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UNIDAD ORGANIZATIVA

COMPETENCIAS Y FACULTADES

DIRECCION Y SUBDIRECCION

Proporcionar atencién médica en la especialidad de Ginecologia, Obstetricia, Neonatologia y sus ramas afines con
calidad y con alto sentido humano a la poblacidn, asi como realizar investigacién y participar en el desarrollo del
recurso humano médico, de enfermeria y paramédico para cumplir con los requerimientos y exigencias que
nuestras usuarias merecen.

Ser Hospital Nacional de Tercer Nivel en Ginecologia, Obstetricia y Neonatologia fortalecido con medios
tecnoldgicos actualizados y niveles de excelencia en ensenanza e investigacion.

Proporcionar servicios médicos en la especialidad de Ginecologia y Obstétrica de tercer nivel de atencion a la
poblacién, realizar investigacion y desarrollar los recursos humanos en las dreas médica, de enfermeria, paramédica
y administrativo con base a la normativa correspondiente.

Redlizar la gestibn hospitalaria con fransparencia, efectividad, oportunidad, cumpliendo con la normativa
respectiva en lo relacionado a la administracién, asi como promover lo relacionado con la Carta lberoamericana
de la Calidad en la Gestién PUblica con el propdsito de brindar un servicio de salud digno. 2. VISION Fomentar la
participacién del personal en los diferentes comités conformados, para proporcionar atencidén con calidad vy
oportunidad, asi como avalar los programas de salud y seguridad ocupacional para el personal de la institucion.

Planificacion, Organizacién, Direccidn, Supervision y Evaluacidon de las actividades del Hospital. Supervisar el
rendimiento social del Hospital de acuerdo a sus fines. Coordinar, vigilar las labores médicas, técnicas vy
administrativas que se realicen en el Hospital por parte de profesionales propios y ajenos de la institucion. Establecer
la organizacioén interna del hospital. Vigilar el cumplimiento del Programa de gestidon de calidad Hospitalaria vy
atencidon medica incluyendo el tfrato a los pacientes. Desarrollar el proceso para el establecimiento de los objetivos
estratégicos del Hospital definiendo acciones y tareas que deberdn reflejarse y controlarse en los planes de frabajo
a nivel institucional. Supervisar el cumplimiento de actividades cientificas y la docencia institucional.

UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

CARGO: JEFE UFI
1. Elaborar informe seguimiento de ejecucién.
Elaborar informe politica de ahorro
Firmar y Revisar modificativas presupuestarias
Firmar y dar seguimiento a requerimientos
Supervisar los cierres contables, que sean de acuerdo a las fechas establecidas
Divulgar disposiciones legales al interior de la institucion.
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Tramitar provisiones financieras

Elaborar control a Solicitudes de Compra

Firmar partidas Contables

Verificar que el personal asista a capacitaciones
Solicitar usuarios SAFI y actualizarlos

Elaboracion PAO

Supervisar avance de la PAO

Revisar bases de licitacion

Elaboracion de notas de subsanacién de ofertas
Evaluaciones financieras

Elaborar notas de elegibles

Revisar pdlizas de Fondo Circulante

Conftrol de planillas

Firmar Certificacion de fondos Recursos Humanos
Coordinar el proceso de formulacion presupuestaria institucional
Presentar el Anteproyecto de Presupuesto al Director
Pertenecer al Comité de Estratégico de Gestion
Pertenecer al Comité de Gestién Ambiental

Pertenecer al Comité de Eficiencia Energética
Elaboracion de informe de economias salariales

Firma y seguimiento a Conciliaciones Bancarias

Dar seguimiento a ingresos institucionales

Elaboracion de notas

Elaborar informe OIR

Firma de informe de llegadas tardias

Elaboracion de nota de asignacion presupuestaria
Gestiones de personal Nuevo ingreso

Seguimiento a Compromisos presupuestarios
Elaboracioén de liquidaciéon del presupuesto institucional
Atender y contestar observaciones de Auditorias Corte de Cuentas, Auditoria Intferna y del MINSAL
Asistir y permanecer en capacitaciones

Realizar otras actividades de su competencia que la jefatura le asigne
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CONTADOR INSTITUCIONAL

Elaboracion de notas explicativas a los Estados Financieros.

Elaboracion de Partidas Contables (registrando en forma diaria y cronolégica todas las transacciones)
Validar los documentos probatorios

Firmas de partidas contables

Archivos de partidas contables

Elaborar reportes de Ingresos

Dar seguimiento a Activo Fijo

Verificar Depreciacién a equipo

Verificar la informacién contenida en las hojas de Descartes

Revisidn de Equipos de Proyectos y reversidon de los registros contables.

. Cotejo de Cuentas Contables con equipo
. Verificacion de Ingresos de Activo Fijo con Patrimonio

Elaboracién de Cuadraturas de Existencias

. Elaboracién de notas de subsanacion de ofertas
. Elaboracién de Evaluaciones Financieras

Elaborar notas de nofificar elegibles

. Revision de Balance de Comprobacion contra Estados Financieros
. Proceso de Cierres Contables

Revisidn de Convenios con Instituciones Privadas

. Control de Retenciones de Rentas por Embargos, Fdos. Propios enviados a DGT por el Area de Tesoreria
. Control de Proveedores y Retenciones de las Obligaciones devengadas

. Enfregar documentacién(instituciones financieras) solicitado por empleados

. Elaboraciéon de informe al Director de Activos Fijos

. Control de Requerimientos Devengados de Bienes y Servicios, Remuneraciones

. Envié de Informes al Area de Consolidacién de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental
. Conciliacién de Transferencias Contables y MINSAL

. Gestionar autorizacién de cuentas contables

. Revisar informacién de provisiones financieras

. Elaboraciéon de Notas diversas

. Firmas de Constancias de sueldo

. Atender y contestar observaciones de Auditorias Corte de Cuentas, Auditoria Interna, del MINSAL y de

Contabilidad Gubernamental.

. Confrol y Seguimiento del 100% de Embargos que se retiene en planilla y que se framita ante la DGT por

Tesoreria.

. Asistir y permanecer en Capacitaciones
. Realizar otras actividades de su competencia que la jefatura le asigne
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AUXILIAR FINANCIERO
Asignar fondos a Solicitudes de Compra
Seguimiento de Compras confra lo adjudicado
Elaboracién de movimiento presupuestario
Elaboracién de notas de movimientos presupuestarios
Elaboracion de Compromisos Presupuestarios
Recepcion y revisibn de documentos de pago (facturas, contratos u érdenes de compral)
Asignacion de Especificos en facturas originales y fotocopias
Evaluaciones Financieras
Elaboracion de notas de subsanacién de ofertas

. Evaluacion libre gestion y firma por rengldon

. Elaboracién de notas de Certificacion de Fondo Recursos Humanos

. Recepcioén y revision de planilla de remuneraciones para carga de planilla

. Generar la carga automdatica de remuneraciones, impresion de compromisos presupuestarios y traslado al

drea de tesoreria.

Informes de Ejecucidn Presupuestaria

Elaboracion de informes a la Direccion General de Hospitales
Seguimiento a Solicitudes de Compra contra adjudicaciones
Fotocopias de Solicitudes de Compra

Archivo de Compromisos y Movimientos Presupuestarios

Asignacion de Especificos en Sistema SICI

Registro de NIT en Sistema SAFI

Colaborar con la Jefe UFl en la formulacién del Presupuesto Institucionall
Atender y contestar observaciones de Auditorias Corte de Cuentas y Auditoria Interna
Venta de Carteles de Licitacién.

Asistir y permanecer en capacitaciones

Realizar otras actividades de su competencia que la jefatura le asigne
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FUNCION: AUXILIAR DE TESORERIA
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Emisién de Quedan- Fondo General

Elaboracion de listado de facturas con su respectivo Quedan, para ser remitidas a Tecnico encargado de
presupuesto e iniciar proceso de pago.

Recepcién y archivo de fotocopias de fianzas de Contrato y Ordenes de Compra remitidas por UACI.
Elaboracion de cuadros de control general de Contratos y érdenes de compra con entregas parciales,
para el registro e impresion, segun Quedan entregados.

Recepcion de Documentos de ingreso remitidos por Almacen General.

Cotejo de OEG registrados en fotocopias de documentos de ingreso de productos de Almacen contra
listado de ingresos de productos emitidos por SICI.

Cotejo de OEG registrados en facturas contra Reportes de Obligaciones por Pagar y registro de fecha de
devengamiento en copias de factura. (Para posterior elaboraciéon de reporte de facturas pendientes de
Contabilizar).

Clasificacién de Cuentas Contables segun OEG, en notas de remision de la Compra Conjunta de MINSAL,
carpetas de ingreso remitidas por Aimacen General, de envios MINSAL, o transferencia de ofros
establecimientos y donativos.

Elaborar partidas contables (forma manual) de productos despachados por el Aimacen General tomando
como referencia listado emitido por SICI.

. Recepcioén y cotejo de informes enviados mensualmente por el Aimacen General en relacion a ingresos,

egresos y saldos (existencias) de todos los productos inventariados y sus respectivos consolidados por OEG.
Elaborar informe al finalizar cada mes, reflejando las facturas de Existencias pendientes de contabilizar.
Elaboracion de cuadros de control general de Contratos y érdenes de compra con entregas parciales,
para el registro e impresion, segun Quedan entregados.

. Seguimiento de contratos y érdenes de compra con entregas parciales (registro de informacion e impresién

de cuadros).

Elaborar calendarizacion mensual de cierres contables a SICI.

Efectuar bloqueos (cierres) de fechas de ingresos y despachos en SICI, para evitar movimientos posteriores
a cuadraturas contables.

. Efectuar desbloqueos a fechas contables en SICI a peticién de Aimacen para efectuar correcciones en

registros.

Elaborar requisicion de materiales segun calendarizacién mensual establecida por Aimacen General.
Recepcion de notas de remision de C.I.T. (Certificacion de Incapacidad Temporal) de empleados,
enviadas del Departamento de Recursos Humanos.

. Recibir, revisar y enlistar los Certificados de Incapacidad Temporal (C.I.T) que generan subsidios ISSS de

todos los empleados del Hospital.

Envid de C.I.T. a Seccidn Subsidios del ISSS para tramitar el pago de estos.
Recepcion de C.I.T con observaciones de ISSS (Devueltos de ISSS).

Remision al Departamento de Recursos Humanos de C.I.T observados por ISSS
Retiro de Quedan y Planillas de Subsidios en ISSS (visitas). Trimestral
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24. Apoyar en Devengamiento de Obligaciones en SAFI

25. Apoyar a Jefe en la elaboracién de la PAO de la Unidad Financiera
26. Apoyar a Jefe en el seguimiento de la PAO de la Unidad Financiera
27. Asistencia y permanencia en capacitaciones

28. Realizar otras actividades de su competencia que la jefatura le asigne

CARGO : AUXILIAR FINANCIERO
FUNCION: ENCARGADO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias-Impresion de libros bancarios
Revisidn de Estados Bancarios
Cotejar y digitar datos de Estado de cuentas contra libro bancario
Impresién de conciliaciones Bancarias preliminares y definitivas
Codificacion y digitacion de informe de facturas que no ingresan a Aimacén
Asignacion de PRRC
Elaboracion de informes de PRRC
Evaluaciones Financieras
Elaboracion de notas de subsanacién
. Elaboracién de notas para nofificar elegibles
. Elaboracién de cheques del Fondo Circulante
. Revisar Pélizas de caja chica (verificar especificos en SICI)
Elaboracion de Pélizas de Fondo Circulante
. Registro en libro de Fondo Circulante
. Informe ala DGT retenciones de compras de Fondo Circulante
Compras y cotizaciones de $500.00 de Fondo Circulante
. Elaboracion de remesas de Fondo Circulante
. Archivo de correspondencia externa, interna despachada
. Apoyo de pago a Instituciones Bancarias
. Entrega de notas despachadas
. Elaboracién de detalles de compromisos pendientes de solicitar fondos
. Elaboracién cuadro control de requerimientos por proveedor y prioridades
. Digitacion de Acuerdos en cuadro control
. Elaboracién de cuadros de Fondos Propios
. Reporte de Saldos Bancarios a Ministerio de Hacienda-DGT
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Anotacién de Embargos en libro

Anotacién en libro de notas varias recibidas

Tramites en Instituciones varias

Pasar a Tesoreria Contratos y Ordenes de compra

Elaborar cuadro confrol de capacitaciones

Atender y contestar observaciones de Auditorias Corte de Cuentas y Auditoria Interna
Asistir y permanecer en capacitaciones

Realizar otras actividades de su competencia que la jefatura le asigne

CARGO: TESORERO INSTITUCIONAL

1.
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Revisar Transferencia de Fondos

Elaboracion de Programacién de entrega y fraslado de planillas

Revision y Firma de Ordenes de Descuento de Empleados

Revision de planillas preliminares

Elaboracion de nota por observaciones en planilla preliminar

Elaboracion de Requerimiento de Fondos

Firma de Constancias de Sueldo de empleados

Enviar Informe de Requerimiento a Area de Tesoreria MINSAL

Redlizar transferencias electrénicas de salarios a empleados, a proveedores.

. Elaboraciéon de Informes de Embargos y dar seguimiento por empleado
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Solicitar devolucion de Fondos a la DGT, en relacién a retencién de embargos judiciales
Elaboracion y remision de Informes Ministerio de Hacienda
Registro de Fianzas en custodia

Remisién de fianzas a UACI

Elaboracion de Evaluaciones Financieras

Elaboracion de notas de subsanacién

Elaboracion de notas de elegibles

Elaboracion de Casos DINAFI

Traslado de documentacién a Contabilidad

Firma de Cheques

Devengado de Obligaciones de Salarios

Ingreso de Transacciones Bancarias en Sistema SAFI
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Firma Constancias de Renta Anual de empleados

Elaboracion de notas a empleados que no cobran aguinaldos, bonificaciones y otros en esta institucion.
Elaboracion de constancias de tiempo de trabajo solicitados por empleados a pensionarse INPEP
Observaciones de Renta y ofros en planilla

Devolucién de Fondos a DGT

Efectuar mensualmente el corte de transacciones bancarias

Atender y contestar observaciones de Auditorias Corte de Cuentas y Auditoria Interna y MINSAL

Asistir y permanecer en Capacitaciones

Realizar otras actividades de su competencia que la jefatura le asigne

CARGO : AUXILIAR DE TESORERIA
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Elaboracion de recibos de Ingreso

Elaboracion de remesas de ingresos percibidos Fondos Propios
Elaboracion de reportes de ingreso

Remision de Ordenes de Descuentos a Recursos Humanos
Revisidn de reporte de llegadas tardias

Llenar formulario de horas laboradas de la Unidad

Recepcion de notas varias

Enfrega de boletas de pago al personal

Anexar documentos de préstamos a boletas de c/empleado

. Remitir a Contabilidad documentos de pago de Acreedores Monetarios
. Atencién a Proveedores de pago de cheques

. Elaboraciéon de recibos de cobros por fotocopias, extravidé de carnet

. Entrega de Constancias de Renta a personal

. Remitir a Contabilidad fotocopias de Recibos de Ingreso percibidos

. Remitir a Contabilidad facturas canceladas

. Redlizar gestion de pago a Proveedores por teléfono.

. Asistir y permanecer en capacitaciones

. Realizar ofras actividades de su competencia que la jefatura le asigne
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

Recepcion y archivo de documentos de soporte de partidas contables (enviadas por el drea de Tesoreria)
Apoyar a Contadora en archivo de partidas contables

Depuracién de archivo de aios anteriores

Revisidn de reporte de Activo Fijo y conciliar saldos con Patrimonio

Llevar control de todos los activos, insumos en calidad de transferencia, donativos y custodia por cada
proyecto o donante.

Elaborar notas a Patrimonio del Seguimiento del Activo Fijo

Cotejar hojas de descarte contra listado emitido por Activo Fijo (verificadas con la Contadora)

Elaborar registro de partidas contables (segin indicacién de la Contadora)

Elaborar control mensual de planillas, por cheque y acreedor.

Control de Depreciaciones de Activo Fijo (nivel institucional).

Elaboracion de informes de equipos y mobiliarios ingresados a Almacén Gral. Mayor de $600.00, en base a
reportes de SICI (Sistema Integrado de Confrol de Inventario).

Elaboracion de informes de equipos y mobiliarios despachados de Aimacén Gral. Menor de $600.00 en
base areportes de SICI (Sistema Integrado de Confrol de Inventario) y Requisiciones de Activo Fijo
despachadas en Aimacén Gral. Cada seis meses

. Elaboraciéon de informes de equipos y mobiliarios ingresados a Alimacen General en base reportes de SICI

(Sistema Integrado de Control de Inventario).Cada seis meses

Cdlculo de depreciacion y elaboracion de informe de equipos y mobiliarios despachados de Almacén
Gral. en base a reportes de SICI (Sistema Infegrado de Control de Inventario) y Requisiciones de Activo Fijo
despachadas en Aimacén Gral (Depreciacién Eq. despachados mayores $600.00). Cada seis meses
Recepcion y Archivo de hojas de descarte de Activo Fijo remitidas por Mantenimiento e Informdtica.
Cotejar hojas de descarte confra listado emitido por Activo Fijo(verificadas con la Contadora)

Recepcion de Requisiciones de Activo Fijo, despachadas por Alimacén Gral. para registro de Depreciacion.
Llevar confrol del Activo Fijo de la Unidad Financiera

Asistir y permanecer en capacitaciones

Realizar otras actividades de su competencia que la jefatura le asigne
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

UNIDAD DE PLANIFICACION

Propiciar el logro de los objetivos Institucionales, a través de mecanismos de coordinacion y gestién, a fin de cumplir
con la misién y favorecer el alcance de la visién Institucional.

Coordinar y formular planes, programas y proyectos a fin de atender las necesidades de crecimiento y desarrollo,
para garantizar el fortalecimiento de la gestién del Hospital en forma transparente, dgil, eficiente y eficaz,

b) Seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos en ejecucion.

c) Propiciar el desarrollo institucional a través de la conduccidn de procesos normativos y el ordenamiento de las
actividades por medio de manuales.

d) Realizar actividades encomendadas por el titular de la instituciéon

UNIDAD DE DESARROLLO
PROFESIONAL

Mejorar la calidad de la prestacién de los servicios de salud mediante la gestion eficiente de los programas de
educacion permanente e investigacion dirigidos al personal profesional, técnico y administrativo del Hospital

Ejecutar los convenios y las cartas de entendimiento con las Universidades para aplicar los criterios de
funcionamiento académico-docente y asistencial. 2. Establecer mecanismos conjuntos entre el Consejo
Académico Ministerial Unidades de Formacién Profesional y las Universidades para la revision permanente del
curriculo de las residencias médicas. 3. Definir y aplicar el instrumento de Evaluaciéon del Rendimiento de los
Residentes Formados en los Programas Académicos de las Especialidades Médicas. 4. Supervisar el cumplimiento de
la Norma para la Ejecucion de Especialidades Médicas en los Hospitales Nacionales del Ministerio de Salud.
Contribuir a la formacién de Especialistas Médicos, acorde al marco docente asistencial en complementariedad a
los programas académicos de las universidades, atendiendo las necesidades de la poblacion. 6. Participar en la
revision de las politicas y programas de formacion de las especialidades médicas que requiere el pais. 7. Elaborar los
programas de educacion permanente hospitalaria del personal profesional, técnico y administrativo, sobre la base
de las necesidades educativas identificadas. 8. Elaborar el plan estratégico y operativo de la Unidad de Formacién
Profesional. 9. Ejecucidén, monitoreo y evaluacion del programa de educacidon permanente hospitalario. 10.
Coordinar la Ejecucién del plan estratégico y operativo de la Unidad de Formacion Profesional. 11. Facilitar en base
a la capacidad instalada el acceso a aulas, equipo multimedia y ofros insumos que se requieran para desarrollar el
programa de educacién permanente dirigido al personal profesional, técnico y administrativo. 12. Establecer
convenios de capacitacion, investigacién y cooperacion con instituciones formadoras de recursos humanos y de
servicio a la comunidad, a nivel nacional e internacional. 13. Apoyar el desarrollo de las investigaciones a nivel
institucional. 14. Apoyar el desarrollo de las investigaciones como parte de los programas de educacion de
especialidades médicas y odontoldgicas. 15. Apoyar el desarrollo de los procesos operativos en la mejora de los
servicios de atencién de salud.
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

UNIDAD ORGANIZATIVA DE
CALIDAD

Garantizar que el servicio médico hospitalario se preste con calidad, igualdad, oportunidad, eficiencia y eficacia a
los usuarios. Hospital Nacional Especializado de Maternidad, “Dr. Radl Arguello Escoldn 73 FUNCIONES a) Coordinar y
gestionar la atencion hospitalaria con calidad, encaminada al logro de objetivos institucionales. b) Exigir el
cumplimiento de normas institucionales, gubernamentales y especificas del campo de la atencidn médico
quirdrgicas y administracion hospitalaria. c) Requerir el logro de los objetivos institucionales mediante la realizacién
de actividades en equipos de tfrabajo. d) Facilitar la comunicacion y el acceso a la informacion entre las diversas
unidades

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Brindar servicios de asesoria en materia juridica, en los procesos de toma de decisiones de la institucion, apoyando
para la solucién de problemas en el dmbito juridico que afronte el Hospital. FUNCIONES 1. Representar judicial y
extrajudicialmente los intereses del Hospital ante los diferentes entes publicos y privados. 2. Asistir juridicamente
todas las peticiones y requerimientos presentados a la Direccidén del Hospital por la Fiscalia General de la Republica,
Policia Nacional Civil, Procuraduria General de la Republica, Procuraduria para la Defensa de los Derechos
Humanos, Organo Judicial y personas que lo soliciten. 3. Elaboracién y/o Revision de Convenios y Contratos
celebrados entre la Institucién y otfras entidades sean de cardcter publico o privada. 4. Revisar y/o elaborar
resoluciones razonadas que sean necesarias para el inicio, confinuidad o finalizacién de una actividad
encaminadas al logro de los objetivos de la Institucion. 5. Ejecucién de garantias. 6. Certificaciones Notariales.

UNIDAD INFORMATICA

Mantener el funcionamiento adecuado del sistema informdtico, para ello desarrollar e implementar soluciones
efectivas que faciliten el desempeno de las dreas del Hospital FUNCIONES 1. Planificar el desarrollo de proyectos y
sistemas de informacion para el proceso de informacién estadistica. 2. Diseno y Andlisis de programas para
mecanizar actividades especificas. 3. Garantizar la seguridad y la disponibilidad de la informacién generada por las
diferentes dependencias con sistemas automatizados. 4. Supervision del desarrollo y la administracién de los
servicios y recursos con tecnologia de informacidén. 5. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo informdtico. é. Ejecutar programas de capacitacion en temas de informdtica.

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIAY
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
Y DOCUMENTOS MEDICOS

EPIDEMIOLOGIA Asesorar a la Direccidon del Hospital y contribuir a la optimizacidén de la gestién hospitalaria
mediante el andilisis oportuno de la informacién epidemioldgica a través del sistema de vigilancia en salud para
lograr disminuir la morbilidad y mortalidad hospitalaria.

Evaluar e interpretar la informacién hospitalaria generada por los diversos servicios asistenciales del Hospital.
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

b) Asesorar a la Direccidn con propuestas técnicas que orienten las actividades del hospital y el uso eficiente de sus
recursos.

c) Evaluar la vigilancia epidemiolégica hospitalaria

d) Coordinar acciones de salud en caso de brofes.

e) Informar los resultados del andlisis de informacién a los niveles directivos
f) Divulgar las normas y lineamientos emitidos por el MINSAL.

g) Colaborar con los programas y proyectos infrahospitalarios.

ESTADISTICA: Es una estructura de apoyo técnico dentro del hospital, responsable de la apertura, mantenimiento y
conservacion de los expedientes clinicos de los pacientes que atiende el hospital, asi como también responsable
del procesamiento de la informacion estadistica sobre produccidn de servicios de salud, rendimiento, recursos vy
otras estadisticas que apoyan significativamente la gerencia de gestion. En el Hospital Nacional de la Mujer Dra.
Maria Isabel Rodriguez, el departamento de ESDOMED estd ademds, encargado del otorgamiento de citas para
consulta 'y de proporcionar informacion a familiares de pacientes ingresados.

El personal del departamento tiene competencia directa en la administracion de los documentos médicos
(Expedientes Clinicos, Registros Diarios de Consulta, Registros de Egresos Hospitalarios, etc.), en el otorgamiento de
citas y en brindar informacién sobre pacientes, asi como en el procesamiento de los datos estadisticos que generan
las diversas dependencias del hospital; por lo tanto, estdn facultados para monitorear, recomendar y asesorar al
personal médico y personal multidisciplinario en el adecuado registro de formularios y en la recoleccién de datos
que redlizan en las fuentes primarias que alimentan los sistemas de Documentos Médicos y de Informacion
Estadistica.

Ser instancia del establecimiento de salud conduciendo de manera eficiente y efectiva el Sistema de Documentos
Médicos y el sistema de informacién estadistica (El desarrollo, la Administracidn, el mantenimiento del sistema vy el
procesamiento de datos), para lo cual dispone de recursos humanos calificados y competentes que conducen las
actividades del departamento, asi como también de los recursos fisicos, tecnoldgicos, mobiliario y equipo en
cantidades necesarias, que garanticen el 6ptimo funcionamiento del Departamento de ESDOMED, lo cual
contribuird significativamente al cumplimiento de la misién institucional.
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Las ideas rectoras de Auditoria Interna deben ser definidas considerando hacia donde enfocardn sus esfuerzos para
lograr lo que desea ser en el futuro, fomando en cuenta la finalidad que fiene dicha unidad; las actividades que
hace para cumplir con la misidn y visidon; principios y valores aplicables al desempeno de sus funciones.

El Plan Estratégico del Hospital, para guardar consistencia con las metas institucionales.

Los objetivos estratégicos de la Institucidn, para considerarlos en el establecimiento de los objetivos del plan anual.
Comprender el rol principal de la Institucion, para identificar las actividades claves en el cumplimiento de su mision y
objetivos, a efectos de considerarlas en la programacién anual.

Conocer la gestidn y evaluacion del riesgo Institucional, por parte de la administracién, para identificar dreas de
riesgo.

El plan anual se orientard a las dreas de mayor riesgo, no obstante puede incluir unidades con menor nivel de
riesgo, para darles cobertura y confirmar que sus riesgos no han cambiado.

De no estar identificados los riesgos institucionales, se puede realizar andlisis del entorno, para detectar Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la Institucién u otfra técnica aplicable, para priorizar las actividades de
Auditoria Interna.

Andadlizar la adecuacién y eficacia de los controles internos, basado en el resultado de evaluaciones en auditorias
anferiores.

Considerar los resultados de las auditorias realizadas, asi como el cumplimiento de las recomendaciones segin
resultado del seguimiento, para identificar procesos o actividades criticas a ser consideradas en el Plan Anual.

DIVISION MEDICA

Ejercer supervision de los actos médicos y de enfermeria, facilitando los procesos y la integracion del personal y de
las actividades interrelacionadas en las diferentes disciplinas médicas y/o administrativas, con la finalidad de que los
programas y planes operativos de los Departamentos que dependen de esta divisidn se cumplan, para asegurar la
calidad de atencién recibida por las pacientes. 2. VISION Ser la instancia a través de la cual el Hospital Nacional
Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel Rodriguez se constituya en el ente regulador de la especialidad de
Ginecologia, Obstetricia, Neonatologia y las Sub Especialidades correspondientes, en cuanto a la prestacién de
servicios médicos y de enfermeria especializados, cientifica y técnicamente reconocidos por la calidad con que se
prestan, tanto a nivel nacional como internacional.
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

Conocer aprobar, impulsar y coordinar los programas y planes de trabajo de los departamentos a su cargo
conforme con los objetivos, politicas y estrategias dictadas por los organismos competentes de la instituciéon. b)
Supervisar el desempeno de los distintos departamentos, unidades y servicios del hospital a fravés de los jefes de
cada dreaq, incluyendo el andlisis oportuno de las estadisticas de gestion hospitalaria, a fin de evaluar los servicios
que se prestan y facilitar la toma de decisiones. c) Supervisar el desempeno del cuerpo de médicos residentes, en
coordinacién con la unidad de Desarrollo Profesional (UDP) del hospital. d) Controlar los aspectos técnico
administrativo del personal médico. e) Promover un ambiente organizacional de armonia.

DEPARTAMENTO DE
GINECOLOGIA (ONCOLOGIA,
PERINATOLOGIA, PUERPERIO,
PATOLOGIA BENIGNA DE MAMA
Y SERV.GINECOLOGIA)

DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Planificar, organizar dirigir y controlar las actividades correspondientes a cada
uno de los servicios hospitalarios dedicados a la atencién ginecoldgica y que dependen del departamento, con la
finalidad de brindar una atencién integral en lo referente a la calidad y trato humano con el que se brindan los
servicios de salud.

Las actividades realizadas en el Servicio de Ginecologia estdn dirigidas a responder eficientemente la demanda de
atencidn de las pacientes. De igual manera planear las actividades de educacién medica
contfinuada dirigidas al personal médico y paramédico

Planificar actividades asistenciales del drea medico quirrgica.

Supervisar y evaluar a médicos especidlistas, Residentes, internos y personal paramédico.
Evaluar la calidad y rendimiento del servicio.

Autorizar el tfraslado de pacientes a ofro centro asistencial.

Velar por el cumplimiento de normas y procedimientos.

Mantener el control y disciplina del servicio.

Coordinar reuniones del servicio.

Brindar atenciéon diaria a pacientes hospitalizadas.

Atender pacientes ambulatorias en consulta externa.

Ejecutar intervenciones quirdrgicas electivas y de emergencia en las dreas quirdrgicas.
Ejecutar el programa de educacién continua a médicos residentes e internos.

Brindar asesoria a médicos agregados y residentes.

Hacer evaluaciones académicas a médicos residentes.
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Servicio de Ginecologia: Brindar los cuidados pre y post operatorios a las pacientes con patologias ginecoldgicas
de altoriesgo a través de cuidados especializados médicos especializados

Oncologia: Brindar los cuidados necesarios para el fratamiento efectivo del Cdncer Ginecoldgico mediante
mediante procedimientos quirlrgicos y/o quimioterapia y ademds el manejo paliativo de las pacientes que lo
amerites a fravés de cuidados especializados con trato humano

Perinatologia: Brindar atencion de calidad con calidez a través de cuidados médicos y de enfermeria a las
pacientes catalogadas como de Alto Riesgo Obstétrico y que se encuentran ingresadas en el servicio.

Puerperio: Garantizar la salud de las madres después de un parto vaginal y la salud de su recién nacido en
alojamiento conjunto, basdndose en las estrategias y recomendaciones propuestas por el Ministerio de Salud en el
Ambito de la Prevencioén

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA | Asegurar a la mujer cuidados de ginecologia y obstetricia y al recién nacido cuidados neonatales de calidad, que p
conservar, recuperar y rehabilitar su salud en forma efectiva mediante la aplicacién de principios cientificos, técnicos

procesos, haciendo uso racional del capital humano y recursos materiales.

Brindar una estructura organizativa conducente a lograr cuidaos de alta calidad. b) Utilizar los recursos
eficientemente. c) Apoyar programas educativos y de investigacion. d) Propiciar el desarrollo profesional
del personal. ) Fomentar la aplicacién del conocimientos actualizados disponibles y ponerlo al alcance del

personal.
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

Garantizar la produccion de servicios de enfermeria con eficiencia, eficacia y calidez.

Asegurar a la mujer cuidados gineco-obstétricos y al recién nacido

cuidados neonatales de calidad, que permitan conservar, recuperar y rehabilitar su salud en forma
efectiva, mediante la aplicacién de principios cientificos, técnicas y procedimientos, haciendo uso
racional del capital humano y recursos materiales.

Participar del proceso de planeamiento de la asistencia de enfermeria, aplicando proceso de
atencion de Enfermeria observando principios cientificos, tecnoldgicos y normas orgdnicas.
Proponer criterios para la dotacion de recursos humanos y materiales necesarios para la atencién de
enfermeria a pacientes internos y externos.

Asesorar en la implantacién de programas de asistencia al paciente y a su familiar, abarcando
aspectos educativos, preventivos y curativos.

Supervisar el equipo de enfermeria en relacion con la asistencia al paciente.

Desarrollar un programa de educacidn en servicio a fin de garantizar la mdxima utilizacion de las
habilidades y el potencial de su equipo de trabagjo.

Promover la evaluacién periddica del desempeino del personal y de la

asistencia prestada al paciente.

DEPARTAMENTO QUIRURGICO Y
DEPARTAMENTO DE ANESTESIA

Elaborar y supervisar el programa de residentes de anestesia que rotan por nuestro hospital.

Elaborar planes de turnos de anestesidlogos, anestesistas y terapistas respiratorios.

Elaborar informe gerencial del servicio.

Supervisar el frabajo de anestesidlogos, anestesistas, terapistas respiratorios y residentes de anestesia que rotan por
el hospital.

Corroborar el buen funcionamiento de los equipos de anestesia (mdquinas de anestesia, monitores, etc.
Coordinar con la jefatura de sala de operaciones el trabajo en las salas de operaciones, disciplina, tfrabajo, etc.
Supervisar la recuperacién anestésica.

Elaborar planes de actualizacion académicos para el personal del servicio.

Elaborar pedidos de insumos y medicamentos.

Dar atencidn a pacientes delicadas ASA 2, 3, 4y 5.

Coordinar con la jefatura de enfermeria el frabajo en quiréfanos y recuperacion anestésica.

Coordinar las inter consultas de otros servicios del hospital.
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

Supervisar la consulta externa y premedicacion anestésica impartida por el anestesidlogo o el residente de
anestesia que rota por el hospital.

Establecer necesidades de insumos y materiales médicos y no médicos a utilizar en el servicio.

Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo del equipo asignado a su drea.

Vigilar normas de la unidad de nosocomiales.

Hacer vigilancia epidemioldgica.

Apoyar el frabajo en las unidades de cuidados criticos.

Ejecutar técnicas anestésicas de mayor complejidad las cuales no son autorizadas a realizar por los anestesistas.
Ejecutar técnicas anestésicas en pacientes delicados ASA 2, 3, 4y 5.

Supervisar a los anestesistas durante el acto anestésico quirlrgico, terapistas respiratorios y a los residentes de
anestesia que rotan por el hospital.

Colaborar con la docencia del residente de anestesia que rota por el hospital, de los anestesistas y terapistas
respiratorios.

Supervisar el buen uso de los equipos de anestesia.

Atender y solventar situaciones criticas que le sean consultadas por los anestesistas y terapistas respiratorios.
Informar y solventar sobre inconsistencias en el frabajo del resto del personal bajo su cargo.

Atender la consulta externa y premedicacion anestésica.

Atender inter consultas de los diferentes servicios del hospital.

Permanecer vestido con ropa de sala de operaciones en los quirdfanos.

Vigilar las normas de la unidad de nosocomiales.

Participar en la vigilancia epidemioldgica.

Colaborar con las unidades de cuidados criticos.

ANESTESIOLOGIA: Brindar atencidén especializada de anestesia y analgesia a los pacientes en las etapas pre-
operatoria, infra-operatoria y post-operatoria, procedimientos de emergencia, terapia del dolor, reanimacién
cardiovascular y gasoterapia; asi como en las unidades de recuperacién y Cuidados Intensivos

Realizar la evaluacién y atencién especializada de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirdrgicas
programadas o de emergencia, coordinando estrechamente sus acciones, con los Servicios de Hospitalizacién,
Emergencia Sala de Operaciones y Unidades de Cuidados Intensivos y demds equipos multidisciplinarios
correspondientes. b) Realizar la evaluacion anestésica, preparacién pre-anestésica y aplicacion del anestésico; asi
como el confrol anestésico intra y postoperatorio. De acuerdo a protocolos y procedimientos de atencién. c)
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Elaborar el programacién de anestesistas de acuerdo a la demanda operatoria.

Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad. e) Brindar atencién en ventilacion mecdnica y Terapia
Respiratoria a pacientes de la Unidad de Cuidados Intensivos y otros que lo soliciten.

DEPARTAMENTO DE OBSTETRICIA
(CENTRO OBSTETRICO MEDICO E
INFECTOLOGIA)

La funcién principal del servicio de cirugia obstétrica es la atencidn del postoperatorio de

todas las cesdreas realizadas y su control de evolucion hasta que la paciente estd apta para

su dada de alta. Un servicio de atencidn especializada necesita tener un buen sistema de organizacién para
asegurar el 6ptimo rendimiento de este y un fluido sistema de atencidn postoperatorio.

Por esta razdn surge la necesidad de tener un documento que oriente al personal acerca de

la organizacion del servicio asi como sus respectivas funciones en el Hospital Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel
Rodriguez

Objetivo: Planificar, organizar dirigir y confrolar las actividades correspondientes a cada uno de los servicios
hospitalarios dedicados a la atencidn obstétrica y que dependen del departamento con la finalidad de brindar
una atencién integral en lo referente a la calidad y trato humano con el que se brindan los servicios de salud. 2.
Funciones: Administrativas a) Realizar un diagnostico situacional peridédico de los servicios que dependen del
Departamento de Obstetricia b) Coordinar y controlar las actividades de los servicios a su cargo. c) Difundir las
politicas, normas, lineamientos y protocolos del Hospital y del MINSAL. d) Realizar reuniones de forma ordinaria una
vez al mes con Jefes de los servicios a su cargo. e) Controlar y evaluar la calidad de atencién de los servicios a su
cargo f) Organizar a los servicios para que cada uno de estos fengan su manual de funcionamiento y de los
principales procesos de atencién. g) Coordinar y velar por la mejor relacién con los demds Servicios del hospital. h)
Analizar mensualmente en conjunto con las jefaturas del servicio los indicadores de gestidn. i) Rendir un informe
mensual a la Division Medica j) Realizar evaluaciones al desempefio del personal a su cargo cada semestre

Atender con calidad y calidez a pacientes de moderado y bajo riesgo obstétrico que ameritan seringresadas en un
servicio de hospitalizacion.

Cirugia Obstetrica Garantizar la salud de las madres después de un parto operatorio y la salud de su recién nacido
en alojamiento conjunto, basdndose en las estrategias y recomendaciones propuestas por el Ministerio de Salud en
el Ambito de la Prevencion.

UNIDAD ORGANIZATIVA

COMPETENCIAS Y FACULTADES
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Partos: Brindar atencién de calidad con calidez a través de cuidados médicos y de enfermeria a las pacientes
embarazadas en cualquiera de sus fases de trabajo de parto, asi como la atencidn inmediata del recién nacido

Infectologia, Brindar atencién pre y post quirlrgica a pacientes que adolecen de patologias infecciosas e infecto
contagiosas con calidad, calidez y oportunidad a fravés de los cuidados médicos y de enfermeria propios del
tercer nivel de atencion.

DEPARTAMENTO DE
NEONATOLOGIA

Planificar, organizar dirigir y controlar las actividades correspondientes a cada uno de los servicios hospitalarios
dedicados a la atencidn neonatal y otros que dependen del departamento, con la finalidad de brindar una
atencion integral en lo referente a la calidad y frato humano con el que se brindan los servicios de salud. 2. Funci

CUIDADOS MINIMOS: Tratar todas las patologias del recién nacido que no amerite cuidados especiales (Oxigeno,
liguidos intravenosos, medicamentos).

CUIDADOS INTERMEDIOS: Cuidado y tratamiento de los neonatos que necesitan cuidados especiales de uso de
oxigeno, liquidos infravenosos, y que no ameriten ventilacién mecdnica.

CUIDADOS INTENSIVOS: Tratar a los recién nacidos que amerite cuidados continuos monitorizados y que ocupen
atencidn respiratoria invasiva: terapia con ventilacion mecdnica asistida.

MADRE CANGURO: Implementar la Metodologia Madre Canguro, en los recién nacidos prematuros estables y/o de
bagjo peso al nacer durante su estancia hospitalaria y extra hospitalariamente hasta las 40 semanas de edad
gestacional corregida

BANCO DE LECHE HUMANA: El Banco de leche humana, es un servicio especializado responsable de promover,
proteger y apoyar la lactancia materna, y ademds es el encargado de recolectar y procesar leche humana
ordefiada, con el fin de brindar a los recién nacidos en especial prematuros y de bajo peso al nacer, leche humana
pasteurizada con calidad certificada, promoviendo asi, su desarrollo nutricional e inmunoldgico, disminuyendo la
morbimortalidad neonatal y por ende, la mortalidad infantil.

ENSENANZA MEDICINA NEONATAL: Coordinar el cumplimiento y seguimiento del programa de la especialidad de
medicina neonatal

Promover e implementar la especialidad para médicos extranjeros
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

Proporcionar atencién médico-hospitalaria a todos los recien nacidos con riesgo a
sU nacimiento, para reducir la morbimortalidad neonatal.

se encarga de coordinar, supervisar y evaluar

las actividades asistenciales de ensenanza e investigacion en la especialidad. En
la provision de Cuidados Médicos a los recién nacidos, se colabora en la
formacion de personal de salud especializado, se colaboran normas de manejo y
atencion y se desarrollan investigaciones sobre los recién nacidos.

Mejorar los indices de atencién del recién nacido.

Reducir la morbimortalidad neonatal.

Reducciéon de estancia hospitalaria.

Mantener comunicacién constante con médicos obstetras para mejorar la atencidn del recién nacido con riesgo o
no.

Realizar actividades asistenciales.

Realizacion de sesiones de discusion de morbimortalidad.

Redlizacion de auditarias médicas.

Proveer una educacion continua y de alta calidad a los médicos residentes a fravés de un programa académico.
Revision y divulgacion de las normas o procedimientos en el manejo del recién nacido. Modernizar la gestidon
administrativa del departamento, mediante la implementacién de nuevas coberturas en el hospital, que en el
pasado se dejan descubiertas, y optimizar el recurso human.

Continuar con la modernizacién el drea de estadisticas de nuestro departamento, llevando un control propio e
interno del servicio, mediante un sistema computarizado de todas las actividades.

Proporcionar un clima laboral saludable y de mucho respeto, mediante el desarrollo personal de cada individuo
que labora con nosotros.

Revision constante de la disponibilidad del equipo médico que se este utilizando o que tenga su vida Ufil, de
acuerdo a las necesidades de los diferentes servicios.

Mantener comunicacion constante con la administracion del hospital para resolver las necesidades prioritarias del
departamento para la atencién del recién nacido.

Evaluacién del desempeio laboral del personal médico y administrativo.

Elaboracion de las necesidades presupuestarias.

Realizacion de sesiones administrativas con los servicios de apoyo del hospital.

Mejorar el llenado de la hoja del CLAP en los menores de 1500gr.
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COMPETENCIAS Y FACULTADES

UNIDAD DE PACIENTES CRITICOS

La medicina de cuidados intensivos y especiales se puede definir como la observacion diagndstico, tratamiento y
rehabilitaciéon de pacientes con insuficiencia manifiesta o potencial de las funciones vitales.

Pueden reducirse la morbilidad y mortalidad al concentrar a estos pacientes en unidades especiales en las cuales el
personal y el equipo estdn orientados a métodos especiales de cuidados.

Los problemas que se descubren en pacientes en estado critico no solo son peculiares por su efecto sobre todos los
sistemas vitales, sino tfambién por su curso cronolégico de aparicién por los tipos de datos que son necesarios para
la evaluacién y tfratamiento adecuados.

Planificar actividades asistenciales de las unidades a su cargo

Supervisar y evaluar a los médicos especialistas, residentes, internos y Personal paramédico que asista a las unidades
Evaluar la calidad y rendimiento del servicio

Autorizar el fraslado de pacientes a otro centro asistencial

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos

Mantener el control y disciplina del servicio

Coordinar reuniones del servicio

Brindar atencién diaria a pacientes hospitalizados

Ejecutar intervenciones quirdrgicas electivas y de emergencia en las dreas Quirdrgicas
Ejecutar el programa de educacién continua a médicos residentes y practicantes Internos
Brindar asesoria a médicos agregados y residentes

Elaboracion del plan anual Elaboracién operativo.

Elaboracion de menorias de plan de trabajo.

SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
Y MEDICINA REPRODUCTIVA

Definir las funciones, atribuciones, responsabilidades a nivel de cada servicio de Diagndstico y Apoyo, asi como las
relaciones internas y externas de todos sus jefes. Manejo gerencial de los servicios a través de monitoreo de planes,
documentos y actividades que contribuyan a normar el buen funcionamiento de cada uno de ellos. Gestionar la
recoleccion de la informacién de produccion de los diferentes servicios para su andlisis, evaluacion y toma de
decisiones. Facilitar la coordinacion y la linea de comunicacion de todos sus integrantes, eliminando duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre en el desarrollo de las funciones de los puestos de trabajo. Supervisar el
adecuado manejo, mantenimiento preventivo y de reparacién de equipos biomédicos de los diferentes servicios de
Diagnostico y Apoyo
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SERVICIO DE EMERGENCIA

Ser un servicio de alta complejidad, equipado acorde a las necesidades domo de Tercer Nivel de atencién y centro
de referencia a nivel nacional, para resolver de mejor manera las necesidades diarias de nuestras pacientes y
alcanzar niveles optimos de atencién y eficiencia en su manejo

Recibir y clasificar pacientes segun el riesgo de su patologia para su ubicacion y priorizacidén de la atencién en el
servicio de emergencia. Brindar manejo oportuno médico y paramédico a pacientes de acuerdo a su patologia.
Velar por el adecuado cumplimiento de los criterios médicos y administrativos de ingreso, alta y contra referencia.
Brindar informacién a pacientes y sus familiares sobre el estado de salud de ella y su feto. Determinar la necesidad
de seguimiento infrahospitalario de las pacientes de alto riesgo y derivarlas a la consulta externa

DIVISION DE SERVICIOS DE
DIAGNOSTICO Y APOYO

Proporcionar a los Médicos Especialistas, servicios de diagndstico de alta calidad y excelencia que junto con los
Servicios de Apoyo satisfagan las necesidades del cliente externo e interno. 2. VISION Ser una Divisién que cuente
con infraestructura adecuada, tecnologia innovadora y personal especializado con mistica de frabajo y espiritu de
capacitacién segin los requerimientos actuales; para ir acorde con los adelantos de las Especialidades de:
Ginecologia, Obstetricia y Neonatologia y asi contribuir en la tfransformacién del Hospital Nacional de la Mujer Dra.
Maria Isabel Rodriguez en el primer Instituto Latinoamericano.

Lograr el desarrollo e implementacion de procesos y procedimientos médicos y afines necesarios para dar una
atencion integrada de Apoyo al diagndstico y tratamiento de los pacientes haciendo que la atencién sea
equitativa y accesible.

Ser una Divisidn que cuente con infraestructura adecuada, tecnologia innovadora y personal especializado con
mistica de trabajo y espiritu de capacitacion segun los requerimientos actuales; para ir acorde con los adelantos de
las Especialidades de Ginecologia, obstetricia y Neonatologia y asi contribuir en la transformacién del Hospital en el
primer instituto a nivel latinoamericano.

Su funcidn principal es la de brindar ayuda para la prevencion, diagndstico y tratamiento de las enfermedades vy la
investigacion. Se organiza estructuralmente con nueve servicios asistenciales, cada uno de ellos con funciones
especificas orientadas completamente al logro de los objetivos
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LABORATORIO CLINICO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y recursos necesarios para la realizacién de las diferentes
pruebas de laboratorio utilizando reactivos, materiales, papeleria, insumos y equipos que permitan disponibilidad
oportuna de los recursos fisicos que contribuyen a la prestacion de servicios de Laboratorio Clinico

Ser un Laboratorio Clinico especializado y con tecnologia moderna, para poder satisfacer las necesidades que
nuestras/os usuarios demanden y a la vez ofrecer nuestros servicios a otras instituciones que lo soliciten.

Realizar exdmenes de rutina y especiales de laboratorio clinico de pacientes indicados por el personal médico.
b) Recibir y procesar las muestras tomadas en los diferentes servicios hospitalarios.

c) Realizar exdmenes de controles de calidad internos y externos.

d) Conftrolar la entrada y salida de boletas de exdmenes del drea.

e) Cumplir con las normas de bioseguridad.

f) Solicitar materiales, reactivos e insumos de calidad necesarios para realizar exdmenes de Laboratorio a los
pacientes

g) Realizar exdmenes de control de calidad de pacientes enviados por el Laboratorio Nacional de Referencia.

ANATOMIA PATOLOGICA

Practicar los estudios citoldgicos e histoldgicos de las muestras obtenidas de procedimientos clinicos y quirdrgicos
del Hospital Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel Rodriguez y de otras Unidades, con eficacia, eficiencia y con la
mejor calidad diagndstica para el subsecuente manejo y tratamiento de las pacientes

Ser el servicio que alcance la excelencia en el diagndstico en el drea de Patologia Ginecoldgica Obstétrica y
Neonatal con desarrollo de técnicas de avanzada, involucrando al personal en la investigacion y actualizaciéon
continua para el diagndstico y prondstico de las lesiones de las/ los pacientes.

Recolectar y Clasificar, todas las muestras obtenidas de los procedimientos quirlrgicos practicados a las pacientes
en las diferentes
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salas de operaciones, consultas de colposcopia, emergencia, consulta externa, rayos X y consultorios de
Ultrasonografia.

b) Recolectar y Clasificar todas las muestras de citologia cervico-vaginales obtenidas de las pacientes en las
diferentes consultorios de colposcopia, emergencia, consulta externa.

c) Recolectar y Clasificar todas las muestras de citologia extra-vaginales obtenidas de las pacientes de los
diferentes servicios de encamados del Hospital, de Salas de Operaciones y del Servicio de Neonatologia.

d) Examen Macroscopico de todas las muestras de biopsias recibidas en el Departamento de Patologia, con la
toma de cortes para estudio..

e) Proceso de todas las muestras obtenidas del estudio macroscédpico hasta su inclusion en parafina.

f) Corte, Tincidon y montaje de todas las muestras procesadas y entrega de las mismas a Médicos Patdlogos.

g) Examen Microscépico y emision diagndstica de todas las muestras de biopsias procesadas.

h) Tincién, montaje y entrega de todas las citologias cérvico-vaginales y extra vaginales recolectadas diariamente.
i) Examen Microscépico y emisidn diagndstica de todas las muestras de citologias procesadas

i) Recepcidn, examen y practica de punciones con aguja fina a pacientes referidas de la consulta externa o de los
servicios de encamados del Hospital; en algunas ocasiones vamos a los servicios, cuando las pacientes no pueden
movilizarse.

k) Tincion, montagje y enfrega de todas las punciones con aguja fina verificadas diariamente.

) Elaboracién de reportes de biopsias, citologias y de las punciones con aguja fina examinadas.

FISIOTERAPIA

Alcanzar el mayor grado de funcionalidad en recién nacidos y adultos, detectando, previniendo y corrigiendo
alteraciones del sistema musculo esquelético a través de diversas modalidades de tratamiento.

Planificar y organizar anualmente las actividades que se realizan en el servicio
b) Apoyar en charlas educativas con temas afines a la especialidad en los diferentes servicios que lo solicitan.

c) Elaborar informes mensuales de produccién sobre las atenciones brindadas.
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d) Realizar evaluacién fisica a los recién nacidos y dar tratamiento fisioterapéutico a los que lo ameriten.

e) Brindar tratamiento fisioterapéutico a los pacientes adultos y nifos, atendiendo interconsultas/o referencias de
hospitalizacién y Consulta Externa.

Manejo gerencial del Servicio de Fisioterapia a través de la elaboracion de planes, documentos y actividades que
contribuyan a normar el buen funcionamiento.

g) Solicitar mantenimiento preventivo o correctivo para los diferentes equipos del servicio.
h) Revision anual del inventario general del Servicio de Fisioterapia.

i) Supervisar y revisar que la atencién que se brinda a los usuarios sea de calidad.

j) Redlizar la evaluacién al desempeno al personal dos veces por ano.

Ser un servicio de rehabilitacidn que cuente con equipos modernos y personal especializado para brindar una
atencion de calidad al binomio madre - hijo.

FARMACIA

Seleccionar, adquirir, distribuir y controlar los medicamentos, asi como preparar Mezclas de soporte nutricional,
necesarios para dar tratamiento a las usuarias que consultan en El Hospital

Dispensacion de medicamentos a paciente de Consulta Externa
b) Dispensacién de medicamentos a pacientes de Emergencia.

c) Dispensacién de medicamentos a pacientes Hospitalizadas

d) Brindar atencién farmacéutica a pacientes del programa VIH/SIDA

e) Preparar mezclas de Nutricion Parenteral para servicios de Neonatologia.

f) Preparar soluciones y sobres de medicamentos.

Ser una farmacia de especializacién en Gineco-Obstetricia-Neonatal, que provea de una atencion farmacéutica al
binomio madre-hijo; a través del fomento en la participacién de actividades de prevencion y tratamiento como

servicio de apoyo, e incrementar las actividades de formaciéon de profesionales farmacéuticos hospitalarios y
promover la investigaciéon sobre la utilizacién de medicamentos dentro del hospital.
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BANCO DE SANGRE

Proveer a la paciente y al recién nacido el componente necesario derivado de la sangre bajo estdndares de
calidad establecidos.

Recibir muestras de sangre tabular su entrada, procesarlas y darle salida.
b) Brindar citas a la paciente y sus familiares para la donacién de sangre.
c) Realizar las pruebas de tamizajes a todas las bolsas de sangre para su respectiva fransfusion

d) Brindar manejo oportuno de las fransfusiones a las pacientes hospitalizadas y donantes de sangre.

Serun Banco de Sangre especializado que cuente con la tecnologia de punta para poder suministrar sangre y
hemocomponentes altamente seguros nuestras pacientes y a toda la red nacional, manteniendo altos estdndares
de calidad y actualizaciéon continua en medicina transfusional.

Recibir muestras de sangre.

Tabular entradas de muestra de sangre.

Procesar entradas de muestras de sangre y darles salida.

Brindar citas a las pacientes y sus familiares para la donacién de sangre.

Realizar las pruebas de tamizaje a todas las bolsas de sangre para surespectiva transfusion.

Brindar manejo oportuno de las transfusiones a las pacientes hospitalizadas.

RADIOLOGIA E IMAGENES

Establecer los lineamientos que permitan al Servicio de Radiologia, trabajar de una manera ordenada y uniforme
de acuerdo a la estructura organizativa oficial de tal manera que brinden una atencidn eficaz, eficiente y con
calidez alas y los usuarios.

a) Realizar exdmenes y estudios radioldgicos y de imagen con fines de diagndstico, en apoyo al manejo clinico
quirdrgico de los pacientes.

b) Hacer uso de las radiaciones para la determinacién correcta del diagnédstico.
c) Realizar acciones de diagndstico mediante la utilizacién de imdgenes.

d) Efectuar y participar con otras especialidades en realizacion de pruebas especificas e invasivas, en apoyo al
diagndstico.

e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes la proteccidn respectiva.
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El servicio de diagndstico por imdgenes radioldgicas convencionales e intervencionistas con metodologia de
frabajo que involucre al personal en forma participativa en la investigacion y actualizaciones continuas,
tecnologia de punta e infraestructura idénea para lograr una atencién integral para el usuario.

Realizar el proceso administrativo del servicio coordinando la integracion de actividades y recursos para el logro
de los objetivos de forma eficiente yefectiva.

Gestionar y verificar el adecuado uso de losrecursos (humano, equipos e insumos médicos).

Generar los registros de produccidn del servicio de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad radioldgica en larealizacién de los estudios.

Realizar estudios radiolégicos convencionales, intervencionistas, densitometria con fines de diagndstico, en apoyo al
manejo clinico quirdrgico de las pacientes con patologias.

ULTRASONOGRAFIA

Establecer los lineamientos que permitan al Servicio de ULTRASONOGRAFIA, frabajar de una manera ordenada y
uniforme de acuerdo a la estructura organizativa oficial de tal manera que brinden una atencién eficaz, eficiente
y con calidez alas y los usuarios.

Realizar estudios ultrasonogrdficos con fines diagndsticos, en apoyo al manejo clinico o quirdrgico de las pacientes.
b) Realizar acciones de diagndstico mediante la utilizacidon de imdgenes, mediante ultrasonografia intervencionista.

c) Efectuar y participar con otras especialidades en realizacién de pruebas especificas e invasivas, en apoyo al
diagndstico.

d) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes la proteccion respectiva.
Ser un Servicio de Ultrasonografia especializado con metodologia de trabajo que involucre al personal en forma

participativa y proactiva en la investigacion, educacién continuada, tecnologia de punta e infraestructura idénea
para lograr una atencién oportuna e integral al usuario
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NUTRICION Y ALIMENTACION Y
DIETAS

Brindar a las usuarias y a sus recién nacidos durante su estancia hospitalaria atencién nutricional con calidad,
calidez y eficiencia para contribuir en el restablecimiento de su salud, basados en las lineas estratégicas del
Ministerio de Salud.

Consulta Nutricional a pacientes de consulta externa.

b) Interconsultas a pacientes de hospitalizacion y seguimiento del grado de aceptacion de la paciente al tipo de
alimentacién recibida.

c) Manejo del servicio de férmulas Idcteas.
d) Suministro de férmulas infantiles al Departamento de Neonatologia.
e) Planificacién y coordinacion de atencidon nutricional para pacientes y recién nacidos del programa VIH/SIDA.

f) Programa de educacién continua para las pacientes de grupo de apoyo de VIH/SIDA.

Ser un Servicio de Nutricién con tecnologia de punta, con la infraestructura adecuada, las herramientas técnicas
necesarias, recurso humano suficiente, capacitado y comprometido para responder la demanda y las
necesidades de usuarias/os del Hospital Nacional de la mujer

Dar atencién nutricional a pacientes de consulta externa

Dar atencién nutricional a pacientes de hospitalizacion

Suministrar las formulas infantiles estériles

Controlar el suministro de alimentacion a pacientes de Hospitalizacion

Planificar el abastecimiento de insumos del Servicio de Nutricidon

Presentarse a reuniones programadas y extraordinarias

Planificar la compra del abastecimiento de alimentacion para pacientes hospitalizados
Recolectar informacién de produccidn del Servicio de Nutricidon y generarinformes
Elaborar material Nutricional educativo
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TRABAJO SOCIAL Brindar atencién con calidad y eficiencia a nuestras usuarias y/o familiares en los aspectos Sociales, econdmicos y

emocionales que inferfieren en su tratamiento y en el restablecimiento de su salud.

Ser un servicio con reconocimiento instifucional que promueva, gestione y coordine acciones encaminadas a
resolver situaciones derivadas del dmbito médico y social a usuarias/os y/o familiares del Hospital Nacional de la
Muijer.

Brindar Pre y Post consejerias de VIH y de AQV.

b) Revisiones de expedientes en servicios hospitalarios

c) Realizar estudios sociales en Hospitalizacion a pacientes con situaciones especiales tales como: Agresiones
sexuales, Rechazos Maternos, Violencia intrafamiliar, efc.

d) Tramitar interconsultas con otros hospitales
e) Solicitar resumenes y expedientes clinicos a otros establecimientos a solicitud de médico tratante.
f) Localizar a pacientes y/o familiares via telefénica o por unidad de salud cuando el caso lo amerite.

g) Labor de concientizacién en Hospitalizacién y Consulta Externa sobre la importancia de la recuperacion y
captacién de donantes de sangre en pacientes de cirugia electiva, Parto abdominal y pacientes transfundidos.

h) Impartir Charlas Educativas e informativas en los diferentes servicios Hospitalarios y Consulta Externa

i) Orientar a pacientes y familiares sobre exdmenes especiales de laboratorio y gabinete indicados ejemplo:
Ecocardiogramas, Ca 15 3, Anticoagulante IUdico, Alfafetoproteina, etc.

j) Coordinar y solicitar tfransporte para el fraslado de pacientes a Interconsultas, y ExGmenes, Referidos a otros
hospitales, y casos especiales de pacientes con alta médica.
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DIVISION ADMINISTRATIVA

Somos la Instancia responsable de velar por una adecuada administracién de los recursos humanos, fisicos vy
financieros asignados al Hospital Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel Rodriguez , mediante la aplicacién de las
politicas, procedimientos y disposiciones legales establecidas para tal fin, con una eficiente coordinacion,
participacion y trabajo en equipo de las diferentes disciplinas que conforman el Hospital.

La Divisidn Administrativa es el drea responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y velar por el
buen funcionamiento de los Departamentos y/o Unidades Administrativos a su cargo. Hospital b) ESPECIFICO Vigilar
y coordinar a efecto que los Departamentos y Unidades Administrativas a su cargo desarrollen sus actividades en
forma sistemdtica y organizada.

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar, las actividades propias de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional del Hospital Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel Rodriguez , en funcién de asegurar el buen manejo,
ejecucion y control de los diferentes procesos de adquisicidén de bienes y servicios, mediante la elaboracién de
planes y programas de trabajo, asi como Dirigir, coordinar y controlar la Jefatura del Aimacén y desarrollar
actividades relacionadas a la gestion, sobre implantacién y operativizacion de sistema informdtico de registro
control exigido por el Ministerio de Hacienda y ofros de cardcter interno que facilite la gestion y manejo de los
procesos, creando una estructura que sirva de apoyo técnico y de cumplimiento legal para que la institucion de

respuesta a las exigencias que se le demandan.

e FEjecutar los procesos de adquisicion y contratacién de bienes, obras y servicios de conformidad a
lo establecido en el marco legal vigente, haciendo uso racional de los recursos financieros

asignados, de forma eficaz, eficiente y fransparente.

e Garantizar el cumplimiento de las normativas legales aplicables en materia de adquisicion,
almacenamiento, conservacién, control y despacho de los bienes publicos fundamentados en la

eficiencia, transparencia y oportunidad.
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e Asegurar el aprovisionamiento de los bienes y servicios en calidad y cantidad para satisfacer
eficiente y oportunamente las diferentes necesidades de las Unidades, Departamentos y/o Servicios

gue conforman el Hospital Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel Rodriguez

e Efectuar mecanismos de control de inventarios que permitan contar con informacién oportuna y

fehaciente para la toma de decisiones en la compra.

¢ Mantener una estrecha relaciéon de coordinacién entre las diferentes dreas de la Organizacion del
Hospital, a fin de fomentar el trabajo en equipo para viabilizar los procesos de adquisiciones y

almacenamiento.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades y recursos necesarios para la realizacidon del
mantfenimiento de las instalaciones, infraestructura y equipo que permitan la disponibilidad oportuna de los recursos
fisicos que contribuyen a la prestacion de servicios de salud.

MANTENIMIENTO EQUIPO BASICO: Es el drea responsable de la planificacién, organizaciéon, direccidn, control y
ejecucion de las actividades y recursos necesarios para la redlizacion del mantenimiento de las instalaciones,
infraestructura y equipos que permitan la disponibilidad oportuna de los recursos fisicos que contribuyen a la prestacion
de servicios de salud.

Vigilar y mantener los equipos, mobiliario, instalaciones e inmuebles patrimonio del Hospital, en operacion continua,
confiable, segura y econémica, para la oportuna prestacion de los servicios de salud

SECCION EQUIPO BIOMEDICO: Esta drea es la responsable de Plantificar, Organizar, Dirigir y Controlar, las
actividades propias del drea de Biomédica, en funcidén de asegurar el buen estado de los equipos mediante la
elaboraciéon y ejecucién de los planes y programas operativos de mantenimiento.

e Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo médico, alargando su vida Ufil,
asegurando el funcionamiento seguro, eficiente y confiable, para no interrumpir los Servicios a
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pacientes.
Coordinar las actividades relacionadas a la gestion de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Administrar los contratos de mantenimiento preventivo de equipos biomédicos, otorgados a empresa
privada.

UNIDAD DE BIOMEDICA: Coordinar las actividades relacionadas a la gestion sobre introduccién y administracién de
tecnologias en equipo biomédico, capacitacién de operarios, efc.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos médicos Yy sus accesorios, para asegurar condiciones de
funcionamiento seguro, eficiente y confiable, para no interrumpir los Servicios de Salud.

e Garantizar el desarrollo del mantenimiento preventivo y correctivo a equipo biomédico, para la
oportuna prestacién de servicios hospitalarios.
Coordinar las actividades relacionadas a la gestion de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Administrar los contratos de mantenimiento preventivo de equipos biomédicos, otorgados a empresa
privada.

UNIDAD DE PATRIMONIO

Planificar, organizar, dirigir y controlar, las actividades propias del drea de administracién del patrimonio del Hospital
Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel Rodriguez en funcién de asegurar un buen manejo, registro y control de los
bienes muebles en general y el registro documental de los inmuebles mediante la elaboracién y ejecucion de
planes y programas de trabajo, asi como coordinar las actividades relacionadas a la operativizacion del sistema
informdtico de control y manejo del activo fijo, creando una estructura que sirva de apoyo técnico y de

cumplimiento legal para que la institucién de respuesta a las exigencia legales pertinentes.

Garantizar que los bienes muebles e inmuebles adquiridos por el Hospital Nacional de Maternidad, ya sea por
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compra o donacién, sean registrados como parte de su patrimonio y asegurar el control administrativo de los

mismos brindando informacién oportuna y veraz.

Ser una Unidad que comparte y comunica entre los distintos departamentos y servicios hospitalarios, datos
concernientes a los activos fijos, que permitan un confrol efectivo sobre los mismos, fortaleciendo una cultura de
buen uso y respeto de las leyes aplicables al control del patrimonio hospitalario.

I.  Administrar los activos fijos que pertenecen al Hospital Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel

Rodriguez , con el fin de lograr una gestion eficiente y eficaz.

Il. Facilitar que los jefes de departamento, unidades y/o servicios hospitalarios conozcan la informacion

relacionada a los activos fijos que han sido asignados a su drea de frabgjo.
lll.  Contribuir al buen uso de los bienes hospitalarios, apoyando acciones para el fortalecimiento de
confroles que permitan a cada Jefe de Departamento, Unidad o Servicio un mejor control de los

activos fijos asignados a sus dreas de servicio.

IV. Confribuir a que se fomente el buen uso de los activos fijos hospitalarios.

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

Administrar el recurso humano, asi como también la planificacién, organizacién, direccion y control de las
actividades relacionados con politicas y procedimientos sobre el reclutamiento, seleccidon, capacitacion,
administracion de salarios y prestaciones, disciplina ocupacional y compromisos del personal del Hospital Nacional
de la Mujer Dra. Maria Isabel Rodriguez

a) Participar en el disefo de los planes y programas estratégicos para la dotacién, administracién, desarrollo y
bienestar laboral efectivo del personal del hospital
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b) Velar por que el hospital cuente con el recurso humano optimo en cantidad y calidad realizando procesos de
reclutamiento y seleccién idéneo del personal

c) Proponer normas de administracidon de personal que favorezca la correcta administracion de los recursos
humanos y su buen desempeno, velando por su efectiva aplicacién

d) Velar por el mantenimiento de un ambiente laboral satisfactorio que motive e induzca al personal a desarrollar
sus funciones con eficiencia, productividad y que generen una actitud empoderamiento con el Hospital

e) Coordinar el sistema de evaluacion, el desempeno que garantice el cumplimiento de ley del escalafén

f) Proponer los procedimientos disciplinarios en virtud de faltas cometidas por el personal y ejecutar las sanciones
respectivas

g) Realizar al menos una vez cada dos anos un diagnostico de las necesidades de capacitacion institucional

UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES

Unidad responsable de planificar, organizar, dirigir confrolar y coordinar los procesos y actividades, es decir el accionar
propio de cada uno de los servicios de apoyo como: Lavanderia, Alimentacién y Dietas, Limpieza y desinfeccion del
Hospital, Vigilancia Privada, Transporte, Telefonia, e impresos, servicios indispensables para que el Hospital brinde los

servicios de salud y cumpla con su papel de asistencia a la poblacion demandante.

Planificar, organizar, dirigir controlar y coordinar los procesos y actividades, de cada uno de los servicios de apoyo
como: Lavanderia, Limpieza y desinfeccion del Hospital, Vigilancia Privada, Transporte, Telefonia, e impresos, dreas
indispensables para que el Hospital brinde los servicios de salud y cumpla con su papel de asistencia a la poblacion
demandante

Planificar y organizar la ejecucién de procesos de la Unidad.

b) Elaborar el presupuesto y gestionar ante la Administracion la compra de materiales, insumos y servicios para
realizar las actividades de la Unidad.

c) Definir y elaborar planes de confingencia ante situaciones de desastre.

d) Generar los registros de producciéon de la Unidad, de acuerdo a los requerimientos que el MINSAL y la direccidn
del Hospital Nacional de la Mujer Dra. Maria Isabel Rodriguez impulsan a fravés del departamento de Estadistica y
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Documentos Médicos.

e) Gestionar adecuadamente los recursos humanos y materiales de la Unidad.

Proveer de material impreso a las distintas dreas del Hospital, optimizando el uso del mismo a través de controles de
distribucién.

b) Mantener la limpieza e higiene de todas las instalaciones del Hospital, controlando los desechos y plagas del
mismo.

c) Proveer de ropa limpia a todos los distintos servicios del Hospital, controlando y velando por el uso adecuado de
los recursos.

d) Satisfacer las necesidades de comunicacion del Hospital, tanto externas como internas, asi como la asistencia en
parlanteos solicitados por los Departamentos, Unidades vy servicios.

e) Satisfacer las necesidades de transporte del Hospital, optimizando los recursos humanos y uso de los vehiculos.

f) Resguardar los bienes del Hospital evitando pérdidas o robos, velar por la seguridad de la paciente y su recién
nacido, y a la vez atender de manera respetuosa a los visitantes del Hospital.

g) Manejar y controlar digitalmente, el contrato de suministro de gases médicos Hospitalarios.

h) Gestién del suministro y control de agua envasada que se proporcionada a todos los servicios, unidades y
departamentos del Hospital.

i) Supervision y control de cafeterias del hospital.
j) Velar por el uso adecuado de los recursos, mobiliario y equipo asignados.

k) Manejo y control de materiales reciclables del Hospital




