Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social
Secretaria General ¢
Resolucién 8.G. N°_SS L

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL BASICO DE ORGANIZACION
FUNCIONAL DE LAS REGIONES SANITARIAS, HOSPITALES
REGIONALES Y DISTRITALES, CENTROS Y PUESTOS DE SALUD,
DEPENDIENTES DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR

SOCIAL.
Asuncién, 3% de mg;\a de 2008

VISTO:

El Proyecto de Manual Béisico de Organizacién Funcional de las Regiones
Sanitarias, Hospitales Regionales y Distritales, Centros y Puestos de Salud dependientes
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, presentado, como expediente N° 7773
S.G., por la Coordinacién del Equipo Multidisciplinario designado por la Resolucién S.G.
N° 92/08, “para la elaboracién ylo actualizacién de los Manuales de Organizacién, Funciones y
Procedimientos a ser implementados en todas las dependencias, programas y servicios de esta
Cartera de Estado™; y

CONSIDERANDO:

Que, en concordancia con lo preceptuado por la Constitucion Nacional, Articulo
242, el Decreto N° 21.376/98, De la Nueva Organizacion Funcional del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social, - en su Articulo 20, numeral 7, establece que una de las
funciones especificas del Ministro del ramo es la de “dictar Resoluciones que regulen la
actividad de los diversos programas y servicios, reglamenten su organizacién y determinen sus
funciones”™.

Que la Resolucion S.G. N° 463/98 aprueba el Documento “Organizacion de los
Servicios de Salud en el marco de la reforma sectorial, como instrumento vdlido para el cambio”,

Que la Resolucion S.G. N° 49/02, aprueba el Organigrama Basico para la
estructura y el funcionamiento de las Regiones Sanitarias.

Que la Resolucion S.G. N° 446/02, aprueba el Organigrama Basico para la
estructura y el funcionamiento de las Hospitales Distritales.

Que es necesario dotar a las Regiones Sanitarias, Hospitales Regionales,
Hospitales Distritales, Centros y Puestos de Salud, de sus respectivos Manuales Bésicos
de Organizacién Funcional que les permitan desarrollar los programas y acciones
inherentes a las funciones que les competen dentro del Sistema Regionalizado de
Servicios de Salud.

Que es de responsabilidad de este Ministerio, impartir normativas para el
desarrolio y funcionamiento coordinado e integrado de sus diversas dependencias.

POR TANTO, en virtud de las disposiciones legales invocadas, y en uso de sus
atribuciones;

EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
RESUELVE:

Aprobar el Manual Basico de Organizacion Funcional para las
Regiones Sanitarias, Hospitales Regionales, Hospitales
Distritales, Centros de Salud y Puestos de Salud, dependientes
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social; el cual forma

parte de la presente Resolucién@
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Disponer la implementacién del Manual aprobado en el Articulo I° dela
presente Resolucién; en forma experimental por el lapso de 90
(noventa) dias, periodo durante el cual sera evaluado para proceder a los
ajustes necesarios con miras a su plena vigencia.

Responsabilizar a los Directores de Regiones Sanitarias, Hospitales
Regionales y Distritales, y de Centros y Puestos de Salud, de la
implementacion, observancia y difusion de dicho Manual; a partir de la
fecha de esta Resolucion.

Encomendar a los componentes del Equipo Multidisciplinario que, en las
4reas de su competencia, capaciten al personal afectado a los Servicios de
Salud incluidos en el Manual, en asuntos relacionados con sus respectivas
funciones y responsabilidades; y autorizarles a solicitar de las demas
dependencias toda la colaboracién necesaria para tal efecto.

Determinar que las necesidades para reestructurar el Manual Basico de
Organizacién  Funcional, sean formuladas conjuntamente por |la
dependencia solicitante y la Unidad de Organizacién y Métodos del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Establecer que la actualizacién permanente del referido Manual sea de
responsabilidad de la Unidad de Organizacién y Métodos.

Derogar todas las disposiciones anteriores que se contrapongan a la
presente Resolucion.

Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.
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PRESENTACION

Los Decretos Leyes 2000 y 2001 del afio 1936, por la cual se crea el Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social, y establece su organizacion y funciones
respectivamente, modificado por el Decreto N° 21.376/98 “Por la cual se establece
la nueva organizacion Funcional’; el extraordinario avance de las ciencias y la
tecnologia, exige al Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, revisar y
actualizar su organizacioén, funciones y normas, para el mejor cumplimiento de sus
objetivos, observando las Declaraciones Fundamentales establecidas en el Decreto
N° 21.376/98; a decir: “La Politica de Salud, como expresiéon de una Politica de
Estado, ademas de contemplar las acciones propias de promocion, prevencion y
recuperacion de la salud, debe contribuir a asegurar la implantacién progresiva
hacia un Estado Democratico, Participativo y Eficiente, como lo establece la
Constitucion Nacional.

En este contexto, se presenta esta herramienta de trabajo actualizado que contiene

. el Organigrama Basico de la Region Sanitaria integrado con Hospitales Regionales,
Hospitales Distritales, Centros y Puestos de Salud, con las funciones en él
referidas, sustentado en la organizacién de los servicios de salud aprobado por
Resolucion Ministerial N° 463 del 03 de agosto de 1998, con la finalidad de
establecer un Esquema Organizacional Basico aplicable en todas las Regiones
Sanitarias del territorio Nacional.

La Regién Sanitaria, tiene por objetivo asumir el compromiso de ejercer sus
responsabilidades con equidad social y solidaridad, promoviendo la participacion
social, en la constante busqueda de la excelencia, a través de la permanente
capacitacién de los recursos humanos y la adecuada utilizacion de los recursos
financieros provenientes del Estado, con y a través del Hospital Regional, Hospital
Distrital, Centros y Puestos de Salud.

El Manual plantea una Organizacién y Funciones orientadas a la implementacion
del Sistema Nacional de Salud, y de esta manera, garantizar la proteccién social en
salud integral de la poblacion, mejorar la calidad de la prestacion de los servicios en
los niveles de atenciéon, ordenado por especialidades, con eficacia, eficiencia,

. calidad y calidez. Cada especialidad, contara con el Manual donde se describen su
Organizacién, Funciones y Procedimientos.

El Manual sera distribuido a las Direcciones y a todos los Departamentos y
Secciones responsables de la ejecucién de las tareas especificas descriptas en el
mismo. La permanente capacitacion del uso del mismo sera de responsabilidad de
cada Direccion o Jefe de Departamento conforme a los niveles de la Estructura
Funcional.

Con esta organizacion funcional basica e integrada por cada nivel de complejidad,
se pretende que el funcionario conozca de fondo y forma la finalidad de cada unE e
de las Funciones que son realizadas en forma sistematica y coordinada erftrevlas” iy
areas y su interrelacién a nivel horizontal y vertical, podra trabajar con-mayos. .
seguridad, eficiencia y ética, acompafiado de una elevada autoestima y s€ntimiento A
de pertenencia. BT S

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
1256.$C 2,/ 08| Aprobacien: {2/ 9/0§ Actualizacion: 6/185
Unidad de Organizacion & Métodos — Equipo Técnico




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
/

BASE LEGAL

1.  Constitucion Nacional.

2 Resolucién S.G. N° 32/94 “POR LA CUAL SE ESTABLECE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL DE LAS REGIONES
SANIATRIAS Y SUS SERVICIOS".

3. Decreto N° 21.376/98 “POR LA CUAL SE ESTABLECE LA NUEVA
ORGANIZACION FUNCIONAL DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL".

4. Ley N° 836/80 - CODIGO SANITARIO.
5. Ley 1535/99 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO".

6. Decreto N° 8127/2000, Por el cual se establece las disposiciones legales y
Administrativas que reglamentan la implementacion de la Ley N° 1535/99, de
Administracion Financiera del Estado y el funcionamiento del Sistema
Integrado de Administracién Financiera — SIAF.

7. Ley 2051/03 “DE CONTRATACIONES PUBLICAS” .

8. Decreto 21909/03 “POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA LEY 2051/03 DE
CONTRATACIONES PUBLICAS”.

9. Resolucién S.G. N° 77/03 “POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA
ESTRUCTURA Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA U.O.C. DEL M.S.P.y B.S.".

10. Resolucién S.G. N° 28/03 “POR LA CUAL SE CONFORMA LA UNIDAD
OPERATIVA DEL M.S.P. y B.S. Y SE CONSTITUYEN LAS SUB UNIDADES
OPERATIVAS DE CONTRATACION".

11. Decreto N° 5174/05 “POR EL CUAL SE MODIFICAN LOS ARTICULOS
18,19,24,25,26,35,44,45,47,48,49,51,53,56,62,75,78,81,83,84,92,112,118, Y
125 DEL DECRETO N° 21919/03, QUE REGLAMENTA LA LEY N° 2051/03
DE CONTRATACIONES PUBLICAS".

12. Ley N° 1626 “DE LA FUNCION PUBLICA”".

13. Decreto N° 22382 “POR LA CUAL SE ORGANIZA LA DIRECCION
NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA, CREADA POR LA LEY N°
1.119/97".

14. Resolucion S.G. N° 17/08 “POR LA CUAL SE APUEBA EL MANUAL DE
NORMAS TECNICAS NACIONALES DE ODONTOLOGIA; Y SE DISPONE
SU IMPLEMENTACION Y APLICACION EN LOS SERVICIOS DE.....
ODONTOLOGIA DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR « /i "
SOCIAL". -l

NUAL' DE
HRAL DI
O

R

15. Resolucion S.G. N° 317/01 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL M
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GEN

Ll
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g

ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL".

16. Resolucién S.G. N° 456/01"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
PERCEPTORIA DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR
SOCIAL Y SE DISPONE DE SU IMPLEMENTACION Y APLICACION
OBLIGATORIAS EN LAS DIFERENTES PERCEPTORIAS DEPENDIENTES
DE ESTA INSTITUCION".

17. Resolucion S.G. N° 1121/06 “‘POR LA CUAL SE MODIFICA LA
DENOMINACION DE LA UNIDAD DE CONTROL INTERNO POR LA UNIDAD
TECNICA Y ASESORAMIENTO ADMINISTRATIVO, DEPENDIENTE DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL Y SE APRUEBA
EL MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE
LA REFERIDA UNIDAD".

18. Resolucién S.G. N° 1123/06 “POR LA CUAL SE DISPONE QUE LOS
CARGOS DE FISCALIZADORES PASEN A DEPENDER LINEAL Y
FUNCIONALMENTE DE LA UNIDAD TECNICA Y ASESORAMIENTO
ADMINISTRATIVO DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL".

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

DIRECCION DE LA REGION SANITARIA

Relacién de dependencia: Direccion General de Desarrollo de los Servicios de
Salud (M.S.P.yB.S))

Relacion de subordinados directos:

Ejerce autoridad directa sobre los responsables de las siguientes areas:
- Asesoria Juridica
- Descentralizacion y Participacion Social
- Fiscalizacién
- Unidad de Informatica
- Departamento Administrativo
- Departamento de Epidemiologia
- Departamento Técnico de Inspeccion
- Departamento de Programas de Salud
- Departamento de Enfermeria
- Departamento de Obstetricia
- Departamento de Promocién y Educacion Sanitaria
- Departamento de Bioestadistica
- Hospital Regional
- Hospital Distrital
- Centros de Salud

- Puestos de Salud

Descripcion de Funciones.

‘ 1. Representar al Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social y en forma
personal al Ministro en todas las actividades y ante todas las autoridades y
organismos del Departamento y de la Region correspondiente.

2. Dirigir, orientar y coordinar los servicios y programas de salud en base a la
Politica y Plan Nacional de Salud, como plan operativo regional y en
consonancia con la realidad sanitaria departamental.

3. Aplicar el Codigo de Etica 'y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Salud Pablica.

4. Afianzar el proceso de la regionalizacion sanitaria mediante la impleme,
de la descentralizacion técnico-administrativa, de la programacign, -
(SILOS) vy la participacion comunitaria en salud, buscando
capacidad de gestion de los servicios e incrementar la cobertura sani

Paginas

10/183
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/

REGION SANITARIA DIRECCION DE LA REGION SANITARIA FUNCIONES

5. Participar en el desarrollo progresivo del Sistema Nacional de Salud, teniendo
presente el articulo 69 de la Constitucion Nacional Vigente, como igualmente
la necesidad de compartir los recursos y las acciones para lograr a corto plazo
la cobertura sanitaria de toda la poblacion en forma integral, oportuna,
eficiente y equitativa.

6. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones constitucionales, del Cobdigo
Sanitario y de las demas leyes, Decretos, Resoluciones y reglamentaciones
normativas relacionadas con la salud individual y colectiva, tanto a nivel del
sector publico y privado.

7 Adecuar las normas sanitarias, nacionales en directa relacion con la realidad
departamental y local, para la prevencion de la salud humana y ambiental,
como igualmente para casos de epidemia, emergencia y desastres.

8. Coordinar las actividades de los programas y servicios del sector salud a nivel
‘ departamental como estrategia de accién compartida con la linea de trabajo
socio-sanitaria de la Gobernacion.

9. Actuar a nivel Departamental como nexo de coordinacion entre el Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social y la Gobernacion y sus dependencias
técnicas y administrativas, los Municipios, instituciones sanitarias y las
organizaciones sociales y comunitarias.

10. Promover, organizar y desarrollar programas de capacitacién del personal de
salud en todos los niveles de atencion sanitaria, asi como impulsar programas
de adiestramiento e informacién en educacién para la salud dirigidos a lideres,
dirigentes y miembros de las comunidades locales de la Region.

11. Obtener, igualmente, becas de estudios para la formacién y capacitacion en
areas de salud publica a nivel del pais y de centros de estudios superiores del
exterior.

12. Proponer al Gabinete Ministerial al nombramiento, promocioén, permiso,
. traslado o remocidn del personal de acuerdo a las leyes y normas vigentes y
en consonancia con las necesidades requeridas para el normal

funcionamiento de los programas y servicios.

13. Mantener actualizado el inventario de los bienes, muebles e inmuebles de los
establecimientos componentes de la red regional de servicios de salud bajo su
responsabilidad y establecer un sistema de mantenimiento de los recursos
fisicos y tecnoldgicos.

14. Fortalecer la participacion con las Instituciones Publicas, Privadas,
Descentralizadas, Municipios, Gobernaciones, Fundaciones, Organizaciones.. ..
no Gubernamentales, e Internacionales, con fines a contribuir la impla,ntagié‘n-“h
de una administracion de los servicios de salud, descentralizada, pa f)iicjbétiva
democratica y equitativa, conforme lo establece la Constitucion Kacional
otras disposiciones legales complementarias. o

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

/

REGION SANITARIA DIRECCION DE LA REGION SANITARIA FUNCIONES

15. Analizar, aprobar y presentar del Plan Operativo Anual (POA) consolidado de
la Regién Sanitaria, a la Institucion correspondiente.

16. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, del proyecto de presupuesto consolidado de la Regién
Sanitaria, a la Institucion correspondiente.

17. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, del Plan Anual de Contrataciones (PAC) consolidado de la
Regién Sanitaria.

18. Ejecutar, seguimiento y control presupuestario de la Region Sanitaria.

19. Administrar los recursos provenientes del Tesoro Nacional; recursos
Institucionales y donaciones recibidas, asi como los respectivos registros
contables y rendiciones de cuentas, en un todo conforme a las disposiciones
. legales vigentes.

20. Administrar y difundir la aplicaciéon de los aranceles por prestaciones de
servicios, aprobados por el Ministro de Salud PuUblica y Bienestar Social en la
forma establecida por el articulo 20 numeral 5 del Decreto N° 21.376/98.

21. Administrar las exoneraciones de pagos de aranceles por prestaciones de
servicios, en la forma establecida por el Manual de Perceptoria, aprobado por
el Ministro de Salud Publica y Bienestar Social.

22 Comunicar permanente al M.S.P. y B.S. en asuntos relacionados con sus
funciones.

23. Presentar periédica los informes de bioestadisticas a las Instituciones
pertinentes.

24. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
256 552 /0 g | Aprobacion: /24¢.04 Actualizacion: 12/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

/

REGION SANITARIA

ASESORIA JURIDICA

Relacién de dependencia: Direccion de la Region Sanitaria

Descripcion de Funciones.

1.  Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales en todas las
actividades que desarrollan los diferentes servicios de Salud Dependientes de
la Region Sanitaria.

2 Asesorar a la Direccion de la Region Sanitaria y a los diferentes servicios de
Salud, en cuestiones legales y juridicas vigentes y recomienda las acciones a
ser tomadas emitiendo los dictamenes correspondientes.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
’ Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.
5. Preparary presentar el Anteproyecto de Presupuesto de su area.

6. Mantener actualizado permanentemente el archivo de Tratados, Leyes,
Decretos, Convenios, Resoluciones, Reglamentos, Circulares y otros, que
tengan relacién con las actividades de la Region Sanitaria. Coordina su
difusion, interpretacion y aplicacion en todas las Dependencias.

7.  Participar y Asesorar a la Direccion Regional, en la elaboracién de proyectos
de leyes, decretos, convenios, contratos, resoluciones, circulares y otros.

8  Asesorar a la Direccion Regional, en la revisién de Proyectos; Contratos de
Adjudicacién en las distintas modalidades de compras realizadas conforme a
la Ley; Convenios y otros en las que participen el Ministerio de Salud y tenga
relacién con las responsabilidades de la Regién Sanitaria.

9. Mantener permanentemente informado a la Direccion Regional, en asuntos
relacionados con nuevas disposiciones juridicas.

10. Preparar el Ihforme Estadistico Mensual de Actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del 4rea de su responsabilidad.

Aprobado por; Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas

24, 552 /047 Aprobacion: /> np of Actualizacion: 13/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

FISCALIZACION

Relacion de dependencia: Direccién de la Region Sanitaria

Descripcion de Funciones.

1 Verificar la incorporacion efectiva de los bienes y servicios suministrados a las
dependencias en las que fueron asignados, de conformidad a las facturas
correspondientes, los pliegos de bases y condiciones o las especificaciones
técnicas.

2 \Verificar que la descripcién de los bienes o servicios detallados en las
facturas, coincidan con la Nota de Recepcion o documento aceptado por la
técnica contable utilizada para la recepcion.

. 3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4  Firmar la Nota de Recepcion o documento aceptado por la técnica contable.

5. Verificar que el ingreso de los bienes recepcionados sean registrados por
medios manuales (fichas) y/o de procesamiento de datos (sistemas
informaticos).

6. Verificar la utilizacién efectiva o el destino dado a los bienes adquiridos, en los
Servicios dependientes, asi como el registro en el sistema de control de stock
establecido.

7. Acompanar la realizacién del inventario fisico de la existencia de bienes €
insumos en los depositos de la Institucién, a fin de validar con los saldos en
las fichas correspondientes e informar de las diferencias existentes a la
Dependencia pertinente.

. 8 Verificar la ejecucion de las normas, procedimientos Yy operaciones
relacionados con las gestiones de perceptoria de los ingresos O
recaudaciones de los Recursos Institucionales, segln lo establece la Ley

1535/99 y el Decreto Reglamentario N° 8127/2000.

9. Realizar Arqueos de Caja, en las dependencias que cuenten con ingresos
propios, segun el Manual de Perceptoria, Resolucién S. G. N° 456/2001, de
acuerdo a la periodicidad que lo amerita.

10. Verificar la existencia de los bienes patrimoniales de la Institucién y su estado

de conservacion detallados en los inventarios respectivos, asi como con
los inventarios de los depdsitos.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas l
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Unidad de Organizacion & Métodos — Equipo Técnico

L




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

/—————_—

REGION SANITARIA FISCALIZACION FUNCIONES

11. Comunicar a la Unidad Técnica vy Asesoramiento Administrativo, las
irregularidades observadas, dentro del plazo perentorio de tres dias habiles de
haber tomado conocimiento de las mismas y dentro de las 24 horas, cuando
se trate de actos y/o hechos particularmente graves o relevantes sobre la
pérdida que pueda ocasionar al patrimonio de la Institucion;

12 Suministrar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, los informes
ordinarios como extraordinarios, inherentes a las funciones.

13. Prestar el apoyo necesario a los Supervisores designados de la Unidad
Técnica y Asesoramiento Administrativo y Auditores de la Direccion General
de Auditoria Interna.

14. Verificar que la dependencia en la cual se encuentra prestando servicio,

cumpla con sus obligaciones referentes a la remision de informes Yy

. ’ documentaciones requeridas por las areas competentes del M.S.P. y B.S,, en
tiempo y forma.

15. Asistir puntualmente a las convocatorias y capacitaciones que realice la
Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo de laD.G.AF.

16. Todas las funciones y responsabilidades mencionadas precedentemente son
enunciativas pero no limitativas de otras responsabilidades relacionadas a las
funciones de la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo.

17. Informar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo las actividades
realizadas en cumplimiento de sus funciones y obligaciones, a mas tardar al
quinto dia habil del mes siguiente, independientemente de los informes que
deban elevar por motivos especiales.

18. Preparar el informe estadistico mensual de actividades y remite la Unidad de

Informatica.
' 19. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.
Aprobado por; Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
256 ) 552/0 & | Aprobacion: /200004’ Actualizacion: 15/185
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_MANUALDE ORGANZACIONYFRE® s

REGION SANITARIA

DESCENTRALIZACION PARTICIPACION SOCIAL

Relacion de dependencia:

Descripcion de Funciones.

1. Coordinar sus actividades con la Direccion General de Descentralizacion de
los Servicios de Salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
D246 s52 /b8 | Aprobacion: /2.04.0 Actualizacion: 16/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

UNIDAD DE INFORMATICA

Relacién de dependencia: Direccion de la Regién Sanitaria

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Descripcion de Funciones.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones

Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Analizar y disefiar de los diversos Sistemas Informaticos requeridos para la
Region Sanitaria.

Supervisar la instalacion de los Sistemas Informaticos en los Hospitales
Regionales, Hospitales Distritales, Centros y Puestos de Salud de la Region
Sanitaria.

Mantener en funcionamiento los sistemas y todo el equipamiento informatico
de los Servicios.

Coordinar el flujo de informacién y acciones entre los Departamento de la
Regién Sanitaria, del Hospital Regional, Hospital Distrital, de los Centros y
Puestos de Salud.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos y dispositivos
informaticos.

Asesorar y capacitar a funcionarios para el manejo de equipos y programas
informaticos.

Disefiar los formularios a ser utilizados en los Servicios.

Analizar las solicitudes de adquisiciones de equipos de informatica de las
distintas areas.

Participar en la recepcion de equipos informaticos y verificar si los mismos
responden a las especificaciones técnicas.

Preparar el informe estadistico consolidado mensual de actividades en la
forma establecida por el Sistema Nacional de Informacién en Salud (SINAIS).

Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

\Tprobado por:
256 552

Paginas

17/185

652 /o8
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A

REGION SANITARIA

DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO

Relacién de dependencia: Direccion de la Region Sanitaria

Relacién de subordinados directos:

- Ingresos

- SUOC

- Suministros

- Patrimonio

- Servicios Generales

- Transporte y Talleres
. - Recursos Humanos

- Parque Sanitario

- Presupuesto

- Rendicién de Cuentas

Descripcion de Funciones.

1.  Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las funciones y
responsabilidades de los organos subordinados.

3. Proponer planes para el mejoramiento de la gestion administrativa — financiera
de los Hospitales Regionales, Hospitales Distritales, Centros de Salud y
Puestos de Salud de la Region Sanitaria.

Aplicar el Cadigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5  Administrar con la Direccion los recursos financieros asignados a la Region
Sanitaria, incluidos en el Presupuesto General de la Nacion, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

6. Participar los Administradores de los Hospitales Regionales, Hospitales
Distritales, Centros y Puestos de Salud dependientes de la Region Sanitaria
en el proceso de Plan Operativo Anual (POA).

7. Consolidar el Presupuesto Regional y presentar en tiempo y forma a la
Direccion de Presupuesto del Nivel Central -M.S.PyB.S.

8  Proceder a la desagregacion por Servicios (Hospital Regional,
Distrital, Centros y Puestos de Salud) del Presupuesto aprobado para

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Pag
/256 ! 652/03 Aprobacién:/zOg‘oé Actualizacion: Kﬂ,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA DPTO. ADMINISTRATIVO FUNCIONES

ejercicio fiscal, conforme a las actividades y metas previstas para los mismos,
coordinadamente con la Unidad de Planificacion.

9. Consolidar y presentar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en sus
diferentes modalidades Yy Plan Financiero Anual de la Region Sanitaria, en
tiempo y forma.

10. Gestionar los recursos financieros necesarios, para el logro de las metas de la
Regi6n Sanitaria.

11. Preparar y consolidar el requerimiento trimestral del Plan de Caja segun
prioridades, por fuentes de financiamientos y niveles de control financiero.

12. Mantener informado a la Direccion del avance de la ejecucion presupuestaria
y evalla conjuntamente con la Unidad de Planificacion, el cumplimiento de las
‘ metas con relacién a la ejecucion presupuestaria.

13. Presentar “Carpeta de Compromiso”, asumido segun modalidad de compra
conforme al Plan de Caja asignado en tiempo 'y forma establecida.

14. Coordinar las gestiones de la Sub Unidad de Operacion y Contratacion
(SUOC), relacionadas a las Contrataciones Publicas, conforme a las normas
vigentes.

15 Coordinar y acompafnar al Asesor Juridico en la realizacion de los cortes
administrativos de los Servicios de Salud de la Region Sanitaria, conforme
Resolucion Ministerial.

16. Presentar la rendicion de cuentas de los Ingresos (Informes Financieros),
Egresos (Gastos) Y Fondo Rotatorio, conforme a disposiciones legales
vigentes.

17. Controlar el registro de movimiento del Libro de Banco y la conciliacién
‘ bancaria y presenta segun el caso al organo correspondiente.

18. Mantener permanentemente informado a los subordinados sobre las normas,
disposiciones Y procedimientos legales vigentes (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Circularesy otros).

19. Realizar inventario en forma sorpresiva y aleatoria de los bienes en Parque
Sanitario y Depésito.

20. Solicitar al Departamento de Ingresos del Nivel Central — M.S.P. y B.S., los
talonarios de Recibos de Ingresos y Exoneracién, para su distribucion a los
Hospitales, Centros de Salud y Puestos de Salud.

21. Controlar y presentar en tiempo y forma al Departamento de Ingresos_del
Nivel Central, el consolidado del Informe Financiero, por Dependenc CHRe
servicios prestados. <

Aprobado por: Fecha dg
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REGION SANITARIA DPTO. ADMINISTRATIVO FUNCIONES

22. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos los asuntos
relacionados con: contrataciones, pagos por remuneracion extraordinaria,
vacaciones y otros establecidos por las disposiciones legales vigentes.

23. Consolidar el registro general del Patrimonio de la Region Sanitaria e informar
al Departamento de Patrimonio del Nivel Central sobre los casos de altas,
bajas, traspasos, donacion de bienes, en formularios preestablecidos y otros.

24. Administrar el parque automotor (Mantenimiento, pélizas de seguro, inventario
y coordina el servicio de Transporte y Talleres).

25. Promover y mantener reunion con el personal dependiente de Ia
Administracion de la Regién Sanitaria, Hospitales, Centros y Puestos de
Salud.

26. Recibir informe de la Seccién Suministros, referente a la entrada y salida de
los bienes de consumo.

27. Preparar el programa anual de actividades y presupuesto del Departamento
Administrativo.

28. Mantener contacto permanentemente con los diferentes 6rganos del Nivel
Central - M.S.P. y B.S. y otras Instituciones.

29. Supervisar y coordinar las actividades en las diferentes dependencias de la
Region Sanitaria (Hospitales, Centros y Puestos de Salud), en el area de sus
responsabilidades.

30. Supervisar y coordinar la ejecucién de la carga de datos en Informatica de la
Region Sanitaria, del Hospital Regional, Hospital Distrital, Centros y Puestos
de Salud.

31. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

32. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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REGION SANITARIA

INGRESOS
Relacion de dependencia: Departamento Administrativo
Relacién de subordinados directos:

- Perceptorias de: Hospital Regional, Hospital Distrital, Centros y Puestos de
Salud

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar el Manual de Perceptoria aprobado por Resolucion S.G. N° 456/01 y
otras normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes.

2. Proponer planes para el mejoramiento de la gestion perceptora de la Region.

3. Coordinar, capacitar, supervisar y dirigir las tareas de las Perceptorias de
Hospital Regional, Hospital Distrital, Centros y Puestos de Salud.

4.  Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5. Mantener permanentemente informado al personal de Perceptoria sobre las
normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Dictamenes, Circulares y otros).

6. Preparar la estimacién anual de ingresos de la Region Sanitaria.

7. Preparar con 30 dias de anticipacién la nota de solicitud de Recibos de
Ingresos y Exoneracién.

8.  Entregar a los encargados de Ingresos de las Dependencias (bajo registro) los
Recibos de Ingresos y Recibos de Exoneracion, respetando la correlacién
numeérica.

9. Recibir la Recaudacion mensual de las diversas Dependencias que no
cuentan en su localidad agencias del Banco Nacional de Fomento, y con los
encargados de Ingresos, preparan la Nota de Deposito Fiscal y se deposita en
el B.N.F. Cta. N° 545516/1.

10. Recepcionar y verificar mensualmente los Informes Financieros de las

Dependencias afectadas:

9.1. Recibos de Ingresos y de Exoneracion: duplicados.

9.2.  Triplicados de Recibos de Ingresos y de Exoneracién quedan en el
talon para su archivo en el lugar de expedicion.

9.3. Recibos anulados: fotocopias autenticadas de los originales,
duplicados y triplicados. o

9.4.  Original, duplicado y triplicado de los Recibos anulado que
presillados por el taléon para su archivo en el lugar de exp ;

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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REGION SANITARIA INGREGOS FUNCIONES

10. Las fotocopias autenticadas de los anulados (Original, Duplicado y Triplicado),
remite al Departamento de Ingresos del Nivel Central con los Informes
Financieros.

11. Preparar y elevar al Administrador el Informe Financiero Consolidado de
Ingresos Regional a ser remitido al Departamento de Ingresos del Nivel
Central — M.S.P. y B.S,, dentro de los 10 (diez) primeros dias del mes
siguiente a la prestacion, que consta de cuanto sigue:

11.1. Recibos de Ingresos (Duplicado) numerados en forma correlativa,
utilizados en el mes.

11.2. Recibos de Exoneracion (Duplicado) numerados en forma correlativa,
utilizados en el mes.

11.3. Fotocopia autenticada de los Recibos Anulados debidamente
justificados.

11.4. Formularios de Informe Financiero Nros. 6,7,8,9y 10 (R.S.) y 13 si lo
hubiere.

12. Supervisar periédicamente el archivo de los triplicados de los Recibos de
Ingresos, Exoneracion y Anulados de los Servicios dependientes de la Regién
Sanitaria.

13. Solicitar al Departamento de Ingresos — Nivel Central, Planilla de Registro de
los Ingresos de su Region, para cotejar con su registro.

14. Archivar los informes Financieros y otros de su Dependencia.
15. Consolidar el Plan Operativo Anual (POA) de los Servicios de su area.

16. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area 'y remite a la
Unidad de Informética.

17. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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REGION SANITARIA

SUB UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACION (SUOC)

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, procedimientos establecidos en la Ley 2051/03 de
Contrataciones Publicas y su Decreto Reglamentario 21909/03 y oftras
disposiciones legales vigentes en el ejercicio de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Preparar el Consolidado del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Regién
Sanitaria para cada ejercicio fiscal.

‘ 4. Promover las Contrataciones de Bienes y establece cronograma de compras.

5. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica 'y Bienestar Social.

6. Mantener un archivo ordenado y sistematico, en forma fisica y con soporte
informatico de las documentaciones respaldatorias de 10s actos y contratos
que sustenten las contrataciones realizadas, por un plazo minimo de 10 afios
(Ley 1535 de Administracion Financiera del Estado Art. 55 inciso d).

7.  Realizar consultas y solicita aclaraciones a la Unidad Operativa de
Contrataciones (UOC) del Nivel Central - M.S.P.y B.S.

8. Prepara informe estadistico mensual de actividades de su areay remite a la
Unidad de Informatica.

9. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por, Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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REGION SANITARIA

SUMINISTROS
Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1.  Aplicar normas, disposiciones legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Preparar el Plan Operativa Anual (POA) de su area.

3.  Preparar planilla de insumos/materiales con sus respectivas especificaciones
técnicas.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Mantener un sistema de recepcion, control y distribucion de materiales y
dtiles de oficina; productos alimenticios; equipos y otros materiales que no
correspondan al uso médico.

6. Mantener ordenado y actualizado el archivo de su area.

7. Recepcionar solicitudes de aprovisionamiento de las oficinas administrativas
del Hospital Regional, Hospitales Distrital, Centros y Puestos de Salud de la
Region Sanitaria.

8. Mantener actualizado las fichas de control de Stock.

9. Realizar inventarios periodicos de la existencia de materiales; Utiles de oficina
y ofros.

10. Mantener clasificado, ordenado y limpio los bienes en depésito. Y establecer
las condiciones de seguridad e higiene.

Mantener permanentemente informado al Administrador Regional sobre todo
lo relacionado con su area.

12. Poner a consideraciéon de la Unidad de Informatica para el andlisis de las
solicitudes de adjudicacion de los equipos de Informatica.

13. Coordinar con la Unidad de Informatica para la recepcion de los equipos
informaticos.

14. Coordinar con la Seccién de Patrimonio para la recepcion de los Bienes de
Capital.

15. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su areay r
Unidad de Informatica.

16. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprcbado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de as_ |-
256! 552 Jot | Aprobacion: /20808 Actualizacion: 24/185
Unidad de Organizacién & Métodos — Equipo Técnico
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

PATRIMONIO

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

1.

Descripcion de Funciones.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

Preparar el Plan Anual de Actividades de cada ejercicio, relacionado con la
organizacion, coordinacién y registro de los inmuebles; muebles; transportes;
equipos de informatica; de las Dependencias de Salud de la Region.

Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por €l
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Aplicar el sistema de registro de los bienes patrimoniales (muebles;
inmuebles; rodados y otros bienes de capital), en todos los Servicios de Salud
de la Regién Sanitaria (Hospitales, Centros y Puestos de Salud), conforme al
Manual de Patrimonio, vigente.

Verificar el cumplimiento de las normas vigentes respecto a altas, bajas,
traspasos y donaciones de bienes.

Coordinar con los responsables de Patrimonio de las diferentes Dependencias
de Salud de la Region el registro (Rotulado) de Bienes de Capital adquiridos y
comunica al Departamento de Patrimonio del Nivel Central - M.S.P.y B.S.

Realizar inventario periédicamente y mantiene actualizado los bienes
patrimoniales e informar a través de formularios preestablecidos al
Departamento del Nivel Central delM.S.P.yB.S.

Coordinar con el area de Suministros la provisién de informes relacionados
con los bienes adquiridos y recepcionados.

9. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
Unidad de Informatica.

10. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas

A -’653/0f Aprobacion: f2.04.© Actualizacién: 25/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

i

REGION SANITARIA

SERVICIOS GENERALES

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

5> Consolidar el Plan Operativo Anual (POA) de los Servicios de su area.

3.  Organizar, capacitary coordinar la ejecucion de las actividades del personal a
su cargo.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por €l
. Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5. Ejecutar los servicios generales comprendiendo: mantenimiento de los
muebles, equipos de oficina, servicios de porteria y vigilancia, mensajeria,
comunicacion y telefonia, electricidad, climatizacion, agua, sanitarios Yy
plomeria, encuadernacion, servicios de fotocopias, servicio de cafeteria,
limpieza de oficinas, parques, jardines y veredas.

6. Preparar y mantener actualizada la guia telefonica de la Region Sanitaria.

7. Administrar los Servicios de comunicaciones, teléfono, telex, Internet y otros
aprobados por |a Institucion.

8. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area'y remite a la
Unidad de Informatica.

9 Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
2566.:552/08 Aprobacion: 22 o420 P Actualizacion: 26/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

/

REGION SANITARIA

TRANSPORTE Y TALLERES

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Mantener el inventario actualizado de las unidades de transportes.

4. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social

5  Recibir la solicitud de servicio de transporte y preparar la orden de trabajo
(formulario). Organiza el Programa Semanal de movimiento de vehiculos con
sus respectivos itinerarios.

6. Administrar la provision de combustible y de los cupos para las unidades de
transporte de su responsabilidad, conforme a las normas vigentes.

7.  Preparar la propuesta presupuestaria anual de mantenimiento, abastecimiento
de combustibles, adquisicion de nuevas unidades y de los demas costos de
operacion.

8  Realizar los tramites necesarios para la obtencién de los documentos
requeridos por las autoridades de transito.

9.  Proponer los programas de adiestramiento del funcionario a su cargo.
10. Mantener ordenado y actualizado los archivos de su area.

11. Realizar el informe diario del estado de las unidades de transportes.
Comunica cualquier irregularidad que surgiere.

12. Establecer el registro de entrega y devolucién de las unidades de transportes
a los conductores.

13. Exigir las garantias de los mantenimientos y reparaciones realizados a las
unidades de transportes.

14. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
Unidad de Informatica.

15. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

N o

RN o
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Aprobado por: Fecha de Actualizado por. | Fecha de Pagigas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

RECURSOS HUMANOS

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2 Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.
3.  Preparary presentar el Anteproyecto del Presupuesto de su area.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica 'y Bienestar Social.

. 5  Administrar el Personal con la Direccion de la Region Sanitaria, conforme a
las normas de Recursos Humanos del M.S.P. y B.S. y mantiene informado al
mismo.

8. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos Internos de la Region Sanitaria.

7 Comunicar a la Direccion de la Region Sanitaria, l0s actos de indisciplina en
que incurren los funcionarios de la misma.

8  Controlar la asistencia de los funcionarios, conforme a la carga horaria
establecida para cada caso.

9 Mantener actualizado el legajo de los funcionarios de la Region Sanitaria, en
términos de identificacion, escolaridad, domicilio, estado civil, areas de trabajo
y otros datos.

10. Controlar y mantener fichas actualizados de los funcionarios de la Region
Sanitaria, en términos de control de horas trabajadas, licencias, ausencias y
vacaciones; para los fines pertinentes.

11. Proponer Yy recepcionar programas de entrenamiento, capacitacion 'y
evaluacién de los funcionarios afectados a la Region Sanitaria.

42 Presentar a la Direccion de la Regién Sanitaria la lista de postulantes
seleccionados para cubrir cargos vacantes o necesarios.

13. Elaborar la solicitud de planillas de pago de remuneraciones temporales
(Bonificacion y Gratificaciones; Remuneracion Extraordinaria; Gastos de
Representacion y Otros).

14. Preparar informe estadistico mensual de actividades su area y remite a la
Unidad de Informatica. L

15. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Fecha de
Actualizacion:

Aprobado por: Fecha de
2 652 /pf Aprobacion: /Zﬁy,oy
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

PARQUE SANITARIO

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por €l
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Mantener contacto permanente en asuntos relacionados con su

‘ responsabilidad con las areas involucradas en gestion de compras Yy
aprovisionamiento de los medicamentos e insumos hospitalarios.

5  Coordinar con las Dependencias de Salud la recepcion y fiscalizacion de los
medicamentos e insumos a ser entregados por el proveedor.

6. Coordinar y Controlar el sistema de recepcion, almacenamiento, distribuciéon y
stock de los medicamentos e insumos hospitalarios.

7 Planificar con el Departamento de Parque Sanitario del Nivel Central del
M.S.P. y BS. la calendarizacion de las entregas de los insumos y otros
elementos hospitalarios.

8 Contar con un banco permanentemente actualizado de datos de los insumos,
drogas y otros elementos hospitalarios por dependencias.

9. Supervisar la ejecucion de todas las actividades de Regencia requerida por

. las disposiciones legales vigentes.

10. Realizar ante la Direccion de Suministros Médicos las gestiones
administrativas relacionadas con el aprovisionamiento de los medicamentos e
insumos hospitalarios.

11. Recepcionar los suministros médicos adquiridos por la Region Sanitaria y
fiscalizar conforme a las especificaciones técnicas y los documentos
pertinentes, dejar constancia de cualquier anormalidad que se presenten para
todos los efectos.

12. Garantizar las condiciones de seguridad del deposito de medicamentos e
insumos hospitalarios a fin de que se eviten hurtos o pérdidas.

13. Supervisar y mantener ordenado, aseado, ventilado e iluminado toda ekaféax’ -
del Deposito y cumplir con las condiciones de seguridad e higiene, a gle otes” 1

A

£ i’ .
Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fechade
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N D R

REGION SANITARIA PARQUE SANITARIO FUNCIONES

de protegerlos de variaciones de temperatura, humedad, polvo y olores,
ingreso de animales, plagas € insectos.

14. Proponer la contratacién de seguro para los depositos de uso hospitalarios.

15. Consolidar el informe mensual de productos hospitalarios recepcionados,
distribuidos y remitir al Departamento Administrativo.

16. Preparar el Informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

17. Otras actividades relacionadas con el area de su responsabilidad.

Paginas

30/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

PRESUPUESTO

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcién de Funciones.

1.  Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Preparar con la Direccion Regional Sanitaria y otras autoridades
competentes, los criterios para la elaboracion del Anteproyecto, €n base a las
prioridades del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social y los
lineamientos proporcionados por el Ministerio de Hacienda.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
. Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4 Desarrollar los planes y programas del area de su responsabilidad.
5.  Preparar el consolidado del Anteproyecto de Presupuesto de la Region
Sanitaria y presentar a la Direccion de Presupuesto del Nivel Central de Salud

Publica y Bienestar Social, dentro del plazo legal establecido.

6. Preparar el Presupuesto de Ingresos de la Regién Sanitaria (Recursos
Institucionales), en coordinacion con la Direccion Financiera.

7 Asesorar y acompanar a las Dependencias Yy Unidades Responsables de
Salud, en todo lo relacionado con las gestiones presupuestarias.

8. Disefar y proponer los lineamientos para la elaboracion del Plan Financiero

Institucional.
’ 9 Informar a la Direccion General de Recursos Humanos, el presupuesto
aprobado en cada programa de los rubros que corresponden a: Sueldos,

Contratos, Jornales, Honorarios y Remuneraciones Complementarias, a fin de
prever su correcta aplicacion segun parametros de ejecucion.

10. Coordinar y supervisar con la Sub Unidad Operativa de Contrataciones, que
las operaciones de contrataciones se ajusten a los objetivos, metas Y
prioridades establecidas en el POA y sé€ tomen las previsiones
presupuestarias de cada dependencia para el Programa Anual de
Contrataciones.

11. Coordinar la ejecucion, controlar y evaluar el presupuesto de la Region
Sanitaria y de mantener informado al Departamento Administrativo.

12. Preparar, consolidar y remitir a la Direccion de Presupuesto del Nwéfge
delM.S.P.yBS. el informe estadistico mensual de actividades.; 50

Fecha de
Actualizacién:

Aprobado poy: Fecha de Actualizado por:
25! 59/049 Aprobacién: L. o8O,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

//

REGION SANITARIA PRESUPUESTO FUNCIONES

13. Solicitar el CDP a la Direccién de Presupuesto del Nivel Central del M.S.P. y
B.S.

14. Solicitar mensualmente informe de la ejecucion presupuestaria de la Regién
Sanitaria a la Direccién de Presupuesto del Nivel Central del M.S.P. y B.S.
para cotejar con sus registros.

15. Mantener el archivo de las disposiciones legales vigentes y a otros
documentos.

16. Mantiene contacto permanente con el Ministerio de Hacienda en los asuntos
relacionados con el proceso presupuestario del gjercicio fiscal.

17. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto
‘ 18. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

19. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) coordinadamente con la
SUOC.

20. Preparar el Informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

21. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
25: 552/03 Aprobacion: 4 _p -0 Actualizacion: 32/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AL D O A

REGION SANITARIA

RENDICION DE CUENTAS

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por €l
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

3 V\erificar los compromisos obligados segun los asientos contables.

4. Preparar y adjuntar a la carpeta de compromiso los documentos
. respaldatorios en tiempo y forma, conforme los establece el Departamento de
Rendicién de Cuentas del Nivel Central del M.S.P.yB.S.

5. Registrar los pagos realizados.

6. Preparar los legajos de Rendicién de Cuentas transferidos por Plan de Caja
Normal.

7  Mantener actualizado el archivo de Legajos de Rendicién de Cuentas
respaldatorias de la ejecucion presupuestaria.

8.  Preparar la Rendicién de Cuentas por “Fondo Rotatorio” para el Ministerio de
Hacienda conforme lo establece la Resolucion M.H. N° 1686/2000 en su
articulo 10:"Para el Tramite de reposicion de fondos deberan presentar ante la
Direccion General del Tesoro Publico la Siguiente Informacion:

8.1. Lista de Compras exentas y grabadas.
8.2 Copia de la Declaracion Jurada. (pago de impuestos IVA'y Renta).
8.3. Pago de Ley 2051/03 (0,5 %).
. 8.4. Flujo de Fondos: total= (Disponibilidad - Gastos).
8.5. La copia del Extracto Bancario conciliado.
8.6. Nota de representacion de la Rendicién de Cuentas.
8.7. Nota de reposicion de fondos.

9. Mantener contacto en asuntos de interés con el Departamento de Rendicién
de Cuentas del Nivel Central del M.S.P. y B.S.

10. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

11. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su areay remite a la
Unidad de Informatica.

12. Oftras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
B2t 552 bf | Aprobacion: L pfof Actualizacion:
Unidad de Organizacion & Métodos — Equipo Técnico
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA

Relacién de dependencia: Direccion de la Regién Sanitaria

1.

Descripcién de Funciones.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

Proporcionar los reglamentos y disposiciones legales relacionadas al control
de las enfermedades y riesgos.

Elaborar planes y programas de acciones para el control de las
enfermedades.

Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

5.  Preparary presentar el Anteproyecto de Presupuesto de su Departamento.
1. Aplicar el Cadigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.
2 Disefar los procedimientos para la investigacién y control de brotes de
enfermedades.
3 Establecer la red de servicios notificantes.
4. Realizar diagnéstico de la situacion de la salud en el pais.
5. Mantener actualizado los indicadores de salud.
6. Investigar los brotes epidemiologicos de enfermedades y riesgos.
. 7 Dirigir las investigaciones de interés para la Salud Publica.
8  Evaluar los procedimientos clinicos, epidemiolégicos Yy laboratoriales
existentes o recién incorporados.
9 Evaluar efectos de nuevas drogas, toxico Y otros que afectan directa o
indirectamente la salud de la poblacion.
10. Evaluar el impacto y resultados de las acciones en salud.
11. Evaluar la eficiencia de las medidas de control.
12. Evaluar y cuantificar la disponibilidad de los recursos para abordar los
problemas epidemiologicos en todos los niveles. G‘Ei fy
27 N2t &4
13. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en todos los ni/§s. p
a
o
\9, W
Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA DPTO. DE EPIDEMIOLOGIA FUNCIONES

14.

Organizar periédicamente capacitaciones al personal en base a las
necesidades del Departamento.

15. Coordinar las acciones con las otras Dependencias de la Region Sanitaria y
otras instituciones publicas y privadas.

16. Informar a la poblacién sobre riesgos existentes para la salud.

17. Promocionar las medidas de control.

18. Editar boletines epidemioldgicos.

19, Publicar el resultado de las investigaciones realizadas.

20. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
‘ Unidad de Informatica.

21. Otras actividades propias del érea de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas

756 '552/04(7 Aprobacion: />_gf.of) Actualizacion: 35/185
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MANUAL DE ORGANIZACION'Y FUNCIONES

AN D RGN T

REGION SANITARIA

DEPARTAMENTO TECNICO DE INSPECCION (Decreto N° 2238/98)

Relacién de dependencia: Direccion de la Region Sanitaria

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2 Planear, organizar y coordinar las actividades propias del area de su
responsabilidad.

3. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Cadigo de Buen Gobierno aprobado por el
. Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5. Entregar a las farmacias, importadoras Yy depositos de productos
Farmacéuticos y otras especialidades los requisitos exigidos por el MSP.y
B.S. para la inscripcion y apertura.

6 Realizar inspecciones de rutina y/o por denuncias, a establecimientos de
Farmacias, Importadoras de Medicamentos, Cosméticos, Productos
Domisanitarios, Materias Primas para uso Farmacéuticos y no Farmaceéuticos,
depositos y otras especialidades Farmacéuticas ubicadas dentro del area de
influencia.

7. Habilitar Farmacia Interna y Externa, Parque Sanitario, Importadoras de
Medicamentos, Productos Domisanitarios, Depositos y otras especialidades
Farmacéuticas que cumplan con las disposiciones legales vigentes.

8. Rubricar libros, Recetarios, Psicotropicos y Estupefacientes.

' 9. Mantener y actualizar el registro de todos los Establecimientos Farmacéuticos,
inspecciones y habilitaciones.

10. Participar y verificar conjuntamente con otras Instituciones responsables de la
destruccion de medicamentos vencidos y otras especialidades Farmacéuticas.

11. Informar de las actividades Yy mantener comunicacion permanente con la
Direccion Nacional de Vigilancia Sanitaria.

12. Participar en jornadas, congresos, Cursos, seminarios y talleres que les
permita actualizar y perfeccionar sus conocimientos.

13. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a

la Unidad de Informatica. IR
//’-{\:;‘aﬁ oA k\>>
14. Otras actividades propias del area de su responsabilidad. ’/’70 "%:\\5\\
/ (/LLJ ;. s, \i‘“’.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE SALUD

Relacion de dependencia: Direccion de la Region Sanitaria

Descripcion de Funciones.

1. Coordinar las actividades conforme a las directrices de la Direccion General
de Programas de Salud del Nivel Central - M.S.P. yB.S.

5 |dentificar las necesidades prioritarias de atencién integral a la salud de la
madre, del nifio, de adolescente, del adulto y elabora los Programas de Salud
de la Region Sanitaria.

3 Mantener contacto permanente con las distintas dependencias del M.S.P. y
B.S., en el area de su responsabilidad.

4. Preparar el Plan Operativa Anual (POA) de su area.
5. Preparar el Anteproyecto de Presupuesto de su Departamento.

6. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

7. Implementar las normas técnicas Nacionales de Odontologia aprobado por
Resolucion S.G. N° 17 del 16.01.08.

8.  Organizar e implementar un archivo de estudios relacionados al area Materno
Infantil.

9. Mantener actualizado los registros necesarios que faciliten la elaboracién y
actualizacion del diagnostico de la Salud Materno Infantil de la Region.

10. Mantener actualizado el diagnéstico de la situacién de la salud sexual y
' mortalidad materna y neonatal en la Region.

11. Definir las normas y métodos para la supervision y evaluacion de las
actividades de atencion integral de la Salud.

12. Promover el mejoramiento integral de la calidad de vida de los sectores
vulnerables de la sociedad propendiendo el desarrollo humano.

13. Promover la Salud Mental como contribucién al desarrollo integral de las
personas y grupos sociales.

14, Participar en el Disefio y supervisar la implementacion del Plan Regional de
Salud Mental.

15. Implementar la estrategia del Programa de atencién integral de enfe
prevalentes de la infancia (AIEPY). P /.\;‘\,\3‘

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de ,
56! 652/02 Aprobacion: /2 0g-0] Actualizacion: - 37/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA DPTO. DE PROGRAMAS DE SALUD FUNCIONES

16. Supervisar el desarrollo de Programas de control de bocio por deficiencia del
yodo.

17. Supervisar el disefo, implementacion y actualizacion de programas orientados
a la prevencion y diagnostico precoz del cancer cervicouterino y de mama.

18. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual para el Departamento.
19. Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).
20. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

21. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

. 22 Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Paginas

38/185

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de
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AL D OGN e

REGION SANITARIA

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Relacién de dependencia: Direccion de la Region Sanitaria

Descripcion de Funciones.

1 Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Enfermeria, en un todo conforme a las
directrices de la Direccién de Enfermeria de! Nivel Central delMSP.yBS.y
el Manual de Organizacion y Funciones de la misma.

2. Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
. Ministerio de Salud Publica'y Bienestar Social.

4. Mantener coordinacion funcional con la Direccion de Enfermeria del Nivel
Central del M.S.P. y BS, Regiones Sanitarias, Hospitales y otras
dependencias relacionadas con el area de su responsabilidad.

5. Mantener comunicacion permanente con los Hospitales Regionales,
Hospitales Distritales, Centros y Puestos Salud y a la poblacién en general,
sobre las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes que tengan
relacion con las actividades de Enfermeria.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Enfermeria.

7 Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8. Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su areay remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por:
254} ‘582 /og Aprobacion: ».ps.08
Unidad de Organizacion & Metodos — Equipo Técnico
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REGION SANITARIA

DEPARTAMENTO DE OBSTETRICIA

Relacion de dependencia: Direccion de la Regién Sanitaria

Descripcion de Funciones.

1. Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Obstetricia, en un todo conforme a las
directrices de la Direccién de Obstetricia del Nivel Central del M.S.P. y B.S. y
el Manual de Organizacién y Funciones de la misma.

2. Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Apilicar el Codigo de Etica'y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
. Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4 Mantener coordinacion funcional con la Direccién de Obstetricia del Nivel
Central del M.S.P. y B.S., Regiones Sanitarias, Hospitales y otras
dependencias relacionadas con el area de su responsabilidad.

5 Mantener comunicacion permanente con los Hospitales Regionales,
Hospitales Distritales, Centros y Puestos Salud y a la poblacion en general,
sobre las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes que tengan
relacién con las actividades de Obstetricia.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Obstetricia.

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su areay remite a
la Unidad de Informética.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad. J——

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
2sé6 .’6$Z/OA’ Aprobacion: /2.of .08 Actualizacion: 40/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION SANITARIA

Relacién de dependencia: Direccion de la Region Sanitaria

Descripcion de Funciones.

1. I|dentificar las necesidades educativas en salud, los factores psicosociales y
culturales que incluyen sobre las actividades de la poblacion y promueve los
programas de promocion, prevencion y educacion sanitaria de la Region.

2 Elaborar planes y programas de acciones para la promocion, prevencion y
educacion sanitaria de la Region.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

‘ 4. Adaptar los modelos Y métodos cientificos en Educacion conforme al
contenido y al grupo al cual va dirigido la accion educativa.

5.  Capacitar al personal de salud, de otros sectores y de educadores voluntarios
en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos.

6. Orientar a los responsables de Programas, referente a la participacion
comunitaria en las acciones educativas, a fin de integrar a los capacitadores al
equipo de salud.

7 Planificar, producir y difundir materiales auxiliares de educacion para la salud.

8. Organizar, supervisar y evaluar los servicios de promocion, prevencion y
educacion para la salud en la Region.

9. Implementar medios permanentes de difusion de actividades de educacion y
comunicacion para la Promocion de la Salud Integral

Coordinar con la Direccion General de Promocion de la Salud del Nivel
Central del M.S.P. y B.S. el disefio, implementaciéon de los programas y
proyectos de comunicacion para la salud.

11. Coordinar las actividades relacionadas con la promocion, prevencion 'y
educacion con los Centros, Puestos de Salud y la comunidad de la Regidn.

12. Fortalecer la red regional de voluntarios, a fin de unificar criterios en la
capacitacion de los mismos.

13. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento

14. Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

15. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

Fecha de
Actualizacién:

Aprobado por: Fecha de Actualizado por:
Pcs 1 582 /Dt Aprobacion: /Z,ogaf
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REGION SANITARIA DPTO. DE PROMOCION Y EDUCACION SANITARIA FUNCIONES

16. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la unidad de Informatica.

17. Otras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
st 1§52 /63 Aprobacion: /2_pgo0f Actualizacion: 42/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

REGION SANITARIA

DEPARTAMENTO DE BIOESTADISTICA

Relacion de dependencia: Direccion de la Region Sanitaria

Descripcion de Funciones.

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y el sistema de informacion relacionadas
con las estadisticas emanadas por el Departamento de Bioestadistica del
M.S.P.yB.S.

2. Planificar, organizar y supervisar las oficinas de Estadistica, Archivo y
Admisién.

3. Aplicar el Codigo de Etica y Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4 Mantener Stock suficiente de formularios para recolectar datos y solicitar con
dos meses de anticipacion su reposicion.

5.  Asignar funciones y tareas, delegar responsabilidades y distribuir los
formularios a ser utilizados.

6. Capacitar al personal auxiliar, paramédico y médico responsable de la
recoleccion o tabulacion de los datos estadisticos, en los establecimientos
asistenciales de la Region.

7. Orientar y colaborar en la organizacion del Departamento de Bioestadistica,
uso de formularios, archivo y admision en los servicios de salud.

8  Orientar en la confeccion de los informes estadisticos de los Hospitales
Regionales, Hospitales Distritales, Centros y Puestos de Salud.

9.  Supervisar el desarrollo del trabajo en materia de recoleccién y tabulacion de
. los datos estadisticos que se cumple en los establecimientos asistenciales de
la region.

10. Reunir la informacién basica de los hechos demograficos y sanitarios de la
Regién.

11. Procesar diariamente los datos estadisticos al sistema informatico.

12. Elaborar los informes estadisticos de la regién y cualquier otra informacion
estadistica solicitada por la Direccion Regional.

13. Evaluar las actividades de los servicios a su cargo de acuerdo a las metas
establecidas.

14, Supervisar el cumplimiento de la presentacion de los informes de | o
dentro del cronograma aprobado. X

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de \
254! 552 fog | Aprobacion: S2.08-08 Actualizacion: \.
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REGION SANITARIA DPTO. DE BIOESTADISTICA FUNCIONES

15. Elaborar el registro diario de los servicios de Hospitales, Centros y Puestos de
Salud en los formularios pre-establecido por el Departamento de
Bioestadistica del M.S.P. y B.S.

16. Solicitar al Departamento de Bioestadistica del M.S.P.y B.S. toda informacion
que conduzca a lograr mayor eficiencia en la productividad del trabajo.

17. Participar en reuniones organizadas por el M.S.P. y B.S., asi como en talleres
o cursos de capacitacién a estadigrafos.

18. Retroalimentacion de la informacion a los distintos servicios de su region
(sistema de informacion).

19. Enviar los informes de los servicios de su Region al Departamento de
Bioestadistica del M.S.P. y B.S. en la fecha establecida.

. 20. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.
21. Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).
22. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

23. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
Unidad de Informatica.

24. Otras activadades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
254 652 fok Aprobacién:/z,p[,ag’ Actualizacion: 44/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL

DIRECCION DEL HOSPITAL REGIONAL
Relacion de dependencia: Direccion de la Region Sanitaria
Relacién de subordinados directos:

— Fiscalizacion

— Unidad de Informatica

- Departamento Médico

— Departamento de Docencia Médica

— Departamento de Epidemiologia

_  Departamento de Programas de Salud
_ Departamento de Enfermeria

— Departamento de Obstetricia

— Departamento de Bioestadistica

— Departamento de Promocion y Educacion Sanitaria
— Departamento Administrativo

— Hospital Distrital

- Centro de Salud

- Puesto de Salud

Descripcion de Funciones

1. Responsable de la ejecucion de la Politica Nacional de Salud Publica con, y a
través de las Dependencias de Salud afectadas al Hospital.

2. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

3. Planear; organizar, coordinar, direccionar el cumplimiento de la ejecucion de
los planes, programas y funciones de las Dependencias afectadas a su
segmento.

4. Aplicar el Codigo de Etica y Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5 Evaluar los resultados obtenidos con sus respectivos indicadores y realiza las
propuestas e mejoramiento que considere pertinente.

6. Mantener relacion funcional con el Hospital Distrital, Centros y Puestos de
Salud del segmento que le compete, a través de la Coordinacion de la Region

Sanitaria.
Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
2565852 /DJ Aprobacion: /sz,oZ Actualizacion: 46/185
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/

HOSPITAL REGIONAL DIRECCION DEL HOSPITAL REGIONAL FUNCIONES

7 Convocar a reuniones de trabajo periédica a los Directores y Jefes de
Departamentos, a fin de coordinar el avance de los programas operativos
anuales.

8. Participar con las Instituciones Publicas, Privadas, Descentralizadas,
Fundaciones, Organizaciones no Gubernamentales, e Internacionales, con
fines a construir la implantacion de una administracion de los servicios de
salud, descentralizada, participativa y eficiente, conforme lo establece la
Constitucién Nacional y otras disposiciones legales complementarias.

9.  Analizar, aprobar y presentar del Plan Operativo Anual (POA) consolidado de
las Dependencias a su cargo, a la Regién Sanitaria.

10. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, del proyecto de presupuesto consolidado de las
. Dependencias a su cargo, a la Regién Sanitaria.

11. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, del Plan Anual de Contrataciones (PAC) consolidado de las
Dependencias a su cargo.

12. Ejecutar, seguir y controlar el presupuesto de la Dependencia a su cargo.

13. Administrar los recursos provenientes del Tesoro Nacional; recursos
Institucionales y donaciones recibidas, asi como los respectivos registros
contables y rendiciones de cuentas, en un todo conforme a las disposiciones
legales vigentes.

14.  Administrar los recursos humanos, financieros, fisicos y tecnoldgicos de las
Dependencias a su cargo.

15.  Administrar y difundir la aplicaciéon de los aranceles por prestaciones de
servicios, aprobados por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

‘ 16. Administrar las exoneraciones de pagos de aranceles por prestaciones de
servicios, en la forma establecida por el Manual de Perceptoria, aprobado por
el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

17. Comunicar permanente a la Direccién de la Region Sanitaria, asuntos
relacionados con sus funciones.

18. Aprobar el programa de capacitacion de los recursos humanos afectados a su
area. ‘

Coordinar con la Regién Sanitaria para la comunicacion permanente a las
Autoridades Departamentales; Directores, Jefes de Departamentos de su
Dependencia y a la poblacién en general, sobre las normas, disposiciones y
procedimientos legales vigentes (Leyes, Decretos, Resoluciones, Dictamenes,
Circulares y otros) que tengan relacién con la Salud.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
/2.5575@/647 Aprobacion: £2.of 66 Actualizacion:
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HOSPITAL REGIONAL DIRECCION DEL HOSPITAL REGIONAL FUNCIONES

19. Preparar propuestas de normas, reglamentos y reestructuracion
organizacional de las Dependencias afectadas a su segmento.

20. Aplicar las disposiciones relacionadas con la proteccion del medio ambiente
en el ejercicio de las actividades realizadas por las Dependencias de su area.

21 Coordinar con la Direccién de la Region Sanitaria, el desarrollo de las
actividades de prevencion y atencién de la Salud.

22. Ejecutar el Programa de Promocion, educacion y prevencion del M.S.P. y B.S.
23. Supervisar diariamente de las altas y bajas de pacientes.

24. Presentar periédicamente los informes bioestadisticas a las Instituciones
pertinentes.

‘ 25 Remitir los informes estadisticos de actividades realizadas a la Unidad de
Informatica.

26. Supervisar la ejecucion de la carga de datos en informatica del Hospital, los
Centros y Puestos de Salud que integran la red.

27. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
244! 682 /047 Aprobacién/Zag,of Actualizacion: 48/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL

FISCALIZACION

Relacién de dependencia: Direccién del Hospital Regional

Descripcion de Funciones.

1.

10.

25.

Verificar la incorporacion efectiva de los bienes y servicios suministrados a las
dependencias en las que fueron asignados, de conformidad a las facturas
correspondientes, los pliegos de bases y condiciones o las especificaciones
técnicas.

Verificar que la descripcion de los bienes o servicios detallados en las
facturas, coincidan con la Nota de Recepcion o documento aceptado por la
técnica contable utilizada para la recepcion.

Aplicar el Codigo de Etica y el Cadigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Firmar la Nota de Recepcién o documento aceptado por la técnica contable.

Verificar que el ingreso de los bienes recepcionados sean registrados por
medios manuales (fichas) y/o de procesamiento de datos (sistemas
informaticos).

Verificar la utilizacién efectiva o el destino dado a los bienes adquiridos, en los
Servicios dependientes, asi como el registro en el sistema de control de stock
establecido.

Acompandiar la realizacién del inventario fisico de la existencia de bienes e
insumos en los depositos de la Institucion, a fin de validar con los saldos en
las fichas correspondientes e informar de las diferencias existentes a la
Dependencia pertinente.

Verificar la ejecucién de las normas, procedimientos 'y operaciones
relacionados con las gestiones de perceptoria de los ingresos O
recaudaciones de los Recursos Institucionales, seglin lo establece la Ley
1535/99 y el Decreto Reglamentario N° 8127/2000.

Realizar Arqueos de Caja, en las dependencias que cuenten con ingresos
propios, segun el Manual de Perceptoria, Resolucién S. G. N° 456/2001, de
acuerdo a la periodicidad que lo amerita.

Verificar la existencia de los bienes patrimoniales de la Institucion y su estado
de conservacion detallados en los inventarios respectivos, asi como controlar
los inventarios de los depbsitos.

Comunicar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, las
irregularidades observadas, dentro del plazo perentorio de tres dias habiles de
haber tomado conocimiento de las mismas y dentro de las 24 horas, cuando . /7

Aprobado por: Fecha de Actualizado por. | Fecha de Pagi
244 882 Jof| Aprobacion: fopp0 Actualizacion: S
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

/

HOSPITAL REGIONAL FISCALIZACION FUNCIONES

se trate de actos y/o hechos particularmente graves o relevantes sobre la
pérdida que pueda ocasionar al patrimonio de la Institucion.

11. Suministrar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, los informes
ordinarios como extraordinarios, inherentes a las funciones.

12. Prestar el apoyo necesario a los Supervisores designados de la Unidad
Técnica y Asesoramiento Administrativo y Auditores de la Direccién General
de Auditoria Interna.

13. Verificar que la dependencia en la cual se encuentra prestando servicio,
cumpla con sus obligaciones referentes a la remision de informes vy
documentaciones requeridas por las areas competentes del M.S.P.yB.S, en
tiempo y forma. '

‘ 14. Asistir puntualmente a las convocatorias y capacitaciones que realice la
Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo de la D.GAF.

15. Todas las funciones y responsabilidades mencionadas precedentemente son
enunciativas pero no limitativas de otras responsabilidades relacionadas a las
funciones de la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo.

16. Informar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo las actividades
realizadas en cumplimiento de sus funciones y obligaciones, a mas tardar al
quinto dia habil del mes siguiente, independientemente de los informes que
deban elevar por motivos especiales.

17. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

18. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
256 55;/0‘( Aprobacién/zoaapf Actualizacion: 50/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL

UNIDAD DE INFORMATICA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcién de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2 Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Analizar y disefiar los diversos Sistemas Informaticos requeridos para el
Hospital.

‘ 4. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Supervisar la instalacién de los Sistemas Informaticos en los Servicios del
Hospital.

6. Mantener en funcionamiento los Sistemas y equipamientos informéticos de
los Servicios.

7 Coordinar el flujo de informacion y acciones entre las demas Secciones del
Hospital, asimismo con la Regién Sanitaria, el Hospital Distrital, los Centros y
Puestos de Salud.

8 Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos y dispositivos
informaticos.

9. Asesorar y capacitar a funcionarios para manejo de equipos y programas
informaticos.

. 10. Disefar los formularios a ser utilizados en los Servicios.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades en la forma
establecida por el Sistema Nacional de Informacién en Salud (SINAIS).

12.  Analizar las solicitudes de adquisiciones de equipos informaticos de las
distintas areas del Hospital.

13. Participar en la recepcion de equipos informaticos y verifica el cumplimiento
de las especificaciones técnicas requeridas. (-

14. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO MEDICO

Relacién de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcion de Funciones.

1. Organizar convenientemente el sector a su cargo, de manera a ofrecer el
mejor servicio con calidez, calidad y eficiencia.

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

3. Aplicar el Codigo de Etico y Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Determinar conjuntamente con el Jefe de Cirugia y Urgencias, las prioridades
a ser atendidas, en cuanto a la habilitacién de Salud de operaciones.

5. Participar de cuanta interconsulta le sea solicitada, a fin de avalar con su
diagnostico la responsabilidad del Hospital.

6. Estudiar con los encargados de los distintos servicios, la Historia Clinica de
los pacientes de riesgo; al fin de la cual redactara su impresion diagndstica del
caso, COMO asimismo sus recomendaciones durante el tiempo que dure la
internacion.

7. Autorizar los casos de transferencia a otro servicio.

8  Autorizar los exdmenes complementarios para pacientes hospitalizados que
requieran de urgencia.

9  Mantener informado al plantel de medicos del Hospital, sobre las
. Resoluciones emitidas en el nivel central del Ministerio, otras disposiciones
legales y que tengan que ver con el desempefio de sus funciones.

10. Coordinar la ejecucion de los Programas y proyectos de salud que son de
prioridad nacional.

11. Fomentar, organizar y realizar reuniones cientificas y técnicas con las areas
bajo su responsabilidad.

12.  Promover la capacitacion de los profesionales del area médica y hospitalaria.

13. Garantizar una adecuada atencién medicay hospitalaria a la comunidad de la
Regién.

14. Apoyar mecanismos de coordinacion con otras Regiones Sanitarias.. - - - #4

|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL DPTO. MEDICO FUNCIONES

15. Autorizar al plantel médico a realizar cambios en los horarios de atencién al
publico, para consultas externas y recordar que dichos cambios deben
exhibirse en los tableros de Informacion del Hospital

16. Participar en la contratacion del personal médico del hospital de acuerdo a
capacidad y méritos, evitando de esta manera favoritismos y nepotismo que
puedan influir negativamente en la motivacién del personal.

17. Establecer normas generales sobre el cuidado profesional del paciente.

18. Proporcionar al cuerpo medico, facilidades para el tratamiento correcto a los
pacientes.

19. Velar por el cumplimiento de las reglas establecidas, en cuanto a normas
meédico-administrativas y cientificas de la Institucion, en cooperacion 'y
‘ coordinacién de la Direccién del Hospital.

20. Supervisar el cumplimiento irrestricto de los examenes previos a una
intervencion quirargica, a fin de completar todos los datos obrantes en una
ficha Médica.

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

22, Orientar a los profesionales médicos recién recibidos que realicen su pasantia
rural en la Region.

23. Supervisar las guardias previstas por los profesionales médicos, para que
estas sean cumplidas rigurosamente.

24. Investigar aquellos casos de accidentes ocurridos en la institucion, debido por
ejemplo a la administracion equivocada de un medicamento, un accidente
. durante la anestesia y avisar al Director si en su opinién hubo negligencia, de
estas gestiones, dependera la buena reputacion del Hospital. Si fuere
necesario informar a las autoridades de la Justicia

25. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

26. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMETNO DE DOCENCIA MEDICA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcion de Funciones.

1. Planear y coordinar los programas de adiestramiento y capacitacion de
acuerdo a las necesidades actuales del Hospital.

2 Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos del Hospital, para la
realizacion de las diferentes actividades de capacitacion.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Promover y aplicar la capacitacion continta del Personal de Salud, Técnicos,
Auxiliares y Profesionales en general, a través de cursos, jornadas, talleres,
seminarios, etc.

5.  Desarrollar y aplicar un programa de orientacion al personal de residencia y
de nuevos empleados.

6. Promover el desarrollo de la articulacién Docente Asistencial, y participar en
desarrollo de ciencia y tecnolégia para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

7 Definir las responsabilidades del estudiante y/o pasante de acuerdo a la
categoria y las funciones que se desarrollan en el Hospital

8  Presentar periodicamente a la Direccion del Hospital el informe de las
actividades desarrolladas.

9. Coordinar con el Instituto Nacional de la Salud, las Escuelas y Universidades
. de Medicina y Enfermeria, en el establecimiento de perfiles de desempefio del
personal de salud por categoria de formacion, niveles de complejidad,

necesidades de salud de la poblacion, politica y programas de salud.

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA

Relacion de dependencia: Direccidn del Hospital Regional

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Proporcionar los reglamentos y disposiciones legales relacionadas al control
de las enfermedades y riesgos.

3. Elaborar planes y programas de acciones para el control de las
enfermedades.

. 4. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.
5.  Preparary presentar el Anteproyecto de Presupuesto.

6. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cadigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

7. Disefar los procedimientos para la investigacion y control de brotes de
enfermedades.

8.  Establecer la red de servicios notificantes.

9. Realizar diagnéstico de la situacion de ja salud en el pais.

10. Mantener actualizado los indicadores de salud.

11. Investigar los brotes epidemiolégicos de enfermedades y riesgos.
. 12. Dirigir las investigaciones de interés para la Salud Publica.

13. Evaluar los procedimientos clinicos, epidemiolégicos Y laboratoriales
existentes o recién incorporados.

14 Evaluar efectos de nuevas drogas, toxico y otros que afectan directa o
indirectamente la salud de la poblacion.

15. Evaluar el impacto y resultados de las acciones en salud.
16 Evaluar la eficiencia de las medidas de control.

17. Evaluar y cuantificar la disponibilidad de los recursos para abordar
problemas epidemiologicos en todos los niveles. P

18. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en todos los nf(%}es. g&\\\\‘
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL DPTO. DE EPIDEMIOLOGIA FUNCIONES

19. Organizar peridédicamente capacitaciones al personal en base a las
necesidades del Departamento.

20. Coordinar las acciones con las otras Dependencias del Hospital Regional y
otras instituciones publicas y privadas.

21. Informar a la poblacion sobre riesgos existentes para la salud.
22 Promocionar las medidas de control.

23. Editar boletines epidemiolégicos.

24 Publicar el resultado de las investigaciones realizadas.

25. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
. Unidad de Informatica.

26 Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por. | Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE SALUD

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcién de Funciones.

1. Coordinar las actividades conforme a las directrices del Departamento de
Programas de Salud.

2 |dentificar las necesidades prioritarias de atencion integral a la salud de la
madre, del nifio, de adolescente, del adulto y elaborar los Programas de
Salud.

3 Mantener contacto permanente con las distintas dependencias del M.S.P. y
B.S., en el area de su responsabilidad.

4. Preparar el Plan Operativa Anual (POA) de su area.
5. Preparar el Anteproyecto de Presupuesto de su Departamento.

6. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

7. Implementar las normas técnicas Nacionales de Odontologia aprobado por
Resolucién S.G. N° 17 del 16.01.08.

8.  Organizar e implementar un archivo de estudios relacionados al area Materno
Infantil.

9. Mantener actualizado los registros necesarios que faciliten la elaboracion y
actualizacion del diagnostico de la Salud Materno Infantil.

10. Mantener actualizado el diagnostico de la situacion de la salud sexual y
. mortalidad materna y neonatal.

11. Definir las normas y métodos para la supervision y evaluacion de las
actividades de atencion integral de la Salud.

12 Promover el mejoramiento integral de la calidad de vida de los sectores
vulnerables de la sociedad propendiendo el desarrollo humano.

13. Promover la Salud Mental como contribucién al desarrollo integral de las
personas y grupos sociales.

14. Implementar la estrategia del Programa de atencion integral de enfermedades
prevalentes de la infancia (AIEPY).

15. Supervisar el desarrollo de Programas de control de bocio pgr_qefiu" neia_del
yodo. A AL },&
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL DPTO. DE PROGRAMAS DE SALUD FUNCIONES

16. Supervisar el disefio, implementacion y actualizacion de programas orientados
a la prevencion y diagnostico precoz del cancer cervicouterino y de mama.

17. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual para el Departamento.

18. Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

19. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

20. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

21. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcion de Funciones.

1.  Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Enfermeria, en un todo conforme a las
directrices de la Direccion de Enfermeria del Nivel Central del M.S.P.yB.S.y
el Manual de Organizacién y Funciones de la misma.

2. Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Cadigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
. Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4  Mantener coordinacién funcional con el Departamento de Enfermeria de la
Region Sanitaria y otras dependencias relacionadas con el area de su
responsabilidad.

5 Mantener comunicacion permanente con los Hospitales Distritales, Centros y
Puestos Salud y a la poblacion en general, sobre las normas, disposiciones y
procedimientos legales vigentes que tengan relacién con las actividades de
Enfermeria.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Enfermeria.

7 Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO DE OBSTETRICIA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcion de Funciones.

1. Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Obstetricia, en un todo conforme a las
directrices de la Direccion de Obstetricia del Nivel Central del M.S.P.yB.S. y
el Manual de Organizacién y Funciones de la misma.

2 Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
‘ Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Mantener coordinacién funcional con el Departamento de Obstetricia de la
Region Sanitaria y otras dependencias relacionadas con el area de su
responsabilidad.

5 Mantener comunicacién permanente con la Region Sanitaria, Hospitales
Distritales y a la poblacion en general, sobre las normas, disposiciones y

procedimientos legales vigentes que tengan relacién con las actividades de
Obstetricia.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Obstetricia.

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO DE BIOESTADISTICA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcién de Funciones.

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y el sistema de informacion relacionadas
con las estadisticas emanadas por Departamento de Bioestadistica del M.S.P.
y B.S.

2 Planificar, organizar y supervisar las oficinas de Estadistica, Archivo y
Admision.

3. Aplicar el Caodigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno aprabado por el
‘ Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Asignar funciones y tareas, delegar responsabilidades Y distribir los
formularios a ser utilizados.

5.  Implantar y hacer cumplir el reglamento interno, los procedimientos de trabajo
en tiempo y forma del &era de estadistica establecida por el Departamento del
M.S.P.yB.S.

6. Coordinar y supervisar tareas del area y evaluar periodicamente su
funcionamiento.

7. Evaluar permanentemente las actividades de acuerdo a las metas e informar
su desarrollo a la Direccion del Hospital.

8  Evaluar al personal del area en cuanto a rendimietno en el trabajo (tiempo,
calidad, cantidad), correccién en el trato con el publico y con el resto del
personal.

Codificar los diagndsticos de enfermedades, escritos en la ficha de egreso y
Certificado de Defuncion, segun la Clasificacion Internacional de
Enfermedades.

10. Expedir el Certificado de Nacido Vivo.
11. Expedir a solicitud del interesado el Certificado de Defuncion.

12. Capacitar al personal a su cargo y a otros sectores del Hospital que participan
en las tareas de recoleccion de informacion estadistica.

13. Recibir y controlar diariamente la informacion estadistica recogida de los
distintos  sectores. Consultorios  externos, internaciéon, emergencia,
vacunatorios, laboratorios, rayos X, fisioterapia y otros sectores del
establecimiento. Especialmente verificar la confeccion del informe diarig fe
clinica al término del consultorio externo.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL DPTO. DE BIOESTADISTICA FUNCIONES

14. Elaborar los informes estadisticos diarios, semanal y mensual.

15 Mantener al dia los archivos de datos estadisticos.

16. Remitir a la Region Sanitaria los informes estadisticos en la fecha establecida
por la misma.

17. Presentar a primera hora, resumen del censo diario a la Direccion del
Hospital.

18. Informar con datos estadisticos las actividades del establecimiento al personal
médico, paramédico y auxiliar.

19. Organizar el archivo de carpetas familiares, radiografias, indices, indices de

. 20.

diagnostico, informes diarios y otros documentos de! establecimiento.

Mantener el control por escrito de carpetas familiares, historias clinicas,
radiografias y fichas que se encuentran fuera del archivo. Verificar que el
informe diario de clinicas se inicie en admision a medida que lleguen los
pacientes. Los pacientes deben llamarse por el orden en el informe diario de
clinica.

21. Los datos faltantes del informe diario de clinica debe completarse a medida de
atencion del paciente. El médico debe completar la columna de diagnostico y
la de caso, con el o los diagnosticos detectados. Cuando el paciente va para
el control anotar la enfermedad controlada o el mes de embarazo.

22 Controlar que el tramite de admision de los pacientes de consultorio externo
sea agil, rapido y eficiente.

23, Informar al publico sobre la atencién sobre los consultorios externos (dias,
horarios, nombre del profesionat).

24. Controlar que la obstetra o médico que atendid el parto confeccione el

' cértificado de nacimiento tan pronto como nacio el nifio.

25. Controlar que las fichas e Historias clinicas esten completadas con todos los
datos que pide el formulario.

26. Controlar que las fichas de egresos se confeccionen al ingreso del paciente y
se complete el egreso del mismo.

27. Controlar que el censo se realice diariamente visitando las salas.

28. Fomentar las buenas relaciones con el personal a su cargo y con los
responsables de la recoleccion de datos.

29. Colaborar con el cuerpo médico y paramédico en caso de emegencia
(inundaciones, accidentes, campafas intensivas de vacunacion, etc.).

30. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

Aprobado por; Fecha de Actualizado por: Fecha de
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HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION SANITARIA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcion de Funciones.

1. Identificar las necesidades educativas en salud, los factores psicosociales y
culturales que incluyen sobre las actividades de la poblacién y promueve los
programas de promocién, prevencion y educacion sanitaria.

2. Elaborar planes y programas de acciones para la promocion, prevencion y
educacion sanitaria.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

. 4. Adaptar los modelos y métodos cientificos en Educacién conforme al
contenido y al grupo al cual va dirigido la accion educativa.

5. Capacitar al personal de salud, de otros sectores y de educadores voluntarios
en coordinacidn con el Departamento de Recursos Humanos.

6. Orientar a los responsables de Programas, referente a la participacion
comunitaria en las acciones educativas, a fin de integrar a los capacitadores al
equipo de salud.

7. Planificar, producir y difundir materiales auxiliares de educacioén para la salud.

8.  Organizar, supervisar y evaluar los servicios de promocién, prevencion y
educacion para la salud.

9. Implementar medios permanentes de difusion de actividades de educacién y
comunicacion para la Promocion de la Salud Integral

Coordinar con el Departamento de Promocion de la Salud de la Regién
Sanitaria el disefio, implementacién de los programas Yy proyectos de
comunicacion para la salud.

11. Coordinar las actividades relacionadas con la promocion, prevencion y
educacion con los Centros, Puestos de Salud y la comunidad.

12. Fortalecer la red regional de voluntarios, a fin de unificar criterios en la
capacitacion de los mismos.

13. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

14. Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

15. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de = “Paginas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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REGION SANITARIA DPTO. DE PROMOCION Y EDUCACION SANITARIA FUNCIONES

16. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la unidad de Informatica.

17. Otras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
Db 652 og | Aprobacion: zz.04.08 Actualizacion: 64/185
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HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional.

Relacion de subordinados directos:

- Ingresos

- Servicio Social

- Suministros

- Rendicién de Cuentas
- Patrimonio

- Servicios Generales
- Recursos Humanos
- Transporte y Talleres
- Parque Sanitario

- SUOC

- Presupuesto

- Farmacia Interna

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucién de las funciones y
responsabilidades de los organos subordinados.

3. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) para cada ejercicio del area de su

. responsabilidad.

4.  Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

5. Proponer planes y politicas para el mejoramiento de la gestion administrativa
— financiera del Hospital Regional.

6. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cdodigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

7. Participar con el equipo técnico del Hospital en el proceso de programacion de
actividades y consolida el anteproyecto de presupuesto del Hospital para su
posterior presentacién a la Regién Sanitaria.

8.  Realizar la proyeccion anual de los ingresos y exonerados del Hospital. ’

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de
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HOSPITAL REGIONAL DPTO. ADMINISTRATIVO FUNCIONES

9. Mantener contacto permanente con la Region Sanitaria en el area de su
responsabilidad.

10. Supervisar el servicio administrativo relacionado con el Parque Automotor y de
los Servicios Generales.

11. Supervisar la aplicacion de la Tabla de Aranceles vigentes por servicios
prestados aprobados por Resolucion Ministerial.

12.  Supervisar y coordinar la ejecucion de la carga de datos en Informatica del
Hospital, de los Centros y Puestos de Salud del segmento que le
corresponde.

13. Coordinar con Servicio Social los casos relacionados con las exoneraciones.

14. Controlar las solicitudes de las exoneraciones, a fin de que estén
debidamente justificadas y respaldadas con caracter de Declaracién Jurada.

15. Programar la solicitud de insumos vy servicios requeridos para el
funcionamiento normal del Hospital.

16. Remitir en tiempo y forma Informes Financieros del Hospital por Servicios
prestados a la Regién Sanitaria.

17. Solicitar en tiempo y forma a la Region Sanitaria, talonarios de Ingresos y de
Exoneraciones.

18. Realizar arqueo de caja en forma periédica y sorpresiva; cruzamiento de datos
entre servicios prestados y expedicion de Recibos de Ingresos y de
Exoneracion.

19. Supervisar permanentemente el inventario de bienes patrimoniales del
Hospital e informa a la Regiéon Sanitaria sobre los casos de altas, bajas,
traspasos, donacién de bienes.

20. Realizar controles sorpresivos y aleatorios de los bienes en depésito.

21. Mantener permanentemente informado a los subordinados sobre las normas,
disposiciones y procedimientos legales vigentes (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Circulares y otros).

22. Recibir del Coordinador de Transportes, las solicitudes de utilizacién de
vehiculos y cupos de combustibles. Verifica el kilometraje a recorrer y las
actividades a ser realizadas, mediante formularios especificos.

23. Supervisar la recepcion y distribucion de los insumos a las Dependencias
(Centros y Puestos de Salud), conforme al Plan Anual de Contrataciones.

24. Administrar con la Direccién del Hospital fos recursos humanos.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de
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HOSPITAL REGIONAL

DPTO. ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

25. Preparar el informe estadistico mensual de actividades del 4rea y remite a la
Unidad de Informatica.

26. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por;
256 552 /bF

Fecha de

Aprobacién: /2 g2 0F)

Actualizado por:

Fecha de
Actualizacion:

Paginas
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HOSPITAL REGIONAL

INGRESOS

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Relacion de subordinados directos:

- Servicios de Perceptoria y de Cuenta Paciente

Descripcién de Funciones.

1. Aplicar el Manual de Perceptoria aprobado por Resoluciéon S.G. N° 456/01 y
otras normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes.

2.  Proponer planes para el mejoramiento de la gestiones del area de
Perceptoria de la Dependencia de Salud.

3. Consolidar el Plan Operativo Anual (POA) de los Servicios de su area.

4.  Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Programar la distribucién y rotacién de horarios de los Perceptores.

6. Coordinar, capacitar y supervisar las tareas de las areas de Perceptoria y
Admisién.

7. Mantener permanentemente informado al personal de Perceptoria, sobre las
normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes: (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Dictamenes, Circulares y otros).

8. Comunicar al Administrador con 30 dias de anticipacion sobre el stock de
Recibos de Ingresos y Recibos de Exoneracién y solicita por escrito, si
hubiere lugar, la reposicién de los mismos.

9. Retirar y entregar bajo registro al Perceptor los talonarios de Recibos de
Ingresos y de Exoneracion, debe mantener el stock necesario de Talonarios
de Recibos, Los Recibos de Ingresos y Exoneracion deben ser utilizados
respetando la correlacion numérica.

10. Verificar la correcta aplicacion de los aranceles vigentes.

11. Recibir la Planilla de Recaudacion Diaria de Perceptoria y el Arqueo de Caja.
Firman en forma conjunta con el Perceptor.

12. Preparar la Nota de Depésito Fiscal y realiza el Depdsito:

Enla Cta. de Ingresos N° 545516/1 del B.N.F. para las Regiones Sanitarias.
g

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de /’P/@Ehad/ 7 a
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL REGIONAL INGRESOS FUNCIONES

12.

Supervisar en Cuenta Paciente el sistema (Manual o Informaticos), de
registros de costos por internacién, procedimientos quirurgicos, examenes
complementarios y otros servicios, conforme al consolidado de la tabla de
aranceles vigentes.

13. Recibir informes periédicos de Cuenta Paciente.

14. Solicitar al Administrador la adquisicidén del detector de billetes falsos para uso
en Perceptoria.

15. Preparar informes relacionados con el Area de Perceptoria, utilizando los
formularios respectivos.

16. Organizar y mantener actualizado el archivo de su area.

17. Preparar el informe estadistico mensual de Actividades de su area y remite a
la Unidad de Informética.

18. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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HOSPITAL REGIONAL

SERVICIO SOCIAL

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones

2. Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Realizar actividades relativas a la asistencia y orientacion socio-economica de
los pacientes y sus familiares en régimen de internacién o ambulatorio.

4. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Entrevistar para llenado de Ficha Socio—Econémica de Declaraciéon Jurada
Nos 11y 12.

6. Establecer los programas de accion de Servicio Social en concordancia con
la administracién del Hospital.

7. Realizar visita domiciliaria para verificar el Informe obtenido en la entrevista
con el paciente que solicita Exoneracion, conforme al articulo 57° del Decreto
Ley 2001 del 15 de junio de 1936 “Los servicios de asistencia y profilaxis
prestados por el Estado, cuando fueren solicitados por el interesado o
impuestos por las autoridades sanitarias, obligaran a la compensacion
pecuniaria de quien reciba los beneficios o de las personas obligadas a ello,
conforme al arancel respectivo. Unicamente seran gratuitos en los casos de
pobreza notoria”.

7.  Coordinar con los distintos Servicios que requieren los pacientes, para estudio
o tratamiento.

8.  Si corresponde, realiza los tramites para la exoneracion total o parcial de los
aranceles con la Direccion y la Administraciéon de la Dependencia de Salud.

9. Coordinar con entidades y servicios de Accién Social de otras Instituciones.

10. Promover el trato humanitario y cordial de los usuarios y familiares, asi como
las buenas relaciones entre profesionales y demas funcionarios del Hospital.

11. Actla de enlace entre familiares y usuarios.
12. Participar dentro del equipo multidisciplinario que trata al usuario.

13. Dentro del area de sus responsabilidades propone y solicita medios para
actividades educativas en el Hospital y a ia comunidad. )

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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HOSPITAL REGIONAL SERVICIO SOCIAL FUNCIONES

14. Prestar asistencia social a victimas de violencia intrafamiliar, a través de su
equipo técnico.

15.  Elaborar informes de seguimientos a usuarios que han utilizado el Servicio
Social.

16. Mantener actualizado el archivo de los formularios que se utilizan en su area.

17.  Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

18. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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HOSPITAL REGIONAL

SUMINISTROS

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

Aplicar el Cédigo de Etica y el Coédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Promover las Contrataciones segun stock.

Preparar planilla de insumos/materiales con sus respectivas especificaciones
técnicas.

Mantener un sistema de recepcién, almacenamiento, distribucion y control de
stock de Utiles de oficina; productos alimenticios; equipos y otros materiales
que no correspondan al uso médico.

Coordinar la recepcién de los bienes adquiridos y recibidos en donacion, para
su almacenamiento y codificacién, en los casos de los bienes de Capital.

Elaborar y mantener actualizado fichas de control de Stock (ingreso y egreso
de materiales, Utiles de oficina y otros).

Realizar inventarios periodicos de la existencia de materiales, Gtiles de oficina
y otros.

Recibir y analizar las solicitudes de las distintas areas del Hospital.

Preparar los pedidos para su distribucién, conforme a existencia.

Mantener ordenado y limpio todo el area del Servicio y establecer las
condiciones de seguridad e higiene del Depésito de materiales e insumos para

el resguardo de las mismas.

Mantener documentos en regla que sean considerados necesarios para
respaldar cualquier tipo de control.

Mantener permanentemente informado al Jefe del Departamento
Administrativo sobre todo lo relacionado con su area.

Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por:
254 , 55;3/éf Aprobacion: [2.00.0F Actualizacion:
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HOSPITAL REGIONAL

RENDICION DE CUENTAS

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1.

10.
11.

12.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Verificar los compromisos obligados segun los asientos contables.

Preparar y adjuntar a la carpeta de compromiso los documentos
respaldatorios en tiempo y forma, conforme los establece el Departamento de
Rendiciéon de Cuentas del Nivel Central del M.S.P. y B.S.

Registrar los pagos realizados.

Preparar los legajos de Rendicién de Cuentas transferidos por Plan de Caja
Normal.

Mantener actualizado el archivo de Legajos de Rendicion de Cuentas
respaldatorias de la ejecucién presupuestaria.

Preparar la Rendicién de Cuentas por “Fondo Rotatorio” para el Ministerio de
Hacienda conforme lo establece la Resolucion M.H. N° 1686/2000 en su
articulo 10:"Para el Tramite de reposicion de fondos deberan presentar ante la
Direccion General del Tesoro Publico la Siguiente Informacién:

8.1. Lista de Compras exentas y grabadas.

8.2. Copia de la Declaracién Jurada. (pago de impuestos IVA y Renta).

8.3. Pago de Ley 2051/03 (0,5 %).

8.4. Flujo de Fondos: total= (Disponibilidad — Gastos).

8.5. La copia del Extracto Bancario conciliado.

8.6. Nota de representacién de la Rendicién de Cuentas.

8.7. Nota de reposicion de fondos.

Mantener contacto en asuntos de interés con el Departamento de Rendicion
de Cuentas del Nivel Central del M.S.P. y B.S.

Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
Unidad de Informatica.

Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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HOSPITAL REGIONAL

PATRIMONIO

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes muebles e
inmuebles, rodados y otros del Hospital, debidamente valorizados conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

5. Controlar la realizacion del inventario de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Departamento de Patrimonio — Nivel Central del M.S.P. y
B.S.

6. Codificar los bienes que se destinan a un servicio especial, consignando la
especificacion que corresponda.

7. Fiscalizar por lo menos cada seis meses o cuando el caso lo requiera, la
existencia de los bienes pertenecientes al Hospital; Reparticion o
Dependencia e informar las irregularidades encontradas.

8.  Conformar el régimen de comprobacion establecido, verifica las entregas;
devoluciones; altas; bajas; traspasos de bienes.

9.  Cumplir las normas vigentes respecto a altas, bajas, traspasos y donaciones
de bienes en los formularios preestablecidos y remitir al Departamento de
Patrimonio de la Regién Sanitaria.

10.  Remitir a Patrimonio de la Region Sanitaria las documentaciones referentes a
inmuebles, vehiculos y otros bienes que deben ser transferidos a favor de la
Institucién para su correspondiente titulacion.

11. Establecer el libro de registro de los vehiculos y otros bienes con todos sus
datos, en los casos que fueren remitidos a talleres para su reparacion.

12.  Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

13. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
246 652 /0F | Aprobacion: J2.08.08 Actualizacio
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HOSPITAL REGIONAL

SERVICIOS GENERALES

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripciéon de Funciones.

1.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Organizar, coordinar y controlar la ejecucién de las actividades del personal a
Su cargo.

5. Responsabilizar el mantenimiento del edificio, oficinas, consultorios, y areas
medicas, asi como del mobiliario, equipos de oficina y equipos informaticos e
instrumentales médicos, extintores de incendios y otros.

6. Mantener los caminos de acceso y salida del edificio, aceras, jardines,
estacionamiento, murallas, cercas, portones; coordinar las fumigaciones
necesarias y otros.

7. Asegurar el abastecimiento de agua potable y energia eléctrica,
comunicaciones y otros.

8.  Administrar el servicio de cocina, lavanderia, roperia y otras.

9.  Coordinar el servicio de mucamas, peén de patio, vigilancia y porteria.

10. Mantener en depédsito los materiales y equipos a ser utilizados en los
servicios; llevar el control de stock de los materiales utilizados y el nivel de
stock.

11.  Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

12. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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HOSPITAL REGIONAL

RECURSOS HUMANOS

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Administrar el Personal con el Jefe Administrativo, conforme a las normas de
Recursos Humanos del M.S.P. y B.S. y mantener informado a la Direccion
del Hospital.

3. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos Internos del Hospital.

6. Comunicar al Departamento Administrativo, los actos de indisciplina en que
incurren los funcionarios.

7. Controlar la asistencia de los funcionarios, conforme a la carga horaria
establecida para cada caso.

8.  Mantener actualizado el legajo de los funcionarios del Hospital, en términos
de identificacion, escolaridad, domicilio, estado civil, areas de trabajo y otros
datos.

9.  Controlar y mantener fichas actualizados de los funcionarios en términos de
control de horas trabajadas, licencias, ausencias y vacaciones: para los fines
pertinentes.

10. Proponer programas de entrenamiento, capacitacidn y evaluaciéon de los
funcionarios del Hospital.

11. Presentar conjuntamente con el Departamento Administrativo y la Direccion
del Hospital, la lista de postulantes seleccionados para cubrir cargos vacantes
0 necesarios en el Hospital.

12.  Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

13. Ofras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de ~I Paginas
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HOSPITAL REGIONAL

TRANSPORTE Y TALLERES

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcién de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Participar en la elaboracién de las especificaciones técnicas de las
‘ adquisiciones de transportes para el Hospital.

5. Mantener el inventario actualizado de las unidades de transportes.

6.  Coordinar con la Seccion de Patrimonio la recepcién de vehicuios.

7.  Recibir la solicitud de servicio de transporte y prepara la orden de trabajo
(formulario). Organiza el Programa Semanal de movimiento de vehiculos con

sus respectivos itinerarios.

8. Llevar el registro de poliza de seguro de los vehiculos e informa al Dpto.
Administrativo, 30 dias antes de su vencimiento.

9.  Mantener actualizado fichas individuales para cada vehiculo, donde seran
registrados los servicios de mantenimiento, repuestos utilizados y costos.

10.  Administrar la provision de combustibles y de los cupos para las unidades de
transportes de su responsabilidad, conforme a las normas vigentes.

11.  Preparar la propuesta presupuestaria anual de mantenimiento, abastecimiento
de combustibles, adquisicién de nuevas unidades y de los demas costos de
operacion.

12. Realizar los tramites necesarios para la obtencion de los documentos
requeridos por las autoridades de transito.

13.  Proponer los programas de adiestramiento del funcionario a su cargo.

14.  Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

15.  Otras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
246 g52/08 | Aprobacion: 4 pp of Actualizacion:
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HOSPITAL REGIONAL

PARQUE SANITARIO

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Mantener contacto permanente en asuntos relacionados con su
responsabilidad con las areas involucradas en gestion de compras vy
aprovisionamiento de los medicamentos € insumos hospitalarios.

Coordinar con las Dependencias de Salud la recepcion y fiscalizacion de los
medicamentos e insumos a ser entregados por el proveedor.

Coordinar y Controlar el sistema de recepcién, almacenamiento, distribucién y
stock de los medicamentos e insumos hospitalarios.

Planificar con el Departamento de Parque Sanitario del Nivel Central del
M.S.P. y B.S. la calendarizacién de las entregas de los insumos y otros
elementos hospitalarios.

Contar con un banco permanentemente actualizado de datos de los insumos,
drogas y otros elementos hospitalarios.

Supervisar la ejecucion de todas las actividades de Regencia requerida por
las disposiciones legales vigentes.

Realizar ante la Direccion de Suministros Médicos las gestiones
administrativas relacionadas con el aprovisionamiento de los medicamentos e
insumos hospitalarios.

Dejar constancia por escrito de cualquier anormalidad que se presenten para
todos los efectos.

Supervisar el sistema de vigilancia en el depdsito de medicamentos para
garantizar las condiciones de seguridad que eviten hurtos o pérdidas.

Supervisar y mantener ordenado, aseado, ventilado e iluminado toda el area
del Depésito y cumplir con las condiciones de seguridad e higiene, a efectos
de protegerlos de variaciones de temperatura, humedad, polvo Qlores,
ingreso de animales, plagas e insectos.

of

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fechade W\ Paginas
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REGION SANITARIA PARQUE SANITARIO FUNCIONES

14. Proponer la contratacién de seguro para le depésito de medicamentos,
insumos y productos Hospitalarios.

15. Consolidar el informe mensual de insumos y productos hospitalarios
recepcionados, distribuidos y remitir al Departamento Administrativo.

16. Preparar el Informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

17.  Otras actividades relacionadas con el area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas

2‘/;6 16452 /pf Aprobacion: Ag of-of Actualizacion: 79/185

Unidad de Organizacion & Métodos ~ Equipo Técnico




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

g

HOSPITAL REGIONAL

SUB UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACION - SUOC

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar

normas,

procedimientos establecidos en
Contrataciones Publicas y su Decreto Reglamentario 21909/03 y otras
disposiciones legales vigentes en el ejercicio de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Realizar las gestiones de adquisiciones ante Ia Region Sanitaria, conforme a

las normas vigentes.

4. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

la Ley 2051/03 de

5. Mantener un sistema de registro de Proveedores y estudio de mercado.

6. Atender e informar a Comerciantes o Proveedores, interesados en proveer al
Hospital.

7. Preparar notas de solicitud de adquisicién de bienes y servicios, conforme a

detalles presentados por las distintas areas.

8.  Recibir de la Regién Sanitaria cuadro de Adjudicacién, y de acuerdo al mismo,
prepara los expedientes de las Contrataciones.

9. Mantener un archivo ordenado y actualizado de las documentaciones de su

area.

10. Verificar la existencia en depdsito de los bienes solicitados, en caso de contar

con stock, providencia la entrega.

11, Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la

Unidad de informatica.

12.  Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por:

Dib: 652 /0F
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HOSPITAL REGIONAL

PRESUPUESTO

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcién de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar con la Direccién y otras autoridades competentes, los criterios para
la elaboracion del Anteproyecto, en base a las prioridades del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social y los lineamientos proporcionados por el
Ministerio de Hacienda.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Desarrollar los planes y programas del area de su responsabilidad.

5. Preparar el consolidado del Anteproyecto de Presupuesto del Hospital
Regional y presentar a la Regién Sanitaria, dentro del plazo legal establecido.

6. Preparar el Presupuesto de Ingresos del Hospital Regional (Recursos
Institucionales), en coordinacién con la Direccion Financiera.

7. Asesorar y acompafar a las Dependencias y Unidades Responsables de
Salud, en todo lo relacionado con las gestiones presupuestarias.

8. Informar a la Direccién General de Recursos Humanos, el presupuesto
aprobado en cada programa de los rubros que corresponden a: Sueldos,
Contratos, Jornales, Honorarios y Remuneraciones Complementarias, a fin de
prever su correcta aplicacién segun parametros de ejecucién.

9. Coordinar y supervisar con la (SUOC), que las operaciones de contrataciones
se ajusten a los objetivos, metas y prioridades establecidas en el POA y se
tomen las previsiones presupuestarias de cada dependencia para el Programa
Anual de Contrataciones.

10. Mantener contacto permanente con la Regidén Sanitaria en los asuntos
relacionados con el proceso presupuestario del ejercicio fiscal.

11.  Elaborar el anteproyecto de Presupuesto y presentar a la Regién Sanitaria

12.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area y Presentar a la Region
Sanitaria.

13. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) coordinadamente con al
SUOC. i

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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HOSPITAL REGIONAL PRESUPUESTO FUNCIONES

14.  Preparar el Informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

15.  Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por; Fecha de
Aprobacion:
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HOSPITAL REGIONAL

FARMACIA INTERNA

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcidon de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

3. Recepcionar y almacenar adecuadamente los medicamentos, de acuerdo a
las normas establecidas para el efecto.

4. Mantener el aseo del area de farmacia en condiciones y proteger los
medicamentos insumos y materiales hospitalarios contra la humedad,
roedores, insectos y otras alimafas.

5. Proveer los medicamentos de acuerdo a prescripciones médicas y conforme a
la existencia.

6. Establecer un sistema ordenado de distribucidon de medicamentos, insumos y
materiales hospitalarias, en forma segura y eficiente.

7. Proporcionar a la Administracién informes periédicos de las actividades
realizadas en el servicio.

8. Mantener un registro actualizado de las entradas y salidas de los materiales,
medicamentos y drogas, respaldados de los documentos correspondientes.

9. Elaborar informe detallado del Stock disponible en la farmacia y Depésitos; y
presentar a la Administracion.

10.  Controlar el vencimiento de los medicamentos y otros afines a su cargo.

I1. Registrar en fechas manuales y/o informatizadas, la entrada y salida de
productos.

12. Mantener el listado actualizado de materiales, medicamentos y drogas
utilizados dentro del Hospital, con sus respectivas especificaciones técnicas.

13. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

14.  Ofras actividades propias del drea de su responsabilidad.

Aprobado por; Fecha de Actualizado por: Fecha de =
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: FUN{.‘:!ONES ASIGNADAS AL HOSPITAL REGIONAL POR EL
- DOCUMENTO “ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS [ DE SALUD

~ EN EL MARCO DE LA REFORMA SECTORIAL”
APROBADO POR RES. $.G. N° 463 DEL 03/08/1 993 .
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HOSPITAL REGIONAL FUNCIONES

Descripcién de Funciones (Ref. Res. S.G. N° 463/98).
a.  En materia de Promocién de la salud, este nivel es responsable de:

1. Apoyar Ia organizacién dentro del marco del desarrollo integral de la
comunidad de los Consejos Regional y Local de salud, comités o comisiones
de otros grupos comunitarios, para definir sus necesidades de salud,
identificar soluciones a los problemas y evaluar las acciones para implantar
las soluciones seleccionadas.

2. Lograr a través de los mecanismos establecidos | Ia participacion activa de la
comunidad en: los programas de vacunacion; la vigilancia epidemioldgica de
la principales enfermedades; el reconocimiento de brotes endémicos; Ia
higiene del embarazo; Ia atencién al parto y el puerperio y el cuidad del recién
nacido; el cuidado del lactante, el preescolar y escolar; el mejoramiento de Ia
alimentacién y la nutricion; la higiene y mejoramiento de la vivienda asi como
lograr la formacién de lideres de la comunidad que apoyen a los donantes
voluntarios de sangre.

3. Orientar a la comunidad especialmente sobre: control de crecimiento y
desarrollo; control prenatal, del parto y del recién nacido; control postnatal
inmediato; control de enfermedades prevalentes; proteccion familiar.

4.  Promover la organizacién de clubes de donantes voluntarios de sangre,
informar a la poblacién de las ventajas de las donaciones de sangre y
concientizar a las embarazadas sobre la importancia de disponer de probables
donantes de sangre.

b. En materia de Proteccién de la Salud, desarrollar actividades en los
siguientes campos:

1. Vigilancia epidemiologica de las principales enfermedades y Notificacién de
enfermedades trasmisibles, asi como control de brotes epidémicos incluyendo
toma de muestras.

2. Inmunizacién contra las principales enfermedades prevenibles por
vacunacion.

3. Realizacién control de crecimiento y desarrollo, incluyendo estado de
nutricién, a menores de 5 afios.

4. Realizacion control para deteccion de cancer de cervicouterino y de mamas,
hipertension arterial, lepra y tuberculosis.

5. Realizacién de acciones preventivas odontolégicas.

6. Suministros de insumos basicos a los usuarios/as para tratamiento,
incluyendo anticonceptivos. 7

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Pa
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HOSPITAL REGIONAL FUNCIONES

7. Realizacion de pruebas sexologicas recomendadas de acuerdo con las
normas técnicas del Mercado Comun del Sur a todas las unidades de sangre
de su institucion y otros establecimientos de su area de influencia.

c. En materia de Recuperacion de la Salud, realiza las siguientes acciones:

1. Consulta y tratamiento sintomatico de las enfermedades frecuentes que esta
en capacidad de atender de acuerdo a las responsabilidad asignada.

2.  Prestar atencion de primeros auxilios en casos de emergencia.

3. Dar seguimiento a los casos atendidos y también de los referidos por los otros
niveles de atencién.

4. Referencia al nivel correspondiente de los casos que ameriten ser tratados en
los servicios del inicio de la referencia.

5.  Consulta y tratamiento odontolégico.
d. En materia de Rehabilitacion de la Salud.

1.  Presta atencion a la consulta espontanea y a la referencia de los dispensarios,
puestos, centros y Hospitales Distritales, por profesionales del area de
Fisioterapia, que cuentan con infraestructura, equipos y demas recursos
materiales para la rehabilitacion de usuarios que requieran acciones
especificas de rehabilitacién.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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HOSPITAL DISTRITAL

DIRECCION DEL HOSPITAL DISTRITAL

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Relacion de subordinados directos:

Descentralizacion Participacion Social
Fiscalizacion

Unidad de Informatica

Departamento Médico

Departamento de Docencia Médica
Departamento de Epidemiologia
Departamento de Programas de Salud
Departamento de Enfermeria
Departamento de Obstetricia
Departamento de Bioestadistica
Departamento de Promocion y Educacién Sanitaria
Departamento Administrativo

Centros de Salud

Puestos de Salud

Descripcion de Funciones

1.

Responsable de la ejecucion de la Politica Nacional de Salud Publica en, y a
través de las Dependencias de Salud afectadas al Hospital.

2. Aplicar las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.

3.  Planear; organizar; coordinar; direccionar el cumplimiento de la ejecucion de
los planes, programas y funciones de las Dependencias afectadas a su
segmento.

4. Aplicar el Cddigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Evaluar los resultados obtenidos con sus respectivos indicadores y realizar las
propuestas y mejoramiento que considere pertinente.

6. Mantener relacion funcional con los Centros y Puestos de Salud del segmento
que le compete, a través de la Direccién del Hospital Regional. -

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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HOSPITAL DISTRITAL DIRECCION DEL HOSPITAL DISTRITAL FUNCIONES

7. Convocar a reuniones de trabajo periédicas a los Directores y Jefes de
Departamentos, a fin de coordinar el avance de los programas operativos
anuales.

8. Participar con las Instituciones Publicas, Privadas, Descentralizadas,
Fundaciones, Organizaciones no Gubernamentales, e Internacionales, con
fines a construir la implantacién de una administracién de los servicios de
salud, descentralizada, participativa y eficiente, conforme lo establece la
Constitucion Nacional y otras disposiciones legales complementarias.

9.  Analizar, aprobar y presentar el Plan Operativo Anual (POA) consolidado de
las Dependencias a su cargo, al Hospital Regional.

10. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, del proyecto de presupuesto consolidado de las
Dependencias a su cargo, al Hospital Regional.

11. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, el Plan Anual de Contrataciones (PAC) consolidado de las
Dependencias a su cargo, al Hospital Regional.

12. Ejecutar y controlar el presupuesto de la Dependencia a su cargo.

13. Administrar, los recursos provenientes del Tesoro Nacional; Recursos
Institucionales y donaciones recibidas, asi como los respectivos registros
contables y rendiciones de cuentas, en un todo conforme a las disposiciones
legales vigentes.

14. Administrar los recursos humanos, financieros, fisicos y tecnolégicos de la
Dependencia a su cargo.

15. Administrar y difundir la aplicacién de los aranceles por prestaciones de
servicios, aprobados por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

16. Administrar las exoneraciones de pagos de aranceles por prestaciones de
servicios, en la forma establecida por el Manual de Perceptoria, aprobado por
el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

17. Comunicar permanente a la Direcciéon del Hospital Regional asuntos
relacionados con sus funciones.

18. Aprobar el programa de capacitacién de los recursos humanos afectados a su
area.
Coordinar con el Hospital Regional para la comunicacién permanente a las
Autoridades Departamentales; Directores, Jefes de Departamentos de su
Dependencia y a la poblacién en general, sobre las normas, disposiciones y
procedimientos legales vigentes (Leyes, Decretos, Resoluciones, Dictamenes,
Circulares y otros) que tengan relacién con la Salud.

19. Preparar la propuesta de normas, reglamentos y
organizacional de las Dependencias afectadas al Hospital.

i
Paginas'\,.
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HOSPITAL DISTRITAL DIRECCION DEL HOSPITAL DISTRITAL FUNCIONES

20. Aplicar las disposiciones relacionadas con la proteccién del medio ambiente
en el ejercicio de las actividades realizadas por las Dependencias de su area.

21. Coordinar con la Direccién del Hospital Regional, el desarrollo de las
actividades de prevencién y atencion de la Salud.

22. Ejecutar el Programa de Promocion, educacion y prevencion del M.S.P. 'y B.S.
23. Supervisar diariamente las altas y bajas de pacientes.
24. Presentar periddica el informe de bioestadistica a las Instituciones pertinentes.

25. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

26. Supervisar la ejecucién de la carga de datos en informatica del Hospital, los
Centros y Puestos de Salud que integran la red.

27. Oftras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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HOSPITAL DISTRITAL

FISCALIZACION

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Distrital

Descripcion de Funciones.

1. Verificar la incorporacion efectiva de los bienes y servicios suministrados a las
dependencias en las que fueron asignados, de conformidad a las facturas
correspondientes, los pliegos de bases y condiciones o las especificaciones
técnicas.

2. Verificar que la descripcién de los bienes o servicios detallados en las
facturas, coincidan con la Nota de Recepcion o documento aceptado por la
técnica contable utilizada para la recepcién.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Firmar la Nota de Recepcion o documento aceptado por la técnica contable.

5. Verificar que el ingreso de los bienes decepcionados sean registrados por
medios manuales (fichas) y/o de procesamiento de datos (sistemas
informaticos).

6. Verificar la utilizacion efectiva o el destino dado a los bienes adquiridos, en los
Servicios dependientes, asi como el registro en el sistema de control de stock
establecido.

7. Acompanar la realizacion del inventario fisico de la existencia de bienes €
insumos en los depésitos de la Institucién, a fin de validar con los saldos en
las fichas correspondientes e informar de las diferencias existentes a la
dependencia pertinente.

8. Verificar la ejecucidén de las normas y procedimientos operaciones
relacionados con las gestiones de perceptoria de los ingresos ©O
recaudaciones de los Recursos Institucionales, segin lo establece la Ley
1535/99 y el Decreto Reglamentario N° 8127/2000.

9. Realizar Arqueos de Caja, en las dependencias que cuenten con ingresos
propios, segun el Manual de Perceptoria, Resolucién S. G. N° 456/2001, de
acuerdo a la periodicidad que lo amerita.

10. Verificar la existencia de los bienes patrimoniales de la Institucion y su estado
de conservacion detallados en los inventarios respectivos, asi como controlar
los inventarios de los depdésitos.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de
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HOSPITAL DISTRITAL FISCALIZACION FUNCIONES

11. Comunicar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, las
irregularidades observadas, dentro del plazo perentorio de tres dias habiles de
haber tomado conocimiento de las mismas y dentro de las 24 horas, cuando
se trate de actos y/o hechos particularmente graves o relevantes sobre la
pérdida que pueda ocasionar al patrimonio de la Institucion;

12.  Suministrar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, los informes
ordinarios como extraordinarios, inherentes a las funciones.

13. Prestar el apoyo necesario a los Supervisores designados de la Unidad
Técnica y Asesoramiento Administrativo y Auditores de la Direccion General
de Auditoria Interna.

14. Verificar que la dependencia en la cual se encuentra prestando servicio,
cumpla con sus obligaciones referentes a la remision de informes y
documentaciones requeridas por las areas competentes del M.S.P. y B.S., en
tiempo y forma.

15. Asistir puntualmente a las convocatorias y capacitaciones que realice la
Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo de la D.G.A.F.

16. Todas las funciones y responsabilidades mencionadas precedentemente son
enunciativas pero no limitativas de otras responsabilidades relacionadas a las
funciones de la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo.

17. Informar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo las actividades
realizadas en cumplimiento de sus funciones y obligaciones, a mas tardar al
quinto dia habil del mes siguiente, independientemente de los informes que
deban elevar por motivos especiales.

18. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

19. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

DESCENTRALIZACION PARTICIPACION SOCIAL

Relacion de dependencia:

Descripcion de Funciones.

1 Coordinar sus actividades con la Direccion General de Descentralizacion de
los Servicios de Salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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HOSPITAL DISTRITAL

UNIDAD DE INFORMATICA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Distrital

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Analizar y disefar los diversos Sistemas Informaticos requeridos para el
Hospital.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Supervisar la instalaciéon de los Sistemas Informaticos en los Servicios del
Hospital.

6. Mantener en funcionamiento los Sistemas y equipamientos informaticos de
los Servicios.

7. Coordinar el flujo de informacion y acciones entre las demas Secciones del
Hospital, asimismo con la Region Sanitaria, Hospital Regional, los Centros y
Puestos de Salud.

8. Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos Yy dispositivos
informaticos.

9. Asesorar y capacitar a funcionarios para el manejo de equipos y programas
informaticos.

10. Disefar los formularios a ser utilizados en los Servicios.

11. Analizar las solicitudes de adquisiciones de equipos informéticos de las
distintas areas del Hospital.

12. Participar en la recepcion de equipos informaticos y verifica el cumplimiento
de las especificaciones técnicas requeridas.

13. Preparar el informe estadistico mensual de actividades en la forma
establecida por el Sistema Nacional de Informacién en Salud (SINAIS).

14. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

DEPARTAMENTO MEDICO

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Distrital

Descripcion de Funciones.

1. Organizar convenientemente el sector a su cargo, de manera a ofrecer el
mejor servicio con calidez, calidad y eficiencia.

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

3. Aplicar el Cédigo de Etico y Cddigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Determinar conjuntamente con el Jefe de Cirugia y Urgencias, las prioridades
a ser atendidas, en cuanto a la habilitacién de Salud de operaciones.

5. Participar de cuanta interconsulta le sea solicitada, a fin de avalar con su
diagnostico la responsabilidad del Hospital.

6. Estudiar con los encargados de los distintos servicios, la Historia Clinica de
los pacientes de riesgo; al fin de la cual redactara su impresién diagnostica del
caso, como asimismo sus recomendaciones durante el tiempo que dure la
internacion.

7.  Autorizar los casos de transferencia a otro servicio.

8. Autorizar los examenes complementarios para pacientes hospitalizados que
requieran de urgencia.

9. Mantener informado al plantel de médicos del Hospital, sobre las
Resoluciones emitidas en el nivel central del Ministerio, otras disposiciones
legales y que tengan que ver con el desempefio de sus funciones.

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

11. Fomentar, organizar y realizar reuniones cientificas y técnicas con las areas
bajo su responsabilidad.

12.  Promover la capacitacion de los profesionales del area médica y hospitalaria.

13. Garantizar una adecuada atencién médica y hospitalaria a la comunidad.

14. Apoyar mecanismos de coordinacion con otras Regiones Sanitarias.

Aprobado por; Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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HOSPITAL DISTRITAL DPTO. MEDICO FUNCIONES

15.  Autorizar al plantel médico a realizar cambios en los horarios de atencion al
publico, para consultas externas y recordar que dichos cambios deben
exhibirse en los tableros de Informacion del Hospital

16. Participar en la contratacion del personal médico del hospital de acuerdo a
capacidad y méritos, evitando de esta manera favoritismos y nepotismo que
puedan influir negativamente en la motivacién del personal.

17. Establecer normas generales sobre el cuidado profesional del paciente.

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

19. Velar por el cumplimiento de las reglas establecidas, en cuanto a normas
médico-administrativas y cientificas de la Institucién, en cooperacion y
coordinacién de la Direccion del Hospital.

20. Supervisar el cumplimiento irrestricto de los examenes previos a una
intervencién quirdrgica, a fin de completar todos los datos obrantes en una
ficha Médica.

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

22. Orientar a los profesionales médicos recién recibidos que realicen su pasantia
rural en la Regién.

23. Supervisar las guardias previstas por los profesionales medicos, para que
estas sean cumplidas rigurosamente.

24. Investigar aquellos casos de accidentes ocurridos en la institucion, debido por
ejemplo a la administracién equivocada de un medicamento, un accidente
durante la anestesia y avisar al Director si en su opinién hubo negligencia, de
estas gestiones, dependera la buena reputacion del Hospital. Si fuere
necesario informar a las autoridades de la Justicia

25. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

26. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

DEPARTAMENTO DE DOCENCIA MEDICA

Relacién de dependencia: Direccién del Hospital Distrital

Descripcion de Funciones.

1.

Planear y coordinar los programas de adiestramiento y capacitacion de
acuerdo a las necesidades actuales del Hospital.

2. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos del Hospital, para la
realizacién de las diferentes actividades de capacitacion.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Coédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Promover y aplicar la capacitacion continta del Personal de Salud, Técnicos,
Auxiliares y Profesionales en general, a través de cursos, jornadas, talleres,
seminarios, etc.

5. Desarrollar y aplicar un programa de orientacion al personal de residencia y
de nuevos empleados.

6. Promover el desarrollo de la articulacién Docente Asistencial, y participar en
desarrollo de ciencia y tecnoldgia para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

7. Definir las responsabilidades del estudiante y/o pasante de acuerdo a la
categoria y las funciones que se desarrolian en el Hospital

8. Presentar periédicamente a la Direccién del Hospital el informe de las
actividades desarrolladas.

9. Coordinar con el Instituto Nacional de la Salud, las Escuelas y Universidades
de Medicina y Enfermeria, en el establecimiento de perfiles de desempefio del
personal de salud por categoria de formacién, niveles de complejidad,
necesidades de salud de la poblacién, politica y programas de salud.

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.

[e%]
W
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HOSPITAL REGIONAL

DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA

Relacién de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripciéon de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Proporcionar los reglamentos y disposiciones legales relacionadas al control
de las enfermedades vy riesgos.

3. Elaborar planes y programas de acciones para el control de las
enfermedades.

4.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.
5.  Preparar y presentar el Anteproyecto de Presupuesto.

6. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

7. Disefiar los procedimientos para la investigaciéon y control de brotes de
enfermedades.

8.  Establecer la red de servicios notificantes.

9. Realizar diagndstico de la situacion de la salud en el pais.

10. Mantener actualizado los indicadores de salud.

11. Investigar los brotes epidemiolégicos de enfermedades y riesgos.
12. Dirigir las investigaciones de interés para la Salud Publica.

13. Evaluar los procedimientos clinicos, epidemiolégicos Yy laboratoriales
existentes o recién incorporados.

14. Evaluar efectos de nuevas drogas, toxico y otros que afectan directa o
indirectamente la salud de la pobtacién.

15. Evaluar el impacto y resultados de las acciones en salud.
16. Evaluar la eficiencia de las medidas de control.

17. Evaluar y cuantificar la disponibilidad de los recursos para abordar Io_ .
problemas epidemiolégicos en todos los niveles. Lok d

18. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en todos los nivele'écg-
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19. Organizar periddicamente capacitaciones al personal en base a las
necesidades del Departamento.

20. Coordinar las acciones con las otras Dependencias del Hospital Distrital y
otras instituciones publicas y privadas.

21. Informar a la poblacién sobre riesgos existentes para la salud.
22. Promocionar las medidas de control.

23. Editar boletines epidemioldgicos.

24. Publicar el resultado de las investigaciones realizadas.

25. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area'y remite a la
Unidad de Informatica.

26. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE SALUD

Relacion de dependencia: Direccion Hospital Distrital

Descripcion de Funciones.
1. Identificar las necesidades prioritarias de atencién integral a la salud de la

madre, del nifio, de adolescente, del adulto y elaborar los Programas de Salud
del Hospital Regional.

2.  Preparar el Plan Operativa Anual (POA) de su area.
3. Preparar el Anteproyecto de Presupuesto de su Departamento.

4. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Organizar e implementar un archivo de estudios relacionados al area Materno
Infantil.

6. Mantener actualizado los registros necesarios que faciliten la elaboracion y
actualizacién del diagnostico de la Salud Materno Infantil del Hospital.

7. Definir las normas y métodos para la supervision y evaluacion de las
actividades de atencién integral de la Salud.

8.  Participar en el Disefio y supervisar la implementacion del Plan Regional de
Salud Mental.

9.  Supervisar el desarrollo de Programas de control de bocio por deficiencia del
yodo.

10. Supervisar el disefio, implementacion y actualizacién de programas orientados
a la prevencion y diagnostico precoz del cancer cervicouterino y de mama.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

12. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Distrital

Descripcion de Funciones.

1. Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Enfermeria, en un todo conforme a las
directrices de la Direccién de Enfermeria del Nivel Central del M.S.P. y B.S. y
el Manual de Organizacion y Funciones de la misma.

2.  Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Cadigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Mantener coordinacién funcional con el Departamento de Enfermeria de la
Regién Sanitaria y otras dependencias relacionadas con el area de su
responsabilidad.

5. Mantener comunicacion permanente con la Region Sanitaria y a la poblacion

en general, sobre las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
que tengan relacién con las actividades de Enfermeria.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Enfermeria.

7.  Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9.  Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

DEPARTAMENTO DE OBSTETRICIA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Distrital

Descripcion de Funciones.

1.  Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Obstetricia, en un todo conforme a las
directrices de la Direccion de Obstetricia del Nivel Central del M.S.P. y B.S. y
el Manual de Organizacion y Funciones de la misma.

2. Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Mantener coordinacion funcional con el Departamento de Obstetricia de la
Regién Sanitaria y otras dependencias relacionadas con el area de su
responsabilidad.

5. Mantener comunicacién permanente con la Region Sanitaria y a la poblacion

en general, sobre las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
que tengan relacion con las actividades de Obstetricia.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Obstetricia.

7.  Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9.  Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

DEPARTAMENTO DE BIOESTADISTICA

Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Distrital

Descripcion de Funciones.

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y el sistema de informacion relacionadas
con las estadisticas emanadas por Departamento de Bioestadistica del M.S.P.
y B.S y el Sistema Nacional de Informacién de Salud (SINAIS).

2. Planificar, organizar y supervisar las oficinas de Estadistica, Archivo y
Admision.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno aprabado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Asignar funciones y tareas, delegar responsabilidades y distribir los
formularios a ser utilizados.

5.  Implantar y hacer cumplir el reglamento interno, los procedimientos de trabajo
en tiempo y forma del 4era de estadistica establecida por el Departamento del
M.S.P.yB.S.

6. Coordinar y supervisar tareas del area y evaluar periodicamente su
funcionamiento.

7.  Evaluar permanentemente las actividades de acuerdo a las metas e informar
su desarrolio a la Direccién del Hospital.

8.  Evaluar al personal del area en cuanto a rendimiento en el trabajo (tiempo,
calidad, cantidad), correccion en el trato con el publico y con el resto del
personal.

9. Codificar los diagnésticos de enfermedades, escritos en la ficha de egreso y
Certificado de Defuncién, segun la Clasificacion Internacional de
Enfermedades.

10. Expedir el Certificado de Nacido Vivo.
11. Expedir a solicitud del interesado el Certificado de Defuncion.

12. Capacitar al personal a su cargo y a otros sectores del Hospital que participan
en las tareas de recoleccion de informacion estadistica.

13. Recibir y controlar diariamente la informacién estadistica recogida de los
distintos sectores. Consultorios externos, internacién, emergencia,
vacunatorios, laboratorios, rayos X, fisioterapia y otros sectores del
establecimiento. Especialmente verificar la confeccién del informe diarie-de
clinica al término del consultorio externo. »

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de {
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14. Elaborar los informes estadisticos diarios, semanal y mensual.
15. Mantener al dia los archivos de datos estadisticos.

16. Remitir al Hospital Regional los informes estadisticos en la fecha establecida
por la misma.

17. Presentar a primera hora, resumen del censo diario a la Direccion del
Hospital.

18. Informar con datos estadisticos las actividades del establecimiento al personal
médico, paramédico y auxiliar.

19. Organizar el archivo de carpetas familiares, radiografias, indices, indices de
diagnostico, informes diarios y otros documentos del establecimiento.

20. Mantener el control por escrito de carpetas familiares, historias clinicas,
radiografias y fichas que se encuentran fuera del archivo. Verificar que el
informe diario de clinicas se inicie en admisién a medida que lleguen los
pacientes. Los pacientes deben llamarse por el orden en el informe diario de
clinica.

21. Los datos faltantes del informe diario de clinica debe completarse a medida de
atencion del paciente. El médico debe completar la columna de diagnostico y
la de caso, con el o los diagnosticos detectados. Cuando el paciente va para
el control anotar la enfermedad controlada o el mes de embarazo.

22. Controlar que el tramite de admision de los pacientes de consultorio externo
sea agil, rapido y eficiente.

23. Informar al publico sobre la atencion sobre los consultorios externos (dias,
horarios, nombre del profesional).

24. Controlar que la obstetra o médico que atendidé el parto confeccione el
cértificado de nacimiento tan pronto como nacio el nifio.

25. Controlar que las fichas e Historias clinicas esten completadas con todos los
datos que pide el formulario.

26. Controlar que las fichas de egresos se confeccionen al ingreso del paciente y
se complete el egreso del mismo.

27. Controlar que el censo se realice diariamente visitando las salas.

28. Fomentar las buenas relaciones con el personal a su cargo y con los
responsables de la recoleccion de datos.

29. Colaborar con el cuerpo médico y paramédico en caso de emege

(inundaciones, accidentes, campanfias intensivas de vacunacion, etc.).
0
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FUNCIONES
30. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

31.

Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION SANITARIA

Relacién de dependencia: Direccion del Hospital Regional

Descripcion de Funciones.

1. Identificar las necesidades educativas en salud, los factores psicosociales y
culturales que incluyen sobre las actividades de la poblacién y promueve los
programas de promocion, prevencion y educacion sanitaria.

2. Elaborar planes y programas de acciones para la promocién, prevencion y
educacion sanitaria.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Cdédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Adaptar los modelos y métodos cientificos en Educacién conforme al
contenido y al grupo al cual va dirigido la accién educativa.

5. Capacitar al personal de salud, de otros sectores y de educadores voluntarios
en coordinacidn con el Departamento de Recursos Humanos.

6. Orientar a los responsables de Programas, referente a la participacion
comunitaria en las acciones educativas, a fin de integrar a los capacitadores al
equipo de salud.

7.  Planificar, producir y difundir materiales auxiliares de educacion para la salud.

8. Organizar, supervisar y evaluar los servicios de promocion, prevencion y
educacion para la salud.

9. Implementar medios permanentes de difusion de actividades de educacion y
comunicacion para la Promocion de la Salud Integral

10. Coordinar con el Departamento de Promocién de la Salud del Hospital
Regional el disefio, implementacién de los programas y proyectos de
comunicacion para la salud.

11. Coordinar las actividades relacionadas con la promocién, prevencion y
educacion con los Centros, Puestos de Salud y la comunidad.

12. Fortalecer la red regional de voluntarios, a fin de unificar criterios en la
capacitaciéon de los mismos.

13. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento. - -3

14. Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

15. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
255! 6'52/60" Aprobacion: /2 og.0f Actualizacion: 105/185
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HOSPITAL DISTRITAL DPTO. DE PROMOCION Y EDUCACION SANITARIA FUNCIONES

16. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la unidad de Informatica. ’

17. Otras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas

P66 652 ﬁ & | Aprobacion: v.o3-0f Actualizacion: 106/185
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HOSPITAL DISTRITAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Relacion de dependencia: Direccion del Hospital Distrital.
Relacién de subordinados directos:

- Ingresos

- Servicio Social

- Suministros

- Rendicién de Cuentas
- Patrimonio

- Servicios Generales
- Recursos Humanos
- Transporte y Talleres
- Parque Sanitario

- SUOC

- Presupuesto

- Farmacia Interna

Pescripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las funciones y
responsabilidades de los organos subordinados.

3.  Preparar el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

4. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) para cada ejercicio del area de su
responsabilidad.

5.  Proponer planes y politicas para el mejoramiento de la gestion administrativa
— financiera de! Hospital Distrital.

6. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

7.  Participar con el equipo técnico del Hospital en el proceso de programacion de
actividades y consolida el anteproyecto de presupuesto del Hospital para su
posterior presentacién a la Regién Sanitaria.

8. Realizar la proyeccion anual de los ingresos y exonerados del Hospital

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
244! &82 /o g Aprobacion: fz.090F Actualizacién:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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HOSPITAL DISTRITAL DPTO. ADMINISTRATIVO FUNCIONES

Mantener contacto permanente con el Hospital Regional en el area de su
responsabilidad.

10. Supervisar el servicio administrativo relacionado con el Parque Automotor y de
los Servicios Generales.

11. Supervisar la aplicacion de la Tabla de Aranceles vigentes por servicios
prestados aprobados por Resolucion Ministerial.

12. Supervisar y coordinar la ejecucién de la carga de datos en Informatica del
Hospital.

13. Coordinar con Servicio Social los casos relacionados con las exoneraciones.

14. Controlar las solicitudes de las exoneraciones, a fin de que estén
debidamente justificadas y respaldadas con caracter de Declaracion Jurada.

15. Programar la solicitud de insumos vy servicios requeridos para el
funcionamiento normal del Hospital.

16. Remitir en tiempo y forma Informes Financieros del Hospital por Servicios
prestados al Regién Sanitaria.

17. Solicitar en tiempo y forma a la Regién Sanitaria, talonarios de Ingresos y de
Exoneraciones.

18. Realizar arqueo de caja en forma periodica y sorpresiva; cruzamiento de datos
entre servicios prestados y expedicion de Recibos de Ingresos y de
Exoneracion.

19. Supervisar permanentemente el inventario de bienes patrimoniales del
Hospital e informa sobre los casos de altas, bajas, traspasos, donacion de
bienes a la Regi6én Sanitaria.

20. Realizar controles sorpresivos y aleatorios de los bienes en depésito.

21. Mantener permanentemente informado a los subordinados sobre las normas,
disposiciones y procedimientos legales vigentes (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Circulares y otros).

22. Recibir del Coordinador de Transportes, las solicitudes de utilizacién de
vehiculos y cupos de combustibles. Verifica el kilometraje a recorrer y las
actividades a ser realizadas, mediante formularios especificos.

23. Supervisar la recepcion y distribucion de los insumos a las Dependencias
(Centros y Puestos de Salud), conforme al Plan Anual de Contrataciones.

24. Administrar con la Direccién del Hospital los recursos humanos.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de

254 &52 /o4 | Aprobacion: /2-08-08 Actualizacién:
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HOSPITAL DISTRITAL DPTO. ADMINISTRATIVO FUNCIONES

25. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

26. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
56! &2 /o4& | Aprobacion: /2.08-0F Actualizacion: 109/185
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HOSPITAL DISTRITAL

INGRESOS

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo.
Relacion de subordinados directos:

- Servicios de Perceptoria y de Cuenta Paciente

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar el Manual de Perceptoria aprobado por Resolucion S.G.N° 456/01 y
otras normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes.

2. Proponer planes para el mejoramiento de la gestiones del area de
Perceptoria de la Dependencia de Salud.

3 Consolidar el Plan Operativo Anual (POA) de los Servicios de su area.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5. Programar la distribucion y rotacion de horarios de los Perceptores.

6. Coordinar, capacitar y supervisar las tareas de las areas de Perceptoria y
Admision.

7. Mantener permanentemente informado al personal de Perceptoria, sobre las
normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes: (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Dictamenes, Circulares y otros).

8  Comunicar al Administrador con 30 dias de anticipacion sobre el stock de
Recibos de Ingresos y Recibos de Exoneracién y solicita por escrito, si
hubiere lugar, la reposicion de los mismos.

9. Retirar y entregar bajo registro al Perceptor los talonarios de Recibos de
Ingresos y de Exoneracion, debe mantener el stock necesario de Talonarios
de Recibos, Los Recibos de Ingresos y Exoneracion deben ser utilizados
respetando Ia correlacién numérica.

10. Verificar la correcta aplicacion de los aranceles vigentes.

11. Recibir la Planilla de Recaudacién Diaria de Perceptoria y el Arqueo de Caja.
Firman en forma conjunta con el Perceptor.

12. Preparar la Nota de Deposito Fiscal y realiza el Depésito:
Enla Cta. de Ingresos N° 545516/1 del B.N.F. para las Regiones Sanitarias.

i
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e

HOSPITAL DISTRITAL INGRESOS FUNCIONES

19. Supervisar en Cuenta Paciente el sistema (Manual o Informaticos), de
registros de costos por internacion, procedimientos quirtirgicos, examenes
complementarios y otros servicios, conforme al consolidado de la tabla de
aranceles vigentes.

20. Recibir informes periddicos de Cuenta Paciente.

21.  Solicitar al Administrador la adquisicion del detector de billetes falsos para uso
en Perceptoria.

22. Preparar informes relacionados con el Area de Perceptoria, utilizando los
formularios respectivos.

23. Organizar y mantener actualizado el archivo de su area.

24. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
‘ la Unidad de Informatica.

25 Otras actividades propias del area de su responsabilidad. - e /

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
Pt 852 /Q{’ Aprobacion: [204-0f Actualizacion: 111/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL DISTRITAL

SERVICIO SOCIAL

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1.  Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones

2 Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Realizar actividades relativas a la asistencia y orientacion socio-economica de
los pacientes y sus familiares en régimen de internacion o ambulatorio.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
' Ministerio de Salud Publica'y Bienestar Social.

5 Entrevistar para llenado de Ficha Socio—Econdmica de Declaracion Jurada
Nos 11y 12.

6. Establecer los programas de accién de Servicio Social en concordancia con
la administracién del Hospital.

7 Realizar visita domiciliaria para verificar el Informe obtenido en la entrevista
con el paciente que solicita Exoneracion, conforme al articulo 57° del Decreto
Ley 2001 del 15 de junio de 1936 “ os servicios de asistencia y profilaxis
prestados por el Estado, cuando fueren solicitados por €l interesado ©
impuestos por las autoridades sanitarias, obligaran a la compensacion
pecuniaria de quien reciba los beneficios 0 de las personas obligadas a ello,
conforme al arancel respectivo. Unicamente seran gratuitos en los casos de
pobreza notoria”.

19. Coordinar con los distintos Servicios que requieren los pacientes, para estudio
. o tratamiento.

20. Si corresponde, realiza los tramites para la exoneracion total o parcial de los
aranceles con la Direccion y la Administracion de la Dependencia de Salud.

21. Coordinar con entidades y servicios de Accion Social de otras Instituciones.

22 Promover el trato humanitario y cordial de los usuarios y familiares, asi como
las buenas relaciones entre profesionales y demas funcionarios del Hospital.

23. Actua de enlace entre familiares y usuarios.

24. Participar dentro del equipo multidisciplinario que trata al usuario. -

Aprobado por: Fecha de Actualizado por:

s s852/08 Aprobaciénz/éﬁ/ﬂf
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL DISTRITAL SERVICIO SOCIAL FUNCIONES

25. Dentro del area de sus responsabilidades propone Y solicita medios para
actividades educativas en el Hospitaly ala comunidad.

26. Prestar asistencia social a victimas de violencia intrafamiliar, a través de su
equipo técnico.

27. Elaborar informes de seguimientos a usuarios que han utilizado el Servicio
Social.

28. Mantener actualizado el archivo de los formularios que s€ utilizan en su area.

29. Preparar €l informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la unidad de Informatica.

30. Oftras actividades propias del area de su responsabilidad.

Paginas

113/185

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
D54 &52 /o8| Aprobacion/2 0§08 Actualizacion:
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HOSPITAL DISTRITAL

SUMINISTROS

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo.

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su éarea.

3. Aplicar el Cddigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Promover las Contrataciones segun stock.

5. Preparar planilla de insumos/materiales con sus respectivas especificaciones
técnicas.

6. Mantener un sistema de recepcion, almacenamiento, distribucion y control de
stock de utiles de oficina; productos alimenticios; equipos y otros materiales
que no correspondan al uso médico.

7. Coordinar la recepcion de los bienes adquiridos y recibidos en donacion, para
su almacenamiento y codificacion, en los casos de los bienes de Capital.

8.  Elaborar y mantener actualizado fichas de control de Stock (entrada y salida
de materiales, utiles de oficina y otros).

9. Realizar inventarios periédicos de la existencia de materiales, Utiles de oficina
y otros.

10. Recibir y analizar las solicitudes de las distintas areas del Hospital.

11.  Preparar los pedidos para su distribucion, conforme a existencia.

12. Mantener ordenado y limpio todo el area del Servicio y establecer las
condiciones de seguridad e higiene del Deposito de materiales e insumos para

el resguardo de fas mismas.

13. Mantener documentos en reglas que sean considerados necesarios para
respaldar cualquier tipo de control.

14. Mantener permanentemente informado al Jefe del Departamento
Administrativo sobre todo lo relacionado con su area.

15.  Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remlte a
la unidad de Informatica.

16. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por Fecha de Actualizado por: Fecha de
2. 82 /Oa’ Aprobacion: /o_pf -0F Actualizacion:
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HOSPITAL DISTRITAL

RENDICION DE CUENTAS

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcién de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Pdblica y Bienestar Social.

3. Verificar los compromisos obligados segun los asientos contables.

4. Preparar y adjuntar a la carpeta de compromiso los documentos
' respaldatorios en tiempo y forma, conforme los establece el Departamento de
Rendicién de Cuentas del Nivel Central del M.S.P.yB.S.

5. Registrar los pagos realizados.

6. Preparar los legajos de Rendicién de Cuentas transferidos por Plan de Caja
Normal.

7. Mantener actualizado el archivo de Legajos de Rendicion de Cuentas
respaldatorias de la ejecucion presupuestaria.

8. Preparar la Rendicion de Cuentas por “Fondo Rotatorio” para el Ministerio de
Hacienda conforme o establece Ia Resolucion M.H. N° 1686/2000 en su
articulo 10:"Para el Tramite de reposicién de fondos deberan presentar ante [a
Direccién General del Tesoro Publico la Siguiente Informacion:

8.1. Lista de Compras exentas y grabadas.
8.2. Copia de la Declaracién Jurada. (pago de impuestos IVA y Renta).
8.3. Pago de Ley 2051/03 (0,5 %).
' 8.4. Flujo de Fondos: total= (Disponibilidad — Gastos).
8.5. La copia del Extracto Bancario conciliado.
8.6. Nota de representacion de Ia Rendicion de Cuentas.
8.7. Nota de reposicion de fondos.

9. Mantener contacto en asuntos de interés con el Departamento de Rendicién
de Cuentas del Nivel Central del M.S.P. y B.S.

10. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

11. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
Unidad de Informatica.

12.  Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por; Fecha de Actualizado por; Fecha de
&%xssz,é{ Aprobacion: /208 -C; Actualizacion:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL DISTRITAL

PATRIMONIO

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcién de Funciones,

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

‘ 4. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes muebles e
inmuebles del Hospital, debidamente valorizados.

5. Controlar la realizacién del inventario de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Departamento de Patrimonio — Nivel Central del M.S.P. y
B.S.

8.  Codificar los bienes que se destinan a un servicio especial, consignando la
especificacion que corresponda.

7. Fiscalizar por lo menos cada seis meses o cuando el caso lo requiera, la
existencia de los bienes pertenecientes al Hospital; Reparticiéon o
Dependencia e informar Ias irregularidades encontradas.

8. Conforme al régimen de comprobacion establecido, verifica las entregas;
devoluciones; altas; bajas; traspasos de bienes.

9.  Cumplir las normas vigentes respecto a altas, bajas, traspasos y donaciones
‘ de bienes en los formularios preestablecidos y remitir a Patrimonio de la
Regién Sanitaria.

10.  Remitir a Patrimonio de Ia Region Sanitaria las documentaciones referentes g
inmuebles, vehiculos y otros bienes que deben ser transferidos a favor de Ia
Institucion para su correspondiente titulacién.

11.  Establecer el libro de registro de los vehiculos y otros bienes con todos sus
datos, en los casos que fueren remitidos a talleres para su reparacién.

12.  Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
ta Unidad de Informatica.

13. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad. -

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de T-Baginas
LG ! 552/0J Aprobacién:»/g(a[,of Actualizacion: 116/185
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL DISTRITAL

SERVICIOS GENERALES

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcién de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades del personal a

. su cargo.

5. Responsable del mantenimiento del edificio, oficinas, consultorios, y areas
meédicas, asi como del mobiliario, equipos de oficina Y equipos informaticos e
instrumentales médicos, extintores de incendios y otros.

6. Mantener los caminos de acceso y salida del edificio, aceras, jardines,
estacionamiento, muralias, cercas, portones; coordinar las fumigaciones
necesarias y otros.

7.  Asegurar el abastecimiento de agua potable y energia eléctrica,
comunicaciones y otros.

8. Administrar el servicio de cocina, lavanderia, roperia y otras.
9. Coordinar el servicio de mucamas, pedn de patio, vigilancia Yy porteria.
10. Mantener en depdsito los materiales y equipos a ser utilizados en los

. servicios; llevar el control de stock de los materiales utilizados y el nivel de
stock.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de Su area y remite a
la Unidad de Informatica.

12.  Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.

Fecha de
Actualizacion:

Paginas

117/185

Aprobado por:; Fecha de Actualizado por;
244 552/03’ Aprobacion: /2 pp 0f
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL DISTRITAL

RECURSOS HUMANOS

Relacion de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcién de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su érea.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Administrar el Personal con el Jefe Administrativo, conforme a las normas de
. Recursos Humanos del M.S.P. y B.S. y mantener informado a la Direccion del
Hospital.

5. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos Internos del Hospital.

6. Comunicar al Jefe Administrativo, los actos de indisciplina en que incurren los
funcionarios.

7. Controlar la asistencia de los funcionarios, conforme a la carga horaria
establecida para cada caso.

8.  Mantener actualizado el legajo de los funcionarios del Hospital, en términos
de identificacién, escolaridad, domicilio, estado civil, areas de trabajo y otros
datos.

9.  Controlar y mantener las fichas actualizados de los funcionarios en términos
de control de horas trabajadas, licencias, ausencias y vacaciones; para los
fines pertinentes.

10.  Proponer programas de entrenamiento, capacitacién y evaluacién de los
funcionarios del Hospital.

11. Presentar conjuntamente con el Jefe del Departamento Administrativo al
Director del Hospital, la lista de postulantes seleccionados para cubrir cargos
vacantes o necesarios en el Hospital.

12. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

13.  Otras actividades propias de su area de su responsabilidad T

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de ‘ Paginé’s" =
,556.' 552/af Aprobacion: /2.0F- Actualizacion: 118/185
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HOSPITAL DISTRITAL

TRANSPORTE Y TALLERES

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Codigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Participar en la elaboracién de las especificaciones técnicas de las
. adquisiciones de transportes para el Hospitai.

5 Mantener el inventario actualizado de las unidades de transportes.

6 Coordinar con la Seccion de Patrimonio la recepcion de vehiculos.

7 Recibir la solicitud de servicio de transporte y prepara la orden de trabajo
(formulario). Organiza el Programa Semanal de movimiento de vehiculos con

sus respectivos itinerarios.

8. Llevar el registro de poliza de seguro de los vehiculos e informa al Dpto.
Administrativo, 30 dias antes de su vencimiento.

9. Mantener actualizado fichas individuales para cada vehiculo, donde seran
registrados los servicios de mantenimiento, repuestos utilizados y costos.

10. Administrar la provisién de combustibles y de los cupos para las unidades de
transportes de su responsabilidad, conforme a las normas vigentes.

11. Preparar la propuesta presupuestaria anual de mantenimiento, abastecimiento
de combustibles, adquisicién de nuevas unidades y de los demas costos de
operacion.

12. Realizar los tramites necesarios para la obtencion de los documentos
requeridos por las autoridades de transito.

13. Proponer los programas de adiestramiento del funcionario a su cargo.

14. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
Unidad de Informatica.

15. Otras actividades propias de su area de su responsabilidad. |

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
P54 &62 /o f | Aprobacion: /2 0804 Actualizacion:
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HOSPITAL DISTRITAL

PARQUE SANITARIO

Relaciéon de dependencia: Departamento Administrativo

Descripcién de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Mantener contacto permanente en asuntos relacionados con su
responsabilidad con las areas involucradas en gestion de compras y
aprovisionamiento de los medicamentos e insumos hospitalarios.

5. Coordinar con las Dependencias de Salud la recepcion y fiscalizacion de los
medicamentos e insumos a ser entregados por el proveedor.

6.  Coordinar y Controlar el sistema de recepcién, almacenamiento, distribucién y
stock de los medicamentos e insumos hospitalarios.

7. Planificar con el Departamento de Parque Sanitario del Nivel Central del
M.S.P. y B.S. la calendarizacién de las entregas de los insumos y otros
elementos hospitalarios.

8.  Contar con un banco permanentemente actualizado de datos de los insumos,
drogas y otros elementos hospitalarios.

9.  Supervisar la ejecucion de todas las actividades de Regencia requerida por
las disposiciones legales vigentes.

10. Realizar ante la Direccion de Suministros Médicos las gestiones
administrativas relacionadas con el aprovisionamiento de los medicamentos e
insumos hospitalarios.

11.  Dejar constancia por escrito de cualquier anormalidad que se presenten para
todos los efectos.

12.  Supervisar el sistema de vigilancia en el depdsito de medicamentos para
garantizar las condiciones de seguridad que eviten hurtos o pérdidas.

13. Supervisar y mantener ordenado, aseado, ventilado e iluminado toda el area
del Depdsito y cumplir con las condiciones de seguridad e higiene, a efectos
de protegerlos de variaciones de temperatura, humedad, poIvo y olores,
ingreso de animales, plagas e insectos. o

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de “{\_f
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HOSPITAL DISTRITAL PARQUE SANITARIO FUNCIONES

14. Proponer la contratacién de seguro para el depésito de uso medicamentos,
insumos productos hospitalarios.

15. Consolidar el informe mensual de insumos y productos hospitalarios
recepcionados, distribuidos y remitir al Departamento Administrativo.

16. Preparar el Informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

17. Oftras actividades relacionadas con el area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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HOSPITAL DISTRITAL

SUB UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACION - SUOC

Relacién de dependencia: Departamento Administrativo.

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas y procedimientos y establecidos en la Ley N° 2051/03 de
Contrataciones Publicas y su Decreto Reglamentario N° 21909 y otras
disposiciones legales vigentes en el ejercicio de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Realizar las gestiones de adquisiciones ante la Regién Sanitaria, conforme a
las normas vigentes.

. 4 Mantener un sistema de registro de Proveedores y estudio de mercado.

5 Atender e informar a Comerciantes o Proveedores, interesados en proveer al
Hospital.

6. Preparar notas de solicitud de adquisicion de bienes y servicios, conforme a
detalles presentados por las distintas areas.

7 Recibir de la Regién Sanitaria cuadro de Adjudicacion, y de acuerdo al mismo,
prepara los expedientes de las Contrataciones.

8. Mantener un archivo ordenado y actualizado de las documentaciones de su
area.

9. Verificar la existencia en deposito de los bienes solicitados, en caso de contar
con stock, providencia la entrega.

10. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a la
‘ Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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HOSPITAL DISTRITAL

PRESUPUESTO

Relacion de dependencia: Departamento de Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar con la Direccién y otras autoridades competentes, los criterios para
la elaboracion del Anteproyecto, en base a las prioridades del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social y los lineamientos proporcionados por el
Ministerio de Hacienda.

3. Aplicar el Cddigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Desarrollar los planes y programas del area de su responsabilidad.

5.  Preparar el consolidado del Anteproyecto de Presupuesto del Hospital Distrital
y presentar a la Regién Sanitaria, dentro del plazo legal establecido.

6. Preparar el Presupuesto de Ingresos del Hospital Distrital (Recursos
Institucionales), en coordinacién con la Direccién Financiera.

7. Asesorar y acompafiar a las Dependencias y Unidades Responsables de
Salud, en todo lo relacionado con las gestiones presupuestarias.

8. Informar a la Direccion General de Recursos Humanos, el presupuesto
aprobado en cada programa de los rubros que corresponden a: Sueldos,
Contratos, Jornales, Honorarios y Remuneraciones Complementarias, a fin de
prever su correcta aplicacion segun parametros de ejecucion.

9. Coordinar y supervisar con la Sub Unidad Operativa de Compras, que las
operaciones de contrataciones se ajusten a los objetivos, metas y prioridades

establecidas en el POA y se tomen las previsiones presupuestarias de cada
dependencia para el Programa Anual de Contrataciones.

10. Mantener contacto permanente con Region Sanitaria en los asuntos
relacionados con el proceso presupuestario del ejercicio fiscal.

11. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto y presentar a la Region Sanitaria.

12. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area y presentar a la Regién
Sanitaria.

13. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) coordinadamente con la

SUOC.
Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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HOSPITAL DISTRITAL PRESUPUESTO FUNCIONES

14. Preparar el Informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

15. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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HOSPITAL DISTRITAL

FARMACIA INTERNA

Relacién de dependencia: Departamento de Administrativo

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

3. Recepcionar y almacenar adecuadamente los medicamentos, de acuerdo a
las normas establecidas para el efecto.

‘ 4 Proveer los medicamentos de acuerdo a prescripciones médicas y conforme a
la existencia.

5 Establecer un sistema ordenado y de distribucion de medicamentos, insumos
y materiales hospitalarias, en forma segura y eficiente.

6. Proporcionar a la Administracion informes periédicos de las actividades
realizadas en el servicio.

7. Mantener el aseo del area de farmacia en condiciones y proteger los
medicamentos y otros afines contra ratones, insectos y humedad.

8. Mantener un registro actualizado de las entradas y salidas de materiales,
medicamentos y drogas, respaldados de los documentos correspondientes.

9. Elaborar informe detallado del Stock disponible en la farmacia y Depositos; y
presentar a la Administracion.

. 10. Controlar el vencimiento de los medicamentos y otros a su cargo.

11. Registrar en fechas manuales y/o informatizadas, la entrada y salida de
productos.

12. Mantener el listado actualizado de materiales, medicamentos y drogas
utilizados dentro del Hospital, con sus respectivas especificaciones técnicas.

13. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

14. Ofras actividades propias del drea de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de ' Paginas
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FUN I.NES ASIGNADAS AL HOSPITAL DISTRITAL POR EL
. DOCUMENTO “ORGANIZAC!ON DE LOS SERVICIOS DE SALUD

~ ENEL MA| CO DE LA REFORMA SECTORIAL”
’!ﬁéPROBADO F’OR RES. S.G. Ne 463 DEL 03/08/1 998
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HOSPITAL DISTRITAL FUNCIONES

Descripcion de Funciones (Ref. Res. S.G. N° 463/98).

a.

En materia de Promocidn de [a salud, este nivel es responsable de:

Apoyar la organizacién dentro del marco del desarrollo integral de la
comunidad del Consejo Local de salud, comités o comisiones de otros grupos
comunitarios, para definir sus necesidades de salud, identificar soluciones a
los problemas y evaluar las acciones para implantar las soluciones
seleccionadas.

Lograr a través de los mecanismos establecidos , la participacién activa de la
comunidad en: los programas de vacunacion; la vigilancia epidemiolégica de
la principales enfermedades; el reconocimiento de brotes endémicos; la
higiene del embarazo; la atencién al parto y el puerperio y el cuidad del recien
nacido; el cuidado del lactante, el preescolar y escolar; el mejoramiento de la
alimentacion y la nutricién; la higiene y mejoramiento de la vivienda asi como
lograr la formacién de lideres de la comunidad que apoyen a los donantes
voluntarios de sangre.

Orientar a la comunidad servida sobre: control de crecimiento y desarrollo;
control prenatal, atencién del parto y del recién nacido; control postnatal
inmediato; control de enfermedades prevalentes; proteccion familiar.

Promover la organizacién de clubes de donantes voluntarios de sangre,
informar a la poblacion de las ventajas de las donaciones de sangre y
concientizar a las embarazadas sobre la importancia de disponer de probables
donantes de sangre.

En materia de Proteccion de la Salud, desarrollar actividades en los
siguientes campos:

Vigilancia epidemiolégica de las principales enfermedades y Notificacién de
enfermedades trasmisibles, asi como control de brotes epidémicos incluyendo
toma de muestras.

Inmunizacién contra las principales enfermedades prevenibles por
vacunacion. Realizacion de control de crecimiento y desarrollo, incluyendo
estado de nutricion, a menores de 5 afios.

Realizaciéon control para detecciéon de cancer de cervicouterino y de mamas,
hipertension arterial, lepra y tuberculosis.

Realizacion de acciones preventivas odontolégicas.

Suministro de insumos basicos a los usuarios/as para tratamiento, incluyendo
anticonceptivos.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de
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HOSPITAL DISTRITAL FUNCIONES
c. En materia de Recuperacion de la Salud, realiza las siguientes acciones:
1. Prestar atencién de primeros auxilios en casos de emergencia.

2.  Hospitalizacién de casos agudos y referencia de casos a otros niveles cuando
sea necesario.

3. Dar seguimiento a los casos atendidos y también de los referidos por los otros
niveles de atencion.

4.  Atencién quirirgica y de urgencia, referencia, referida de casos quirdrgicos
que sean necesarios.

5.  Consulta y tratamiento odontolégico.

6. Analisis de laboratorio clinico intermedio.

7.  Estudios imagenoloégicos: radiografia simple y ecografia.

d. En materia de Rehabilitacién de la Salud.

1. Coordinar y colaborar en la atencién a las personas con discapacidad.

2. Apoyar las actividades de los centros y puestos de salud, a realizarse en el
marco de la estrategia de Programa de Rehabilitacion Basada en la
Comunidad.

3. Referir al Hospital Regional correspondiente, (que cuenta con servicio de
Fisioterapia), los casos que requieran de dicho servicio.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas

256! 55‘2/0f Aprobacion: /2. of -0f Actualizacion: 127/185

Unidad de Organizacién & Métodos — Equipo Técnico




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES BASICO

CENTRO DE SALUD

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL

Asuncion - Paraguay




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

L]
BeLLeR ]

sougwny
50809y

S3(eIRUID
SOBINASG

oluolinied

SoNSIILING

teog apineg - 4—d

sosa1buf

Paginas

128/185

Fecha de

Actualizacion:

Actualizado por:

UopEASIPY

‘Blgnues UOEINDI A
UODOL0IC

143 -
eapnpoiday
pnies
sateqeIq
{eayy
ugisuspadiy
sagisisuel} ON
sapepauisjuz T
ousp
YSVYNIS — [ e ]
epaIsao
Yd3N3S - ocouis
SISOU00Z T eHeIpad
exdo.
J S1SoIoBAN L ejbojoNs 21B0OW0pO _|
— tigneziunu; ag
sepepieadsy. - — sopepiienads3 opendiay Boid Ell sopepijenedsy . —
BLBISA0 _ SoIISHUSUBIY
e ] v Ty E e —-I
oeieles] K- beig OIS
ouplinsuoy _| OLOJNSUOD T ‘eiBojoluepida b Xy SOl seroudbury oUONNSUGS
I ]
L
~ eiISIEISR0Ig _ ERURISAO elauLaLy _ eajand pnies O3IPON

I

GzZEaND 5w

[

BangpuLIO]
ap pepun

{B00S Hed
dopezIRIUensad

Homalq

phijes op aimag

anvvs 3d OH.LNID — O2ISVE TVNGIONNd VINVHOINVYONO

Fecha de

: Logof

Aprobado por:

255! 662/&] Aprobacion

Unidad de Organizaciéon & Métodos — Equipo Técnico




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD

DIRECCION DEL CENTRO DE SALUD

Relacion de dependencia: Direccidn del Hospital Distrital.

Relacién de subordinados directos:

Descentralizacién y Participacién Social

- Fiscalizacién

Unidad de Informatica

- Servicio Médico

- Salud Publica

- Enfermeria

- Obstetricia

- Bioestadistica

- Promocién y Educacioén Sanitaria
- Administracion

Puestos de Salud

Descripcion de Funciones.

1.

Responsar de la ejecucién, de la Politica Nacional de Salud Publica en, y a
través de las Dependencias de Salud afectadas al Centro de Salud.

2.  Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el gjercicio
de sus funciones.

3.  Planear; organizar; coordinar; direccionar y controlar el cumplimiento de la
ejecucién de los planes, programas y funciones de las Dependencias
afectadas a su segmento.

4.  Evaluar los resultados obtenidos con sus respectivos indicadores y realiza las
propuestas de mejoramiento que considere pertinente.

5. Mantener relacién funcional con los Puestos de Salud del segmento que le
compete.

6. Convocar a reuniones de trabajo periddicas a los Jefes de Departamentos, a
fin de coordinar el avance de los programas operativos anuales.

7. Dentro del area de su competencia, la participacion con las Instituciones
Publicas, Privadas, Descentralizadas, Fundaciones, Organizaciones no
Gubernamentales, e Internacionales, con fines a contribuir la implantacién de
una administraciéon de los servicios de salud, descentralizada, participativa y
eficiente, conforme lo establece la Constitucion Nacional y otras disposiCi¢
legales complementarias.

2
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CENTRO DE SALUD DIRECCION DEL CENTRO DE SALUD FUNCIONES

Analizar, aprobar y presentar del Plan Operativo Anual (POA) consolidado de
las Dependencias a su cargo, a la Region Sanitaria.

9.  Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, el proyecto de presupuesto consolidado de las
Dependencias a su cargo, a la Regién Sanitaria.

10. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, del Plan Anual de Contrataciones (PAC) consolidado de las
Dependencias a su cargo.

11.  Ejecutar, monitoreo y control presupuestario de las Dependencia a su cargo.

12.  Administrar los Recursos Institucionales y donaciones recibidas, asi como los
respectivos registros contables y rendiciones de cuentas, en un todo conforme
a las disposiciones legales vigentes.

13.  Administrar los recursos humanos, financieros, fisicos y tecnoldgicos de las
Dependencias a su cargo.

14.  Administrar, difundir y aplicar los aranceles por prestaciones de servicios,
aprobados por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

15. Administra las exoneraciones de pagos de aranceles por prestaciones de
servicios, en la forma establecida por el Manual de Perceptoria, aprobado por
el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

16. Comunicar permanente al Director del Hospital Distrital, en asuntos
relacionados con sus funciones.

17. Aprobar el programa de capacitacion de los recursos humanos afectados a su
area.

18. Coordinar con el Hospital Distrital para la comunicacién permanente a las
Autoridades Departamentales; Jefes de Departamentos de su Dependencia y
a la poblacion en general, sobre las normas, disposiciones y procedimientos
legales vigentes (Leyes, Decretos, Resoluciones, Dictdmenes, Circulares y
otros) que tengan relacién con la Salud.

19. Presentar la propuesta de normas, reglamentos y reestructuracion
organizacional de las Dependencias afectada a su segmento.

20. Aplicar las disposiciones relacionadas con la protecciéon del medio ambiente
en el ejercicio de las actividades realizadas por las Dependencias de su area.

21. Ejecutar el programa de promocion, educacion y prevencion del M.S.P. y B.S.

22. Coordinar con la Direccion del Hospital Distrital, el desarrollo ,de las
actividades de prevencion y atencioén de la Salud. e

23. Supervisar diariamente de las altas y bajas de pacientes.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de x i 2l
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CENTRO DE SALUD DIRECCION DEL CENTRO DE SALUD FUNCIONES

24.

Presentar periédica los informes bioestadisticas a las Instituciones
pertinentes.

25. Supervisar la ejecucion de la carga de datos en informatica de los Puestos de
Salud que integran la red.

26. Presentar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

27. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

DESCENTRALIZACION PARTICIPACION SOCIAL

Relacién de dependencia:

Descripcion de Funciones.

1. Coordinar sus actividades con la Direcciéon General de Descentralizacion de
los Servicios de Salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Aprobado por:
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CENTRO DE SALUD

FISCALIZACION

Relacion de dependencia: Direccion del Centro de Salud

Descripcion de Funciones.

1.

Verificar la incorporacién efectiva de los bienes y servicios suministrados a las
dependencias en las que fueron asignados, de conformidad a las facturas
correspondientes, los pliegos de bases y condiciones o las especificaciones
técnicas.

Verificar que la descripcién de los bienes o servicios detallados en las
facturas, coincidan con la Nota de Recepcién o documento aceptado por la
técnica contable utilizada para la recepcién.

Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Firmar la Nota de Recepcién o documento aceptado por la técnica contable.

Verificar que el ingreso de los bienes decepcionados sean registrados por
medios manuales (fichas) y/o de procesamiento de datos (sistemas
informéaticos).

Verificar |a utilizacién efectiva o el destino dado a los bienes adquiridos, en los
Servicios dependientes, asi como el registro en el sistema de control de stock
establecido.

Acompafiar la realizaciéon del inventario fisico de la existencia de bienes e
insumos en los depédsitos de la Institucién, a fin de validar con los saldos en
las fichas correspondientes e informar de las diferencias existentes a la
dependencia pertinente.

Verificar la ejecucidn de las normas y procedimientos operaciones
relacionados con las gestiones de perceptoria de los ingresos o
recaudaciones de los Recursos Institucionales, segun lo establece la Ley
1535/99 y el Decreto Reglamentario N° 8127/2000.

Realizar Arqueos de Caja, en las dependencias que cuenten con ingresos
propios, segun el Manual de Perceptoria, Resolucion S. G. N° 456/2001, de
acuerdo a la periodicidad que lo amerita.

Verificar la existencia de los bienes patrimoniales de Ia Institucién y su estado
de conservacion detallados en los inventarios respectivos, asi como controlar
los inventarios de los depdsitos. /.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de
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CENTRO DE SALUD FISCALIZACION FUNCIONES

11.

Comunicar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, las
irregularidades observadas, dentro del plazo perentorio de tres dias habiles de
haber tomado conocimiento de las mismas y dentro de las 24 horas, cuando
se trate de actos y/o hechos particularmente graves o relevantes sobre la
pérdida que pueda ocasionar al patrimonio de la Institucién.

12. Suministrar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, los informes
ordinarios como extraordinarios, inherentes a las funciones.

13. Prestar el apoyo necesario a los Supervisores designados de la Unidad
Técnica y Asesoramiento Administrativo y Auditores de la Direccién General
de Auditoria Interna.

14. Verificar que la dependencia en la cual se encuentra prestando servicio,
cumpla con sus obligaciones referentes a la remisién de informes y
documentaciones requeridas por las areas competentes del M.S.P. y B.S., en
tiempo y forma.

156. Asistir puntualmente a las convocatorias y capacitaciones que realice la
Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo de la D.G.A.F.

16. Todas las funciones y responsabilidades mencionadas precedentemente son
enunciativas pero no limitativas de otras responsabilidades relacionadas a las
funciones de la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo.

17. Informar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo las actividades
realizadas en cumplimiento de sus funciones y obligaciones, a mas tardar al
quinto dia habil del mes siguiente, independientemente de los informes que
deban elevar por motivos especiales.

18. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

19. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad.

Aprobado por; Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD

UNIDAD DE INFORMATICA

Relaciéon de dependencia: Direccion del Centro de Salud

Descripcion de Funciones.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

Analizar y disefiar los diversos Sistemas Informaticos requeridos para el
Hospital.

Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Supervisar la instalacion del Sistema Informatico en el Centro de Salud.
Mantener en funcionamiento los Sistemas y equipamientos informaticos.
Coordinar el flujo de informacion y acciones entre las demas Secciones del
Centro de Salud, asimismo con la Regién Sanitaria, el Hospital Distrital y

Puestos de Salud que integran la Red.

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos y dispositivos
informaticos.

Asesorar y capacitar a funcionarios para manejo de equipos y programas
informaticos.

Disefiar los formularios a ser utilizados en los Servicios del Centro de Salud.

Preparar el informe estadistico mensual de actividades en la forma
establecida por el Sistema Nacional de Informacion en Salud (SINAIS).

Analizar las solicitudes de adquisiciones de equipos informaticos de las
distintas areas del Centro de Salud.

Participar en la recepcion de equipos informaticos y verifica el cumplimiento
de las especificaciones técnicas requeridas.

Otras actividades propias del area de su responsabilidad

Aprobado por:

Fecha de Actualizado por: Fecha de : Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD

SERVICIOS MEDICOS

Relacion de dependencia: Direccion del Centro de Salud

Descripcién de Funciones.

1.

Organizar convenientemente el sector a su cargo, de manera a ofrecer el
mejor servicio con calidez, calidad y eficiencia.

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

3. Aplicar el Cédigo de Etico y Coédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Determinar conjuntamente con el Jefe de Cirugia y Urgencias, las prioridades
a ser atendidas, en cuanto a la habilitacidn de Salud de operaciones.

5.  Participar de cuanta interconsulta le sea solicitada, a fin de avalar con su
diagnéstico la responsabilidad del Centro de Salud.

6. Estudiar con los encargados de los distintos servicios, la Historia Clinica de
los pacientes de riesgo; al fin de la cual redactara su impresién diagndstica del
caso, como asimismo sus recomendaciones durante el tiempo que dure la
internacion.

7.  Autorizar los casos de transferencia a otro servicio.

8. Autorizar los examenes complementarios para pacientes hospitalizados que
requieran de urgencia.

9. Mantener informado al plantel de médicos de! Centro de Salud, sobre las
Resoluciones emitidas en el nivel central del Ministerio, otras disposiciones
legales y que tengan que ver con el desemperio de sus funciones.

10. Fomentar, organizar y realizar reuniones cientificas y técnicas con las areas
bajo su responsabilidad.

11. Promover la capacitacién de los profesionales del area médica.

12. Garantizar una adecuada atencion médica a la comunidad.

13. Autorizar al plantel médico a realizar cambios en los horarios de atencion al
publico, para consultas externas y recordar que dichos cambios deben
exhibirse en los tableros de Informacién del Centro de Salud.

14. Participar en la contrataciéon del personal médico del Centro de Salud de
acuerdo a capacidad y méritos, evitando de esta manera favoritismgs y
nepotismo que puedan influir negativamente en la motivacién del personal. -

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e e —

CENTRO DE SALUD SERVICIOS MEDICOS FUNCIONES

15. Establecer normas generales sobre el cuidado profesional del paciente.

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

17. Velar por el cumplimiento de las reglas establecidas, en cuanto a normas
médico-administrativas y cientificas de la Institucién, en cooperaciéon vy
coordinacién de la Direccion del Centro de Salud.

18. Supervisar las guardias previstas por los profesionales médicos, para que
estas sean cumplidas rigurosamente.

19. Investigar aquellos casos de accidentes ocurridos en la institucion, debido por
ejemplo a la administracién equivocada de un medicamento, un accidente
durante la anestesia y avisar al Director si en su opinién hubo negligencia, de
estas gestiones, dependera la buena reputacidén del Centro de Salud. Si fuere
necesario informar a las autoridades de la Justicia

20. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

21. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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CENTRO DE SALUD

ENFERMERIA

Relacién de dependencia: Direccién del Centro de Salud

Descripcion de Funciones.

1. Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Enfermeria, en un todo conforme a las
directrices de la Direccién de Enfermeria del Nivel Central del M.S.P. y B.S. y
el Manual de Organizacion y Funciones de la misma.

2.  Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Mantener coordinacién funcional con el Departamento de Enfermeria de la
Regién Sanitaria y otras dependencias relacionadas con el area de su
responsabilidad.

5.  Mantener comunicacion permanente con la Regién Sanitaria y a la poblacién

en general, sobre las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
que tengan relacion con las actividades de Enfermeria.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Enfermeria.

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9.  Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad

Aprobado por; Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD

OBSTETRICIA

Relacién de dependencia: Direccion del Centro de Salud

Descripcion de Funciones.

1.  Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Obstetricia, en un todo conforme a las
directrices de la Direccion de Obstetricia del Nivel Central del M.S.P. yB.S. y
el Manual de Organizacién y Funciones de la misma.

2. Elaborar el Cronograma de las Actividades segln Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Mantener coordinacién funcional con el Departamento de Obstetricia de la
Region Sanitaria y otras dependencias relacionadas con el area de su
responsabilidad.

5. Mantener comunicacion permanente con la Regién Sanitaria y a la poblacién

en general, sobre las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
que tengan relacién con las actividades de Obstetricia.

6.  Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Obstetricia.

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9.  Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD

BIOESTADISTICA

Relacion de dependencia: Direccion del Centro de Salud

Descripcion de Funciones.

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y el sistema de informacion relacionadas
con las estadisticas emanadas por el Departamento de Bioestadistica del
M.S.P. y B.S y el Sistema Nacional de Informacién de Salud (SINAIS).

2.  Planificar, organizar y supervisar las oficinas de Estadistica, Archivo vy
Admisién.

3. Aplicar el Cbédigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno aprabado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Asignar funciones vy tareas, delegar responsabilidades y distribir los
formularios a ser utilizados.

5. Implantar y hacer cumplir el reglamento interno, los procedimientos de trabajo
en tiempo y forma del aera de estadistica establecida por el Departamento del
M.S.P.yB.S.

6. Coordinar y supervisar tareas del area y evaluar periodicamente su
funcionamiento.

7. Evaluar permanentemente las actividades de acuerdo a las metas e informar
su desarrollo a la Direccién del Centro de Salud.

8.  Evaluar al personal del area en cuanto a rendimiento en el trabajo (tiempo,
calidad, cantidad), correccion en el trato con el publico y con el resto del
personal. -

9. Codificar los diagndsticos de enfermedades, escritos en la ficha de egreso y
Certificado de Defuncién, segun la Clasificacion Internacional de
Enfermedades.

10. Expedir el Certificado de Nacido Vivo.

11. Expedir a solicitud del interesado el Certificado de Defuncion.

12. Capacitar al personal a su cargo y a otros sectores del Centro de Salud que
participan en las tareas de recoleccion de informacién estadistica.

13. Recibir y controlar diariamente la informacién estadistica recogida de los
distintos sectores. Consultorios externos, internacién, emergencia,
vacunatorios, laboratorios, rayos X, fisioterapia y otros sectores, del
establecimiento. Especialmente verificar la confeccién del informe dlaro de
clinica al término del consultorio externo. Ao

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD BIOESTADISTICA FUNCIONES

14. Elaborar los informes estadisticos diarios, semanal y mensual.

15. Mantener al dia los archivos de datos estadisticos.

16. Remitir a la Regién Sanitaria los informes estadisticos en la fecha establecida
por la misma.

17. Presentar a primera hora, resumen del censo diario a la Direccion del Centro
de Salud.

18. Informar con datos estadisticos las actividades del establecimiento al personal
médico, paramédico y auxiliar.

19. Organizar el archivo de carpetas familiares, radiografias, indices de
diagnostico, informes diarios y otros documentos del establecimiento.

20. Mantener el control por escrito de carpetas familiares, historias clinicas,
radiografias y fichas que se encuentran fuera del archivo. Verificar que el
informe diario de clinicas se inicie en admisién a medida que lleguen los
pacientes. Los pacientes deben llamarse por el orden en el informe diario de
clinica.

21. Los datos faltantes del informe diario de clinica debe completarse a medida de
la atencion del paciente. El médico debe completar la columna de diagnostico
y la del caso, con el o los diagnosticos detectados. Cuando el paciente va
para el control anotar la enfermedad controlada o el mes de embarazo.

22. Controlar que el tramite de admisiéon de los pacientes de consultorio externo
sea agil, rapido y eficiente.

23. Informar al publico sobre la atencién sobre los consultorios externos (dias,
horarios, hombre del profesional).

24. Controlar que la obstetra o médico que atendié el parto confeccione el
cértificado de nacimiento tan pronto como nacio el nifio.

25. Controlar que las fichas e Historias clinicas esten completadas con todos los
datos que pide el formulario.

26. Controlar que las fichas de egresos se confeccionen al ingreso del paciente y
se complete el egreso del mismo.

27. Controlar que el censo se realice diariamente visitando las salas.

28. Fomentar las buenas relaciones con el personal a su cargo y con los
responsables de la recoleccion de datos.

29. Colaborar con el cuerpo médico y paramédico en caso de emegencna
(inundaciones, accidentes, campafias intensivas de vacunacion, etc.). [/

Aprobado por; Fecha de Actualizado por: Fecha de
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD

BIOESTADISTICA

FUNCIONES

30. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

31. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por:
286 552/08
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD

PROMOCION Y EDUCACION SANITARIA

Relacion de dependencia: Direccién del Centro de Salud

Descripcion de Funciones.

1. Identificar las necesidades educativas en salud, los factores psicosociales y
culturales que incluyen sobre las actividades de la poblacién y promueve los
programas de promocidn, prevencion y educacion sanitaria del Centro de
Salud.

2.  Elaborar planes y programas de acciones para la promocioén, prevencién y
educacion sanitaria del Centro de Salud.

3.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

4.  Preparary presentar el Anteproyecto de Presupuesto de su Departamento.

5.  Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

6. Adaptar los modelos y métodos cientificos en Educacién conforme al
contenido y al grupo al cual va dirigido la accién educativa.

7.  Capacitar al personal de salud, de otros sectores y de educadores voluntarios
en coordinacién con Recursos Humanos.

8. Orientar a los responsables de Programas y referente a la participacién
comunitaria en las acciones educativas, a fin de integrar a los capacitadores al
equipo de salud.

9. Planificar, producir y difundir materiales auxiliares de educacién para la salud.

10. Organizar, supervisar y evaluar los servicios de promocién, prevencién vy
educacion para la salud en el Centro de Salud.

11. Implementar medios permanentes de difusiéon de actividades de educacién vy
comunicacién para la promocién de la Salud Integral.

12. Coordinar las actividades relacionadas con la promocion, prevencion y
educacién de la comunidad.

13. Fortalecer la red regional de voluntarios, a fin de unificar criterios en la
capacitacién de los mismos.

14. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remlte a
la unidad de Informatica.

15. Otras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por:; Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CENTRO DE SALUD

ADMINISTRACION

Relacién de dependencia: Director del Centro de Salud.

Relacion de subordinados directos:

- Ingresos

- Servicio Social

- Suministros

- Patrimonio

- Servicios Generales
- Recursos Humanos

- Farmacia Interna

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las funciones y
responsabilidades de los organos subordinados.

3. Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

4. Aplicar el Coédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Proponer planes para el mejoramiento de la gestién administrativa — financiera
del Centro de Salud.

6. Participar con la Direccion del Centro de Salud en el proceso de programacion
de actividades y consolida el anteproyecto de presupuesto del Centro de
Salud para su posterior presentacién a la Regién Sanitaria.

7. Realizar la proyecciéon anual de los ingresos y exonerados del Centro de
Salud.

8.  Supervisar y coordinar la ejecucion de la carga de datos en informatica del
Centro de Salud del segmento que le corresponde.

9. Supervisar el servicio administrativo relacionado con el parque automotor,
servicios Generales, Ingresos, Informatica, Patrimonio, Servicio Social,
Recursos Humanos. S

10. Supervisar la aplicacidon de la Tabla de Aranceles vigentes por sery
prestados aprobados por Resolucién Ministerial.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD ADMINISTRACION FUNCIONES

11.

Coordinar y controlar con Servicio Social los casos relacionados con las
exoneraciones.

12. Programar la solicitud de insumos vy servicios requeridos para el
funcionamiento normal del Centro de Salud.

13. Remitir a la Region Sanitaria en tiempo y forma Informes Financieros del
Centro de Salud por Servicios prestados.

14. Consolidar y presentar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en sus
diferentes modalidades a la Regién Sanitaria.

15. Solicitar en tiempo y forma a la Region Sanitaria los talonarios de Ingresos y
de Exoneraciones.

16. Realizar arqueo de caja en forma periddica y sorpresiva; cruzamiento de datos
entre servicios prestados y expedicion de Recibos de Ingresos y de
Exoneracion.

17. Supervisar permanentemente el inventario de bienes patrimoniales del Centro
de Salud e informa los movimientos a la Regidn Sanitaria.

18. Realizar controles sorpresivos y aleatorios de los bienes en depésito.

19. Mantener permanentemente informado a los subordinados sobre las normas,
disposiciones y procedimientos legales vigentes (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Circulares y otros).

20. Recibir las solicitudes de utilizacién de vehiculos y cupos de combustibles.
Verifica el kilometraje a recorrer y las actividades a ser realizadas, mediante
formularios especificos.

21. Administrar con el Director del Centro de Salud los Recursos Humanos.

22. Recibir informe de la Secciéon Suministros, referente a la entrada y salida de
los bienes de consumo.

23. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

24, Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

INGRESOS

Relacion de dependencia: Administracion

Descripcidon de Funciones.

1.

Aplicar el Manual de Perceptoria y otras normas, disposiciones Yy
procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus funciones.

2.  Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Programar la distribucién y rotacién de horarios de los Perceptores.

4. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Coordinar, capacitar y supervisar las tareas de las Areas de Perceptoria.

6. Mantener permanentemente informado al personal de Perceptoria, las
normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes. (Leyes, Decretos,
Resoluciones, DictAmenes, Circulares y otros).

7. Comunicar al Administrador con 30 dias de anticipacién sobre el stock de
Recibos de Ingresos y Recibos de Exoneracion, y solicita por escrito, si
hubiere lugar, la reposicion de los mismos.

8. Retirar y entregar bajo registro al Perceptor los talonarios de Recibos para
cobro de los Aranceles y Talonarios de Exoneracién. Mantiene el Stock
necesario de Talonarios de recibos.

9. Los Recibos de Ingresos y Recibos de Exoneraciéon deben ser utilizados
cuidando su correlatividad numérica.

10. Verificar la correcta aplicacion de los aranceles vigentes.

11. Recibir la Planilla de Recaudacién Diaria de Perceptoria y el Arqueo de Caja.
Firman en forma conjunta con el Perceptor.

12. Preparar la Nota de Deposito Fiscal y realiza el Depésito en la cuenta
habilitada a este efecto.

13. Preparar informes relacionados con el Area de Perceptoria, utilizando los
formularios respectivos.

14. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su areay remlte a 4 ;
la Unidad de Informatica. 7

15. Organizar y mantener actualizado el archivo de su area.

16. Oftras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

SERVICIO SOCIAL

Relacion de dependencia: Administracion

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar el Manual de Perceptoria y otras normas, disposiciones Yy
procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus funciones

2.  Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Realizar actividades relativas a la asistencia y orientacion socio-econdémica de
los pacientes y sus familiares en régimen de internacién o ambulatorio.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Entrevistar para llenado de Ficha Socio—Econémica de Declaracién Jurada Y
propone al Administrador la exoneracion del pago de arancel por prestacion
de setrvicios.

6. Establecer los programas de accién de Servicio Social en concordancia con
el Departamento Administrativo del Centro de Salud.

7.  Visitar al paciente en su domicilio para verificar el Informe obtenido en la
entrevista con el mismo que solicita la Exoneracion.

8.  Coordinar con los distintos Servicios que requieren los pacientes, para estudio
o tratamiento.

9. Coordinar con entidades y servicios de Accidén Social de otras Instituciones.

10. Promover el trato humanitario y cordial de los usuarios y familiares, asi como
las buenas relaciones entre profesionales y demas funcionarios del Centro de
Salud.

11. Proponer y solicitar medios para actividades educativas dentro del area de su
responsabilidad en el Centro de Salud y a la comunidad.

12. Mantener actualizado el archivo de los formularios que se utilizan en su area.

13. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

14. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
255 ﬁgZ/bf Aprobacién:ﬂpfﬁf Actualizacion: 147/185
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CENTRO DE SALUD

SUMINISTROS

Relacién de dependencia: Administracion

Descripcion de Funciones.

1.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Preparar planilla de insumos/materiales con sus respectivas especificaciones
técnicas.

4. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Mantener un sistema de recepcion, almacenamiento, distribucién y control de
stock de Utiles de oficina; productos alimenticios; equipos y otros materiales
gue no correspondan al uso médico.

6. Coordinar la recepcion de los bienes adquiridos y recibidos en donacién, para
su almacenamiento y codificacion, en los casos de los bienes de Capital.

7. Realizar inventarios periodicos de la existencia de materiales, utiles de oficina
y otros.

8. Mantener ordenado y limpio todo el area del Servicio y establece las
condiciones de seguridad e higiene del Depésito de materiales e insumos.

9. Mantener permanentemente informado al Administrador sobre todo lo
relacionado con su area.

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

PATRIMONIO

Relacién de dependencia: Administracion

Descripcion de Funciones.

1.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cdodigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Llevar el control, registro y archivo del! inventario de bienes muebles;
inmuebles del Centro de Salud, debidamente valorizados.

5. Controlar la realizaciéon del inventario de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Departamento de Patrimonio — Nivel Central del M.S.P. y
B.S.

6. Codificar los bienes que se destinan a un servicio especial, consignando la
especificacién que corresponda.

7.  Fiscalizar por lo menos cada seis meses o cuando el caso lo requiera, la
existencia de los bienes pertenecientes al Centro de Salud; Reparticién o
Dependencia e informar las irregularidades encontradas en el Centro de
Salud.

8. Conformar el régimen de comprobacién establecido, verifica las entregas;
devoluciones; altas; bajas; traspasos de bienes.

9.  Cumplir las Normas vigentes respecto a altas, bajas traspasos y donaciones
de bienes en los formularios preestablecidos y remitir a Patrimonio de la
Regién Sanitaria.

10. Establecer el libro de registro de los vehiculos y otros bienes con todos sus
datos, en los casos que fueren remitidos a talleres para su reparacion.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

12. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

SERVICIOS GENERALES

Relacion de dependencia: Administracién

Descripcion de Funciones.

1.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Organizar, capacitar y coordinar la ejecucion de las actividades del personal a
su cargo.

5. Responsabilizar del mantenimiento del edificio, oficinas, consultorios, y areas
médicas, asi como del mobiliario, equipos de oficina y equipos informaticos e
instrumentales médicos, extintores de incendios y otros.

6. Mantener los caminos de acceso y salida del edificio, aceras, jardines,
estacionamiento, murallas, cercas, portones; coordinar las fumigaciones
necesarias y otros.

7. Asegurar el abastecimiento de agua potable y energia eléctrica,
comunicaciones y otros.

8.  Administrar el servicio de cocina, lavanderia y roperia.

9. Coordinar el servicio de mucamas, peoén de patio, vigilancia y porteria.

10. Mantener en depdsito el material y equipos a ser utilizados en el servicio; lleva
el control de los materiales utilizados y el nivel de stock.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informética.

12. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

RECURSOS HUMANOS

Relacion de dependencia: Administracion

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos Internos del Centro de Salud.

4. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5. Administrar el Personal con el Jefe del Departamento Administrativo,
conforme a las normas de Recursos Humanos del M.S.P. y B.S. y mantiene
informado al Director del Centro de Salud.

6. Comunicar al Administrador, los actos de indisciplina en que incurren los
funcionarios.

7. Controlar la asistencia de los funcionarios, conforme a la carga horaria
establecida para cada caso.

8. Mantener actualizado el legajo de los funcionarios del Centro de Salud, en
términos de identificacion, escolaridad, domicilio, estado civil, areas de trabajo
y otros datos.

9.  Controlar y mantener las fichas actualizados de los funcionarios en términos
de control de horas trabajadas, licencias, ausencias y vacaciones; para los
fines pertinentes.

10. Proponer programas de entrenamiento, capacitacion y evaluacion de los
funcionarios del Centro de Salud.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

12. Otras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

FARMACIA INTERNA

Relacién de dependencia: Administracion

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Recepcionar y almacenar adecuadamente los medicamentos, de acuerdo a
las normas establecidas para el efecto.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Proveer los medicamentos de acuerdo a prescripciones médicas y conforme a
la existencia.

5.  Establecer un sistema ordenado de distribucién de medicamentos, insumos y
materiales hospitalarias, en forma segura y eficiente.

6. Proporcionar a la Administracién informes periédicos de las actividades
realizadas en el servicio.

7.  Mantener un registro actualizados de las entradas y salidas de materiales,
medicamentos y drogas, respaldados de los documentos correspondientes.

8. Elaborar informe detallado del Stock disponible en la farmacia y Depésito; y
presentar a la Administracion.

9.  Controlar el vencimiento de los medicamentos y otros a su cargo.

10. Registrar en fichas manuales y/o informatizadas, la entrada y salida de
productos.

11. Mantener el listado actualizado de materiales, medicamentos y drogas
utilizados dentro del Centro de Salud, con sus respectivas especificaciones
técnicas.

12. Mantener el aseo del area de Farmacia y proteger los medicamentos y otros
afines, contra roedores, insectos y humedad.

13. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a f
la Unidad de Informatica. '

14. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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. FUb CIONES ASIGNADAS AL CENTRO DE SALUD POR EL.
. D( ?'@*IUMENTU “ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD \_

EN EL MARCO DE LA REFORMA SECTORIAL”
APROBADO POR RES. S.G. N° 463 DEL 03/08/1998

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
Aprobacion: Actualizacién:
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CENTRO DE SALUD

Descripcion de Funciones (Ref. Res. S.G. N° 463/98).

a. En materia de Promocién de la Salud, este nivel es responsable del
desarrollo de las siguientes acciones:

1. Promover y apoyar la organizacion dentro del marco del desarrollo integral de
la comunidad, del Consejo Local de Salud, comités o comisiones de otros
grupos comunitarios, para definir sus necesidades de salud, identificar
soluciones a los problemas y evaluar las acciones para implantar las
soluciones seleccionadas.

2.  Lograr a través de los mecanismos comunitarios establecidos, la participacion
activa de la comunidad en los programas de vacunacion; la vigilancia
epidemioldgica de las principales enfermedades; el reconocimiento de brotes
endémicos; la higiene del embarazo; la atencién del parto y el puerperio y el
cuidado del recién nacido: el cuidado del lactante, el pre-escolar y escolar; el
mejoramiento de la alimentacion y nutricion; el abastecimiento de agua, la
disposicion sanitaria de excretas y basuras; la higiene de los alimentos; la
higiene y mejoramiento de la vivienda, asi como lograr la formacién de lideres
para las campanas de donantes de sangre.

3. Orientar a la comunidad especialmente en: control de crecimiento y
desarrollo; control prenatal; atencién del parto y del recién nacido; control
postnatal inmediato; control de enfermedades prevalentes; proteccion
Familiar.

4. Promover la organizacién de clubes de donantes voluntarios de sangre,
informar a la poblaciéon de las ventajas de las donaciones de sangre y
concientizar a las embarazadas sobre la importancia de disponer de probables
donantes de sangre.

b. En materia de Proteccién de la Salud, desarrollar actividades en los
siguientes campos:

1. Vigilancia epidemiolégica de las principales enfermedades y notificacion de
enfermedades trasmisibles, asi como control de brotes epidémicos incluyendo
toma de muestras.

2. Inmunizacion contra las principales enfermedades prevenibles por
vacunacion.

3. Realizacidon de control de crecimiento y desarrollo, incluyendo estado de
nutricién, a menores de 5 afios.

4. Realizacidén de control para deteccion de cancer cervico-uterino y de mamas,
hipertension arterial, lepra y tuberculosis.

5. Realizacion de acciones preventivas odontolégicas. / "

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
254 1 552/017 Aprobacion: /& p8.0f Actualizacion: 153/185
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CENTRO DE SALUD DIRECCION DEL CENTRO DE SALUD FUNCIONES

6. Suministro de insumos basicos a los usuarios/as para tratamiento, incluyendo
anticonceptivos.

c. En materia de Recuperacion de la Salud, realiza las siguientes acciones:

1. Consulta y tratamiento sintomatico de las enfermedades frecuentes que esta
en capacidad de atender de acuerdo a la responsabilidad asignada.

2. Prestar atencién de primeros auxilios en casos de emergencia.

3.  Dar seguimiento a los casos atendidos y también de los referidos por los otros
niveles de atencion.

4. Referencia al nivel correspondiente de los casos que no pueden ser tratados
en este nivel.

5.  Consulta y tratamiento odontolégico.
6. Seguimiento de casos referidos por los otros niveles.

d. En materia de Rehabilitacion de la Salud, realizara las siguientes
acciones:

1. Coordinar y colaborar en la atencion a personas con discapacidad.

2. Apoyar las actividades a realizarse en el marco de la estrategia de
Rehabilitacién basada en la comunidad.

3. Referir al Hospital Regional correspondiente, (que cuenta con servicio de
Fisioterapia) los casos que requieran de dicho servicio.

Aprobado por:/ Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
of
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PUESTO DE SALUD

DIRECCION DEL PUESTO DE SALUD
Relacién de dependencia: Direccion del Centro de Salud.

Relacion de subordinados directos:

Fiscalizacién
Descentralizacion Participacién Social

Consultorio Externo

Epidemiologia

Enfermeria

Obstetricia

Programas de Salud
- Bioestadistica
- Promocién y Educacién Sanitaria

- Administracion

Descripcion de Funciones.

1. Responsable de la ejecucién de la Politica Nacional de Salud Publica a través
del Puesto de Salud.

2.  Ejecutar el Programa de Promocién, educacion y prevencién del M.S.P. y B.S.

3. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

4.  Planear, organizar; coordinar; direccionar y controlar del cumplimiento de la
ejecucién de los planes, programas y funciones del Puesto de Salud.

5.  Aplicar el Cédigo de Etica y el Cdédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

6.  Evaluar los resultados obtenidos con sus respectivos indicadores y realiza las
propuestas de mejoramiento que considere pertinente.

7.  Convocar a reuniones de trabajo periédicas a los funcionarios responsables
de las respectivas areas, a fin de coordinar el avance de los programas
operativos anuales.

8.  Participar con las Instituciones Publicas, Privadas, Descentralizadas(.- -
Fundaciones, Organizaciones no Gubernamentales, e Internacionales; gbﬁ
fines a contribuir Ia |mplanta0|on de una admlnlstracmn de los serwcr,sl e,

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD DIRECCION DEL PUESTO DE SALUD FUNCIONES

0.

Analizar, aprobar y presentar el Plan Operativo Anual (POA) consolidado de
las Dependencias a su cargo, a la Region Sanitaria.

10. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, el proyecto de presupuesto del Puesto de Salud, a la Regién
Sanitaria.

11. Analizar, aprobar y presentar en el plazo establecido por las disposiciones
legales vigentes, del Plan Anual de Contrataciones (PAC) consolidado de las
Dependencias a su cargo.

12.  Administrar los recursos humanos, financieros, fisicos y tecnolégicos de las
Dependencias a su cargo.

13. Administracién y difundir la aplicacién de los aranceles por prestaciones de
servicios, aprobados por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

14. Administrar las exoneraciones de pagos de aranceles por prestaciones de
servicios, en la forma establecida por el Manual de Perceptoria, aprobado por
el Ministro de Salud Publica y Bienestar Social.

15. Comunicar permanentemente a la Direccién del Centro de Salud en asuntos
relacionados con sus funciones.

16. Aprobar el programa de capacitacioén de los recursos humanos afectados a su
area.

17. Coordinar con el Centro de Salud para la comunicacién permanente a las
Autoridades Departamentales; Jefes de Departamentos de su Dependencia y
a la poblacién en general, sobre las normas, disposiciones y procedimientos
legales vigentes (Leyes, Decretos, Resoluciones, Dictamenes, Circulares y
otros) que tengan relacién con la Salud.

18. Preparar las propuestas de normas, reglamentos vy reestructuracion
organizacional de las Dependencias a su cargo.

19. Aplicar las disposiciones relacionadas con la proteccidén del medio ambiente
en el ejercicio de las actividades realizadas por las Dependencias de su area.

20. Coordinar con la Direccion del Centro de Salud, el desarrollo de las
actividades de prevencién y atencion de la Salud.

21. Presentar periddicamente los informes bioestadistico de las Informaciones
pertinentes.

22. Supervisar la ejecucion de la carga de datos en informatica del Puesto de
Salud. S

. . Lo

23. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y r¢mite a’.
Informética.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

DIRECCION DEL PUESTO DE SALUD

FUNCIONES

24. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por:

256:652/08

Fecha de

Aprobacion: /2.pf .04
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Actualizado por:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PUESTO DE SALUD

FISCALIZACION

Relacién de dependencia: Direccion del Puesto de Salud

Descripcion de Funciones.

1.

10.

Verificar la incorporacién efectiva de los bienes y servicios suministrados a las
dependencias en las que fueron asignados, de conformidad a las facturas
correspondientes, los pliegos de bases y condiciones o las especificaciones
técnicas.

Verificar que la descripcion de los bienes o servicios detallados en las
facturas, coincidan con la Nota de Recepcién o documento aceptado por la
técnica contable utilizada para la recepcién.

Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Firmar la Nota de Recepcién o documento aceptado por la técnica contable.

Verificar que el ingreso de los bienes decepcionados sean registrados por
medios manuales (fichas) y/o de procesamiento de datos (sistemas
informaticos).

Verificar la utilizacion efectiva o el destino dado a los bienes adquiridos, en los
Servicios dependientes, asi como el registro en el sistema de control de stock
establecido.

Acompanfar la realizacion del inventario fisico de la existencia de bienes e
insumos en los depositos del Puesto de Salud, a fin de validar con los saldos
en las fichas correspondientes e informar de las diferencias existentes a la
dependencia pertinente.

Verificar la ejecuciéon de las normas y procedimientos operaciones
relacionados con las gestiones de perceptoria de los ingresos o
recaudaciones de los Recursos Institucionales, segun lo establece la Ley
1635/99 y el Decreto Reglamentario N° 8127/2000.

Realizar Arqueos de Caja, en las dependencias que cuenten con ingresos
propios, segun el Manual de Perceptoria, Resolucién S. G. N° 456/2001, de
acuerdo a la periodicidad que lo amerita.

Verificar la existencia de los bienes patrimoniales del Puesto de Salud y su
estado de conservacion detallados en los inventarios respectivos, asi como
controlar los inventarios de los depdsitos.

Aprobado por: Fecha de JJ‘ Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD FISCALIZACION FUNCIONES

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Comunicar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, las
irregularidades observadas, dentro del plazo perentorio de tres dias habiles de
haber tomado conocimiento de las mismas y dentro de las 24 horas, cuando
se trate de actos y/o hechos particularmente graves o relevantes sobre la
pérdida que pueda ocasionar al patrimonio de la Institucion.

Suministrar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo, los informes
ordinarios como extraordinarios, inherentes a las funciones.

Prestar el apoyo necesario a los Supervisores designados por la Unidad
Técnica y Asesoramiento Administrativo y Auditores de la Direccion General
de Auditoria Interna.

Verificar que la dependencia en la cual se encuentra prestando servicio,
cumpla con sus obligaciones referentes a la remisién de informes vy
documentaciones requeridas por las areas competentes del M.S.P. y B.S,, en
tiempo y forma.

Asistir puntualmente a las convocatorias y capacitaciones que realice la
Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo de la D.G.A.F.

Todas las funciones y responsabilidades mencionadas precedentemente son
enunciativas pero no limitativas de otras responsabilidades relacionadas a las
funciones de la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo.

Informar a la Unidad Técnica y Asesoramiento Administrativo las actividades
realizadas en cumplimiento de sus funciones y obligaciones, a mas tardar al
quinto dia habil del mes siguiente, independientemente de los informes que
deban elevar por motivos especiales.

Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

Oftras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

DESCENTRALIZACION PARTICIPACION SOCIAL

Relacién de dependencia:

Descripcion de Funciones.

1. Coordinar sus actividades con la Direccién General de Descentralizacion de
los Servicios de Salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Aprobado por:
P54 S52/08

Fecha de
Aprobacion: /2 p2.0f

Actualizado por:
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PUESTO DE SALUD

CONSULTORIO EXTERNO

Relacion de dependencia: Direccién del Puesto de Salud

Descripcion de Funciones.

1. Organizar convenientemente el sector a su cargo, de manera a ofrecer el
mejor servicio con calidez, calidad y eficiencia.

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

3. Aplicar el Codigo de Etico y Cddigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4, Participar de cuanta interconsulta le sea solicitada, a fin de avalar con su
diagnéstico la responsabilidad del Puesto de Salud.

5.  Proporcionar a los pacientes una atencion directa y acorde a las
especialidades.

6. Encaminar a los pacientes a otros niveles de asistencia de acuerdo a las
exigencias de cada caso.

7.  Estudiar con los encargados de los distintos servicios, la Historia Clinica de
los pacientes consultados; al fin de la cual redactara su evaluacion
diagnéstica.

8. Mantener informado al plantel de médicos del Puesto de Salud, sobre las
Resoluciones emitidas en el nivel central del Ministerio, otras disposiciones
legales y que tengan que ver con el desemperio de sus funciones.

9. Fomentar, organizar y realizar reuniones técnicas con las areas bajo su
responsabilidad.

10. Garantizar una adecuada atencion médica a la comunidad.

11. Autorizar al plantel médico a realizar cambios en los horarios de atencion al
publico, para consultas externas y recordar que dichos cambios deben
exhibirse en los tableros de Informacion del Puesto de Salud.

12. Establecer normas generales sobre el cuidado profesional del paciente.

13. Orientar a los profesionales médicos recién recibidos que realicen su pasantia — -
rural.

14. Supervisar las guardias previstas por los profesionales meédicos, p
estas sean cumplidas rigurosamente.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD CONSULTORIO EXTERNO FUNCIONES

|
15. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a |
Informatica. |

16. Otras actividades propias del area de su responsabilidad. |

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

EPIDEMIOLOGIA

Relacién de dependencia: Direccion del Centro de Salud

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Proporcionar los reglamentos y disposiciones legales relacionadas al control
de las enfermedades y riesgos.

3. Elaborar planes y programas de acciones para el control de las
enfermedades.

4.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.
5.  Preparar y presentar el Anteproyecto de Presupuesto.

6. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

7. Disefar los procedimientos para la investigacién y control de brotes de
enfermedades.

8. Establecer la red de servicios notificantes.

9. Realizar diagnostico de la situaciéon de la salud en el pais.

10. Mantener actualizado los indicadores de salud.

11. Investigar los brotes epidemioldgicos de enfermedades y riesgos.
12. Dirigir las investigaciones de interés para la Salud Publica.

13. Evaluar los procedimientos clinicos, epidemiologicos y laboratoriales
existentes o recién incorporados.

14, Evaluar efectos de nuevas drogas, téxico y otros que afectan directa o
indirectamente la salud de la poblacién.

15.  Evaluar el impacto y resultados de las acciones en salud.

16. Evaluar la eficiencia de las medidas de control.

%

17. Evaluar y cuantificar la disponibilidad de los recursos para abgrﬁk%
problemas epidemiolégicos en todos los niveles.

'“/

18. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en todos los nlvele

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas '
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CENTRO DE SALUD EPIDEMIOLOGIA FUNCIONES

19.

Organizar periédicamente capacitaciones al personal en base a las
necesidades del Departamento.

20. Coordinar las acciones con las otras Dependencias del Centro de Salud y
otras instituciones publicas y privadas.

21. Informar a la poblacién sobre riesgos existentes para la salud.

22. Promocionar las medidas de control.

23. Editar boletines epidemioldgicos.

24. Publicar el resultado de las investigaciones realizadas.

25. Preparar informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

26. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

ENFERMERIA

Relacién de dependencia: Direccion del Puesto de Salud

Descripcion de Funciones.

1. Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Enfermeria, en un todo conforme a las
directrices de la Direccién de Enfermeria del Nivel Central del M.S.P. y B.S. y
el Manual de Organizacién y Funciones de la misma.

2.  Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Cadigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Mantener coordinacion funcional con el Departamento de Enfermeria de la
Region Sanitaria y otras Dependencias del M.S.P. y B.S. relacionadas con el
area de su responsabilidad.

5. Mantener comunicacién permanente con la Region Sanitaria y a la poblacion
en general, sobre las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
que tengan relacion con las actividades de Enfermeria.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Enfermeria.

7. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9.  Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

11. Otras actividades propias del drea de su responsabilidad

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

OBSTETRICIA

Relacion de dependencia: Direccién del Puesto de Salud

Descripcién de Funciones.

1. Asesorar, planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
todas las areas del Departamento de Obstetricia, en un todo conforme a las
directrices de la Direccion de Obstetricia del Nivel Central del M.S.P. y B.S. y
el Manual de Organizacién y Funciones de la misma.

2.  Elaborar el Cronograma de las Actividades segun Funciones y Presupuesto
del Departamento.

3. Aplicar el Cddigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Mantener coordinacién funcional con el Departamento de Obstetricia de la
Regién Sanitaria y otras Dependencias del M.S.P. y B.S. relacionadas con el
area de su responsabilidad.

5.  Mantener comunicacién permanente con la Regién Sanitaria y a la poblacién

en general, sobre las normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes
que tengan relacién con las actividades de Obstetricia.

6. Participar y Coordinar los programas para Jornadas, Congresos, Cursos,
Seminarios y Talleres que desarrollen los conocimientos en el Area de
Obstetricia.

7.  Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Departamento.

8.  Preparar el Plan Operativo Anual de Actividades (POA).

9. Preparar el Plan Anual de Compras (PAC).

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

PROGRAMAS DE SALUD

Relacion de dependencia: Direccion del Puesto de Salud

Descripcion de Funciones.
1. ldentificar las necesidades prioritarias de atencion integral a la salud de la

madre, del nifio, de adolescente, del adulto y elaborar los Programas de Salud
del Puesto de Salud.

2. Preparar el Plan Operativa Anual (POA) de su area.
3.  Preparar el Anteproyecto de Presupuesto del Programa.

4. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cddigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Organizar e implementar un archivo de estudios relacionados al area Materno
Infantil.

6. Mantener actualizado los registros necesarios que faciliten la elaboracion y
actualizacién del diagnostico de la Salud Materno Infantil del Puesto de Salud.

7. Definir las normas y métodos para la supervisién y evaluacion de las
actividades de atencién integral de la Salud.

8.  Participar en el Disefio y supervisar la implementacion del Plan Regional de
Salud Mental.

9.  Supervisar el desarrollo de Programas de control de bocio por deficiencia del
yodo.

10. Supervisar el disefio, implementacion y actualizacion de programas orientados
a la prevencion y diagnostico precoz del cancer cervicouterino y de mama.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

12. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

BIOESTADISTICA

Relacion de dependencia: Direccion del Puesto de Salud

Descripcion de Funciones.

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y el sistema de informacién relacionadas
con las estadisticas emanadas por el Departamento de Bioestadistica del
M.S.P. y B.S y el Sistema Nacional de Informacién de Salud (SINAIS).

2. Planificar, organizar y supervisar las oficinas de Estadistica, Archivo y
Admisién.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y Codigo de Buen Gobierno aprabado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Asignar funciones y tareas, delegar responsabilidades y distribuir los
formularios a ser utilizados.

5.  Implantar y hacer cumplir los procedimientos de trabajo en tiempo y forma del
dera de estadistica establecida por el Departamento de Bioestadistcia del
M.S.P.yB.S.

6. Coordinar y supervisar tareas del area y evaluar periodicamente su
funcionamiento.

7.  Evaluar permanentemente las actividades de acuerdo a las metas e informar
su desarrollo a la Direccién del Puesto de Salud.

8.  Codificar los diagnédsticos de enfermedades, escritos en la ficha de egreso y
Certificado de Defuncién, segun la Clasificaciéon Internacional de
Enfermedades.

9. Capacitar al personal a su cargo y a otros sectores del Puesto de Salud que
participan en las tareas de recoleccién de informacion estadistica.

10. Recibir y controlar diariamente la informacién estadistica recogida de los
distintos sectores. Consultorios externos, vacunatorios y otros sectores del
establecimiento. Especialmente verificar la confeccién del informe diario al
término del consultorio externo.

11. Mantener al dia los archivos de datos estadisticos.

12. Remitir a la Regién Sanitaria los informes estadisticos en la fecha establecuda‘"f': s
por la misma. T

13. Organizar el archivo de carpetas familiares, indices de diagnostico, mformes
diarios y otros documentos del establecimiento. S

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD BIOESTADISTICA FUNCIONES

14. Preparar el informe diario de clinica, completando a medida de la atencién del
paciente. EI médico debe completar la columna de diagnostico y la del caso. |
Cuando el paciente va para el control anotar la enfermedad diagnosticada o el |
mes de embarazo.

15. Controlar que el tramite de admisidén de los pacientes de consultorio externo
sea agil, rapido y eficiente.

16. Informar al publico sobre la atencién sobre los consultorios externos (dias,
horarios, nombre del profesional).

17. Controlar que las fichas e Historias clinicas esten completadas con todos los
datos que pide el formulario.

18. Fomentar las buenas relaciones con el personal a su cargo y con los
responsables de la recoleccion de datos.

19. Colaborar con el cuerpo médico y paramédico en caso de emergencia
(inundaciones, accidentes, campafas intensivas de vacunacion, etc.).

20. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

21. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por; Fecha de Actualizado por: | Fecha de
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PUESTO DE SALUD

PROMOCION Y EDUCACION SANITARIA

Relacién de dependencia: Direccién del Puesto de Salud

Descripcion de Funciones.

1.

Identificar las necesidades educativas en salud, los factores psicosociales y
culturales que incluyen sobre las actividades de la poblaciéon y promueve los
programas de promocion, prevencion y educacion sanitaria del Centro de
Salud.

2. Elaborar planes y programas de acciones para la promocién, prevencion y
educacion sanitaria del Puesto de Salud.

3.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

4. Preparary presentar el Anteproyecto de Presupuesto.

5.  Aplicar el Cadigo de Etica y el Cddigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

6. Adaptar los modelos y métodos cientificos en Educacion conforme al
contenido y al grupo al cual va dirigido la accién educativa.

7. Capacitar al personal de salud, de otros sectores y de educadores voluntarios
en coordinacion con Recursos Humanos.

8. Orientar a los responsables de Programas y referente a la participacion
comunitaria en las acciones educativas, a fin de integrar a los capacitadores al
equipo de salud.

9.  Planificar, producir y difundir materiales auxiliares de educacién para la salud.

10. Organizar, supervisar y evaluar los servicios de promocion, prevencion y
educacion para la salud en el Puesto de Salud.

11. Implementar medios permanentes de difusién de actividades de educacion y
comunicacion para la promocioén de la Salud Integral.

12. Coordinar las actividades relacionadas con la promocion, prevenciéon y
educacion de la comunidad.

13. Fortalecer la red regional de voluntarios, a fin de unificar criterios en la
capacitacién de los mismos.

14. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite ar
Informatica. SR S

15. Otras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas\\\i
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PUESTO DE SALUD

ADMINISTRACION
Relacion de dependencia: Direccion del Puesto de Salud.
Relacion de subordinados directos:

- Ingresos

- Suministros

- Patrimonio

- Servicios Generales

Recursos Humanos

Farmacia Interna

Informatica

Descripciéon de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de las funciones y
responsabilidades de los organos subordinados.

3.  Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Proponer planes para el mejoramiento de la gestion administrativa — financiera
del Puesto de Salud.

6. Participar con la Direccion del Puesto de Salud en el proceso de programacion
de actividades y consolida el anteproyecto de presupuesto del Puesto de
Salud para su posterior presentacion a la Regién Sanitaria.

7. Realizar la proyeccién anual de los ingresos y exonerados del Puesto de
Salud.

8.  Supervisar y coordinar la ejecucion de la carga de datos en informatica del
Puesto de Salud del segmento que le corresponde.

9.  Supervisar el servicio administrativo relacionado con el parque automotor,
servicios Generales, Ingresos, Informatica, Patrimonio, Servicio Social,
Recursos Humanos. R

10. Supervisar la aplicacion de la Tabla de Aranceles vigentes por
prestados aprobados por Resolucién Ministerial.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PUESTO DE SALUD ADMINISTRACION FUNCIONES

11.

Programar la solicitud de insumos vy servicios requeridos para el
funcionamiento normal del Puesto de Salud.

12. Remitir a la Regién Sanitaria en tiempo y forma Informes Financieros del
Puesto de Salud por Servicios prestados.

13. Consolidar y presentar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en sus
diferentes modalidades a la Regién Sanitaria.

14. Solicitar en tiempo y forma a la Regién Sanitaria los talonarios de Ingresos y
de Exoneraciones.

15. Realizar arqueo de caja en forma periddica y sorpresiva; cruzamiento de datos
entre servicios prestados y expedicion de Recibos de Ingresos y de
Exoneracién.

16. Supervisar permanentemente el inventario de bienes patrimoniales del Puesto
de Salud e informar los movimientos a la Regioén Sanitaria.

17. Realizar controles sorpresivos y aleatorios de los bienes en depésito.

18. Mantener permanentemente informado a los subordinados sobre las normas,
disposiciones y procedimientos legales vigentes (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Circulares y otros).

19. Recibir las solicitudes de utilizacién de vehiculos y cupos de combustibles.
Verifica el kilometraje a recorrer y las actividades a ser realizadas, mediante
formularios especificos.

20. Administrar con el Director del Puesto de Salud los Recursos Humanos.

21. Recibir informe de la Seccion Suministros, referente a la entrada y salida de
los bienes de consumo.

22. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

23. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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CENTRO DE SALUD

INGRESOS

Relacién de dependencia: Administracion

1.

Descripcion de Funciones.

Aplicar el Manual de Perceptoria y otras normas, disposiciones vy
procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus funciones.

2.  Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Céodigo de Etica y el Cdédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Comunicar al Administrador con 30 dias de anticipacién sobre el stock del
recibo de ingresos y recibos de exoneracién, y solicita por escrito si hubiere

. lugar, la reposicién de los mismos.

5. Retirar bajo registro los recibos de ingresos y recibos de exoneracion, los
mismos deben ser utilizados respetando la correlacion numerica.

6. Aplicar correctamente el cobro de los aranceles vigentes, por servicios
prestados.

7. Preparar informes relacionados con el Area de Perceptoria, utilizando los
formularios respectivos.

8. Entregar la recaudacién diaria con la planiila respectiva y la Nota de Deposito
Fiscal al Administrador, firman en forma conjunta para el Depdsito en la
Cuenta Oficial Habilitada.

9. Organizar y mantener actualizado el archivo de su area.

10. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a

[ Informatica.

11. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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| PUESTO DE SALUD

SUMINISTROS

Relacion de dependencia: Administracién

Descripcion de Funciones.

1.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el gjercicio
de sus funciones.

Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

Preparar planilla de insumos/materiales con sus respectivas especificaciones
técnicas.

Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Mantener un sistema de recepcion, almacenamiento, distribucién y control de
stock de Utiles de oficina; productos alimenticios; equipos y otros materiales
gue no correspondan al uso médico.

Coordinar la recepcién de los bienes adquiridos y recibidos en donacion, para
su almacenamiento y codificacion, en los casos de los bienes de Capital.

Realizar inventarios periddicos de la existencia de materiales, utiles de oficina
y otros.

Mantener ordenado y limpio todo el area del Servicio y establece las
condiciones de seguridad e higiene del Depdsito de materiales e insumos.

Mantener permanentemente informado al Administrador sobre todo lo
relacionado con su area.

Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

11. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

PATRIMONIO

Relacién de dependencia: Administracion

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Coédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes muebles e
inmuebles del Puesto de Salud.

5. Controlar la realizacién del inventario de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Departamento de Patrimonio — Nivel Central del M.S.P. y
B.S.

6. Codificar los bienes que se destinan a un servicio especial, consignando la
especificacién que corresponda.

7. Fiscalizar por lo menos cada seis meses o cuando el caso lo requiera, la
existencia de los bienes pertenecientes al Puesto de Salud e informar las
irregularidades encontradas a la Direccidn del Puesto de Salud.

8. Conformar el régimen de comprobacién establecido; verifica las entregas,
devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes.

9.  Cumplir las Normas vigentes respecto a altas, bajas traspasos y donaciones
de bienes en los formularios preestablecidos y remitir a Patrimonio de la
Regién Sanitaria.

10. Establecer el libro de registro de los vehiculos y otros bienes con todos sus
datos, en los casos que fueren remitidos a talleres para su reparacion.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

12. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas

256 £82/0F Aprobacion: /5 »¢.0F Actualizacion: 176/185

Unidad de Organizacion & Métodos — Equipo Técnico




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

%

PUESTO DE SALUD

SERVICIOS GENERALES

Relacién de dependencia: Administracion

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Preparar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Organizar, capacitar y coordinar la ejecucion de las actividades del personal a
su cargo.

5. Responsabilizar del mantenimiento del edificio, oficinas, consultorios, y areas
medicas, asi como del mobiliario, equipos de oficina y equipos informaticos e
instrumentales médicos, extintores de incendios y otros.

6. Mantener los caminos de acceso y salida del edificio, aceras, jardines,
estacionamiento, murallas, cercas, portones; coordinar las fumigaciones
necesarias y otros.

7. Asegurar el abastecimiento de agua potable y energia eléctrica,
comunicaciones y otros.

8. Mantener en depdsito el material y equipos a ser utilizados en el servicio: lleva
el control de los materiales utilizados y el nivel de stock.

9.  Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

10. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

RECURSOS HUMANOS

Relacidon de dependencia: Administracién

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su éarea.

3. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos Internos del Puesto de Salud.

4. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

5.  Administrar el Personal, conforme a las normas de Recursos Humanos del
M.S.P. y B.S. y mantiene informado al Director del Puesto de Salud.

6. Comunicar al Administrador, los actos de indisciplina en que incurren los
funcionarios.

7. Controlar la asistencia de los funcionarios, conforme a la carga horaria
establecida para cada caso.

8. Mantener actualizado el legajo de los funcionarios del Puesto de Salud, en
términos de identificacién, escolaridad, domicilio, estado civil, areas de trabajo
y otros datos.

9. Controlar y mantener las fichas actualizados de los funcionarios en términos
de control de horas trabajadas, licencias, ausencias y vacaciones; para los
fines pertinentes.

10. Proponer programas de entrenamiento, capacitaciéon y evaluacion de los
funcionarios del Puesto de Salud.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
Informatica.

12. Ofras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

FARMACIA INTERNA

Relacion de dependencia: Administracién

Descripcion de Funciones.

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2. Recepcionar y almacenar adecuadamente los medicamentos, de acuerdo a
las normas establecidas para el efecto.

3.  Aplicar el Cddigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4.  Proveer los medicamentos de acuerdo a prescripciones médicas y conforme a
la existencia.

5.  Establecer un sistema ordenado de distribucion de medicamentos, insumos y
materiales hospitalarias, en forma segura y eficiente.

6. Proporcionar a la Administracion informes periédicos de las actividades
realizadas en el servicio.

7.  Mantener un registro actualizados de las entradas y salidas de materiales y
medicamentos basicos, respaldados de los documentos correspondientes.

8. Controlar el vencimiento de los medicamentos y otros a su cargo.
9. Mantener el listado actualizado de materiales y medicamentos basicos
utilizados dentro del Puesto de Salud, con sus respectivas especificaciones

técnicas.

10. Mantener el aseo del area de Farmacia y proteger los medicamentos y otros
afines, contra roedores, insectos y humedad.

11. Preparar el informe estadistico mensual de actividades de su area y remite a
la Unidad de Informatica.

12. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD

INFORMATICA |

Relacion de dependencia: Administracion

Descripciéon de Funciones.

1.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio
de sus funciones.

2.  Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de su area.

3. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Realizar el mantenimiento y carga de datos de las actividades del Puesto de
Salud en el programa (software) preestablecidos.

5. Coordinar el flujo de informacién y acciones entre las demas Secciones del
Puesto de Salud, asimismo con el Centro de Salud, los Hospitales y la Region
Sanitaria, que integran la red.

6. Realizar el mantenimiento rutinario de los equipos y accesorios informaticos.

7. Capacitar a eventuales sustitutos para manejo de equipos y carga de datos.

8.  Disefar los formularios auxiliares a ser utilizados en los Servicios.

9. Preparar el informe estadistico mensual de actividades, en la forma
establecida por Sistema Nacional de Informacién en Salud (SINAIS)

10. Participar en la recepcion de equipos informaticos y verifica si los mismos
responden a las especificaciones técnicas

11. Otras actividades propias de su area de su responsabilidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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FUNClONES ASIGNADAS AL PUESTO DE SALUD POR EL
DQCQMENT‘ “ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD

EN EL MARCO DE LA REFORMA SECTORIAL”
APROBADO POR RES. S.G. N° 463 DEL 03/08/1 998

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
Aprobacién: Actualizacién:
Res  652/68|  fr0808
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PUESTO DE SALUD

Descripcion de Funciones (Ref. Res. S.G. N° 463/98).

a. En materia de Promocién de la Salud, este nivel es responsable del
desarrollo de las siguientes acciones:

1. Apoyar la organizaciéon dentro del marco del desarroilo integral de la
comunidad del Consejo Local de Salud, comités o comisiones de otros grupos
comunitarios, para definir sus necesidades de salud, identificar soluciones a
los problemas y evaluar las acciones para implantar las soluciones
seleccionadas.

2. Apoyar a través de los mecanismos comunitarios establecidos, la participacién
activa de la comunidad en los programas de vacunacién; la vigilancia
epidemioldgica de las principales enfermedades; el reconocimiento de brotes
endémicos; la higiene del embarazo; la atencion del parto y el puerperio y el
cuidado del recién nacido; el cuidado del lactante, el pre-escolar y escolar; el
mejoramiento de la alimentacién y nutricidn; el abastecimiento de agua, la
disposicion sanitaria de excretas y basuras; la higiene de los alimentos; la
higiene y mejoramiento de la vivienda.

3.  Orientar a la comunidad especialmente en: control de crecimiento y desarrollo;
control prenatal; atencién del parto y del recién nacido; control postnatal
inmediato; control de enfermedades prevalentes; proteccién Familiar.

4. Promover la organizacién de clubes de donantes voluntarios de sangre,
informar a la poblacién de las ventajas de las donaciones de sangre y
concientizar a las embarazadas sobre la importancia de disponer de probables
donantes de sangre.

b. En materia de Proteccion de la Salud, desarrollar actividades en los
siguientes campos:

1. Vigilancia epidemiolégica de las principales enfermedades y notificacion de
enfermedades trasmisibles, asi como control de brotes epidémicos incluyendo
toma de muestras.

2. Inmunizacién contra las principales enfermedades prevenibles por
vacunacioén.

3. Realizacion de control de crecimiento y desarrollo, incluyendo estado de
nutricién, a menores de 5 anos.

4. Realizacion de control para deteccién de cancer cervico-uterino y de mamas,
hipertension arterial, lepra y tuberculosis.

5. Realizacién de acciones preventivas odontolégicas.

6. Suministro de insumos basicos a los usuarios/as para tratamiento, incl
anticonceptivos de barrera, segun delegacién.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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PUESTO DE SALUD FUNCIONES

c. En materia de Recuperacion de la Salud, realiza las siguientes acciones:

1. Consulta y tratamiento de las enfermedades que estd en capacidad de
atender de acuerdo a la responsabilidad asignada.

2.  Prestar atencidn de primeros auxilios en casos de emergencia.

3.  Dar seguimiento a los casos atendidos y también de los referidos por los otros
niveles de atencion.

4. Referencia al nivel correspondiente de los casos que no pueden ser tratados
en este nivel.

d. En materia de Rehabilitacion de la Salud, realizara las siguientes
acciones:

1. Coordinar y colaborar en la atencion a personas con discapacidad.

2. Apoyar las actividades a realizarse en el marco de la estrategia de
Rehabilitacién basada en la comunidad.

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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REFERENCIAS

1. Resolucion S.G. N° 463/98 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO
ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL MARCO DE LA
REFORMA SECTORIAL, COMO INSTRUMENTO VALIDO PARA EL
CAMBIO”.

2.  Resolucion S.G. N° 181/07 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL CODIGO DE
ETICA DEL MS.P. Y B.S. Y SE DISPONE SU IMPLEMENTACION EN
TODOS LOS SERVICIOS Y DEPENDENCIAS DEL MISMO”.

3.  Resolucion S.G. N° 536/07 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL CODIGO DE
BUEN GOBIERNO DEL MSP. Y BS. Y SE DISPONE SU
IMPLEMENTACION EN TODAS LAS DEPENDENCIAS Y LOS SERVICIOS
DE SALUD DEL M.S.P. Y B.S.".

BIBLIOGRAFIAS CONSULTADAS

1. ORGANIZACION & PROCESOS EMPRESARIALES — Martin Flor Romero,
Quinta Edicion.

2.  ESTRUCTURA Y PLANIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES
EL DESAFIO FRENTE AL CAMBIO
José Rodolfo Lollini — Silvio Milsztejn

3. RECURSOS HUMANOS - Idalberto Chiavenato.

4. PROYECTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
HOSPITAL DISTRITAL DE LAMBARE - Lic. Rocio Duria

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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VISITAS TECNICAS — RELEVAMIENTO DE DATOS

K/
0'0

Il Region Sanitaria San Pedro
- Lic. Cristina Godoy, Administradora

IV Regién Sanitaria Guaira
- Lic. Pedro Duarte, Administrador

VIl Regién Sanitaria Itapua
- Lic. Juan Ramoén Acufia, Administrador

VIl Regién Sanitaria Misiones
- Lic. Miguel Lépez, Administrador

X Regién Sanitaria Alto Parana
- Lic. Gloria Lopez Benitez, Administradora
- Lic. Leonora Benitez, Jefa de Recursos Humanos

XV Regién Sanitaria Pte. Hayes
- Econ. César Vera Gomez, Administrador

ASESORIAS TECNICAS

Direccion General de Auditoria Interna
- Lic. Julian S. Marecos S., Director General

Direccion General de Desarrollo de los Servicios de Salud
- Dr. Carlos Maria Romero Arce, Director General

Direccion Nacional de Vigilancia Sanitaria
- Dra. Cristina Sanabria, Jefa del Dpto. de Inspecciéon y Vigilancia

Direccién General de Promocién de la Salud
- Dr. Luis Francisco Armoa Garcia, Director General

Direccién General de Vigilancia de la Salud
- Dra. Lourdes Dionich, Directora General

Programa Nacional de Sangre
- Dra. Maria Ofelia de Zelada, Coordinacion Red Nacional de Servicios de
Sangre.

Direccién de Salud Buco Dental
- Dr. Carlos Maria Mallorquin, Director

Direccién General de Administracién y Finanzas
- C.P. Rita Villalba Noguera, Directora General

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: Fecha de Paginas
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EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO CREADO POR RESOLUCION S.G. N° 92/08

<%  Direccién General de Planificacion

%  Direccién General de Auditoria Interna

%  Direccion General de Administracion y Finanzas

% Direccion General de Asesoria Juridica

%  Direccién General de Desarrollo de los Servicios de Salud

<> Direccion General de Recursos Humanos

COORDINADO Y PREPARADO POR:

Unidad de Organizacion & Métodos Dependiente de la Direccidn General de
Administracion y Finanzas.

<  Lic. César Duré Estigarribia, Jefe
% Lic. Ruth Maria Gonzalez Melgarejo, Analista

% Sr. Hugo R. Enciso Garcia, Asistente

Aprobado por: Fecha de Actualizado por: | Fecha de Paginas
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