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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 afect  ados.

2.  Queda estrictamente prohibida su reproduccion pa rcial o total sin la expresa
autorizacion de la Presidencia del Instituto.
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NUESTRA MISION

“Garantizar la prestacion de servicios del
Seguro Social a sus asegurados |y
beneficiarios con calidad, mediante la
basqueda de la excelencia en la

administracion de sus recursos,
contribuyendo al bienes tar de la
poblacion”

NUESTRA VISION

“Ser una empresa lider en Seguridad
Social, de reconocida calidad en la

prestacion de sus servicios, con amplia

cobertura nacional”

NUESTROS VALORES

Honestidad

* Integridad

» Transparencia

* Responsabilidad
* Servicio

* Solidaridad
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NO

Actualizacion
Resolucion C.A. N°
Fecha

DEPENDENCIA: Departamento de Pediatria

CARGO: Administrador, dependiente del Departamento dea®éali
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Es responsable de administrar los diferentes sesvitependientes del Departamento de Pediatria en
conjunto con lo Jefes de Servicios y el Jefe/aliigpartamento, teniendo como responsabilidad
directa la elaboracion de planes a objeto de comsegr un servicio eficiente y eficaz a los
asegurados de la Institucion.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades adisirativas que realizan los servicios a cargo del
Departamento de Pediatria del Hospital Central.

Conocer y dar a conocer, cumplir las normas, paBti métodos, procedimientos y reglamentos
vigentes en el Instituto, especificamente a losspeefieren a las dependencias del Departamento
de Pediatria.

Elaborar anualmente las necesidades de las demmslencargo del Departamento de Pediatria a
objeto que las mismas sean incluidas dentro dsuBtesto General de Gasto de la Institucion.
Apoyar la labor de los Jefes de Servicios, endhahcion del Plan Anual de Contrataciones (PAC),
Plan Operativo Anual (POA); para su remisién a m®@racion y aprobacion de la Jefatura del
Departamento de Pediatria.

Gestionar la provision antes de la admision delgpée, de todos los elementos necesarios (para la
internacién del mismo dentro de los servicios déigida (Almohadas, frazadas, sabanas, toallas,
chatas, gallos, etc.) manteniendo control e inventd dia de los mismos a objeto de garantizar la
provision de los insumos a tiempo.

Controlar la devolucién y estado de todos los efgoseque le fueran entregados al paciente y/o
introducidos por este al servicio a su ingresda @édica correspondiente, coordinando dicha labor

con los jefes de cada puesto de enfermeria.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Verificar constantemente la limpieza y el estadoicdal en general de los servicios a cargo del
Departamento, informando cualquier anomalia al #kfeservicio y al Jefe del Departamento
respectivamente.

Controlar la utilizacion correcta de los insumos d#lizados en instalaciones eléctricas,
reparaciones de inmuebles, muebles e insumos dmafdel Departamento de Pediatria y sus
dependencias.

Mantener en conjunto con los Jefes de Servicioisteldo de los pacientes ingresantes, altas y
decesos de los mismos a fin de controlar la doctan#m correspondiente para la elaboracion de
los costos por paciente, conjuntamente con la Faa®malnterna y/o Farmacia Urgencias
respectivamente.

Prever la provision de insumos y mantenimiento glépos para el logro de los objetivos trazados,
informar los requerimientos en tiempo y en formia auperioridad correspondiente, realizando el
seguimiento adecuado a través del Departamenttedgdnedicina y/o Dependencias varias.
Realizar un control semanal en cada servicio depeteldel Departamento de Pediatria, a objeto de
corroborar la excelencia en cuanto a prestacioniaaddo servicios varios se refiera al paciente
internado, solicitando el llenado de un formulaw®“quejas y/o sugerencias” al mismo.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico detlmdo dentro de las dependencias de pediatria y
remitir el mismo, con firma del Jefe de DepartaroemtEstadisticas del Hospital Central, para el
andlisis y archivo correspondiente.

Elaborar mensualmente una estadistica de costosdeédicamentos e insumos utilizados en los
distintos servicios a cargo del Departamento déaéal segun datos proveidos poS#H (Sistema
Integrado Hospitalario) en conjunto con los jefesponsables de Farmacia Interna, Farmacia
Urgencias.

Conformar equipos de trabajo con auxiliares adnmatisos a cargo de cada servicio, para la
ejecucién de las tareas en materia de su compatdaainodo de obtener la realizacion efectiva de
las mismas, a fin de logar la optimizacién y realimacion del rendimiento laboral de los servicios a
su cargo.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion comdas o realizadas por la Jefatura del
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Departamento de Pediatria.

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

18. Solicitar a las/os encargadas/os de los Puestdsntermeria un informe diario del numero de
pacientes ingresados y/o dados de alta, asi comomero de camas disponibles a fin de realizar un
control cruzado con el Sistema Integrado Hospital@IH), a fin de elaborar un informe y remitirlo
a la Jefatura del Departamento de Pediatria.

19. Realizar recorridas diarias en los servicios dejeetels del Departamento de Pediatria, a fin de
garantizar las prestaciones administrativas denlamas, informando de las anomalias a la jefatura
correspondiente y Jefatura del Departamento deafPiedi

20. Tendrd a su cargo el control e inventario de tddesbienes de los servicios dependientes del
Departamento de Pediatria como ser instrumentalasebles, equipos y otros elementos
responsabilizando de la guarda de los mismos aJeddale Servicio.

21. Brindara asistencia administrativa a los Jefesatei§os, en el manejo de fondos fijos, coordinando
con los mismos de ser necesario, las adquisicid@@ssumos y otros elementos necesarios para un
optimo funcionamiento de los servicios a su cargo.

22. Trabajard en coordinacion con los Supervisores aa, #n base a lo que establece el presente
manual.

ORGANIZACION

» Auxiliar Administrativo - Departamento de Pediatria
* Auxiliar Administrativo — Servicio de Cirugia Infah
* Auxiliar Administrativo — Servicio de Neonatologia.
* Auxiliar Administrativo — Servicio de Pediatria.
e Auxiliar Administrativo — Servicio de Terapia In@na Nifios.
* Auxiliar Administrativo — Urgencias Pediatricas
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NO

Actualizacion
Resolucion C.A. N°
Fecha

DEPENDENCIA: Departamento de Pediatria

CARGO: Auxiliar Administrativo
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar trato humano y respetuoso a paciente ylies.

2. Fomentar y Mantener buen relacionamiento y comgiioacon pacientes, familiares y comparieros
de trabajo.
Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera aiosa y colaboradora.
Debera portar atuendo apropiado de oficina.
Mantener orden y disciplina, cumplir y hacer cumpdis normas internas del Departamento de
Pediatria y de la Institucion.

6. Proveerse del material necesario para realizaabajbp diario.

7. Administrar el ingreso de notas, expedientes ysoimcumentos que lleguen para el Administrador/a
del Departamento de Pediatria.

8. Distribuir la correspondencia recibida segun elvisey que corresponda. (Notas, resoluciones,
circulares etc.).

9. Tendra a su cargo el acceso de los familiares ciengas internados que deseen conversar con el Jefe
de Departamento y/o Servicios.

10.Tendra a su cargo la redaccion de notas, informasog escritos que le sean encomendados por el
Jefe de Departamento de Pediatria; Servicios yfoiddtrador/a del departamento.

11.Asistira al Administrador/a del Departamento dei@eié en otras tareas que le sean encomendadas.

12.Asistira a reuniones y cursos de capacitacion cced@s o realizadas por la Jefatura del Servicio
donde preste funciones y/o Jefe del DepartamenRedmtria.

13.Cumplira el horario de trabajo establecido porkIS y fuera del mismo en todos los casos querfuere

necesario.
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14.El Auxiliar Administrativo encargado del agendanterdel paciente erJrgencias Pediatricas

deberé& verificar y comprobar los derechos al irgrésl asegurado previo al agendamiento en el
Sistema Integrado Hospitalario — SIH a fin de vesif que el mismo se encuentre habilitado conforme

a las Leyes y reglamentos, acceder a los senqgciedrinda el IPS.
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