actividades educativas se haran extensivas ademas a los profesionales del area de salud,
pacientes y familiares.

Algunas de las funciones arriba mencionadas se detallan a continuacion:

1. Colaborar en la proteccion de los derechos de los enfermos, familiares y profesionales

del hospital.
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2. Velar por la buena practica asistencial y por evitar aquella que en su planteamiento no
produzca beneficios al paciente.

3. Analizar, asesorar y facilitar el proceso de decision clinica en las situaciones que
plantean conflictos bioéticos entre el personal sanitario, los pacientes y la institucion,
tales como:

= El inicio de la vida (reproduccién asistida, planificacién familiar, aborto, clonacion,
etc.)
= El final de la vida (eutanasia, encarnizamiento terapéutico, cuidados paliativos,
muerte encefalica, etc.)
= Trasplante de érganos.
» Sida
= Salud reproductiva.
Proteger y educar en los derechos de los pacientes.
Pronunciarse en los casos de conflictos sobre objecion de conciencia de los
profesionales de la salud.

6. Orientar en el manejo ético de pacientes cronicos, terminales y agudos graves.

Analizar y elaborar informes y recomendaciones ante casos concretos.

El Comité de Bioética puede abocarse a tratar un tema que no le haya sido consultado o
cualquiera que haya sido propuesto por uno de sus miembros. Pero en todos los casos
el tema propuesto debera previamente ser objeto de admision y si resultare admitido se
lo incluird en una agenda que le otorgara su turno dentro de las labores del cuerpo. A tal
fin, el comité organizara un sistema para recepcionar las propuestas, clasificarlas por

orden de preferencia, urgencia, necesidad o importancia de estudio y tratamiento.

No son funciones o competencias del Comité.

1. Promover o amparar actuaciones juridicas de las personas o de la Institucion.

2. Asumir funciones de un comité deontolégico o realizar juicios de valor sobre la ética
profesional del personal sanitario o sobre las conductas de los pacientes. No tiene por
tanto capacidad para imponer sanciones.

3. Sustituir la responsabilidad de quien ha pedido asesoramiento. La toma de decisiones

siempre debe corresponder al paciente, al médico, a la familia o a la autoridad judicial.
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4. Tomar decisiones de caracter vinculante.

5. Analizar asuntos sociales y /o econdémicos directa o indirectamente relacionados con la
asistencia sanitaria en el Hospital, en atencioén primaria y /o en el conjunto del area de la
salud. Solamente se consideraran aquellos aspectos relacionados con pacientes
concretos objeto de sus deliberaciones y, aun asi, siempre lo hara con caracter

deliberador, manteniendo su funcién asesora y no vinculante.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resolucién C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

UNIDAD DE EMERGENCIAS

SUBORDINACION

La Unidad de Emergencias esta subordinada a la Direccion Médica del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Es responsable del correcto funcionamiento de la Unidad de Emergencias, teniendo
como responsabilidad directa la elaboracién de planes y proyectos con el objeto de
brindar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucién asi como

ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se
refieren al area de su responsabilidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas Constitucionales, Legales, Reglamentarias y
Técnico — Administrativas vigentes y adoptar las medidas que sean necesarias, de

acuerdo a la delegacion de funciones otorgadas.

Coordinar las actividades y procedimientos con los Jefes de los Departamentos y
Servicios que guarden relacién funcional con la UNIDAD DE EMERGENCIAS.

Controlar que personal designado para cumplir funciones en la Unidad de
Emergencias, cumplan funciones exclusivamente en dicha Unidad dentro del horario

establecido y que se le haya sido asignado para el efecto.

Coordinar y planificar en forma anticipada el horario y vacaciones del personal médico

y del personal de apoyo para las guardias, con los responsables de los Servicios y
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

dependencias que se relacionan con la Unidad de Emergencias y los Jefes de Salas.

Elaborar el presupuesto anual de la dependencia a su cargo y remitir a consideracion y

aprobacion de la Direccion Médica del Hospital Central.

Programar las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion eficaz y
eficiente a los pacientes que concurren a dicha area coordinando las labores con los
Jefes de Sala a su cargo.

Para casos de epidemias o desastres, elaborar en forma conjunta con los responsables de
los diversos sectores del Hospital Central y el personal de la Unidad, planes de
contingencias a poner en marcha en la Unidad de Emergencias, cuando la situacion lo

requiera.

Prever la provision de insumos y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

Controlar la utilizacion de sistemas y procedimientos implementados en el area y poner

en marcha Planes de Contingencias si la situacion lo requiere.

Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo

responsabilizando de la guarda de los mismos a cada Jefe de Guardia.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Realizar un control periddico de la Unidad a su cargo en lo que respecta a la excelencia

en la prestacion de servicio, atencién al asegurado, disciplina laboral.

Elaborar mensualmente un informe estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta aplicacion de las mismas al personal

medico, técnico y otros que trabajan en la unidad bajo su responsabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del personal Medico Residente que trabaja

en la Unidad bajo su responsabilidad.

Implementar y controlar en la Unidad a su cargo, medidas que permitan asegurar las

condiciones higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente.

Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que se

realizan en su Unidad.

Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa

establecido elevandola a la Direccion Médica del Hospital Central.

Solicitar y gestionar en forma oportuna los recursos humanos, materiales vy

tecnolégicos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Unidad.

Aplicar las sanciones necesarias al personal asignado a la Unidad, conforme a las

disposiciones legales vigentes de la Institucion. (Res.C.A. N° 032-004/05).

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.

51. Coordinar las actividades de la Unidad con los Jefes de Sala y Jefe de Guardia de la
Unidad.
ORGANIZACION
1. JEFE DE SALA
2. JEFE DE GUARDIA
3. MEDICO DE GUARDIA
4. MEDICO RESIDENTE

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resoluciéon C.A. N° : 005-025/08
Fecha : 31/01/08

UNIDAD DE TRASPLANTES

SUBORDINACION

La Unidad de Trasplantes esta subordinada a la Direccion Médica del Hospital Central.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es responsable del correcto funcionamiento de la Unidad de Trasplantes, teniendo
como responsabilidad directa la elaboracion de planes y proyectos con el objeto de
brindar un servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institucion asi como de

controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Representar o proponer a la Direccion Médica del Hospital Central la designacion
de uno o mas Médicos que representen a la Unidad de Trasplantes ante
organismos externos de salud que guarden relacién con los temas de donacion y

trasplante de 6rganos.

Proponer y establecer procedimientos internos que permitan un adecuado
interrelacionamiento entre las dependencias y/o sectores del area salud, con la

Unidad de Trasplantes.

Elaborar e implementar normas y procedimientos a seguir en las distintas fases del
proceso global de trasplantes y que afectan a los diversos sectores que intervienen
en el proceso con la aprobacion de la Direccion Médica del Hospital Central y la

Gerencia de Salud.

Desarrollar e implementar una red de informacién que permita identificar a todos los
donantes potenciales y realizar las labores propias del proceso de trasplante de las

diferentes unidades o servicios trasplantadores del Hospital Central.

Proponer en forma conjunta con los Jefes de Departamento a la Direccion Médica
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

del Hospital Central, la designacion de los Coordinadores hospitalarios de

trasplantes.

Elaborar e implementar Programas para la captacion y obtencién de 6rganos para

trasplantes.

Respetar los principios bioéticos en los procesos médicos, en las tomas de
decisiones y particularmente en los trasplantes, debido a la complejidad del acto y el

numero de personas que afecta el proceso.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de la dependencia y remitir a consideracion y

aprobacion de la Direccion Médica del Hospital Central.

Programar las prestaciones de servicio de la unidad a su cargo a objeto de brindar
una atencién eficaz y eficiente a los pacientes que concurren a dicha area
coordinando las labores con los Jefes de Departamentos, Jefes de Servicios que
intervienen en el proceso de trasplantes y los Coordinadores hospitalarios de

trasplantes.

Prever la provision de insumos y mantenimiento de equipos para el logro de los

objetivos trazados, gestionar los requerimientos en tiempo y en forma.
Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventario permanente de dichos insumos.

Elaborar mensualmente un informe estadistico de lo actuado dentro de su area y

remitir el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

de su competencia de modo a obtener la realizacién efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su

cargo.

Implantar normas de trabajo, controlando la correcta aplicacidén de las mismas en la

Unidad bajo su responsabilidad.

Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las

condiciones higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente

Autorizar por escrito las intervenciones quirurgicas programadas que deben ser

realizadas a los pacientes.

Coordinar los procedimientos médicos, supervisando los procedimientos realizados

por el personal médico de la Unidad a su cargo.

Mantener un sistema de guardia perfectamente establecido, distribuido y conocido

por todo el personal que interviene en el proceso de trasplantes.
Presentar una vez al ailo como minimo un trabajo cientifico.

Presidir las sesiones clinicas anatomoclinicas y demas actividades cientificas que
se realizan en su Unidad.
Controlar que la Unidad a su cargo implemente medidas que permitan asegurar las

condiciones higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente.

Evaluar el desarrollo de las actividades cientificas y docentes conforme al programa
establecido y desarrollado en su unidad e informar de dichas actividades a la

Direccion Médica del Hospital Central.

Solicitar y gestionar en forma oportuna los recursos humanos, materiales y

tecnolégicos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Unidad.

Aplicar las sanciones necesarias al personal asignado a la Unidad, conforme a las

disposiciones legales vigentes de la Institucion.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el Instituto de Prevision
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Social y fuera del mismo en casos necesarios.

ORGANIZACION

1.

Coordinador hospitalario de trasplante.

Mantiene relacién funcional con otras dependencias del Hospital Central.

COORDINADOR HOSPITALARIO DE TRASPLANTE

RELACION DE AUTORIDAD

El Coordinador Hospitalario de Trasplante depende directamente del Jefe de la Unidad de

Trasplantes.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Coordinar las actividades interdependientes relacionadas al proceso de donacién vy
trasplantes de 6rganos y/o tejidos, con el o los Servicios trasplantadores del Hospital

Central y las personas involucradas en el proceso de donacion y trasplante.

Supervisar el proceso de diagndstico de muerte encefalica y hacer cumplir fielmente

las normas y procedimientos vigentes en todo el proceso.

Trabajar en forma coordinada con los Profesionales de la salud y administrativos de

las distintas dependencias que intervienen en el Proceso de donacion y trasplante.

Apoyar activamente las actividades de la Unidad de Trasplantes, para el logro de los

objetivos de la misma.

Respetar los principios bioéticos en los procesos médicos, en las tomas de decisiones
y particularmente en el proceso global de trasplantes, debido a la complejidad del acto

y el niumero de personas que afecta el proceso.
Respetar las normas y procedimientos establecidos por la Unidad de Trasplantes.

Gestionar eficiente y eficazmente los recursos necesarios para el logro de los

objetivos de la Unidad e Institucionales.
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8. Realizar cursos de formacién y actualizacion permanente.

9. Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, sistemas,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.

10.Prever la provision de insumos y mantenimiento de equipos para el logro de los
objetivos trazados, gestionar los requerimientos en forma oportuna e informar a la

superioridad correspondiente.
11.Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes e insumos a su cargo.

12.Mantener un control permanente de la existencia de insumos y materiales para el

desarrollo de sus tareas.

13.Elaborar mensualmente un informe de lo actuado dentro de su area y remitir el mismo

a la superioridad correspondiente.

14.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las mismas, la

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

15. Implementar en el Servicio a su cargo medidas que permitan asegurar las condiciones

higiénicas hospitalarias adecuadas para el paciente.

16. Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los

casos que ello sea necesario.
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