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CAPITULO | INTRODUCCION Y ANTECEDENTES

Con la puesta en vigencia del reglamento general del Hospital Nacional por
Resoiucién Ministerial N° 46 del de 1994, se sentaron los marcos
reglamentarios para ir organizando el Hospital, a partir de los cuales se debe
desarrollar el ordenamiento de las diferentes estructuras administrativas y funcionales.

Para este efecto la direccion General presento el proyecto del presente Manual
de Organizacion y Funcionamiento de los Departamentos Médicos a la Junta Directiva

Asesora, quien lo estudio y lo aprobd.

El presente Manual establece el modelo genérico de organizacion de los
Departamentos Médicos y las Funciones de los mismos, con los cuales se deben regir
y redactar los Manuales especificos de cada Departamento y los Manuales especificos

de cada Servicio.

Se define las categorias de Funcionarios describiéndose cada cargo
detalladaments, para que cada Funcionario de los Departamentos y Servicios Médicos
conozca acabadamente lo que le corresponde y el alcance de su trabajo.

Con este Manual como marco general se proseguira elaborando los demas
Manuales, asi como los de otros Departamentos y Servicios no Médicos.



CAPITULO I OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de un documento normativo sobre los aspectos técnico-administrativos
de la organizaciéon y funcionamiento de los DEPARTAMENTOS MEDICOS vy
ADMINISTRATIVOS y sus SERVICIOS en los diferentes niveles de su estructura, para
proporcionar al personal interesado, una guia para el desemperio de sus funciones.

Contar con un instrumento que unifique el desempefio cientifico tecnologico del
personal durante los procesos de atencion al usuario.

Establecer criterios de calidad de atencion para el desemperio del personal a fin
de que esta sea brindada en forma humana, oportuna, continua y segura.



CAPITULO I BASES LEGALES Y ESTATUTARIAS

El presente Manual contiene normas técnicas y administrativas para la
organizacién y funcionamiento de los Departamentos Médicos y ADMINISTRATIVOS y
la atencién directa del usuario, y se fundamenta en las siguientes bases legales:

CODIGO SANITARIO Articulo 326
“ E| Ministerio dictard las normas técnicas para el cumplimiento de cuanto

establece este codigo y sus reglamentos.”

LEY 200 Articulo 1

“ Este estatuto y sus reglamentos regularan las relaciones entre el Estadoy sus
funcionarios y empleados, con el propésito de garantizar una administracion publica
eficiente.”

LEY 831
" Por la que se crea el Centro Médico Nacional”

MANUAL DE POLITICAS Y REGLAMENTO GENERAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL HOSPITAL NACIONAL

Capitulo |l
“ Establecer la vigencia de un dispositivo estatutario técnico administrativo de

organizacion y funcionamiento general del Hospital para sentar el “modus operandi” y
orientar al personal responsable en su conduccién y gerenciamiento.”



CAPITULO IV DEFINICIONES

1) DIRECCION MEDICA

2) DEPARTAMENTO MEDICO

El Departamento Médico es una estructura organizacional que redne bajo un Nivel
Jerarquico a todos los Servicios de especialidades médicas derivadas de la
especialidad primaria, a fin de planificar, coordinar, controlar y supervisar las funciones
de estas, con el objetivo de optimizar los recursos y las prestaciones de servicios a los
Usuarios.

3) SERVICIOS MEDICOS



CAPITULO V UBICACION DE LAS AREAS

Cada Departamento ocupara el area que se le designe de acuerdo a las
planificacion de la construccién del Hospital, y de acuerdo a las necesidades. Para esto
se procurara que los diferentes Servicios de un Departamento se encuentren cercanos
e integrados para que la complementacion funcional sea mas apropiada.

Las Jefaturas de los Departamentos y Servicios se estabieceran en oficinas
contiguas al drea de internacién, de acuerdo a la disponibilidad de espacios fisicos.

El darea de Consulta Externa seré designada para cada Servicio, pudiendo ser
compartida por dos 0 mas Servicios de un Departamento. La Coordinacion de las areas
entre los Servicios que lo utilizan sera hecha por la Jefatura del Departamento.

La administracién propiamente dicha de las areas de internacion corresponden a
las funciones del Departamento de Enfermeria, a través de su organizacion.



CAPITULO VI FUNCIONES Y ACTIVIDADES

6.1. FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS

6.1.1. Planificar, organizar y coordinar los Servicios en sus funciones Asistenciales,
Docentes, Cientificas y de Investigacién.

6.1.2. Controlar, supervisar y evaluar los Servicios en sus funciones Asistenciales,
Docentes, Cientificas y de Investigacion.

6.1.3. Administrar los recursos asignados al Departamento.

6.1.4. Planificar, organizar y coordinar sus funciones con los de otros Departamentos y
Servicios.

6.1.5. Participar con otros Departamentos y Servicios de programas o funciones del
Hospital.

6.1.6. Proponer, informar y solicitar al nivel jerarquico superior.

6.1.7. Planificar el Presupuesto Anual del departamento y proponerlo al nivel superior.
6.1.8. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas y Ordenes emanados de los
niveles jerarquicos superiores.

6.2. FUNCIONES DE LOS SERVICIOS

6.2.1. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la asistencia médica
a los Usuarios en las fases ambulatorias e internacién, en la especialidad
correspondiente.

6.2.2. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las consultas de la
especialidad solicitadas por otros Servicios.

6.2.3. Ejecutar los procedimientos que competen a la especialidad.

6.2.4. Planificar, organizar, coordinar,ejecutar, controlar y dirigir las actividades
Docentes del Servicio.



6.2.5. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades
Cientificas y de Investigacion.

6.2.5. Proponer, informar y solicitar al nivel jerarquico superior.

6.2.6. Planificar y proponer el Presupuesto Anual del Servicio al nivel jerarquico
superior.

6.1.7. Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas y Ordenes emanados de los
niveles jerarquicos superiores,



CAPITULO Vi ORGANIZACION

7.1. ESTRUCTURA ORGANICA

7.1.1. El Departamento estara conformado por los Servicios reunidos bajo este nivel
jjerarquico.

7.1.2. E! Departamento contara con personal de funciones administrativas.

7.1.3. Los Servicios estaran conformados por los Médicos de Planta, los Técnicos vy el
personal administrativo que le fuera necesario.

7.1.4. Los Médicos de Planta Especialistas que no tengan Servicio de la especialidad,
dependeran del Servicio de Clinica General.

7.1.5. Los Médicos Residentes e Internos trabajaran en los Servicios de acuerdo a la
rotacién asignada por el plan de formacion.

7.2. NIVELES JERARQUICOS

1. DIRECTOR DEL HOSPITAL
1.1. DIRECTOR MEDICO
1.1 1. JEFE DEL DEPARTAMENTO

1.1.1.1. Secretaria
1.1.1.2. Ordenanza
. Médico de Planta

3

3.1

3.2. Médico Residente
.3.3. Médico Interno
3.4
35

S

. Asistente Técnico
. Secretaria
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CAPITULO VI RECURSOS

8.1 RECURSOS MATERIALES

8.1.1. El Jefe de Departamento sera responsable por los bienes que administre y por
delegacion serén responsables directos los funcionarios a quienes se les asigne la
guarda y el uso de los mismos.

8.1.2. Los Jefes de Servicios seran responsables por los bienes que administren y por
delegacion seréan responsables directos los funcionarios a quienes se les asigne la
guarda y el uso de los mismos

8.1.3. Los bienes de las Salas de Internacidon, que utilizan los Servicios del
Departamento, serédn de responsabilidad administrativas de! Departamento de
Enfermeria, asi como las 4reas de Ambulatorio que sean administrados por la
Enfermeria.

8.2. RECURSOS HUMANOS

8.2.1. EIl Jefe de Departamento y los Jefes de Servicios aparte de sus funciones
administrativas, cumpliran con sus funciones como Meédicos de Planta en sus

especialidades.

8.2.2. El Jefe de departamento y los Jefes de Servicios trabajaran a tiempo completo y
con asistencia diaria.

8.2.3. Los Médicos de Planta trabajaran a tiempo completo y asistencia diaria.
Excepcionaimente trabajaran médicos con menor carga horaria.

8.2.4. El funcionario Técnico o Administrativo trabajard a tiempo completo y con
asistencia diaria.

8.2.5. La distribucién de los Funcionarios de cada Servicio del Departamento se
especificara en sus respectivos manuales de organizacion y funcionamiento.



8.3. RECURSOS FINANCIEROS
8.3.1. Los Recursos Financieros del Departamento provienen del Presupuesto Anual
del Hospital, y no son manejados por el Departamento.

8.3.2. Los Recursos Financieros que se generan en el Departamento corresponden a la
Administracion del Hospital, de acuerdo a la legislacion y reglamentacion.



CAPITULO IX DESCRIPCION DE CARGOS

9.1. Nombre del Cargo: JEFE DE DEPARTAMENTO

9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.

9.1.5.

Posicién jerarquica:
Jefe inmediato: Director Médico

Subordinados: Jefes de Servicios
Médicos de Plantas
Médicos Residentes
Médicos Internos
Asistentes Técnicos
Secretaria
Ordenanza

Requisitos:

- Médico especialista en una de las especialidades que componen el Dpto.
- Méas de 10 afos de recibido en la profesién.
- Titulo de especialista en el drea de Administracion en Salud. No excluyente.

Responsabilidad en el cargo:

Por Materiales: - Es responsable por los materiales asignados a guarda y uso
del Departamento

Por Subordinados: - Es responsable del cumplimiento de las legislaciones,
reglamentos y normas por los subordinados.
- Es responsable en segunda instancia de_|a eficacia,
eficiencia y efectividad de los Servicios dependientes

Por Decisiones: - Es responsable por las decisiones y érdenes que
tome en el gjercicio de sus funciones

Nobramiento: - Es nombrado cada tres afos por concurso.
Régimen de trabajo:

Horario: -  Tiempo completo, asistencia diaria. Con obligacion de concurrir al
Hospital en otros horarios si fuese necesario.



- Permisos, faltas y vacaciones de acuerdo a la legislaciéon y
reglamentacién vigente.

Salario: - Percibira su salario como Médico de Planta, mas la

complementacién correspondiente al cargo de Jefe de
Departamento.

Duracién: - Durara tres afios en sus funciones a partir del nombramiento por

concurso.

9.1.6. Funciones generales:

Las correspondientes al Médico de Planta.

9.1.7. Funciones especificas:

9.1.7.1.

9.1.7.2.

9.1.7.3.

9.1.7.4.

9.1.7.6.

9.1.7.7.

9.1.7.8.

Coordinar las actividades médicas y administrativas de los servicios bajo su
responsabilidad, y coordinar a través del nivel superior con los otros Dptos. Y
Servicios.

Coordinar y controlar las actividades que se efectien en los Servicios bajo su
responsabilidad.

Proponer reglamentos de trabajo a la Junta directiva para su aprobacion a
través del nivel superior, controlar el cumplimiento de las mismas por los
Servicios y recomendar a los diferentes Jefes de Servicios las modificaciones
o0 ajustes que conduzcan a mejorar las prestaciones de servicios.

Dirigir, coordinar_y_evaluar las actividades de los Servicios bajo su
responsabilidad con el criterio_de mejorar las actividades que en ella se

produce.

— e,
Controlar y evaluar el correcto desarrollg de las actividades de docencia y
cientificas conforme al programa establecido para el Dpto. Bajo su
responsabilidad.

Elaborar trabajos cientificos a ser llevados a cabo por los servicios bajo su
dependencia y elevarlos a los niveles correspondientes para su aprobacion.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo fijado por los reglamentos del
Hospital.

Comunicar al nivel superior las vacancias.



9.1.7.9.

9.1.7.10.

9.1.7.11.

9.1.7.12.

9.1.7.13.

9.1.7.14.

9.1.7.15.

Disponer de urgencia la suplencia temporal de los Jefes de Servicios en caso
de ausencia, licencias, vacaciones o renuncias hasta tanto se nombre de
acuerdo a los reglamentos.

Providencia por las solicitudes de nombramientos, promocién, vacaciones,
cesantias, permisos y contratos temporales, y remitirlos al nivel superior.

Apilicar o solicitar a quien corresponda las sanciones disciplinarias conforme a
la ley y reglamentos, para los funcionarios que hayan incurrido en
irregularidades en el ejercicio de sus funciones.

Realizar tareas que le sean asignadas por sus respectivos niveles superiores.

Asistir obligatoriamente a las reuniones a las cuales se lo convoca para
estudiar, analizar y dictaminar sobre casos sometidos a su consideracion y
especialmente los que afectan al Dpto. de su responsabilidad.

Preparar la programacién y presupuesto anual del Dpto. bajo su
responsabilidad de acuerdo a io que le eleven los Servicios en el tiempo
establecido, y elevarlo al nivel superior.

Reunirse semanalmente con los Jefes de Servicios bajo su responsabilidad
para tratar asuntos técnico administrativos.



9.2. Nombre del cargo: JEFE DE SERVICIO
9.2.1. Posicion jerarquica:
Jefe inmediato: Jefe del Departamento

Subordinados: Médicos de Planta
Médicos Residentes
Médicos Internos
Asistentes Técnicos
Secretaria

9.2.2. Requisitos:
Instruccién: - Médico en la especialidad correspondiente al Servicio.

Experiencia: - Mas de 7 afos de recibido en la profesion.
' - Mas de cinco arios de experiencia en la especialidad.

9.2.3. Responsabilidad en el cargo:

Por Materiales: - Es responsable por los materiales asignados al uso y la
guarda del Servicio.

Por Subordinados: - Es responsable del cumplimiento de las legislaciones,
reglamentos y normas por los subordinados.

Es responsable en primera instancia de la eficacia,
eficiencia y efectividad de su Servicio.

Es responsable en segunda instancia por los instituidos a
los Usuarios por los Médicos de Planta.

Por Decisiones: Es responsable por las decisiones y érdenes que tome en
gjercicio de sus funciones técnicas administrativas y
profesionales.

9.2.4. Nombramiento: Nombrado cada tres arios por concurso.

9.2.5. Régimen de trabajo:

Horario: - Tiempo completo con asistencia diaria. Con obligacion de
concurrir al Hospital en otros horarios si fuese necesario.
- Permisos, faltas y vacaciones de acuerdo a la legislacion y
reglamentos vigentes.



Salario: - Percibira su salarioc como Médico de Planta, mas la

complementacién correspondiente al cargo de Jefe de Servicio.

Duracion: - Durara tres afnos en sus funciones a partir del nombramiento

CcoNncurso.

9.2.6. Funciones generales:

Las correspondientes al Médico de Planta.

9.2.7. Funciones especificas:

9.271.

9.2.7.2.

9.2.7.3.

9.2.7.4.

8.2.7.5.

9.2.7.6.

9.2.7.7.

9.2.7.8.

9.2.7.9.

9.2.7.10.

9.2.7.11.

9.2.7.12.

Proponer el programa anual de trabajo de su Servicio, incluyendo numero de
camas de la especialidad, numerc de consultorios, guardias, etc.

Orientar a los médicos bajo sus 6rdenes en las distintas areas de actuacion
del Hospital: consulta externa, internacién,urgencia, centro quirirgico y otros.

Proponer normas para las indicaciones de internacion, alta, conducta
terapéutica, pedido de examenes complementarios, pedido y orientacion de
especialistas.

Proponer pautas de procedimientos meédicos.

Autorizar por escrito las intervenciones quirdrgicas que deberan ser
realizadas en los Usuarios.

Autorizar y/u orientar y/o realizar los procedimientos médicos mas complejos
de su especialidad.

Participar cuando sea convocado de las reuniones.

Proceder a la emisién de certificados médicos y de incapacidad de las
Usuarios del Servicio.

Revisar la documentacion clinica de los Usuarios, disponiendo que la misma
sea completada debidamente.

Verificar la capacitacion de los Médicos bajo sus 6rdenes en la ejecucion de
procedimientos pertinentes de la especialidad.

Coordinar las actividades del personal Médico Residente que esta actuando
en el Servicio.

Controlar los indicadores de produccidon de su Servicio, proponiendo las
correcciones necesarias.



9.2.7.13. Proponer y ejecutar las actividades cientificas y de investigacién de
conformidad a tas directivas del nivel superior.

9.2.7.14. Dirigir las sesiones cientificas y de docencia de su Servicio.
9.2.7.15. Participar en programas de docencia que incluyan su especialidad.

9.2.7.16. Programar actividades de educacion continuada para los médicos bajo sus
ordenes.

9.2.7.17. Administrar y controlar los recursos humanos y materiales asignados a su
Servicio.

9.2.7.18. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Hospital.



9.3 Nombre del cargo: MEDICO DE PLANTA
9.3.1. Posicidn jerarquica:
Jefe inmediato: Jefe del Servicio
Subordinados: Meédico Residente

Médico Interno
Asistente Tecnico

9.3.2. Requisitos:
Instruccion: - Médico en la especialidad correspondiente al Servicio.
Experiencia: - Mas de tres afios de experiencia en la especialidad.

9.3.3. Responsabilidad en el cargo:

Por Materiales: - Es responsabie por los materiales asignados para su uso y
guarda.
Por Subordinados: - Es responsable del cumplimiento de las legislaciones,

reglamentos y normas por los subordinados.

- Es responsable en primera instancia de los
tratamientos instituidos por el y por los subordinados
a los Usuarios.

Por Decisiones: - Es responsable por las decisiones que tome en el
ejercicio de sus funciones profesionales.

9.3.4. Nombramiento: Por concurso.

9.3.5. Régimen de trabajo:

Horario: -  Tiempo completo. En los dias asignados de acuerdo al
nombramiento.

- Los Médicos de Planta trabajaran diariamente o cuatro dias a la
semana. Excepcionalmente se nombraran con régimen de menor
asistencia.

- Los médicos de planta que hagan guardia tendran horario de
acuerdo a lo estipulado en cada servicio

Salario: - Percibiran su salario de acuerdo a la categoria que corresponda a
carga horaria con que fueron nombrados.



Duracion: - De preferencia todos los Médicos de Plantas seran como
funcionarios permanentes.

9.3.6. Funciones generales:
Las correspondientes a todo funcionario publico.
9.3.7. Funciones especificas:
9.3.7.1 - Efectuar la historia clinica, la evolucnon y prescripcion del Usuario bajo su

Tésponsabilidad: —
B

9.3.7.2. - Proponer las indicaciones delas internaciones al Jefe de Servicio segun las
normas del servicio.

9.3.7.3. - Realizar procedimientos relativos a la especialidad segin las normas
establecidas.

9.3.7.4. - Visitar diariamente a los Usuarios internados, anotando los datos sobre la
evolucion, prescribir, firmar transferencias, altas y certificados de defuncion.

9.3.7.5. - Atender al Usuario a nivel ambulatorio para diagnostico y tratamiento.
9.3.7.6. - Solicitar necropsias cuando sea necesario.

9.3.7.7. - Participar en programas de docencia y en especial los de ia 'Residencia
Médica: — i

e

——

9.3.7.8. - Orientar y controlar a la Enfermeria y servicios Técnicos en sus funciones.

8.3.7.9. - Revisar las_historias_clinicas preparadas por los residentes e Internos
agregando por escrito sus impresiones y diagndsticos.

9.3.7.10. - Autorizar la realizacién de examenes complementarios y dictar la
conducta terapéutica.

9.3.7.11. - Informar al Jefe de Servicio sobre los Usuarios en tratamiento,
especialmente los casos graves.

9.3.7.12. - Presentar al Jefe de Servicio los casos nuevos.

9.3.7.13. -  Efectuar el resumen de alta de los pacientes.

9.3.7.14. -  Seguir las normas establecidas por el Servicio.

9.3.7.15. - Participar en las reuniones a que es convocado.



9.3.7.16. - Participar y colaborar en las actividades cientificas y de investigacion.

9.3.7.17. - Participar en las necropsias de los Usuarios bajo su responsabilidad.

9.3.7.18. - Cumplir y hacé_r éumplir las normas y reglamentos del Hdspita!.



9 4. Nombre del cargo: MEDICO RESIDENTE -

9.4.1.

9.4.2.

9.4.3.

9.4.4.

9.4.5.

Posicion jerarquica

Jefe inmediato: Jefe de Servicio
) Medico de Planta

Subordinados: Medico Intermo

Requisitos:

Instruccion: - Lo establecido en el Reglamento dei Programa de Residencia

Medica del Hospital Nacionai.

Experiencia: - LO establecido en el Reglamento del Programa de Residencia
Medica del Hospital Nacional.

Responsabilidad en el cargo:

Por Materiales: - Es responsable por ios materiales asignados para su uso y
guarda.

Por Subordinados: - E8 responsable del cumplimiento de ias legisiaciones,
Jreglamentos y normas por los subordinados.
- Es responsable en segunda instancia de los tratamientos
instituidos por el y por i0s subordinados a los Usuarios.

pPor Decisiones. - €5 responsable por las decisiones que tome en el gjercicio de
sus funciones profesionales sin la autorizacion de los niveles

jerérquicos superiores.
Nombramiento: Por COonNcurso.

Régimen de trabajo:

Horario: - De 7..30 @ 15..30 hs, de Lunes @ Viernes. Y de 7..30 a 12.00 s. los

Sébados.
- Las Guardias lo haran de acuerdo al Reglamento del Programa de

Residencia Medica. v .

Salario: - Percibiran su salario de acuerdo & lo establecido por la Direccion
General a propuesta del Departamento de Docencia e investigacion.



Duracién: - El contrato del Medico Residente es por un afio y sera recontratado
de acuerdo a la evaluacion a que es sometido como lo establecejlos

Programas de Residencias del Departamento.

9.4.6. Funciones generaies:
Las correspondientes a todo funcionario publico.

g.4.7. Funciones especificas:

Todas las funci: 2s ~~sempefiadas por el Medico Residente es por delegacion
directa de los Méc. .s de Planta y los Jefes de Servicios.

94.7.4 - Efectuar la historia clinica y ordenar {a documentacion correspondiente.

9472 - Participar de‘las recorridas medicas diarias con los Médicos de Planta 'y el
Jefe de Servicio.

9 4.7.3. - Escribir la evolucion diaria, prescribir y pedir los examenes complementarios
bajo la orientacién del Medico de Pianta.

9474 - Realizar procedimientos Madicos relativos a la especialidad bajo la
supervision de los Medicos de Planta.

g 475 - Asistir al programa,docente de la especialidad.

g.4.7.6. - Participar en reuniones clinicas, anatomoclinicas, seminarios, revision

bibliografica.
9.4.7.7. - Cumplir con su horario de trabajo.
9.4.7.8. - Cumplir y hacer cumplir el reglamento del hospital.
9.4.7.9. - Colaporar con los Medicos de Planta y con el Jefe de Residente

delDepartamento en la elaboracion del material y del programa de
sesiones académicas y clinicas. '



9.5. Nombre del cargo: MEDICO INTERNO
9.5.1. Posicién jerarquica:
Jefe inmediato: Jefe de Servicio

Medico de Planta
Medico Residente

Subordinados: Ninguno

g.5.2. Reguisitos:

- Lo establecido en el Regiamento de! Programa de Internado
Rotatoric.

Instruccion:

. Experiencia; - Lo establecido en el Reglamento del Programa ae Internado
- : Rotatorio.

9.5.3. Responsabilidad en el cargo:

-
es

Por Materiales: - Es responsable por los materiales asignados para su usoy
guarda.

nes que tome en el gjercicio de

Por Decisiones: - Es responsable por las decisio
in la autorizacién de los niveles

sus funciones profesionales s
' jerérquicos superiores.

9 54 Nombramiento: Lo establecidc en el Reglamento del Programa de Internado

Rotatorio. -

g.5.5. Regimen de rabajo:

Horario: - De 7..30 & 15..30 hs, de Lunes & Viémes, Y de 7..30 a 12.00 hs. los

Sabados.
- Las Guardias lo haran de acuerdo al Reglamento del Programa de

Internado Rotatorio.

Salario: - Lo establecido en &l Reglamente del Programa de Internado

Rotatorio.

Duracion: - El contrato del Medico Interno es por un anoc .



g 5.6. Funciones generales:

| as corréspondientes a todo funcionario publico.

9.5.7. Funciones especificas:

Todas las funciones desempenadas por el Medico Interno es por delegacion
directa de [os Médicos Residentes, de Planta y los Jefes de Servicios.

9571 - Ayudar alos Medicos Residentes y de Planta en sus actividades dé rutina.

957.2 - Efectuar las nistorias clinicas de los pacientes Nuevos, bajo la supervision
del Medico Residente.

1

9 57.3. - Controlar la documentacion clinica del paciente, actualizandola.

9.5.7.4. - Llenar las solicitudes medicas de examenes complementarios y disponer gue
sean ejecutados rapidamente.

9 5.7.5. - Acompanar las recorridas a loS pacientes con el Medico Residente y de
Planta.

9576 - Acompanar la evolucion de los pacientes, informando al Medico Residente
respecto a los cambios en el estado de 0s mismos.

9.57.7. - Realizar procedimientos simples bajo orientacion.
9578, - Participar en las reuniones cientificas de 10s Servicios.
9579 - Asistiralias programaciones docentes.

g 5.7.10 - Cumplir y hacer cumplir el regiamento del Hospiial.



9.6. Nombre del cargo: ASISTENTE TECNICO
9.6.1. Posicién jeraraquica:

Jefe Inmediato: Jefe de Servicio
Médico de Planta

Subordinados: No tiene.
9.6.2. Requisitos:
Instruccién: Titulo de Bachiller

Titulo que lo habilite como Técnico de su especialidad.

Experiencia: Mas de un afio de trabajo en el mismo oficio.

9.6.3. Caracteristicas personales:

Capacidad para realizar funciones con escasa diversidad de tareas, que requieren la
aplicaciéon de conocimientos particulares basicos. Implica responsabilidades sobre el
resultado de las tareas individuales o grupales establecidas por el superior, con
alternativas de simple eleccién de medios para el desempefio. Requiere formacion

especifica para la funcién.

9.6.4. Responsabilidad en el cargo:

Por Materiales: Es responsable por los materiales asignados para su usoy
guarda.

Por Decisiones: Es responsable por las decisiones que tome en el gjercicio de

sus funciones, fuera de los que establezcan las normas,
procedimientos y rutinas del Servicio.

9.6.5. Nombramiento: Por concurso.
9.6.6. Régimen de trabajo:

Horario:  De 7.30 a 13.30 hs. de Lunes a Viernes, o de acuerdo al regimen de
guardia establecido en cada Servicio.

Salario: De acuerdo a la categoria que corresponda.

Duracion: De preferencia serdn nombados como funcionarios permanentes.



9.6.7. Funciones:

9.6.7.1. Ejecuta tareas técnicas correspondientes a los Servicios en que se
desempenia, que requieren de un conocimiento particular basico y supervision.

9.6.7.2. Realiza tareas generales o especificas de produccion, saneamiento de
maquinas y equipos, de bajo nivel de complejidad.

9.6.7.3. Tramita y archiva documentacion, técnica reservada o comun y registra los
movimientos que le competen.

9.6.7.4. Atiende e informa al Usuario.
9.6.7.5. Asistir a las reuniones programadas por el Servicio.

9.6.7.6. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Hospital.



9.7. Nombre del cargo: SECRETARIA

9.7.1. Posicién jerarquica:
Jefe inmediato: Jefe de Departamento y/o Servicio

Subordinado: Auxiliar Administrativo

9.7.2. Requisitos:
Instruccién:  Titulo de bachiller
Curso de secretaria con mecanografia, redaccion y
ortografia aceptable. Debera ser capaz de mecanografiar
mas de 70 palabras por minuto.

Experiencia. Mas de un afo de trabajo como Secretaria.
9.7.3. Caracteristicas personales:
Habilidad para entender ordenes y cumplirlas correctamente, capacidad para
gjecutar coordinadamente las tareas y resolver problemas administrativos
sencillos y oportunamente, habilidad técnica e iniciativa en sus tareas.

9.7.4. Responsabilidad en el cargo:

Por Materiales: Es responsable por los materiales asignados para su uso y
guarda.

Por Subordinados: Es responsable del cumplimiento de las legislaciones,
reglamentos y normas por los subordinados.

Por Decisiones: Es responsable por las decisiones que tome en el
gjercicio de sus funciones fuera de érdenes recibidas

ode las normas, procedimientos y rutinas del
Servicio.

9.7.5. Nombramiento: Por concu}so.

9.7.6. Régimen de trabajo:
Horario: De 7.30 2 13.30 hs. De Lunes a Viernes.
Salario: De acuerdo al nombramiento correspondiente.

Duracion: De preferencia sera nombrada como funcionario permanente.



9.7.7. Funciones:
9.7.7.1. Mecanografiar los escritos que requiera el Departamento y/o el Servicio.

9.7.7.2. Mantener actualizado el archivo del Departamento y/o el Servicio y
establecer un registro de entrada y salidas de documentos.

9.7.7.3. Llevar y comunicar oportunamente la agenda de los puestos superiores.

9.7.7.4. Atender llamadas telefonicas, tomando notas de los mensajes que el
personal del Departamento o Servicio no pueda atender, y comunicarlo con la

mayor celeridad.

9.7.7.5. Mecanografiar o ejecutar los trabajos de secretaria que el personal del
servicio soliciten.

9.7.7.6. Hacer llegar las comunicaciones, ordenes o informaciones a los miembros
del Departamento o Servicio.

9.7.7.7. Asistir a las reuniones que se programen.

9.7.7.8. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Hospital.



9.8. Nombre del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

9.8.1. Posicién jerarquica:

Jefe inmediato: Jefe de Departamento y Servicios.
Secretaria

Subordinados: no tiene.
9.8.2. Requisitos:

Instruccion: Tener terminado el curso basico.
De preferencia conocimientos de mecanografia.

Experiencia: No es necesaria

0.8.3. Caracteristicas personales:

Capacidad para realizar tareas simples, repetitivas y de escasa diversidad. Implica
responsabilidad sobre el resultado de las tareas con sujecion a instrucciones y rutinas
estrictas de trabajo establecidas por su superior y supervision inmediata. Requiere
aptitud y habilidad para la tarea, sin implicar formacion especifica para su desempeno.

9.8.4. Responsabilidad en el cargo:

Por Materiales: Es responsable por los materiales asignados para su usoy
guarda.
Por Decisiones: Es responsable por las decisiones que tome en el ejercicio

de sus funciones, fuera de las 6rdenes recibidas o de las
normas, procedemientos y rutinas del Departamento o
Servicio.

9.8.5. Nombramiento: Como el personal administrativo.
9.8.6. Régimen de trabajo:
Horario: De 7.30 a 13.30 hs. De Lunes a Viernes.
Salario: De acuerdo al nombramiento correspondiente.

Duracion: De preferencia sera nombrado como funcionario permanente.

9.8.7. Funciones:



9.8.7.1. Distribuir diariamente mensajes, paquetes y otros objetos por diferentes
oficinas o en otros lugares, por encargo de sus superiores.

9.8.7.2. Hace ofras diligencias o recados por decision de un superior.

9.8.7.3. Hace por delegacion otras funciones inherentes a fa secretaria con
autorizacion de sus superiores.

9.8.7.4. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Hospital.



